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I . INTRODUCERE

Prezentul raport de activitate a fost Intocmit pe baza rapoartelor responsabililor de
comisiilor din unitate, precum si in baza datelor statistice furnizate de compartimentul
secretariat, referindu-se la perioada 1 septembrie 2022 — 31 august 2023. Activitatea s-a
desfasurat in baza prevederilor Planului managerial, precum si a Planurilor de Activitati

elaborate pe compartimente, comisii si catedre, urmarind in principal urmatoarele obiective:

1. CURRICULUM
* Cunoasterea si aplicarea documentelor de politica educationald, a reglementarilor legale si

a metodologiilor specifice;

» Respectarea legislatiei privind constituirea claselor de elevi,

» Cunoasterea continuturilor planului de invatamant, a programelor scolare, a metodelor si
procedurilor de evaluare, precum si valorificarea lor in elaborarea documentelor didactice
de lucru (planificari, proiecte didactice, portofolii de evaluare etc.);

* Selectia manualelor alternative si asigurarea distribuirii lor la clase;

* Pregitirea elevilor pentru concursurile si olimpiadele scolare;

* Cresterea nivelului de performanta a pregatirii curriculare a elevilor;

» Multiplicarea activitatilor cu rol educativ si de formare in spiritul principiilor si practicilor
societatii democratice si a economiei de piata;

» Revizuirea ofertei educationale a scolii (inclusiv oferta CDS) in functie de nevoile specifice
ale elevilor si comunitatii locale;

» Dezvoltarea predarii asistate de calculator/ ecrane interactive.

2. MANAGEMENT SCOLAR
 Asigurarea cadrului de desfasurare a activitatii instructiv- educative (din punct de vedere

organizatoric, functional si legal);
* Elaborarea planului de activitat;
* Monitorizarea utilizarii resurselor in vederea atingerii scopurilor educationale propuse;

» Evaluarea continua a desfasurarii procesului didactic si a activitatilor conexe.




3. RESURSE UMANE

* Organizarea si monitorizarea procesului de formare continua a cadrelor didactice;

* Asigurarea cadrului legal de angajare a personalului (incheierea contractelor individuale de
munca si intocmirea fiselor de post) si de salarizare;

» Cresterea calitatii resursei umane angajate n scoald prin profesionalizarea celei existente si
atragerea de cadre didactice cu performante profesionale;

* Realizarea evaluarii personalului.

4. PARTENERIATE SI PROGRAME
» Colaborarea cu diverse institutii si organizatii abilitate in derularea de programe si

parteneriate cu unitatea de invatamant;
* Organizarea de activitati in colaborare cu comunitatea locala,

» Organizarea de activitati extragcolare.

5. RESURSE MATERIALE

» Gestionarea eficienta a resurselor materiale si financiare;
» Dotarea spatiilor scolare.

6. RELATII PUBLICE, COMUNICARE SI IMAGINE
« Imbunatitirea comunicarii organizationale;

* Promovarea imaginii scolii (in interior si exterior) prin diverse activitati de relatii publice.

Urmarind tintele strategice ale planului de dezvoltare institutionald, activitatea din
Scoala Gimnaziala Hartop a urmat liniile directoare ale unei institutii de invatamant moderne,
a carei evolutie este evidenta in calitatea actului didactic, in evaluari, in implicarea in diverse

activitati, in Tmbundtatirea bazei materiale.

I. MANAGEMENT SCOLAR SI DEZVOLTARE INSTITUTIONALA

1. Management institutional

Unitatea noastra scolara a aplicat un management centrat pe calitate intr-o scoald
deschisd schimbarilor, in parteneriat perpetuu cu diversi factori ai comunitatii. Managementul

institutiei noastre a fost orientat spre:




- identificarea corectd a punctelor tari si slabe, a oportunitatilor si a amenintarilor, pentru

proiectarea unei dezvoltari institutionale de succes.

- asumarea raspunderii pentru gestionarea cu maxima eficientd a rezultatelor umane,

materiale, financiare de spatiu si de timp.
- identificarea de noi resurse necesare intretinerii si modernizarii bazei materiale.

- cunoasterea, respectarea si aplicarea legilor, normelor si a metodologiilor intr-un spirit

constructiv.

- asigurarea securitatii elevilor si a sigurantei desfagurarii cursurilor in anul scolar 2022-2023.

