SCOALA GIMNAZIALA NR. 1 ONESTI

ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE

COMPARTIMENTUL SECRETARIAT

Compartimentul secretariat cuprinde postul de secretar-sef si postul de secretar.
Compartimentul secretariat este subordonat directorului.

Secretariatul functioneaza in program de lucru cu elevii, parintii, tutorii sau sustinatorii
legali sau alte persoane interesate din afara unitatii, aprobat de director, in baza hotararii
consiliului de administratie.

Atributii:
a) transmiterea informatiilor la nivelul unitatii de invatdmant;
b) intocmirea, actualizarea si gestionarea bazelor de date;

¢) intocmirea si transmiterea situatiilor statistice si a celorlalte categorii de documente
solicitate de catre autoritafi, precum si a corespondentei unitagii;

d) inscrierea copiilor/elevilor pe baza dosarelor personale, pastrarea, organizarea si
actualizarea permanentd a evidentei acestora si rezolvarea problemelor privind
migcarea anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor, in baza hotararilor consiliului de
administratie;

e) rezolvarea problemelor specifice pregatirii si desfasurarii examenelor si evaluarilor
nationale, ale examenelor de admitere si de ocupare a posturilor vacante, conform
atributiilor prevazute de legislatia in vigoare sau de fisa postului;

f) completarea, verificarea, pastrarea in conditii de securitate si arhivarea
documentelor referitoare la situatia scolara a elevilor si a statelor de functii;

g) 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 scolara in invatamantul preuniversitar,
aprobat prin ordin al ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice;

h) selectia, evidenta si depunerea documentelor la Arhivele Nationale, dupa expirarea
termenelor de pastrare, stabilite prin ,,Indicatorul termenelor de pastrare”, aprobat prin
ordin al ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice;



i) pastrarea si aplicarea stampilei unitdfii pe documentele avizate si semnate de
persoanele competente, in situatia existentei deciziei directorului 1n acest sens;

j) intocmirea si/sau verificarea, respectiv avizarea documentelor/documentatiilor,
potrivit legislatiei In vigoare sau fisei postului;

k) intocmirea statelor de personal;

1) intocmirea, actualizarea si gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor unitatii
de Invatamant;

m) calcularea drepturilor salariale sau de altd natura in colaborare cu serviciul
contabilitate;

n) gestionarea corespondentei unitatii de invatamant;

0) Iintocmirea si actualizarea procedurilor activitagilor desfasurate la nivelul
compartimentului, in conformitate cu legislatia in vigoare;

p) orice alte atributii specifice compartimentului, rezultand din legislatia in vigoare,
contractele colective de munca aplicabile, regulamentul de organizare si functionare
al unitatii, regulamentul intern, hotararile consiliului de administratie si deciziile
directorului, stabilite in sarcina sa.

COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV :

a) gestionarea bazei materiale;

b) realizarea reparatiilor, care sunt in sarcina unitatii, si a lucrarilor de intretinere,
igienizare, curdtenie si gospodarire a unitatii de invatdmant;

c) intretinerea terenurilor, cladirilor si a tuturor componentelor bazei didactico-
materiale;

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

e) receptia bunurilor, serviciilor si a lucrarilor, printr-o comisie constituita la nivelul
compartimentului;

f) inregistrarea modificarilor produse cu privire la existenta, utilizarea si miscarea
bunurilor din gestiune si prezentarea actelor corespunzatoare Serviciului financiar;

g) evidenta consumului de materiale;



h) punerea in aplicare a masurilor stabilite de catre conducerea unitatii de invatamant
privind sdnatatea si securitatea in munca, situatiile de urgenta si P.S.L;

1) Intocmirea proiectului anual de achizitii si a documentatiilor de atribuire a
contractelor;

j) elaborarea si implementarea procedurilor de lucru, operationale la nivelul
compartimentului, precum si a a registrului de riscuri;

k) operatiuni de casierie, chitante, NIR-uri, completarea registrului de casa;

1) evidenta contractelor de utilitati, ale obiectelor aflate n patrimoniul unitatii,
contracte de servicii $i mentenantd;

m) orice alte atributii specifice compartimentului, rezultand din legislatia in vigoare,
hotararile consiliului de administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa.

