STRUCTURA ORGANIZATORICA,
OBIECTIVELE SPECIFICE, ATRIBUTIILE SI ACTIVITATILE COMPARTIMENTELOR

1. COMPARTIMENT DE MANAGEMENT AL UNITATII DE INVATAMANT

A. Date de identificare ale compartimentului

Colegiul National ,Eudoxiu Hurmuzachi” este unitate de Tinvatamant cu
personalitate juridica, condusa de consiliul de administratie, director si director adjunct.
Directorul exercitd conducerea executivd a unitatii de invatamant. Tn activitatea sa,
directorul este ajutat de un director adjunct, aflat in subordinea sa directa.

B. Obiectivele specifice ale compartimentului:
Asigura functionalitatea si reprezentarea unitatii de invatamant.

C. Activitatile compartimentului:

Consiliul de administratie se organizeaza si functioneaza conform prevederilor Legii
Educatiei Nationale 1/2011, publicatd in Monitorul Oficial nr. 18 din 10.01.2011,
consolidata cu modificarile si completarile ulterioare.a Metodologiei-cadru de organizare
si functionare a consiliului de administratie din unitatile de invatamant preuniversitar,
aprobata prin OMEN 4619/2014, completata prin OMEN 3160/2017 si a ROFUIP aprobat
prin OM 5079/31.08.2016.

Consiliul de administratie al Colegiul National ,Eudoxiu Hurmuzachi” este alcatuit
din 9 membri: 4 cadre didactice, un reprezentant ai parintilor, un reprezentant al
Primarului, 2 reprezentanti ai Consiliului local, un elev major, reprezentant al elevilor.

Presedinte: prof. Puiu Adrian Nicolae - director

Reprezentanti ai profesorilor:

prof. Lazarescu Luminita — director adjunct; prof. Bumbu Otilia; prof. Rosca Vasile.

Reprezentantul primarului: Koffler Igo

Reprezentantii Consiliului local: Mihai Reman; Olarean Aurel

Reprezentantul parintilor: Kurtoglu Adriana

Reprezentantul elevilor: Antoneac Calin

Directorul este membru de drept si presedintele Consiliului de administratie, in
cuantumul numarului de membri corespunzator cadrelor didactice. Directorul exercita
functia de conducere executiva a unitatii de invatamant, functia de ordonator de credite
si functia de angajator, in conformitate cu atributiile conferite de legislatia in vigoare, cu
hotaréarile Consiliului de administratie al unitati de invaiaméant, cu prevederile
Regulamentului de organizare si functionare a unitatilor de tnvatamant preuniversitar.
Directorul incheie contract de management educational cu inspectorul scolar general al
Inspectoratului Scolar Judetean Suceava. gi contract de management administrativ-
financiar cu primarul municipiului R&dauti. Drepturile si obligatiile directorului unitatii de



invatamant sunt cele prevazute de legislatia in vigoare, de prezentul regulament si de
contractul colectivde munca aplicabil.

Directorul adjunct igi desfagoara activitatea in baza unui contract de management
educational incheiat cu directorul unitatii de invatamant si indeplineste atributiile stabilite
prin fisa postului, anexa la contractul de management educational, precum si atributiile
delegate de director pe perioade determinate. Directorul adjunct exercita, prin delegare,
toate atributiile directorului, in lipsa acestuia.

D. Sistemul de relatii al compartimentului: Pentru indeplinirea atributiilor ce Ti revin,
conducerea unitatii de invatamant se consulta, dupa caz, cu toate organismele interesate:
consiliul profesoral, organizatiile sindicale, consiliul reprezentativ al parintilor/asociatia
parintilor, consiliul scolar al elevilor, autoritatile administratiei publice locale, precum si cu
reprezentantii agentilor economici implicati in sustinerea invatamantului profesional si
tehnic si/sau in desfasurarea instruirii practice a elevilor.

2. COMPARTIMENT SECRETARIAT

A. Date de identificare ale compartimentului:
Este subordonat directorului. Compartimentul secretariat cuprinde posturile de
secretar gef, secretar i informatician, bibliotecar si laborant/responsabil arhiva.

B. Obiectivele specifice ale compartimentului:
Secretariatul asigura functionarea operativa a scolii fiind in serviciul elevilor,
parintilor, personalului unitatii de invatamant si pentru alte persoane interesate.

