Structura, organizarea si responsabilitatile personalului didactic auxiliar si nedidactic

Prezentare Scoala Your, localitatea Suceava

Capitolul 1 - Compartimentul secretariat

Art. 103. (1) Compartimentul secretariat cuprinde, dupa caz, posturile de secretar sef, secretar si
informatician.

2) Compartimentul secretariat este subordonat directorului unitatii de invatamant preuniversitar si
indeplineste sarcinile stabilite de reglementarile legale si/sau atribuite, prin fisele postului,
persoanelor mentionate la alin. (1).

3) Secretariatul functioneaza pentru elevii, parintii si personalul unitatii de invatamant
preuniversitar sau pentru alte persoane interesate, potrivit unui program de lucru aprobat de director.
4) Secretariatul asigura, de regula, permanenta pe intreaga perioadad de desfasurare a activitatii

unitatii de invatamant.
Art. 104. Compartimentul secretariat exercitd urmatoarele atributii si are ca responsabilitati:

a) asigurarea functionalitatii sistemului informational al scolii;

b) intocmirea, actualizarea si gestionarea bazelor de date de la nivelul unitatii de Tnvatamant
preuniversitar;

c) intocmirea, inaintarea spre aprobare directorului si transmiterea situatiilor statistice si a
celorlalte categorii de documente solicitate de catre autoritati si institutii competente, de céatre
consiliul de administratie ori de catre directorul unitatii de invatamant preuniversitar;

d) Tnscrierea, pe baza dosarelor personale si tinerea evidentei prescolarilor si a elevilor, pe care o
actualizeaza permanent si rezolvarea problemelor privind miscarea elevilor, pe baza hotararilor
consiliului de administratie;

e) inregistrarea si verificarea dosarelor pentru acordarea burselor sau a altor drepturi care se
acorda, elevilor, potrivit legii;

f) rezolvarea problemelor specifice pregatirii si desfasurarii evaluéarilor nationale, ale examenelor
de admitere, de bacalaureat si de ocupare a posturilor vacante, conform atributiilor specificate in fisa
postului;

g) completarea, verificarea si pastrarea in conditii de securitate a documentelor, arhivarea
documentelor create si intrate in unitatea de invatamant preuniversitar, referitoare la situatia scolara a
elevilor si a statelor de funcitii;

h) procurarea, completarea, eliberarea si evidenta actelor de studii si a documentelor scolare, in
conformitate cu prevederile ,Regulamentului privind regimul juridic al actelor de studii si al
documentelor de evidenta scolard in Tnvataméantul preuniversitar”, aprobat prin ordin al ministrului
educatiei nationale;

i) selectionarea, evidenta si depunerea documentelor scolare la Arhivele Nationale, dupéa expirarea
termenelor de pastrare, stabilite prin ,Indicatorul termenelor de pastrare”, aprobat prin ordin al
ministruluieducatiei nationale;

i) pastrarea si aplicarea sigiliului unitatii scolare, in urma Tmputernicirii, in acest sens, prin decizie
emisa de director, pe documentele avizate si semnate de persoanele in drept. Procurarea, detinerea si
folosirea sigiliilor se realizeaza in conformitate cu reglementarile stabilite prin ordinul ministrului
educatiei nationale;

k) intocmirea si/sau verificarea, respectiv avizarea documentelor/documentatiilor;

I) asigurarea asistentei tehnice pentru emiterea/adoptarea actelor de autoritate, pentru incheierea
contractelor sau a altor acte juridice care dau nastere, modifica sau sting raporturile juridice dintre
scoald si angajati, parinti sau alte persoane fizice sau juridice;

m) Tntocmirea, la solicitarea directorului, a statelor de personal pentru toti angajatii unitatii de
fnvatdmant preuniversitar;

n) intocmirea, actualizarea si gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor unitatii de
fnvatamant preuniversitar;

o) calcularea drepturilor salariale sau de alta natura;

p) gestionarea, monitorizarea si solutionarea corespondentei unitatii de invatdmant preuniversitar;

g) intocmirea, actualizarea si gestionarea procedurilor activitatilor desfasurate la nivelul
compartimentului, in conformitate cu prevederile legale;
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r) pastrarea legaturii cu toate compartimentele de specialitate din cadrul inspectoratului scolar
judetean, din cadrul autoritafilor administratiei publice locale sau din cadrul altor institutii si autoritati
competente in solutionarea problemelor specifice;

s) rezolvarea oricaror altor probleme care, potrivit actelor normative in vigoare, hotararilor
consiliului de administratie sau deciziilor directorului, sunt stabilite in sarcina sa.

