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BULETIN INFORMATIV
conform art. S alin. (2) din Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare

a) Actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea institutiei

Scoala Gimnaziala ,,Traian” CRAIOVA functioneaza potrivit:

* Legii Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare

* Legislatiei subsecvente Legii Educatiei Nationale nr. 1/2011

* Regulamentul - cadru de organizare si functionare a unititilor de Invitimant
preuniversitar aprobat prin O.M.E.C. nr. 5079/2016

b) Structura organizatorica, atributiile departamentelor, programul de functionare,
programul de audiente al institutiei

Structura organizatorica:

Nr. |Categoria delFunctia Post /

crt [personal norma
Personal didactic de conducere

1 Director 1

2 |A.DIDACTIC |Director adjunct 1
Personal didactic

3 Tnvitiamant prescolar si primar
Profesor pentru invatamant prescolar 3
Profesor pentru invatamant primar 23

4 invitimant gimnazial
Profesori 32
Consilier scolar 1

Total posturi personal didactic/norme didactice

5 B.DIDACTIC |Personal didactic auxiliar

AUXILIAR  |Administrator financiar

Secretariat -arhiva

Administrator de patrimoniu

Bibliotecar

Laborant

Ingrijitor gradinita

NINNERIERENEER

Total posturi personal didactic auxiliar
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6 [C.NEDIDACTI |Personal nedidactic

ingrijitoare

Muncitor intretinere

Paznic

O[O0

Total posturi personal nedidactic

TOTAL POSTURI/NORME (A+B +C) 69,923

Atributiile departamentelor:

Personal de conducere

Director
(1)in exercitarea functiei de conducere executiva, directorul are urmitoarele atributii:
e este reprezentantul legal al unitdtii de Invatimant si realizeaza conducerea executiva a
acesteia;
organizeaza Intreaga activitate educationala;
raspunde de aplicarea legislatiei in vigoare, la nivelul unitatii de invatamant;
asigurd corelarea obiectivelor specifice unitatii de invatamant cu cele stabilite la nivel
national si local;
coordoneaza procesul de obtinere a autorizatiilor si avizelor legale necesare functionarii
unitatii de Invatamant;
e asigurd aplicarea si respectarea normelor de sanitate si de securitate in muncd; incheie
parteneriate cu operatorii economici pentru asigurarea instruirii practice a elevilor;
prezinta anual raportul asupra calitatii educatiei din unitatea de invatamant; raportul este
prezentat in fata consiliului profesoral, in fata comitetului reprezentativ al parintilor si/sau
conducerii asociatiei de parinti; raportul este adus la cunostinta autoritatilor administratiei
publice locale si a inspectoratului scolar.
(2) In exercitarea functiei de ordonator de credite, directorul are urmatoarele atributii:
e propune consiliului de administratie, spre aprobare, proiectul de buget si raportul de
executie bugetara;
e raspunde de Incadrarea In bugetul aprobat al unitatii de invatamant;
o face demersuri de atragerea de resurse extrabugetare, cu respectarea prevederilor legale;
e raspunde de gestionarea bazei materiale a unitatii de Invatdmant.
(3) 1n exercitarea functiei de angajator, directorul are urmatoarele atributii:
e angajeaza personalul din unitate prin incheierea contractului individual de munca;
e intocmeste, conform legii, fisele posturilor pentru personalul din subordine;
e raspunde de evaluarea periodica, formarea, motivarea personalului din unitate;
e propune consiliului de administratie vacantarea posturilor, organizarea concursurilor
pe post si angajarea personalului;
e indeplineste atributiile prevazute de Metodologia-cadru privind mobilitatea
personalului didactic din invatamantul preuniversitar, precum si atribugiile prevazute
de alte acte normative, elaborate de minister.
(4) Alte atributii ale directorului sunt:
e propune inspectoratului scolar, spre aprobare, proiectul planului de scolarizare, avizat
de consiliul de administratie;
e coordoneaza activitatea de elaborare a ofertei educationale a unitatii de invatamant si o
propune spre aprobare consiliului de administratie;
e coordoneaza activitatea de colectare a datelor statistice pentru sistemul national de indicatori




pentru educatie, pe care le transmite inspectoratului scolar si raspunde de introducerea
datelor in Sistemul informatic integrat al invatamantului din Romania (SIIIR);

propune consiliului de administratie, spre aprobare, regulamentul intern si regulamentul de
organizare si functionare a unitatii de Tnvatamant;

coordoneaza activitatea de recenzare a copiilor/elevilor din circumscriptia scolard, in cazul
unitatilor de invatamant prescolar, primar i gimnazial;

stabileste componenta nominald a formatiunilor de studiu, in baza hotararii consiliului de
administratie;