C. Activitatile compartimentului:

a. asigurarea transmiterii informatjiilor la nivelul unitatii de invatamant;

b. intocmirea, actualizarea si gestionarea bazelor de date de la nivelul unitatii de
invatamant;

c. Intocmirea, inaintarea spre aprobare directorului si transmiterea situatiilor statistice i

a celorlalte categorii de documente solicitate de catre autoritati si institutii
competente, de catre consiliul de administratie ori de catre directorul unitatii de
invatamant;

d. inscrierea elevilor pe baza dosarelor personale, {inerea, organizarea si actualizarea
permanenta a evidentei acestora si rezolvarea problemelor privind miscarea elevilor,
in baza hotaréarilor 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 examenelor si evaluarilor
nationale, ale examenelor de admitere si de ocupare a posturilor vacante, conform
atributiilor specificate in figsa postului;

g. completarea, verificarea si pastrarea in conditi de securitate a documentelor,
arhivarea documentelor create si intrate in unitatea de invatamant, referitoare la
situatia scolara a elevilor si a statelor de functii pentru personalul unitaji;



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 invaiamantul
preuniversitar”, aprobat prin ordin al ministrului educatiei nationale;

selectionarea, evidenta si depunerea documentelor scolare la Arhivele Nationale,
dupa expirarea termenelor de pastrare, stabilite prin "Indicatorul termenelor de
pastrare", aprobat prin ordin al ministrului educatiei nationale;

pastrarea si aplicarea sigiliului unitatii scolare, in urma imputernicirii, in acest sens,
prin decizie emisa de director, pe documentele avizate si semnate de persoanele
competente; procurarea, detinerea si folosirea sigiliilor se realizeaza in conformitate
cu reglementarile stabilite prin ordinul ministrului educatiei nationale;

intocmirea si/sau verificarea, respectiv avizarea documentelor/documentatiilor;
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 scoala si angajati, parinti sau alte persoane fizice sau
juridice;

intocmirea, la solicitarea directorului, a statelor de personal pentru toti angajatii
unitatii de invatamant;

intocmirea, actualizarea si gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor unitatii
de nvatamant;

calcularea drepturilor salariale sau de alta natura;

gestionarea corespondentei unitatii de invatamant;

asigurarea sigurantei condicii de prezenta, pe care secretarul o pune la dispozitia
cadrelor didactice condica de prezenta;

verificarea la sfarsitul orelor de curs, impreuna cu profesorul de serviciu, existenta
tuturor cataloagelor, secretarul raspunzand de integritatea si securitatea
cataloagelor;

intocmirea si actualizarea procedurilor activitatilor desfasurate la nivelul
compartimentului, in conformitate cu prevederile legale;

pastrarea legaturii cu toate compartimentele de specialitate din cadrul inspectoratului
scolar, din cadrul autoritatilor administratiei publice locale sau din cadrul altor institutii
si autoritati competente in solutionarea problemelor specifice;

rezolvarea oricaror altor probleme care, potrivit actelor normative in vigoare,
contractelor colective de munca aplicabile, hotararilor consiliului de administratie sau
deciziilor directorului, sunt stabilite in sarcina sa.

Sistemul de relatii al compartimentului:

colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul unitati de invatamant si
solutioneaza sesizarile din aria sa de competenta, conform procedurilor sale interne;
colaboreaza cu toate compartimentele de specialitate din cadrul inspectoratului
scolar, din cadrul autoritatilor administratiei publice locale sau din cadrul altor institutii
si autoritati competente in solutionarea problemelor specifice.



3.

A.

COMPARTIMENT FINANCIAR-ADMINISTRATIV

Date de identificare ale compartimentului:

Compartimentul este subordonat directorului. Din compartimentul financiar fac parte doi
administratori financiari (angajati asimilati functiei prevazute de legislatia in vigoare cu
denumirea generica de "contabil" sau "contabil sef"), adminstratorul de patrimoniu care
are in subordine personalul nedidactic.

B.

Obiectivele specifice ale compartimentului:

Asigura aplicarea legislatiei de specialitate in vederea furnizarii informatiilor financiar
contabile privind fundamentarea si executia bugetului, tinerea evidentei contabile,
intocmirea/transmiterea situatiilor financiare asupra fondurilor si patrimoniului unitatii,
precum si celelalte activitati prevazute de legislatia in vigoare cu privire la finantarea si
contabilitatea institutjilor.

Asigurarea functionalitatii scolii din punct de vedere al problemelor administrative.

C.
a.

b.