2. Managementul educational

Un management educational performant vizeaza in primul rand dimensiunea umana,
valorizarea individului, a capacitatilor, a talentelor si competentelor sale, prin utilizarea unor
strategii de tip comunicativ, capabile sa genereze un climat de incredere, participare, initiativa,

responsabilitate.
In interactiune permanentd cu oamenii scolii, preocuparea conducerii a fost orientata
spre:
- organizarea grupurilor (realizatd la inceputul fiecarui an scolar, dar cu actiune pe Intreg
parcursul acestuia);
- formarea echipelor pentru rezolvarea unui anumit tip de probleme;
- motivarea oamenilor pentru dezvoltarea profesionald, personala si sociald;
- negocierea solutiilor de rezolvare a problemelor, pentru prevenirea eventualelor conflicte.
Dimensiunea europeana a educatiei impune noi sarcini didactice ce vizeaza dezvoltarea
spirituald, morala si culturala a elevilor si pregdtirea lor pentru oportunitatile, responsabilitatile
si experientele vietii ca cetatean european, care a invatat sa coopereze, sd comunice, sa

participe, sa actioneze, sd respecte drepturile si libertatile omului.

3. Evaluarea calitatii managementului scolar
Activitatea manageriala la nivelul Scolii Gimnaziale Hartop a fost proiectata si realizata

in deplind concordantd cu obiectivul sdu principal, asigurarea unui climat prolific actului
educational de tinuta superioara. Tot in categoria prioritdti intra si asigurarea unei egalitati de

sanse pentru elevii cu deficiente educationale, pentru copiii care provin din medii defavorizate.




S-a pornit de la premisa ca activitatea la clasd a fiecarui cadru didactic este esentiala
pentru cresterea calitatii procesului educational in ansamblul sdu. Au fost vizate preponderent
urmatoarele aspecte:

- proiectarea activitatilor de predare — invatare;
- evaluarea si pregéatirea pentru fiecare lectie;

- desfasurarea lectiilor (calitatea continuturilor, densitatea cunostintelor, metodele si tehnicile
de instruire utilizate, caracterul practic-aplicativ al lectiilor, elementele de creativitate,

climatul general din clasa, relatiile instaurate, etc.)

- evaluarea rezultatelor Tnvatarii (respectarea cerintelor si a criteriilor evaludrii, a notarii
ritmice si evaluarea permanenta, argumentarea notarii si a evaluarii, nivelul de cunostinte al

elevilor si stadiul realizarii competentelor lor).

Observatii atente, convorbiri cu cadrele didactice, analiza aspectelor sesizate,
rezultatele probelor de evaluare administrate au condus la concluzia ca amploarea procesul

educational este Inteleasa atit de cadrele didactice, cat si de elevi, concretizandu-se in:

- respectarea si aplicarea corecta a planurilor de invatamant si a programelor la formele de
invatdmant primar si gimnazial, respectarea curriculumului la fiecare disciplina.

- realizarea continutului stiintific si educativ al lectiilor, concordanta optima intre latura
cognitiva si cea formativ-educativa.

- promovarea unor modalitdti deschise de selectare si organizare a obiectivelor, imbinarea
strategiilor participative cu abordarea frontald pentru atingerea obiectivelor de referinta ale
disciplinelor de studiu.

- informarea operativd a tuturor beneficiarilor educationali asupra elementelor proprii
sistemului de evaluare.

- realizarea unei calitati superioare a comunicarii profesor-elev, cu accente evidente de
parteneriat educational.

Prin actiuni specifice de control au fost diagnosticate si aspecte care au necesitat
interventie ameliorativa, dintre care mentionam:

- unele imperfectiuni in proiectarea activitatii didactice (planificari ce nu contin toate
elementele functionale, gestionarea deficientara a resurselor de procedura, de timp etc.);

- sustinerea insuficientd a motivatiei elevilor pentru studiu;

- inconsecventa in asigurarea unei concordante optime intre componentele instruirii obiective,

resurse didactice, evaluare;




- caracterul practic-aplicativ al notiunilor nu este intotdeauna sustinut corespunzator.

II. POPULATIA SCOLARA, PROMOVABILITATE,

PERFORMANTA

INDICATORI

Populatia scolara este formata din elevi proveniti din diferite paturi sociale, un procent

semnificativ fiind ocupat de catre familiile defavorizate social, economic si financiar.