Management administrativ

(1) Inventarierea bunurilor unitatii de invatamant se realizeaza de catre comisia de
inventariere, numita prin decizia directorului.

(2) Modificarile care se opereaza in listele ce cuprind bunurile aflate in proprietatea
unitatii de invafamant se supun aprobarii consiliului de administratie de catre director,
la propunerea administratorului de patrimoniu, in baza solicitarii compartimentelor
functionale.

(3) Bunurile aflate in proprietatea unitatii de invatamant de stat sunt administrate de
catre consiliul de administratie.

(4) Bunurile, care sunt temporar disponibile si care sunt In proprietatea sau
administrarea unitatii de Invatamant, pot fi inchiriate in baza hotararii consiliului de
administratie.

COMPARTIMENTUL CONTABILITATE
1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

l.I. Respectarea planurilor manageriale ale scolii. — cunoaste si respecta planurile
manageriale ale scolii in vederea operationalizarii eficente a activitatii
compartimentului pe care il reprezinta;

1.2.Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului-bugetul. —
intocmeste anexele la situatiile financiare trimestriale si anuale de la unitatea scolara
in conditiile si termenele prevazut; — intocmeste planurile de venituri si cheltuieli
bugetare, extrabugetare la termenele si in conditiile stabilite de lege;



1.3. Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare. — cunoaste legislatia in vigoare in
vederea aplicarii ei corect. — procurd, pastreaza si intocmeste o bazd de date cu
legislatia scolara (legi, ordonante, hotarari de guvern, ordine, decrete, instructiuni,
metodologii) si o actualizeaza permanent; — aplica corect legislatia la nivelul unitatii
de Invatamant;

1.4. Folosirea tehnologiei informatice in proiectare. — utilizeaza tehnicile din dotare
in bune conditii numai pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu prevdzute in fisa
postului sau inscrise in deciziile emise de conducerea unitatii de invataimant; creeaza
baza de date 1n calculator privind patrimoniul unitatii atat pe coduri conform Legii nr.
15/1994, cat si pe locuri de folosinta (cabinete, laboratoare); — utilizeaza produsele
software din dotarea unitatii in scopurile unei bune desfasurari a activitatii;

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1.0rganizarea activitatii. — asigurd respectarea Legii Contabilitatii nr.82/1991
republicatd cu modificarile si completarile ulterioare, la nivel de institutie de
invatamant. — elaboreaza si implementeaza sistemul general de evidenta contabila la
nivelul unitaii de invatdmant; — raporteaza rezultatele economice ale institutiei
publice; — organizeaza si exercita viza de control financiar preventiv in conformitate
cu prevederile legale; — organizeaza operatiunea de inventariere a patrimoniului, cu
respectarea prevederilor O.M.F.P. nr. 2861/ 2009, pentru aprobarea Normelor privind
organizarea si efectuarea inventarierii; — organizeaza circuitul documentelor contabile
si il prezinta spre aprobare ordonatorului de credite;

2.2 Inregistrarea si prelucrarea informatica periodicd a datelor in programele de
contabilitate. — inregistreazd datele in programele de contabilitate cronologic si
periodic, cu respectarea prevederilor legale — intocmeste, utilizdnd aplicatia
informatica din dotare, notele contabile privind cheltuielilie de personal, bunuri si
servicii, cheltuieli de capital, transferuri si asistenta sociala pentru toate sursele de
finantare in parte — tine evidenta contabila intr-o baza de date electronica -intocmeste
trimestrial balanta de verificare pe solduri si rulaje — raspunde de asigurarea fluxului
financiar in programul de salarii EDUSAL, dupa calcularea sumelor brute de catre
secrear, In conformitate cu legislatia Tn vigoare; — transmite toate documentele pe
platformele electronice specifice, respectand termenele legale prevazute;

2.3. Monitorizarea activitatii.

— asigurd respectarea Legii Contabilitatii nr. 82/1991 republicatd cu modificarile si
completarile ulterioare.