Activitatile compartimentului:

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

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

intocmirea proiectului de buget si a raportului de executie bugetara, conform
legislatiei in vigoare si contractelor colective de munca aplicabile;

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

organizarea contabilitatii veniturilor si cheltuielilor;

consemnarea in documente justificative a oricarei operatii care afecteaza patrimoniul
unitatiic de Tnvatamant si inregistrarea in evidenta contabila a documentelor
justificative, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

efectuarea inventarierii generale a patrimoniului, in situatiile prevazute de lege si ori
de cate ori consiliul de administratie considera necesar;

intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar-contabil;

indeplinirea obligatiilor patrimoniale ale unitatii de invatamant fata de bugetul de stat,
bugetul asigurarilor sociale de stat, bugetul local si fata de tertj;

implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului informatic;
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 unitatii;

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



intocmirea, cu respectarea normelor legale in vigoare, a documentelor privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare, realizand
operatiunile prevazute de normele legale in materie;

exercitarea oricaror atributii si responsabilitati, prevazute de legislatia in vigoare, de
contractele colective de munca aplicabile sau stabilite de catre director sau de catre
consiliul de administratie.

gestionarea bazei materiale a unitatii de invatamant;

realizarea reparatiilor si a lucrarilor de intretinere, igienizare, curatenie si gospodarire
a unitatii de invatamant;

asigurarea intretinerii terenurilor, cladirilor si a tuturor componentelor bazei didactico
- materiale;

realizarea demersurilor necesare obtinerii autorizatiilor de functionare a unitatii de
invatamant; s) receptionarea bunurilor, serviciilor gi a lucrarilor, printr-o comisie
constituita la nivelul unitatii de invatamant;

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 1in
evidentele si situatiile contabile;

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

punerea in aplicare a masurilor stabilite de catre conducerea unitatii de invatamant,
pe linia securitatii si sanatatii in munca, a situatiilor de urgenta si a normelor P.S.I;
intocmirea proiectului anual de achizitii cu privire la capitolul bunuri gi servicii si a
documentatiilor de atribuire a contractelor;

intocmirea documentatiei pentru organizarea licitatiilor si monitorizarea executarii
contractelor de inchiriere incheiate de unitatea de invatamant cu persoane fizice sau
juridice;

alte atributii prevazute de legislatia in vigoare.

Sistemul de relatii al compartimentului:

colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul unitati de invatamént gi
solutioneaza sesizarile din aria sa de competenta, conform procedurilor sale interne;
colaboreaza cu compartimentele ordonatorului principal de credite care gestioneaza
venituri ale bugetului local;

colaboreaza cu toate compartimentele de specialitate din cadrul inspectoratului
scolar, din cadrul autoritatilor administratiei publice locale sau din cadrul altor institutji
si autoritati competente in solutionarea problemelor specifice;

colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul unitatii de invataméant in vederea
transmiterii de informatii si rezolvarii rapide si competente a cererilor de realizare
achizitji, alte cereri;

colaboreaza cu toate compartimentele de specialitate din cadrul inspectoratului
scolar, din cadrul autoritatilor administratiei publice locale sau din cadrul altor institutji
si autoritati competente in solutionarea problemelor specifice.



4. PERSONAL DIDACTIC

A. Date de identificare ale organismului functional:

In cadrul unei unitdti de invatdmant, personalul didactic este organizat pe
catedre/comisii metodice care se constituie din minimum trei membri, pe discipline de
studiu, pe discipline inrudite sau pe arii curriculare. Activitatea catedrei/comisiei metodice
este coordonata de seful catedrei, respectiv responsabilul comisiei metodice, ales de
catre membrii catedrei/comisiei. Sedintele catedrei/comisiei metodice se tin lunar sau de
cate ori directorul ori membrii catedrei/comisiei metodice considera ca este necesar.
Sedintele se desfasoara dupa o tematica elaborata la nivelul catedrei, sub indrumarea
sefului de catedra/responsabilului comisiei metodice, si aprobata de directorul unitatii de
invatamant.

La nivelul Colegiului National ,Eudoxiu Hurmuzachi” functioneazd urmatoarele
catedre/comisii metodice:

1. Catedra de limba si literatura romana

e Responsabil catedra: prof. Halip lulian
Membrii catedrei:
Prof. Halip lulian (Ib. roméana)
Prof. Andronachi Carmen (Ib. romana)
Prof. Sehlanec Angela (insp. de specialitate)
Prof. Popescu Adriana (Ib. roméana +latina)
Prof. Epatov Maria (Ib. romana)
Prof. Halip Beatrice (Ib. romana)
Prof. Anfimov Cristina (Ib. romana)
Prof. Leopac Argentina (Ib. romana+latina)

PN WNE e

2. Catedra de limbi moderne - Limba Engleza
¢ Responsabil catedra: prof. Circiu Loredana Manuela
Prof. Circiu Loredana Manuela
Prof. Muntean Ana Maria
Prof. Cirdei Marinela
Prof. Nanu Raluca
Prof. Pogorevici Gabriela — englezal/istorie (concediu crestere copil — sem. II)
Prof. Juravle Raluca — engleza/franceza
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3. Catedra de limbi moderne - Limba Germana/Franceza
Responsabil catedra: prof. Popovici Angelica