elaboreaza proiectul de incadrare cu personal didactic de predare, precum si statul de
personal didactic auxiliar si nedidactic si le supune, spre aprobare, consiliului de
administratie;

numeste, dupd consultarea consiliului profesoral, in baza hotararii consiliului de
administratie, profesorii dirigin{i la clase, precum si coordonatorul pentru proiecte si
programe educative scolare si extrascolare;

emite, in baza hotararii consiliului de administratie, decizia de numire a cadrului didactic,
membru al consiliului clasei, care preia atributiile profesorului diriginte, in conditiile in care
acesta este indisponibil pentru o perioada de timp, din motive obiective;

numeste, in baza hotararii consiliului de administratie, coordonatorii structurilor arondate,
din randul cadrelor didactice — de reguld, titulare — care isi desfasoara activitatea n
structurile respective;

emite, in baza hotararii consiliului de administratia, decizia de constituire a catedrelor si
comisiilor din cadrul unitatii de invatamant;

coordoneaza comisia de intocmire a orarului cursurilor unitatii de invatamant si 1l propune
spre aprobare consiliului de administratie;

aproba graficul serviciului pe scoald al personalului didactic; atributiile acestuia sunt
precizate in regulamentul de organizare si functionare a unitatii de invatamant;

propune consiliului de administratie, spre aprobare, calendarul activitatilor educative al
unitatii de Tnvatdmant;

aproba graficul desfasurarii lucrdrilor scrise semestriale;

emite, in baza hotararii consiliului de administratie, decizia de aprobare a regulamentelor de
functionare ale cercurilor, asociatiilor stiintifice, tehnice, sportive si cultural-artistice ale
elevilor din unitatea de Tnvatamant;

elaboreaza instrumente interne de lucru, utilizate in activitatea de indrumare, control si
evaluare a tuturor activitatilor, care se desfasoard in unitatea de Invatamant si le supune spre
aprobare consiliului de administratie;

asigurd, prin sefii catedrelor si responsabilii comisiilor metodice, aplicarea planului de
invatamant, a programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;
controleaza, cu sprijinul sefilor de catedra si responsabililor comisiilor metodice, calitatea
procesului instructiv-educativ, prin verificarea documentelor, prin asistente la ore si prin
participari la diverse activitati educative extracurriculare i extragcolare;

monitorizeaza activitatea de formare continua a personalului din unitate;

monitorizeaza activitatea cadrelor didactice debutante s§i sprijind integrarea acestora in
colectivul unitatii de Invatamant;

aproba asistenta la orele de curs sau la activitati educative scolare si extragcolare, a
responsabililor de catedra si responsabililor de comisii metodice, cu respectarea prevederilor
legale Tn vigoare;

consemneaza zilnic in condica de prezenta absentele si intarzierile personalului didactic si a
salariatilor de la programul de lucru;

isi asuma, alaturi de consiliul de administratie, raspunderea publica pentru performantele
unitatii de Tnvatdmant;

numeste si controleaza personalul care raspunde de stampila unitatii de invatamant;



raspunde de arhivarea documentelor oficiale si scolare;

raspunde de intocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea si gestionarea
actelor de studii, precum si de intocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea,
modificarea, rectificarea si gestionarea documentelor de evidenta scolara;

aproba procedura de acces in unitatea de invatamant a persoanelor din afara acesteia,
inclusiv de catre reprezentantii mass-media, in conditiile stabilite prin regulamentul de
organizare si functionare al unitatii de Invataimant. Reprezentantii institutiilor cu drept de
indrumare si control asupra unitatilor de invatamant, precum si persoanele care participa la
procesul de monitorizare si evaluare a calitatii sistemului de invatdmant au acces neingradit
in unitatea de invatamant.

(5) Directorul indeplineste alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii, si
orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca
aplicabile.

Director adjunct

(1) Directorul adjunct 1si desfasoara activitatea In baza unui contract de management educational,
anexa la metodologia prevazuta la art. 20 alin. (4), si indeplineste atributiile stabilite prin fisa
postului, anexa la contractul de management educational, precum si atributiile delegate de director
pe perioade determinate.

(2) Directorul adjunct exercita, prin delegare, toate atributiile directorului, in lipsa acestuia.