Art. 105. (1) Secretarul unitatii de invatdmant pune la dispozitia cadrelor didactice condica de
prezentd, fiind responsabil cu siguranta acesteia.

2) Secretarul raspunde de integritatea si securitatea cataloagelor. La sfarsitul orelor de curs
secretarul verifica, impreund cu profesorul de serviciu, consemnand intr-un proces-verbal, existenta
tuturor cataloagelor.

3) in perioada vacantelor gcolare, cataloagele se pastreaza la secretariat.

4) n situatii speciale, atributiile prevazute la alin. 1 si 2 pot fi indeplinite, prin delegare de sarcini,
si de céatre cadre didactice sau personal didactic auxiliar, din cadrul unitatii de invatamant
preuniversitar.

5) Se interzice conditionarea eliberarii adeverintelor, foilor matricole, caracterizarilor si a oricaror
acte de studii sau documente scolare, de obtinerea de beneficii materiale.

Capitolul 2 Compartimentul financiar

Sectiunea 1 Organizare si responsabilitati

Art. 106. (1) Compartimentul financiar reprezinta structura organizatorica din cadrul unitatii de
invatdmant preuniversitar cu personalitate juridicd in care sunt realizate: fundamentarea si executia
bugetului, finerea evidentei contabile, intocmirea/transmiterea situatiilor financiare asupra fondurilor
si patrimoniului unitatii, precum gi celelalte activitdti prevazute de legislatia in vigoare cu privire la
finantarea si contabilitatea institutiilor.

2) Din compartimentul financiar fac parte administratorul financiar gi ceilalti angajati asimilati
functiei prevazute de legislatia in vigoare cu denumirea genericad de ,contabil” sau “contabil sef”.

3) Compartimentul financiar este subordonat directorului unitatii de invataméant preuniversitar.

Art. 107. Compartimentul financiar are urmatoarele atributii si responsabilitati principale:

a) desfagurarea activitatii financiar-contabile a unitatii scolare, in conformitate cu dispozitiile legale
in vigoare;

b) gestionarea din punct de vedere financiar a intregului patrimoniu al unitatii de invatamant
preuniversitar, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare, cu regulamentul intern si cu hotararile
consiliului de administratie;

c) intocmirea proiectului de buget si a raportului de executie bugetara, conform legislatiei in
vigoare si normelor metodologice de finantare a invatamantului preuniversitar, elaborate de Ministerul
Educatiei Nationale;

d) informarea periodica a consiliului de administratie si a consiliului profesoral cu privire la
executia bugetara;

e) organizarea contabilitatii veniturilor si cheltuielilor;

f) consemnarea in documente justificative a oricarei operatii care afecteaza patrimoniul unitatii de
invatdmant preuniversitar gi inregistrarea in evidenta contabild a documentelor justificative, in
conformitate cu prevederile legale Tn vigoare;

g) efectuarea inventarierii generale a patrimoniului, Tn situatiile prevazute de lege si ori de cate ori
consiliul de administratie considerd necesar;

h) intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar-contabil;

i) asigurarea si indeplinirea obligatiilor patrimoniale ale unitatii de invataméant preuniversitar fata
de bugetul de stat, de bugetul local si fata de terti;

j) implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului informatic;

k) avizarea, in conditiile legii, a proiectelor de contracte sau de hotarari ale consiliului de
administratie, respectiv de decizii ale directorului, prin care se angajeaza fondurile sau patrimoniul
institutiei;

I) asigurarea si gestionarea documentelor si a instrumentelor financiare cu regim special;

m) intocmirea, cu respectarea normelor legale in vigoare, a documentelor privind angajarea,
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lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare, realizdnd operatiunile prevdzute de normele
legale in materie;

n) exercitarea oricaror atributii si responsabilitati, prevazute de legislatia in vigoare sau stabilite de
catre ordonatorii de credite, respectiv de catre consiliul de administratie.