Prof. Popovici Angelica (Ib. germana)

Prof. Anton Elena (Ib. germana)

Prof. Juravle Raluca (Ib. franceza)

Prof. Ungurean Marcel (Ib. franceza)

Prof. Ciupu Mariana Vica (Ib. franceza)
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4. Comisia metodica a ariei curriculare ,,Om si societate”
¢ Responsabil comisie metodica: prof. Leon-Postolache Miriam
Membrii comisiei:
Prof. Olaru Marian (istorie)
Prof. Olaru Elena (istorie)
Prof. Pogorevici Gabriela (istorie) — concediu crestere copil sem. Il
Prof. Mitrofan Nicoleta (istorie, stiinte sociale)
Prof. Lazarescu Luminita (geografie)
Ciotau Daniela (geografie)
Bejenariu Corvin (stiinte sociale)
Prof. Botic Narcise (stiinte sociale)
Prof. Popovici Florin George (stiinte sociale)
10 Prof. Leon-Postolache Miriam (religie ortodoxa)
11. Prof. Anton Veronica (religie ortodoxa)
12. Prof. Hanc loan (religie penticostala)
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5. Catedra de informatica
o Sef catedra: prof. Lazarescu Antoneta
Membrii catedrei:
Prof. Lazarescu Antoneta
Prof. Coaja Gabriela
Prof. Filip Vasile
Prof. Mocrei Angelica
Prof. Strugariu Ciprian
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6. Catedra de matematica
e Sef catedra: prof. Strugariu Loredana
Membrii catedrei:
Prof. Strugariu Loredana
Prof. Bumbu Otilia
Prof. Popescu Dragos
Prof. Siretean Mircea
Prof. Rosca Vasile

GNP

7. Comisia metodica a ariei curriculare ,,Stiinte” (biologie, fizica, chimie)
¢ Responsabil comisie metodica: prof. Saviuc Magdalina
e Membrii comisiei :

1. Prof. Saviuc Magdalina (chimie)

2. Prof. Hatnean Liviu (chimie)

3. Prof. Liteanu Cornelia (chimie)

4. Prof. Hatnean Cornelia (fizica si stiinte)

5. Prof. Cotos Gheorghe (fizica)

6. Prof. Chelba Mirela (fizica)

7. Prof. Closca Valentina (fizica)

8. Prof. lonescu Corina (biologie)

9. Prof. Baesu Aspazia (biologie)



8. Comisia metodica a ariei curriculare ,,Arte si sport”
¢ Responsabil comisie metodica: prof. Hrihor Rodica
e Membrii comisiei:

. Prof. Hrihor Rodica (sport)

. Prof. Abalagei Laurian (ed. artistica)

. Prof. Ducra loana (ed. plastica)

. Prof. Ciobara Alexandru (sport)
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B. Obiectivele specifice ale organismului functional:

Coordonarea activitatii didactice, metodice si de perfectionare a cadrelor didactice,
elaborarea propunerilor pentru constituirea ofertei educationale a unitatii de invatamant
si strategia acesteia, cuprinzand obiective, finalitati, resurse materiale si umane,
curriculum la decizia scolii.

C. Activitatile organismului functional:

a) stabileste modalitatile concrete de implementare a curriculumului national, adecvate
specificului unitatii de invatamant si nevoilor educationale ale elevilor, in vederea realizarii
potentialului maxim al acestora si atingerii standardelor nationale;

b) elaboreaza oferta de curriculum la decizia scolii $i 0 propune spre dezbatere consiliului
profesoral;

c) elaboreaza programe de activitati semestriale si anuale, menite sa conduca la
atingerea obiectivelor educationale asumate si la progresul scolar al elevilor;

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

e) elaboreaza instrumente de evaluare si notare;

f) analizeaza periodic performantele scolare ale elevilor;

g) monitorizeaza parcurgerea programei la fiecare clasa si modul in care se realizeaza
evaluarea elevilor la disciplina/disciplinele respective;

h) planifica si organizeaza instruirea practica a elevilor;

i) organizeaza, in functie de situatia concreta din unitatea de invatamant, activitati de
pregatire speciala a elevilor cu ritm lent de invatare, ori pentru examene/evaluari si
concursuri scolare;
j) organizeaza activitati de formare continua si de cercetare - actiuni specifice unitatii de
invatamant, lectii demonstrative, schimburi de experienta etc.;

k) implementeaza standardele de calitate specifice;

I) realizeaza si implementeaza proceduri de imbunatatire a calitatii activitatii didactice.

Presedinte SCIM,
Director adjunct,
prof. Lazarescu Luminita