Personal didactic:

Profesor pentru invatamant primar/Profesor

organizarea si dirijarea activitatilor de predare-invatare;

utilizarea materialelor didactice adecvat;

integrarea si utilizarea TIC;

asigurarea formarii competentelor specifice disciplinet;

elaborarea propunerilor si continuturilor curriculumului la decizia scolii (CDS);
eficientizarea relatiei profesor/familie;

organizarea, coordonarea sau/si implementarea activitatilor extracurriculare;

implicarea partenerilor educationali - realizarea de parteneriate;

elaborarea instrumentelor de evaluare;

administrarea instrumentelor de evaluare;

aprecierea cantitativa si calitativa a rezultatelor elevilor;

notarea, interpretarea si comunicarea rezultatelor evaluarii;

coordonarea si completarea portofoliilor educationale ale elevilor;

planificarea, organizarea si desfasurarea activitatii dirigintelui/invatatorului;

asigurd pastrarea bunurilor cu care este dotata sala de clasa, alaturi de elevi, parinti si
consiliul clasei;

completarea catalogului clasei la care este diriginte/invatitor cu datele personale ale
elevilor;

motivarea absentelor elevilor, In conformitate cu procedurile stabilite de legislatia in
vigoare;

stabilirea, impreuna cu consiliul clasei si cu consiliul profesoral, dupa caz, nota la purtare a
fiecarui elev, in conformitate cu reglementarile legislatiei in vigoare;

aplicarea, daca este cazul, de sanctiuni elevilor in conformitate cu legislatia in vigoare si
regulamentul intern;



incheierea situatiei scolare a fiecarui elev al clasei la care este diriginte/invatator la sfarsit
de semestru si de an scolar si o consemnarea in catalog si in carnetele de elev.

realizarea ierarhizarii elevilor clasei la care este diriginte/invatator la sfarsit de an scolar pe
baza rezultatelor obtinute de citre acestia la invatatura si purtare;

propune comisiei pentru acordarea burselor si a altor forme de sprijin material pentru elevi
si/sau consiliului de administratie acordarea de alocatii si burse pentru elevi, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

intocmirea, semestrial si anual §i prezentarea consiliului profesoral spre validare a unui
raport scris asupra situatiei scolare si comportamentale a elevilor clasei la care este
diriginte/invatator;

completarea tuturor documentelor specifice colectivului de elevi pe care-1 coordoneaza;
elaborarea portofoliului dirigintelui/invatatorului;

tratarea diferentiata a elevilor, in functie de nevoile lor specifice;

comunicarea permanentad profesor-elevi, utilizarea feedback-ului bidirectional in
comunicare.

Consilii, comisii, catedre, compartimente:

Consiliul de Administratie:

asigurd respectarea prevederilor legislatiei in vigoare, ale actelor normative emise de
Ministerul Educatiei Nationale si ale deciziilor inspectorului scolar;

administreaza, prin delegare din partea consiliului local, terenurile si cladirile n care
isi desfasoara activitatea unitatea de invatamant, celelalte componente ale bazei
materiale-mijloace fixe, obiecte de inventar, materiale care sunt de drept proprietatea
unitatii de Tnvatamant;

aproba Planul de Dezvoltare Institutionla, elaborat de un grup de lucru desemnat de
director, dupd dezbaterea si avizarea sa in consiliul profesoralsi avizarea in Consiliul
de Administratie;

aproba regulamentul intern (ROI) al unitatii de Invatdmant, dupa ce a fost dezbatut in
Consiliul profesoral si in comisia paritara;

acordd calificative anuale pentru intreg personalul salariat, pe baza propunerilor
rezultate din raportul general privind starea si calitatea invatamantului din unitatea
scolard, a analizei sefilor catedrelor/comisiilor metodice, a celorlalte compartimente
functionale;

stabileste perioadele concediului de odihna, pe baza cererilor individuale scrise ale
tuturor salariatilor unitdtii de invdtdmant, a propunerilor directorului, programarii
anuale si in urma consultarii sindicatelor;

stabileste componenta si atributiile comisiilor de lucru din unitatea de Tnvatdmant;
controleaza periodic parcurgerea materiei si evaluarea ritmicd a elevilor, solicitand
rapoarte sintetice din partea sefilor de catedre/comisii metodice;

aproba acordarea burselor scolare, conform legislatiei in vigoare;

avizeaza si propune ordonatorului de credite ierarhic superior, spre aprobare, proiectul
bugetului anual de venituri si cheltuieli, Intocmit de director si contabilul sef, pe baza
solicitarilor sefilor catedrelor sau comisiilor metodice si ale compartimentelor
functionale;

hotaraste strategia de realizare si gestionare a resurselor financiare extrabugetare,
conform legislatiei in vigoare.