La nivel de beneficiar indirect al educatiei furnizate de aceasta institutie exista o slaba

implicare si o comunicare deficitara acolo unde parintii prezinta un nivel scazut de cultura

sociald, civica, scolard. O alta problema observatd de-a lungul timpului o constituie si fluctuatia

alarmanta la translatia dintre cicluri scolare, absolventii de primar indreptandu-si atentia cétre

colegii nationale. Exista si colective stabile care sunt mentinute de cétre buna colaborare dintre

cadrele didactice si parinti, acolo unde continuitatea muncii depuse la ciclul primar este

fructificata la gimnaziu.

ANALIZA ACTIVITATII

1. Informatii privind efectivele de elevi la inceputul anului scolar 2022-2023:

NIVEL DE CLASA NUMAR DE NUMAR DE
INVATAMANT CLASE ELEVI

PRESCOLAR MICA 1 25
MIJLOCIE 2 30

MARE 2 42

TOTAL 5 97

PREGATITOARE 2 26

I 1 12

1i 1 25

PRIMAR

I 1 24

v 1 30
TOTAL 6 117

DE




\ 1 25
Vi 1 21
GIMNAZIAL VIlI 2 28
VI 1 26
TOTAL 5 100
TOTAL 16 314
2. Promovabilitatea
NIVEL Elevi Elevi Elevi %
inscrisi ramasi promovati
PRIMAR  [117 117 117 100
GIMNAZIAL (100 100 98 98
TOTAL 017 217 215 99,07




Promovabilitatea pe transe de medii:

Nr.crt| Clasa Nr. elevi Nr.elevi | Nr.elevi | 5-6.99/S [7-8,99/B | 9-10/ FB
inscrisi ramasi promovati

1. CPA 14 14 14

2. CPB 12 12 12

3. I 12 12 12 2 6 4
4. Il 25 25 25 3 9 13
5. " 24 24 24 4 12 8
6. IV 30 30 30 4 12 14
7. Vv 25 25 24 0 15 9
8. VI 22 22 18 3 11 4
9. VII A 11 12 9 0 8 1
10. VII B 16 16 16 0 9 7
11. VIII 26 26 22 1 13 8
12.

3. Situatia corigentelor

Nivel Corigenti la Situatie sc. | Nescolarizati
1 ob. 2 ob. 3 ob. 4 ob. >4 ob. neincheiata
PRIMAR 0 0 0 0 0 0 5
GIMNAZIAL 6 2 1 0 0 0 ,
TOTAL 6 2 1 0 0 0 .

4. Scolarizarea si frecventa elevilor

Nivel Nr de absente la sfarsitul anului
TOTAL Motivate Nemotivate
PRIMAR 399 319 80
GIMNAZIAL 869 (jumatate la 522 347/1,4 ZILE/ELEV
clsaVlll a)




Note la purtare

Nivel
Note intre 10-7 Note sub 7
PRIMAR 117 0
100 — 7 note de 9 0
GIMNAZIAL si4de8
Situatii scolare neincheiate
Elevul Clasa Cauze

ACTIVITATEA PERSONALULUI DIDACTIC

Proiectarea activitatilor didactice, a unitatilor de invatare s-a realizat conform
programelor scolare in vigoare si recomandarilor inspectorilor de specialitate. Toti profesorii
au Intocmit planificarile calendaristice conform programelor in vigoare si in conformitate cu
recomandarile primite la consfatuirile la care au participat in luna septembrie la inceputul
anului scolar. Activitatea didactica si parcursul educational al elevilor se regédsesc ilustrate in
portofoliile personale, portofoliile comisiilor metodice, portofoliile dirigintilor.

Asistentele la ore reprezinta o componenta a managementului scolar. Rolul acestora
este de a sprijini activitatea de predare-evaluare a cadrelor didactice. Pe baza asistentelor
efectuate la ore, pe baza rapoartelor prezentate de sefii de catedra, se pot sublinia urmatoarele

aspecte:

» planificarile calendaristice au fost intocmite conform programei scolare aferente fiecarei
discipline de invatamant, conform reglementarilor in vigoare si precizarilor Inspectoratului
Scolar;

* resursele materiale si de timp au fost gestionate in mod eficient, fiind adecvate fiecarei
teme si unitati de invatare. Metodele traditionale sunt imbinate cu metode moderne de predare
invatare. Profesorii recurg la metode activ-participative: conversatia, dialogul, invatarea prin

descoperire, problematizarea. Aceste metode si strategii didactice au rol de stimulare a




creativitatii, inventivitatii, contribuind la conturarea unei atitudini pozitive a elevilor fata de
educatie;

* necesitatea formarii continue a cadrelor didactice pentru conceperea unor strategii specifice
de stimulare a motivatiei si de management al stresului profesional;

» tezele au fost date in perioada stabilita, au fost corectate si trecute notele in termenul

prevazut.

