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T TSTRUCTURA ORGANIZATORICA,
OBIECTIVELE SPECIFICE, ATRIBUTIILE SI ACTIVITATILE

COMPARTIMENTELOR- an scolar 2025-2026

1. COMPARTIMENT DE MANAGEMENT AL UNITATII DE INVATAMANT

A. Date de identificare ale compartimentului

Scoala Gimnaziala Speciala Baia Mare este unitate de invafimédnt cu personalitate
juridicd, condusa de consiliul de administratie si director. Directorul exercitd conducerea
executivi a unitatii de invatdmant.

B. Obiectivele specifice ale compartimentului:

Asigurd functionalitatea si reprezentarea unitatii de invatamant.

C. Activitatile compartimentului:

Consiliul de administrafie are rol decizional in domeniul organizatoric si in cel administrativ.
Acesta a fost constituit in conformitate cu prevederile Legii invatamantului preuniversitar nr.
198/2023, cu modificdrile si completérile ulterioare si cu prevederile Metodologiei-cadru de
organizare si functionare a consiliilor de administratie din unititile de Invatdmant
preuniversitar, aprobatd prin Ordinul Ministrului Educatiei nr. 6223 din 04.09.2023.
Structura consiliului de administratie din Scoala Gimnaziald Speciald Baia Mare este de
9 membri, astfel:

e directorul,

e 3 cadre didactice din cota cérora un loc ar fi putut fi alocat unui reprezentant al

personalului didactic auxiliar, dar nu a fost alocat,

e presedintele consiliului judetean Maramures sau un reprezentant al acestuia,

e 2 reprezentanti ai consiliului judetean Maamures , 2 reprezentanti ai parintilor.
Directorul exercitd functia de conducere executivd a unitdtii de invatamant, functia de
ordonator de credite i functia de angajator, in conformitate cu atributiile conferite de
legislatia in vigoare, cu hotérdrile Consiliului de administratie al unitatii de invatamant, cu
prevederile Regulamentului de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant
preuniversitar.Directorul incheie contract de management educational cu inspectorul scolar
general al Inspectoratului Scolar Judetean Maramures si contract de management
administrativfinanciar cu Presedintele Consiliului Judetean Maramures Drepturile si
obligatiile directorului unitatii de invatamant sunt cele prevazute de legislatia in vigoare, de
regulamente in vigoare §i de contractul colectiv de muncé aplicabil.

D. Sistemul de relatii al compartimentului:

Pentru indeplinirea atributiilor ce i revin, conducerea unitafii de invé{amant se consultd, dupd
caz, cu toate organismele interesate: consiliul profesoral, organizatiile sindicale, consiliul
reprezentativ al périntilor, autoritifile administratiei publice judetene / locale .

2. COMPARTIMENT SECRETARIAT

A. Date de identificare ale compartimentului:

Este subordonat directorului. Compartimentul secretariat cuprinde posturile de secretar sef,
secretar i informatician. Secretariatul functioneaza in program de lucru cu elevii, parintii sau
reprezentantii legali sau alte persoane interesate din afara unitatii, aprobat de director, in baza
hotararii consiliului de administrafie.

B. Obiectivele specifice ale compartimentului:
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a) transmiterea informatiilor la nivelul unitétii de invafdmant;

b) intocmirea, actualizarea si gestionarea bazelor de date;

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

d) inscrierea copiilor/beneficiarilor primari pe baza dosarelor personale, pastrarea, organizarea
si actualizarea permanentd a evidentei acestora si rezolvarea problemelor privind miscarea
beneficiarilor primari, in baza hotararilor consiliului de administratie;

e) rezolvarea problemelor specifice pregitirii i desfasurdrii examenelor i evaludrilor
nationale, ale concursurilor de ocupare a posturilor vacante, conform atribufiilor prevdzute de
legislatia in vigoare sau de fisa postului;

f) completarea, verificarea, pastrarea in conditii de securitate §i arhivarea documentelor
referitoare la situatia scolard a beneficiarilor primari si a statelor de functii;

g) primirea, intocmirea, anularea, eliberarea, arhivarea si casarea actelor de studii si a
documentelor scolare, in conformitate cu prevederile regulamentului privind regimul actelor
de studii si al documentelor scolare gestionate de unitatile de nvagdmantul preuniversitar,
aprobat prin ordin al ministrului educatiet;

h) selectia, evidenta si depunerea documentelor la Arhivele Nafionale, dupd expirarea
termenelor de pistrare, stabilite prin ,,Indicatorul termenelor de pastrare”, aprobat prin ordin
al ministrului educatiet;

i) pastrarea si aplicarea sigiliului unitd{ii pe documentele avizate si semnate de persoanele
competente, in situatia existentei deciziei directorului in acest sens;

i) intocmirea si/sau verificarea, respectiv avizarea documentelor/documentatiilor, potrivit
legislatiei in vigoare sau figei postului;

k) intocmirea statelor de personal;

1) intocmirea, actualizarea gi gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor unitéfii de
invafdmant;

m) calcularea drepturilor salariale sau de altd natura in colaborare cu compartimentul finaciar
- contabil;

n) gestionarea corespondentei unitafii de inva{amant; inregistrarea tuturor sesizérilor, petitiilor
sau memoriilor primite de la elevi, parinti/reprezentanti legali, alte persoane;

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

p) orice alte atribufii specifice compartimentului, rezultind din legislajia in vigoare,
contractele colective de munci aplicabile, regulamentul de organizare si functionare al unitétii,
regulamentul de ordine interioard, hotdrdrile consiliului de administratie si deciziile
directorului, stabilite in sarcina sa. Secretarul-gef/Secretarul unitatii de invatamént pune la
dispozitia personalului condicile de prezentd, fiind responsabil cu siguranta acestora.