Consiliul profesoral:

e analizeaza si dezbate raportul de evaluare internd privind calitatea educatiei si
raportul general privind starea si calitatea invatamantului din unitatea scolara,

e dezbate, avizeaza si propune Consiliului de administratie, spre aprobare, Planul de
Dezvoltare Institutionala(PDI);

e dezbate si aproba rapoartele de activitate, programele semestriale, planul anual de
activitate precum si eventuale completari sau modificari ale acestora;

e alege cadrele didactice care fac parte din Consiliul de administratie si actualizeaza,
daca este cazul, componenta acestuia;

e aproba componenta nominala a comisiilor/catedrelor metodice din unitatea de
invatamant;

valideaza raportul privind situatia scolard semestriala si anuala prezentata de fiecare
diriginte, precum si situatia scolara dupa incheierea sesiunii de amanari, diferente si
corigente;

e numeste comisiile de cercetare a faptelor care constituie abateri disciplinare, savarsite
de personalul salariat al unitatii de invatdmant, conform legislatiei in vigoare;

e stabileste sanctiuni disciplinare, pe baza raportului comisiei de cercetare, conform
prevederilor legale in vigoare, ale prezentului regulament si ale regulamentului intern;

e decide asupra tipului de sanctiune disciplinara aplicata elevilor care savarsesc abatert,

decide asupra acordarii recompenselor pentru elevi si pentru personalul salariat al

unitatii de invatamant, conform reglementarilor in vigoare;

valideaza notele la purtare mai mici de 7,

valideaza oferta de discipline optionale pentru anul scolar in curs;

avizeaza proiectul planului de scolarizare;

dezbate si avizeaza regulamentul intern al unitdtii de invatamant, in sedintd la care

participa cel putin 2/3 din personalul salariat al unitatii de Tnvatamant;

e dezbate, la solicitarea Ministerului Educatiei Nationale, a inspectoratului scolar sau
din proprie initiativa, proiecte de legi sau de acte normative, care reglementeaza
activitatea instructiv-educativa si transmite inspectoratului scolar propuneri de
modificare sau de completare;

.....

din unitatea de Tnvatamant.
Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii (CEAC)

e claboreaza si coordoneazad aplicarea procedurilor si activitatilor de evaluare si asigurare a
calitatii, aprobate de conducerea unitatii scolare, conform domeniilor si criteriilor prevazute
de legislatia in vigoare;

e claboreaza anual un raport de evaluare interna privind calitatea educatiei in unitatea scolara
respectiva, pe baza caruia directorul elaboreaza raportul general privind starea si calitatea
invatdmantului din unitatea scolard. Raportul este adus la cunostinta tuturor beneficiarilor,
prin afisare sau publicare si este pus la dispozifia evaluatorului extern;

e claboreaza propuneri de imbunatatire a calitatii educatiei;

e coopereaza cu agenfia romanad specializata pentru asigurarea calitatii, cu alte agentii si
organism abilitate sau institutii similare din tara ori din strainatate, potrivit legii.



Catedre/comisii metodice:

elaboreazd propunerile pentru oferta educationald a unitdtii de invatamant si strategia
acesteia, cuprinzand obiective, finalitati, resurse materiale si umane, curriculum la decizia
scolii;

elaboreaza programe de activitati semestriale si anuale;
consiliaza cadrele didactice, in procesul de elaborare a proiectarii didactice si a planificarilor
semestriale;

elaboreaza instrumentele de evaluare si notare;

analizeaza periodic performantele scolare ale elevilor;

monitorizeazd parcurgerea programei la fiecare clasd si modul in care se realizeaza
evaluarea elevilor;

organizeaza si raspunde de desfasurarea recapitularilor finale;

organizeaza activitati de pregatire speciald a elevilor pentru examene si concursuri gcolare;

seful de catedra / comisiec metodica stabileste atributiile fiecarui membru al
catedrei/comisiei metodice;

seful de catedra / comisie metodicda evalueaza activitatea fiecarui membru al
catedrei/comisiei metodice si propune consiliului de administratie calificativele anuale ale
acestora, in baza unui raport bine documentat;

organizeaza activitafi de formare continud si de cercetare - actiuni specifice unitatii de
invatamant, lectii demonstrative, schimburi de experienta etc.;

seful de catedra sau un membru desemnat de acesta efectueaza asistente la lectiile
personalului didactic de predare si de instruire practica din cadrul catedrei, cu precadere la
stagiari si la cadrele didactice nou venite in unitatea de Tnvatamant;

elaboreazd informari, semestrial §i la cererea directorului, asupra activitatii
catedrei/comisiei metodice, pe care le prezintd in consiliul profesoral; implementeaza si
amelioreaza standardele de calitate specifice.

Seful catedrei / comisiei metodice raspunde in fata directorului si a inspectorului de
specialitate de activitatea profesionald a membrilor acesteia.

Seful catedrei / comisiei metodice are obligatia de a participa la toate actiunile inifiate de
director si de a efectua asistente la orele de curs, 1n special la profesorii stagiari, la cei nou
veniti, sau la cei in activitatea carora se constatd disfunctii in procesul de predare-invatare
sau in relatia profesor-elev.