ANALIZA SW.O.T .
PUNCTE TARI

* Cadre didactice calificate, cu experienta, cu disponibilitate de perfectionare.

*  Stil managerial participativ;

*  Existenta unui colectiv de cadre didactice capabil de a obtine progres scolar si performante
cu elevii.

*  Existenta unui climat de colaborare, cooperare in randul colectivului scolii.

Interesul elevilor de a se implica in cat mai multe activitati extrascolare;

* Participarea elevilor la concursuri scolare;

* Curriculum adaptat pentru elevii cu C.E.S;
Utilizarea mijloacelor de invatamant moderne existente in scoala.
* Achitarea la termen a tuturor facturilor catre furnizorii de servicii si utilitati;

* Promovarea imaginii scolii prin surse online si prin activitatea sustinutd a unor cadre

didactice.

PUNCTE SLABE
* Carente in domeniul colaborarii intre cadrele didactice in scopul realizarii unor proiecte

educationale interdisciplinare;

* Interesul mai scazut al cadrelor didactice cu vechime pentru participarea la cursuri de

formare continua;
Neimplicarea tuturor cadrelor didactice in crearea unei imagini pozitive a scolii;
* Elevi care dovedesc lipsa de preocupare si de interes pentru invatatura;

Inexistenta abilitdtilor cadrelor didactice in accesarea proiectelor cu finantare

extrabugetara.




OPORTUNITATI

* Colaborarea cu Inspectoratu Scolar, Primaria in rezolvarea problemelor scolii;

* Oferta de formare a C.C.D.;
* Proiecte si parteneriate educationale incheiate cu institutii ale autoritatilor locale.

* Proiecte si parteneriate educationale incheiate cu institutii de cultura;

AMENINTARI
* Diminuarea populatiei scolare din cauze socio-economice;

* Numar mare de elevi care provin din medii sociale defavorizate (familii cu parinti someri
sau plecati in strdinatate);
* Resurse financiare insuficiente pentru realizarea obiectivelor scolii.

* Valoarea scazuta a bugetului rezultat din finantarea per elev.

ANALIZA ACTIVITATII DE FORMARE

In anul scolar 2022-2023, formarea si perfectionarea continui a cadrelor didactice a
constituit o prioritate, avand ca obiective principale:

» Perfectionarea personalului didactic pentru aplicarea noului curriculum si abordarea unor
strategii didactice eficiente prin cuprinderea unui numar cat mai mare de cadre didactice la
cursurile de formare;

» Asigurarea calitatii procesului de predare—invatare—evaluare si a serviciilor educationale;

+ Pregatirea cadrelor didactice prin proiecte de genul ,,formarea continua a cadrelor didactice
pentru un invatamant de calitate”, realizate prin CCD sau alti formatori;

* Monitorizarea permanentd a metodelor folosite de cadrele didactice in timpul orelor prin
asistente efectuate de echipa manageriald si persoanele desemnate de comisia de evaluare
si asigurare a calitatii constituitad la nivelul scolii;

 Sustinerea lectiilor cu folosirea metodelor centrate pe elev;




Dezvoltarea profesionala

Participarea la cursuri de formare
Participarea la simpozioane, conferinte, seminarii, sesiuni de comunicare
Publicare de articole, studii etc.

S-au sustinut activitati de diseminare a cursurilor si S-au prezentat exemple de bune practici.

EVENIMENTE marcate prin activitati:

Ziua educatiei (5 octombrie)
Saptamana educatiei globale
Sarbatoarea Nationala (1 Decembrie)

Sarbatorile de iarnd (decembrie)
15 lanuarie- aniversarea poetului Mihai Eminescu

24 lanuarie- Ziua Unirii

ACTIVITATI EXTRACURRICULARE SI EXTRASCOLARE

RAPOARTE DE ANALIZA

Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
resp. prof. Filip Maria

OBIECTIV FUNDAMENTAL

Implementarea unui sistem de management al calitatii bazat pe o politicd, o structurd

organizata si o documentatie care sd permitd monitorizarea, evaluarea, interventia preventiva

s1 Imbundtdtirea continua a calitatii.