Sectiunea 2 Management financiar

Art. 108. intreaga activitate financiara a unitdtilor de invatdmant preuniversitar se organizeaza si se
desfasoard cu respectarea strictd a legislatiei in vigoare care reglementeaza activitatea in domeniul
financiar-contabil, a normelor privind finantarea unitatilor de ifnvatamant preuniversitar de stat,
particular sau confesional acreditat si a hotararilor consiliilor judetene/ consiliului municipiului
Bucuresti sau ale consiliilor locale ale unitédtilor administrativ-teritoriale.

Art. 109. Activitatea financiara a unitatilor de invdtamant preuniversitar cu personalitate juridica se
desfasoara pe baza bugetelor proprii care cuprind, la partea de venituri, fondurile provenite din cele
trei forme de finantare (de baz&, complementara si suplimentard) din venituri proprii sau din alte
surse, iar la partea de cheltuieli, sumele alocate pentru fiecare capitol si subcapitol al clasificatiei
bugetare.

Art. 110. Pe baza bugetelor aprobate de catre autoritatile competente, directorii si consiliile de
administratie ale unitatilor de invatamant preuniversitar actualizeaza gi definitiveaza programele
anuale de achizitii publice, stabilind si celelalte masuri ce se impun pentru asigurarea incadrarii
tuturor categoriilor de cheltuieli in limitele fondurilor alocate.

Art. 111. Este interzisa initierea oricarei proceduri de angajare de cheltuieli sau angajarea efectiva a
acestora, daca nu este asigurata, in prealabil, sursa de finantare certa.

Capitolul 3 Compartimentul financiar

Sectiunea 1 Organizare si responsabilitati

Art. 112. (1) Compartimentul administrativ este coordonat de administratorul de patrimoniu si este
alcatuit din personalul nedidactic al unitatii de Tnvatamént preuniversitar — personal de intretinere si
curdtenie, paznici, portari, magazineri, gestionari, personal de cantina, internat si de aprovizionare.

2) Compartimentul administrativ este subordonat directorului unitatii de Tnvataméant preuniversitar.
Art. 113. (1) Personalul nedidactic are urmatoarele atributii:

a) gestionarea bazei materiale a unitatii de invatamant preuniversitar;

b) realizarea reparatiilor si a lucrarilor de intretinere, igienizare, curatenie si gospodarire a unitatii
de invataméant preuniversitar;

c) asigurarea intretfinerii terenurilor, cladirilor gi a tuturor componentelor bazei didactico -
materiale;

d) realizarea demersurilor necesare obtinerii autorizatiilor de functionare a unitatii de invatamant
preuniversitar;

e) receptionarea bunurilor, serviciilor gi a lucrarilor, printr-o comisie constituita la nivelul unitatii de
invatdmant preuniversitar;

f) inregistrarea, pe baza aprobarii factorilor competenti, a modificarilor produse cu privire la
existenta, utilizarea si migcarea bunurilor din inventar si prezenta actelor corespunzatoare
compartimentului financiar-contabil, pentru a fi operate Tn evidentele si situatiile contabile;

g) tinerea evidentei consumului de materiale aprobate de factorii de conducere, cu justificarile
corespunzatoare;

h) punerea in aplicare a masurilor stabilite de catre conducerea unitatii de Tnvatamant
preuniversitar, pe linia securitatii si sanatatii Tn munca, a situatiilor de urgenta si a normelor P.S.1.;

i) intocmirea proiectului anual de achizitii cu privire la capitolul bunuri si servicii si a
documentatiilor de atribuire a contractelor, impreuna cu compartimentul de achizitii publice;

j) intocmirea documentatiei pentru organizarea licitatiilor si monitorizarea executarii contractelor de
inchiriere incheiate de scoala cu persoane fizice sau juridice;

k) alte atributii stabilite de legislatia Tn vigoare si de regulamentul intern al unitatii de Tnvatamant
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