Compartimentul secretariat

Secretariatul asigura permanenta pe intreaga perioada de desfasurare a orelor de curs.
Secretarul completeaza foile matricole, registrele matricole si se ocupa de arhivarea tuturor
documentelor scolare, completeazd actele de studii.

Procurarea, detinerea si folosirea sigiliilor se fac in conformitate cu reglementarile stabilite
prin ordinul Ministrului Educatiei si Cercetarii. Procurarea, completarea, eliberarea si
evidenta actelor de studii se fac in conformitate cu prevederile ,,Regulamentului privind
regimul juridic al actelor de studii si al documentelor de evidenta scolard in invatamantul
preuniversitar”, aprobat prin ordinul Ministrului Educatiei si Cercetarii.

Evidenta, selectionarea, pastrarea si depunerea documentelor scolare la Arhivele Nationale,
dupa expirarea termenelor de pastrare stabilite prin Indicatorul termenelor de pastrare,
aprobat prin ordinul Ministrului Educatiei si Cercetarii, se fac in conformitate cu prevederile
Legii Arhivelor Nationale nr.16 din 2 aprilie 1996.

intocmirea Statelor de personal si Statelor de plata lunare pentru toti angajatii unitatii de
invatamant prin programul EDUSAL,;

Secretarul pastreaza si tine evidenta contractelor individuale de munca a tuturor salariatilor
prin programul REVISAL,;



Compartimentul financiar contabil:
e 1ndeplineste orice sarcini financiar-contabile incredintate de director sau stipulate expres in
acte normative.

Compartimentul administrativ:
e raspunde de gestionarea si de Intrefinerea bazei materiale a unitdtii de invatamant,
coordoneaza activitatea personalului administrativ de intretinere si curatenie

Program de functionare al Scolii Gimnaziale . TRAIAN ” CRAIOVA:
Luni - Vineri pe perioada desfasurarii cursurilor: 08.00 - 19.00
Luni - Vineri pe perioada vacantelor: 08.00 - 16.00

Programul de audiente:
Director: prof. Maria DASU:
MART]I, 11.00-14.00
MIERCURI, 15.00 -17.00

Director adjunct: prof. Elena Diana BRATUCU:
JOI, 13.00-16.00

(Inscrierile se fac in ziua precedenta, personal sau telefonic la secretariatul institutiei)

Programul de lucru al REGISTRATURII din cadrul Scolii Gimnaziale ,,Traian” CRAIOVA este:
Luni - Vineri pe perioada desfasurarii cursurilor: 08.00 - 19.00
Luni - Vineri pe perioada vacantelor: 08.00 - 16.00

Coordonatele de contact ale institutiei Scoala
Gimnaziala ,, Traian” CRAIOVA

Principatele Unite, nr. 7, cod postal 200138Craiova, DOLJ
Tel/ Str fax: 0251599561; E-mail: contact@scoala-traian.ro
Website: www.scoala-traian.ro

Registratura/secretariat
Tel/fax: 0 251 599 561
Relatii cu Presa - prof. Maria DASU

b) Sursele financiare

Activitatea Scolii Gimnaziale ,,Traian " CRAIOVA. este finantata de la bugetul de Stat, bugetul
local si alte surse de autofinantare. Date privind bugetul si bilantul contabil pot fi eliberate in urma
solicitdrii 1n spiritul Legii 544/2001.

c) Programele si strategiile proprii

» Programul de Guvernare 2017-2020

» Strategia anticoruptie in educatie aprobata prin O.M.E.N. nr. 5144/2013

» Strategia Comisiei Europene ,,Reorganizarea invatamantului”

» Strategia evaludrii si asigurarii calitatii in educatie

» Planul anual de actiuni la nivelul Inspectoratului Scolar al Judetului Dolj pentru realizarea
obiectivelor cuprinse in Programul de Guvernare 2017 - 2020

* Planul anual de actiuni la nivelul Inspectoratului Scolar al Judetului pentru realizarea in
judetul Dolj a politicilor nationale, a politicilor de integrare europeand si intensificare a
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relatiilor externe
Plan managerial unic al Inspectoratului Scolar al Judetului Dolj
Planul managerial al unitatii
Plan national comun de actiune pentru cresterea gradului de sigurantd a elevilor si a
personalului didactic si prevenirea delicventei juvenile in incinta si in zonele adiacente
unitatilor de invatamant preuniversitar
Plan de masuri pentru intarirea sigurangei civice In incinta §i zona adiacentd unitagilor de
invatamant
Plan de masuri pentru ameliorarea rezultatelor la examenele nationale

d)Lista cuprinzand documentele de interes public
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Rapoarte de activitate ale unitatii scolare