OBIECTIVE GENERALE

Corelarea politicii de asigurare a calitatii in educatie cu orientarile promovate la nivel
national,european si mondial.

Asigurarea predarii, invatarii si cercetarii de calitate In scopul dezvoltarii personale si
profesionale a elevilor.

Realizarea unui proces educativ de calitate.




Dezvoltarea unei culturi a calitatii in unitatea de invatamant atat la nivelul personalului

didactic cat si al elevilor.

OBIECTIVE SPECIFICE

1. imbunété‘;irea continua a procesului instructiv — educativ;

9.

. Buna relationare a actorilor procesului educative;

. Optimizarea calitatii ofertei educationale realizate de unitatea scolara si a nivelului

standardelor educationale atinse de elevi;

. Optimizarea procesului de formare continud a cadrelor didactice;
. Asigurarea distribuirii informatiilor privind cultura calitatii;

. Stabilirea criteriilor §i inifierea analizei si evaludrii pe baza criteriilor de calitate pe

discipline, catedre, nivele;

. Asigurarea feed-back-ul din partea elevilor, parintilor si personalului scolii;

. Asigurarea informarii si evaluarea satisfactiei grupurilor semnificative de interes (elevi,

parinti, cadre didactice, comunitate locala);

Revizuirea si optimizarea politicilor si strategiilor educationale la nivelul unitatii scolare;

10. Propunerea masurilor de optimizare a calitatii educatiei oferite de unitatea scolara;

DIRECTII DE ACTIUNE:

In anul scolar 2022-2023 s-au desfasurat in cadrul CEAC urmitoarele activititi:

S-a stabilit (propus si aprobat in Consiliu Profesoral) componenta comisiei;

S-a intocmit Raportul de Autoevaluare pe anul trecut scolar prin centralizarea datelor
culese de comisie;

S-au descoperit punctele slabe din raportul de autoevaluare si s-a intocmit pe baza acestora
Planul de imbunatatire;

S-a intocmit planul anual de actiune al comisiei;

S-a realizat o planificare anuala;

S-au stabilit strategii in vederea monitorizarii interne lunare;

Completarea documentelor CEAC ( Manualul calitatii, Procedurilor);

Realizarea structurii documentelor;




- Colectarea datelor statistice ale unitatii si a rapoartelor de activitate ale comisiilor cu
caracter permanent in vederea realizarii Raportului de monitorizare anual;

- Revizuirea Regulamentului de functionare CEAC;

- Stabilirea responsabilitatilor membrilor CEAC si Comitetului CEAC;

- Selectarea chestionarelor de aplicare;

- Interasistente realizate de membrii comisiei CEAC — raport luna ianuarie;

- S-au prelucrat: Fise de observatie a lectiilor, Fise de monitorizare a orarului, Fise de
monitorizare a cataloagelor, Chestionare pentru profesori, roluri si eficienta in comisii,

portofoliile profesorilor, portofoliile elevilor, rapoartele testelor initiale.

Pe parcursul anului s-au verificat o parte din dosarele catedrelor, acolo unde s-a oferit
ajutorul din partea responsabillor.
Pe parcursul perioadei s-au tinut sedinte de lucru conform proceselor- verbale din

dosarul comisiei.

4. Analiza SWOT a activitatii comisiei

PUNCTE TARI

- procedurile minime necesare la nivelul scolii sunt realizate conform legislatiei in vigoare;
- completarea portofoliului comisiei cu documentatia necesara;

- centralizarea si interpretarea chestionarelor aplicate parintilor si elevilor in vederea

imbunatatirii climatului instructiv-educativ din scoala.

PUNCTE SLABE
- nu s-a realizat integral graficul de interasistente;

- exista deficiente in monitorizarea activitatilor.

AMENINTARI

- munca in aceastd comisie necesita un volum foarte mare de timp si datoritd supraincarcarii
cu alte activitati scolare si extrascolare exista posibilitatea ca sa nu fie indeplinite toate

sarcinile.

OPORTUNITATI
- disponibilitatea cadrelor didactice si a conducerii de a sprijini activitatea acestei comisii prin

implicarea si raspunderea cu promptitudine atunci cand este nevoie.