C. Sistemul de relatii al compartimentului:

a. colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul unitafii de Inva{amant si solutioneaza
sesizdrile din aria sa de competentd, conform procedurilor sale interne;

b. colaboreazi cu toate compartimentele de specialitate din cadrul inspectoratului scolar, din
cadrul autorititilor administratiei publice judetene/ locale sau din cadrul altor institufii si
autoritati competente in solutionarea problemelor specifice

3. Compartimentul financiar-contabil

A. Date de identificare ale compartimentului:

Compartimentul financiar — contabil reprezintd structura organizatoricd din cadrul unitatii de
invifimant in care sunt realizate: fundamentarea si execufia bugetului, evidenfa contabil,
intocmirea si transmiterea situatiilor financiare, precum si orice alte activitdfi cu privire la
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finantarea si contabilitatea institutiilor, prevazute de legislaia in vigoare, de contractele
colective de munca aplicabile, de regulamentul de organizare si functionare a unitafii si de
regulamentul de ordine interioard.

Compartimentul financiar — contabil cuprinde administratorul financiar

Compartimentul financiar — contabil este subordonat directorului unitéfii de invatgmant.

B. Obiectivele specifice ale compartimentului:

a) Asigurd aplicarea legislatiei de specialitate in vederea furnizarii informatiilor financiar
contabile privind fundamentarea si execufia bugetului, {inerea evidentei contabile, Intocmirea
/transmiterea situatiilor financiare asupra fondurilor §i patrimoniului unitégii, precum si
celelalte activititi previzute de legislatia in vigoare cu privire la finantarea si contabilitatea
institutiilor,

b) Asigurarea functionalititii scolii din punct de vedere al problemelor administrative

a) desfasurarea activitafii financiar-contabile a unitétii de invatdmant,

¢) gestionarea, din punct de vedere financiar, a intregului patrimoniu al unité{ii de invajamant,
in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si cu hotdrarile consiliului de administratie;

d) intocmirea proiectului de buget si a raportului de executie bugetard, conform legislatiei in
vigoare si contractelor colective de muncé aplicabile;

e) informarea periodici a consiliului de administratie cu privire la executia bugetard;

f) organizarea contabilitatii veniturilor si cheltuielilor;

o) consemnarea in documente justificative a oricarei operafiuni care afecteazd patrimoniul
unitatii de invafimant gi inregistrarea in evidenta contabild a documentelor;

h) intocmirea si verificarea statelor de platé in colaborare cu compartimentul secretariat;

i) valorificarea rezultatelor procesului de inventariere a patrimoniului, in situafiile prevazute
de lege si ori de céte ori consiliul de administrafie considerd necesar;

i) intocmirea lucrdrilor de inchidere a exercifiului financiar;

k) indeplinirea obligatiilor patrimoniale ale unitatii de invatimant fafd de bugetul de stat,
bugetul asiguririlor sociale de stat, bugetul local si fafd de terti;

1) implementarea procedurilor de contabilitate;

m) avizarea, in condiiile legii, a proiectelor de contracte sau de hotérari ale consiliului de
administratie, prin care se angajeaza fondurile unitaii;

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

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

p) orice alte atributii specifice compartimentului, rezultind din legislafia in vigoare si
hotirarile consiliului de administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa, precizate
explicit in fisa postului.

C.Sistemul de velatii al compartimentului:

a.colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul unitdtii de invatiméant si solufioneazi
sesizdrile din aria sa de competentd, conform procedurilor sale interne;

b. colaboreaza cu compartimentele ordonatorului principal de credite care gestioneazé venituri
ale bugetului local;

c. colaboreaza cu toate compartimentele de specialitate din cadrul inspectoratului gcolar, din
cadrul autorititilor administratiei publice judetene locale sau din cadrul altor instituii

si autoritifi competente in solutionarea problemelor specifice;

d. colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul unitafii de invatimant in vederea
transmiterii de informatii si rezolvirii rapide si competente a cererilor de realizare

achizitii, alte cereri;
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e. colaboreaza cu toate compartimentele de specialitate din cadrul inspectoratului gcolar, din
cadrul autorititilor administratiei publice judetene/ locale sau din cadrul altor institufii si
autoritati competente in solufionarea problemelor specifice.