Organigrama Scolii Gimnaziale ,, Traian" CRAIOVA

Planurile manageriale anuale

Rapoarte de control ale 1.S.J. Dolj/ARACIP

Regulamentul de ordine interioara al Scolii Gimnaziale ,,Traian" CRAIOVA
Concluzii, constatari, procese-verbale, programe de masuri intocmite cu prilejul
asistentelor la ora/verificarilor pe compartimente

Protocoale de colaborare cu institutii publice

Documente privind examenele nationale

Graficul unic de monitorizare si control al directorului/directorului adjunct,
semestrial si anual; inventare arhivistice anuale create de compartimente si procese-
verbale de predare-preluare

Raport anual privind starea invatdmantului din unitatea scolara

Planuri managerial ale comisiilor/catedrelor, semestriale si anuale

Procese-verbale in urma Consiliului Profesoral al Scolii Gimnaziale ,,Traian"
CRAIOVA

Procese-verbale in urma Consiliului de Administratie al Scolii Gimnaziale
,,Traian”CRAIOVA

Evidenta personalului didactic si a normelor didactice

Corespondenta cu 1.S.J. Dolj si alte institutii

Documente referitoare la olimpiadele si concursurile scolare

Lista persoanelor beneficiare ale gradatiei de merit

Evidente, liste, situatii, planuri, informari, programe privind perfectionarea cadrelor
didactice prin examene, cursuri de perfectionare, definitivarea, grade didactice,
doctorat

Studii, analize, alte materiale privind organizarea unor cercuri pedagogice, informari
metodice de specialitate, schimburi de experientd, simpozioane, sesiuni stiintifice, de
referate si comunicari

Programe, planuri, analize, dari de seama privind activitatea metodica si de
perfectionare (comisii, catedre)

Notele de control incheiate in urma asistentelor/verificarilor efectuate indrumari
metodologice, instructiuni si recomandari cu privire la obiectivele, confinutul si
modul de desfasurare a activitatii de perfectionare, de planificare, urmarire si
repartizare a acestor activitati

Avize, propuneri privind:

- formele, durata si frecventa pregatirii profesionale a personalului;
- planuri si programe ale cursurilor de perfectionare

o

o

Documente privind organizarea si desfasurarea concursurilor de ocupare a functiilor
didactice auxiliare si nedidactice din unitatea scolara
Fise tip de evaluare a activitatii cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar
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Evidenta calificativelor anuale a personalului: instiintari calificative

Rapoarte anuale de evaluare interna, realizate de CEAC

Documente privind constituirea si ocuparea catedrelor (proiect de incadrare, liste
posturi vacante/rezervate si altele)

Rapoarte privind programele comunitare si proiectele educationale

Raport anual privind petitiile

Documente cu privire la organizarea, desfasurarea si rezultatele la concursul de
suplinire a cadrelor didactice(comisii de organizare, liste posturi vacante) organizat
la nivelul scolii

Decizii ale directorului

Registru pentru evidenta deciziilor directorului

Informari, studii, analize prezentate in sedintele Consiliului de Administratie
Procese-verbale, hotarari ale Comisiei Paritare

Anunturi privind organizarea concursurilor de ocupare a posturilor/functiilor vacante
Lucrari pregatitoare si propunerile pentru intocmirea financiar-contabila a bugetului
de venituri si cheltuieli bugetare siextrabugetare

Bugetul definitiv de venituri si cheltuieli bugetare si extrabugetare

Liste de investitii

Situatii financiare incheiate pentru activitatea proprie: trimestriale, anuale

State de functii nominale

Centralizator state de functii si fundamentarea cheltuielilor de personal

Situatii statistice trimestriale si anuale privind numarul de personal si fondul de
salarii

Fundamentarea planului de scolarizare

Planul de scolarizare aprobat

Documente privind realizarea planului de scolarizare

Analize, informari referitoare la investitii

Analize, informari referitoare la reparatii capital

Documente pe timpul executiei - cartea constructiilor

Documente privind patrimoniul unitatii scolare

Documentele aferente achizitiilor publice

Situatii lucrari (investitii, consolidari)

Solicitari reparatii/investitii catre Primaria Municipiului Craiova

Situatia la invatatura la sfarsit de an scolar(SC2.2)

Situatia operativa la inceput de an scolar(SCO0)

Situatia statistica la inceput de an scolar(SC2.1)

Ordine, instructiuni, note, circulare emise de catre M.E.N., I.S.]J

Rapoarte anuale privind implementarea Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public

Evidenta litigiilor in care unitatea scolard este parte

f) Lista cuprinzind categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii

- sub indumarea si monitorizarea directorului

Tipul

documentului

Numele documentului

Documente
proiectare

1.1. Planul de dezvoltare institutionala al unitatii.

de 1.2. Oferta educationala a unitatii.