La nivel de institutie de invatamant:
- asigurd intocmirea documentelor justificative privind operatiile contabile;

- urmareste inregistrarea cronologica si sistematica in contabilitate a tuturor
operatiunilor patrimoniale;



- efectueaza operatiunile contabile, atat sintetice, cat si analitic, si are Tn vedere ca
evidenta sa fie tinuta la zi;

- exercita controlul financiar preventiv privind legalitatea operatiunilor;

- asigurd controlul inregistrarilor contabile, procedeele de prelucrare a datelor si
exactitatea acestora;

- organizeazd clasarea si pastrarea documentelor justificative, a registrelor si
bilanturilor contabile;

- intocmeste corespondenta privind virarile, transferurile, deblocarile de credite si
necesarul de credite suplimentare;

- Intocmeste acte justificative si documente contabile cu respectarea formularelor si
regulilor de alcatuire si completare in vigoare;

- Intocmeste documentele pentru efectuarea incasarilor si platilor Tn numerar sau prin
conturi bancare;

- coordoneaza si verifica activitatea desfasurata la casieria unitatii;

- organizeaza inventarierea valorilor materiale si banesti, instruirea personalului in
vederea efectuarii corecte a operatiunii de inventariere;

- verifica centralizatorul de inventariere, documentatia de transfer si casarea bunurilor;

- verifica si regularizeaza diferentele de inventar si le inregistreaza in evidentele
contabile;

- instruieste si controleaza periodic personalul care gestioneaza valorile materiale;

- urmareste aplicarea si respectarea dispozitiilor legale privind salarizarea si drepturile
personalului;

- intocmeste darile de seama contabile si cele statistice, precum si contul de executie
bugetara, lunar, trimestrial si anual;

- verifica statele de platd, indemnizatiile de concediu, dacd sunt in concordantd cu
statele de functii, daca drepturile si retinerile din statele de plata sunt reale si corect
calculate;

- verifica statele de platd pentru burse, decontarea navetei pentru elevi si profesori si
a altor cheltuieli de transport (ordine de deplasare);

- verifica legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor sume, in limitele de competenta
stabilite de lege;



- fundamenteaza necesarul de credite avand in vedere necesitatile din unitate;
- intocmeste notele contabile Tn baza actelor justificative pe surse de finantare;
- inregistreaza notele contabile 1n fise sintetice si analitice;

- editeaza si verifica balantele sintetice lunare pentru bugetul local;

- intocmeste si prezintd centralizat la 1.S.J. Bacau, Primaria Municipiului Onesti,
Trezoreria Onesti, diverse situatii solicitate de compartimentele functionale;

- intocmeste si prezintd centralizat la ordonatorul principal de credite diverse situatii
solicitate de compartimentele functionale;

- inregistreaza toate operatiunile de la bugete: local, de stat si autofinantare;

- angajeaza unitatea scolara, alaturi de director, in orice actiune patrimoniala;

- implementeaza sistemul general de evidenta contabila;

- stabileste procedurile de lucru specifice pentru activitatea desfasurata;

- raporteaza rezultatele economice ale institutiei publice;

- asigurd intocmirea registrelor contabile in conformitate cu legislatia in vigoare;

- asigurd Intocmirea raportarilor destinate Administratiei financiare si de control,
bancare, statistice;

— asigurd Intocmirea situatiilor financiare;
— efectueaza platile catre furnizori astfel incat s nu depdseasca data scadenta;

- prezinta ordonatorului de credite rapoartele ce contin rezultatele economice, la
solicitarea acestuia.

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului

— raspunde de asigurarea fluxului informational al compartimentului contabilitate, de
organizarea §i intretinerea circuitului actelor justificative si a documentelor contabile ,

asigura Inregistrarea lor in ordine cronologica in evidenta contabila;

— intocmeste darile de seama contabile si contul de executie bugetara la termenele
stabilite de lege;



— repartizeaza bugetul comunicat de ordonatorul de credite pe articole si alineate, pe
forme de invatamant conform clasificatiei bugetare.

3.2. Raportarea periodica pentru conducerea institutiei

— Intocmirea periodica, pentru conducerea institutiei de invatamant, a unor rapoarte
privind activitatea compartimentului ori de cate ori sunt solicitate.