4.Compartimentul administrativ

A. Date de identificare ale compartimentului:

Compartimentul administrativ este coordonat de administratorul de patrimoniu si cuprinde
personalul administrativ al unitatii de invatdmant. Adminstratorul de patrimoniu are in
subordine personalul administrativ/ nedidactic.

Compartimentul administrativ este subordonat directorului unitatii de invatdmant.

B. Obiectivele specifice ale compartimentului:

a) gestionarea bazei materiale;

b) realizarea reparatiilor, care sunt In sarcina unitétii, si a lucrarilor de intretinere, igienizare,
curafenie si gospodarire a unitatii de invatdmant;

¢) Intrefinerea terenurilor, a cladirilor si a tuturor componentelor bazei didactico-materiale;

d) realizarea demersurilor necesare obtinerii autorizatiilor de functionare a unitafii de
invatdmant, care intrd in atributiile unitatii de invdtdmant;

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

f) inregistrarea modificérilor produse cu privire la existenta, utilizarea si migcarea bunurilor
din gestiune si prezentarea actelor corespunzétoare Compartimentul financiar- contabil;

g) evidenta consumului de materiale;

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

i) intocmirea proiectului anual de achizitii si a documentatiilor de atribuire a contractelor;
j) orice alte atributii specifice compartimentului, rezultand din legislafia in vigoare, hotararile
consiliului de administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa, precizate explicit in
fisa postului.

C.Sistemul de relatii al compartimentului:

a. colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul unitafii de invatamant si solufioneaza
sesizdrile din aria sa de competen{d, conform procedurilor sale interne;

b. colaboreazd cu compartimentele ordonatorului principal de credite care gestioneaza venituri
ale bugetului local,

c. colaboreaza cu toate compartimentele de specialitate din cadrul inspectoratului

scolar, din cadrul autorititilor administratiei publice judetene locale sau din cadrul altor
institutii , autoritafi competente in solufionarea problemelor specifice;

d. colaboreazia cu toate compartimentele din cadrul unitifii de invdtamant in vederea
transmiterii de informatii si rezolvérii rapide si competente a cererilor de realizare achizitii,
alte cereri;

e.colaboreaza cu toate compartimentele de specialitate din cadrul inspectoratului scolar, din
cadrul autoritatilor administratiei publice judetene/ locale sau din cadrul altor institufii si
autoritdfi competente in solutionarea problemelor specifice.

5. PERSONAL DIDACTIC

A. Date de identificare ale organismului functional:
In cadrul unitatii de invatamant, personalul didactic este organizat pe catedre/comisii
metodice care se constituie pe discipline :
e Psihopedagogie speciald ( prof.incadrati la clase de elevi cu dizabilitati moderate ) ,
o Psihopedagogie Speciala ( prof. incadrati la clase de elevi cu dizabilitéti severe )
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o Terapii si programe de interventie

e [Educatiei pentru viata si societate

e Munca Educativa

Activitatea fiecdrei comisii metodice este coordonatd de seful catedrei, respectiv
responsabilul comisiei metodice, ales de citre membrii catedrei/comisiei.

Sedintele comisiei metodice se tin lunar sau de céte ori directorul ori membrii comisiei
metodice considerd ci este necesar. Sedintele se desfasoard dupa o tematica elaboratd la
nivelul comisiei , sub indrumarea responsabilului comisiei metodice, si aprobatd de
directorul unitétii de invatdmant.

B. Obiectivele specifice ale organismului functional:

Coordonarea activititii didactice, metodice si de perfectionare a cadrelor didactice,

elaborarea propunerilor pentru constituirea ofertei educationale a unitédtii de Invatamant si
strategia acesteia, cuprinzand obiective, finalitdti, resurse materiale i umane, curriculum la
decizia scolii.

C. Activitatile organismului functional:

a) stabileste modalititile concrete de implementare a curriculumului national, adecvate
specificului unitatii de Invatamant si nevoilor educationale ale elevilor, in vederea realizérii
potentialului maxim al acestora i atingerii standardelor nationale;

b) elaboreazi oferta de curriculum la decizia scolii si o propune spre dezbatere consiliului
profesoral,

¢) elaboreazi programe de activitati , menite sd conducd la atingerea obiectivelor educationale
asumate si la progresul scolar al elevilor;

d) consiliaza cadrele didactice debutante, in procesul de elaborare a proiectérii didactice si a
planificarilor semestriale;

¢) elaboreazd instrumente de evaluare si notare;

f) analizeazi periodic performantele scolare ale elevilor/ progresele scolare

g) monitorizeazi parcurgerea programei la fiecare clasd $i modul in care se realizeazi
evaluarea elevilor la disciplina/disciplinele respective;

j) organizeazd activitafi de formare continud si de cercetare - acfiuni specifice unitétii de
invatdmant, lectii demonstrative, schimburi de experientd etc.;

k) implementeazi standardele de calitate specifice;

1) realizeaza si implementeaza proceduri de imbunatatire a calitatii activitétii didactice.

Presedinte SCIM,

Director
prof. Julestean- Hossu Tincuta