1.3. Planul managerial anual.

1.4. Programe manageriale semestriale.
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Documente de
evidenta

2.1. Contract de management/ decizie/fisa postului (atat pentru director cat si
pentru directorul adjunct)

2.2. Statul de functii.

2.3. Organigrama unitatii scolare,

2.4. Cartea de onoare a unitatii.

2.5. Regulament de ordine interioara.

2.6. Dosar cuprinzand ordine, instructiuni, regulamente etc.

2.7. Graficul de control al directorului (pe domenii de activitate).

2.8 Caietul de asistente la ore - numarul de asistente, distribuirea acestora pe
discipline/ cadre didactice

2.9. Registrul de decizii, dispozitii si note de serviciu - legalitatea deciziilor
(elaborare, fundamentare, oportunitate) si legalitatea constituirii comisiilor si
catedrelor (numar, reprezentati, duratd)

2.10. Schema orara pe nivel de studiu

2.11. Criterii de evaluare a activitatii personalului didactic n vederea
acordarii calificativelor anuale-existenta fiselor.

2.12. Planul de scolarizare aprobat - cuprinderea si scolarizarea
copiilor/elevilor.

2.13. Dosar cu instrumentele interne de lucru ale directorului pentru
indrumare si control/programe operative saptimanale

2.14. Dosar privind siguranta Tn munca

2.15. Dosar privind protectia civild (cf. ghid 1.S.J.), siguranta civica

2.16. Dosar cu rapoarte anuale privind starea invatamantului.

2.17. Programe de cooperare si parteneriat locale, nationale si internationale.

2.18 Nivelul cantitativ si calitativ al bazei didactico-materiale; utilizarea
rationald a spatiilor de Invatdmant

2.19 Planificarea si evidenta concediilor-pentru directorul adjunct si
personalul nedidactic si didactic auxiliar

2.20 Promovarea imaginii institutiei (site, presd scrisd, TV, elemente de
identitate vizuala, etc), activitatea de relatii publice

Documentele
Consiliului
Profesoral

3.1. Tematica si graficul sedintelor Consililui Profesoral.

3.2. Registrul de procese verbale.

3.3. Materiale prezentate (cf. tematicii):
- Rapoarte de analiza semestriale si anuale;
- Raportul directorului prezentat in Consiliul Profesoral.

Documentele
Consiliului de
Administratie

4.1. Tematica si graficul sedintelor Consiliului de Administratie.

4.2. Componenta Consiliului de Administratie i repartizarea pe sarcini.

4.3. Registrul de procese verbale.

4.4. Raportul directorului prezentat in Consiliul de Administratie.

4.5. Existenta si discutarea fiselor de autoevalauare a cadrelor didactice si a
personalului auxiliar, evidentierea calificativelor anuale (prin punctaj si
calificativ acordat)




4.6. Sanctionarea membrilor colectivului (fundamentare, Statut, Codul
Muncii)

Documentele
Consiliului Scolar

5.1. Componenta.
5.2. Rapoarte de analiza.

Documentele
CEAC

6.1 Regulament, strategie

6.2 Componenta, decizie de constituire

6.3 Raport anual de evaluare interna a calitatii, plan de imbunatatire

Documentele
Compartimentului
Contabilitate

7.1. Bugetul de venituri si cheltuieli.

7.2 Evidenta fondurilor extrabugetare - 1inchirieri, servicii, donatii,
sponsorizari de la parinti sau de la alte persoane fizice sau juridice

7.3 Derularea programelor guvernamentale: investitii-reabilitare (HG),
Lapte-corn, Euro 200, etc.

7.4 Modul de efectuare a inventarierii, casare, etc.

Documentele
Compartimentului
Administrativ

8.1 Asigurarea materialului de curatenie/intretinere

8.2 Administrarea scolii - autorizare sanitarda de functionare, apa curenta,
starea localului, aspect exterior si interior, functionalitate, predarea salilor de
clasa dirigintilor

8.3 intretinerea bazei materiale: mobilier, sali de clasa, usi, ferestre, table,
magazii alimente, sala de sport, teren de sport, spatii verzi, lot scolar, etc

- sub indumarea si monitorizarea directorului adjunct

Tipul
documentului

Numele documentului

Documente de
proiectare

1.1 Contract de management, fisa postului, decizie

1.2 Grafic de control al directorului adjunct

Documente de
evidenta

2.1 Caiet de asistente la ore: numarul de asistente, distribuirea acestora pe
discipline/cadre didactice

2.2. Organizarea unitdtii scolare pe compartimente, catedre, comisii.
Existenta deciziilor de constituire a catedrelor/comisiilor.