3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment

— toate deciziile Intocmite la nivel de unitate vor fi aduse la cunostinta celor interesati
si a celor implicati direct prin luarea la cunostinta a acestora si primirea unui exemplar;

— toate situatiile si statisticile solicitate compartimentului sunt vizate si aprobate de
catre conducatorul institutiei;

— duce la indeplinire deciziile cu privire la raspunderea materiala a angajatilor.
3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor

— pastrarea documentelor de contabilitate si a registrelor contabile obligatorii in
conditii de securitate maxima in arhiva curenta a compartimentului;

— preda la finele anului documentele compartimentului care trebuie arhivate la arhiva
unitatii, conform legislatiei n vigoare.

COMPARTIMENTUL BIBLIOTECA SCOLARA

Biblioteca scolara achizifioneazd/colectioneaza, prelucreaza, organizeaza
colectiile si conserva publicatiile, bazele de date si alte documente specifice, care se
constituie Intr-un fond cu caracter enciclopedic.

1. Operatiunile de gestionare si comunicare a fondului documentar vor fi efectuate
conform reglementarilor biblioteconomice in vigoare, cu prelucrare in sistem
informatizat, acolo unde sunt indeplinite conditiile tehnice, sau in sistem traditional,
astfel:

a) dezvoltarea colectiilor: achizitia, selectia, deselectia;

b) prelucrarea documentelor: evidenta primard a documentelor, evidenta globala prin
completarea registrului de miscare a fondurilor si individualda prin completarea
registrului inventar si evidenta analiticA pentru bunurile culturale constituite in
gestiuni care fac parte din patrimoniul cultural national mobil, catalogare, clasificare
si indexare;



¢) informatizarea fondului.

2. Clasificarea, cotarea si ordonarea colectiilor se realizeaza utilizand clasificarea
zecimala universald. Indexarea si ordonarea fondului documentar se fac in functie de
clasele principale de la 0 la 9, extinzand clasificarea, in functie de amploarea
colectiilor si profilul unitatii de invatamant.

Completarea fondului de publicatii si a altor categorii de documente se realizeaza prin:
a) achizitii de carte de la unitatile specializate;

b) transfer de publicatii sau alte categorii de documente potrivit prevederilor legale in
vigoare;

¢) donatii de la institutii, asociatii, fundatii, de la persoane juridice sau persoane fizice;
d) imprumut interbibliotecar.

e) recomandarile programelor scolare la disciplinele studiate in scoald, urmarindu-se
constituirea unui fond de carte echilibrat;

f) componenta fondului existent in biblioteca atat sub aspectul titlurilor, cat si al
numarului de exemplare din fiecare titlu;

g) cerintele de informare si documentare ale cadrelor didactice, atat in probleme de
pedagogie generald si de metodica predarii, cat si in probleme de specialitate ale
disciplinelor predate.

3. Operatiile de intrare sau iesire a publicatiilor se fac numai pe baza unui act
doveditor: factura, specificatie, proces-verbal sau act de donatie.

4. Inventarierea documentelor specifice bibliotecilor scolare, scoaterea din evidentd a
documentelor uzate fizic, distruse in cazuri de fortd majora si a celor lipsa la inventar,
recuperarea fizicd/valoricd a publicatiilor se realizeaza conform prevederilor Legii nr.
334/2002, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

5. Exploatarea colectiilor si a documentelor se realizeaza prin consultarea in sala de
lecturd si prin imprumutul la domiciliu.

6. Bibliotecarul scolar sprijina personalul didactic al scolii in Tmbunatatirea calitatii
procesului de invatamant, asigurand lucrari de referinta, alte publicatii, periodice pe
suport hartie sau magnetic, precum si materiale documentare si de studiu.

7. Bibliotecarul scolar initiazd si coordoneaza proiecte scolare si extrascolare,
activitati de lectura, proiecte culturale dedicate marilor scriitori, oamenilor de cultura,
unor evenimente, organizeaza expozitii, targuri de carte, lansari de carte si participa
cu elevii la actiuni culturale desfasurate in comunitatea locald/nationala/internationala.