2.3 Orarul scolii, comisia de Intocmire, decizia pentru comisia de orar

2.4 Graficul serviciului pe scoala-cadre didactice si elevi

2.5 Planificarea si evidenta concediilor pentru cadrele didactice

2.6 Procente de promovare-corigenta, repetenti (in anul scolar trecut)

2.7 Elevi cu note de 7 si sub 7 la purtare

2 8 Rapoarte privind analizarea periodicd a rezultatelor scolare (pe baza
raportarilor sefilor de catedra)

2.9 Elevi carora li s-au aplicat sanctiuni disciplinare

Documentele

3.1 Evidenta membrilor comisiei/ catedrei, date personale, atributii etc.




comisiilor/
catedrelor

3.2. Programe manageriale anuale si semestriale ale catedrelor/comisiilor
metodice

3.3. Graficul de utilizare a laboratoarelor, cabinetelor, sali de sport.

3.4. Graficul de interasistenta.

3.5. Lista cu elevii capabili de performanta.

3 6 Rezultate la concursuri si olimpiade scolare

3.7 Rezultate la examene nationale, analize si plan de masuri in urma acestora
- daca este cazul (numai la dosarele catedrelor unde sunt incluse discipline de
examen)

3.8. Program de pregatire:

- pentru elevii performanti;

- pentru recuperare;

- pentru examene nationale.

3.9 Materiale prezentate in sedintele comisiei/catedrei.

3.10. Graficul activitatilor metodice

3.11. Dosar cu propunerile pentru oferta educationald; programe scolare
avizate de 1.S.J.

3.12. Instrumente de evaluare si notare; bareme minimale

3.13. Monitorizarea parcurgerii programei la fiecare clasa si aprecieri asupra
modului cum se realizeaza evaluarea elevilor/ritmicitatea notarii.

3.14 Organizarea recapituldrilor finale.

3.15 Evaluarea membrilor catedrei/comisiei
calificativele anuale, Tn baza unui raport motivat
3.16. Documente privind cercetarea pedagogica.
3.17. Informatii semestriale asupra activita{ii comisiei/catedrei.
3.18 Grafic de desfasurare a tezelor semestriale

propunerile pentru

si

Documentele
laborantei.

4.1. Program de activitate anuala si semestriala.
4.2. Raport anual.

Documentele
bibliotecarei.

5.1. Program de activitate anuald.

5.2. Program de activitate semestriala.

5.3. Registrul de organizare a fondului de carte

5.4. Registrul de evidenta a cititorului; fise de cititor.

5.5. Evidenta activitatilor (organizarea sau participarea la actiuni specifice:
lansare de carte, Intdlniri literare, simpozioane, vitrine §i expozitii de carti,
standuri de noutati sau de colectii de carti, prezentari de manuale optionale)

Documentele
privind
perfectionarea
cadrelor didactice.

6.1. Programe de perfectionare
6.2. Evidenta perfectionarii
6.3. Decizie de numire a unui responsabil cu perfectionarea.

Documentele
cadrelor didactice

7.1. Proiectare anuala.
7.2. Planificari calendaristice semestriale.
7.3. Proiectarea unitatilor de invatare

Documentele
Coordonatorului de
proiecte si programe

educative

8.1 Proiectarea activitatilor la nivelul comisiei dirigintilor
8.2 Programul activitafilor extrascolare, inclusiv programe initiate pentru
elevi in timpul vacantelor scolare




Comitetul 9.1.Componenta

Reprezentativ al 9.2.Procese-verbale lectorate cu parintii
parintilor

g) Modalitati de contestare a deciziei institutiei in situatia in care persoana se considera vatamata in
privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate

In baza prevederilor art. 12 din Legea nr. 544/2001, informatiile de interes public care sunt
exceptate de la comunicare sunt:
- Informatii cu privire la datele personale ale angajatilor Scolii Gimnaziale ,,Traian" Craiova;
- Informatii clasificate potrivit legii.

Modalitati de contestare:

Modalitatile de contestare a deciziei autoritatii sau institutiei publice, in situatia in care
persoana se considera vatamata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public
solicitate, sunt prevazute in art. 21 si art. 22 din Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare, si anume:

* reclamatia se depune la conducatorul Scolii Gimnaziale ,,Traian" Craiova, Tn termen de 30 de
zile;

* plangerea se depune la sectia de contencios administrativ a tribunalului in a carui raza
teritoriald domiciliaza petitionarul sau in a carui raza teritoriala se afla sediul Scolii Gimnaziale
,» Traian" Craiova, 1n conditiile Legii nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Tntocmit,
Director-DASU Maria
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