Propuneri pentru anul 2023-2024:
- Identificarea procedurilor-cheie in CEAC, claborarea si eficientizarea lor prin: stabilirea unei

ierarhii privind prioritatea lor in sistemul calitatii, simplificarea pasilor si flexibilizarea
acestora, astfel Incat sa se creeze un echilibru intre decizia centralizata gi cea autonoma;
- Realizarea de intalniri de lucru si de sprijin a cadrelor didactice in vederea elaborarii si

implementarii programelor de invatare, de performanta si remediere;
- Revizuirea periodica a documentelor specifice.

- Imbunatatirea relatiilor de lucru si de comunicare eficienta ale profesorilor cu elevii si cu

profesorii;

- Desfasurarea de sedinte de lucru la nivelul catedrelor pe tema invatarii centrate pe elev si a
orelor demonstrative la nivel de catedra / arie curriculara pentru diseminarea exemplelor de

bunad practica.

Comisia pentru proiecte si programe scolare si extrascolare
coordonator, consilier educativ prof. Baltag Andreea

Anul scolar 2022-2023 a fost marcat de noi provocari atat pentru cadrele didactice,
pentru managementul institutiilor de invatdmant, cat si pentru familiile elevilor, in spiritul unui
parteneriat eficient, constructiv si de durata, centrat pe educarea si instruirea permanentd a
elevilor in acord cu imperativele momentului si ale societatii, dar si pe dobandirea de noi si
reale valente instructiv-educative. Rezultatele obtinute in acest an scolar reprezinta masura
perseverentei, devotamentului si daruirii profesorilor scolii, a eforturilor deopotriva ale elevilor
si parintilor, a modului in care acestia au raspuns la activitatile programului educational propus
si promovat de Consiliul de Administratie al scolii. In Strategia Scolii Gimnaziale Hartop s-a
dorit o sinteza intre reperele nationale si europene ale educatiei si valorile scolii care Inseamna
performanta intelectuald, studiu, competitie, respectul pentru stiintd, pentru culturd, pentru
elitele intelectuale si morale autentice. Scoala noastra isi propune sa dezvolte un model
educational bazat pe valori, competenta si responsabilitate, acordand sanse egale fiecarui elev
in functie de potentialul, interesul si motivatiile personale, asigurand formarea de capacitati si
competente care sa permita absolventilor nostri sd-si gaseasca locul si menirea sociald intr-0
lume 1n continua schimbare.

Preocuparile constante ale gcolii noastre au vizat:

* Initierea si derularea de proiecte educationale la nivel local, regional, national,




* Realizarea unui parteneriat real cu parintii elevilor;

* Relationarea cu autoritatile locale, cu cele guvernamentale, cu institutii si organizatii

partenere.

O preocupare constantd a fost eficientizarea activitatii din scoald, initiind un dialog
permanent cu profesorii scolii, cu elevii, cu Comitetul de Parinti, astfel incat deciziile sa fie
fundamentate pe comunicarea si colaborarea principalilor factori si beneficiari ai actului
educational din scoald. Dezbaterile din cadrul comisiilor metodice si catedrelor, problematica
pusa 1n discutie in cadrul Consiliului profesoral, hotararile luate la acest nivel, precum si cele
din cadrul Consiliului de Administratie au urmarit cu prioritate imbunatatirea calitatii

demersului didactic si adecvarea ofertei educationale la cerintele societatii actuale.

Evaludrile interne si studiile de impact realizate prin Comisia de Evaluare §i Asigurare
a Calitatii din scoald, dar si evaluarile externe au relevat calitatea managementului institutional,
competenta profesionald a cadrelor didactice, gradul de implicare a elevilor in activitati
stiintifice, artistice, culturale, demersul educativ sustinut, proiecte si programe educationale
vizand diferite paliere de formare a personalitatii elevilor, implicarea parintilor ca parteneri
autentici ai demersului educational al scolii. Nivelul de pregatire a elevilor, rezultatele la
diversele concursuri, atestd calitatea demersului didactic, parteneriatul autentic si dialogul
bazat pe responsabilitate si respect reciproc intre profesori, elevi si parinti.
Coreland diagnoza cu obiectivele si proiectele scolii, s-au urmarit:
» Adaptarea strategiilor de lucru la particularitatile psihointelectuale ale elevilor.
+ Diversificarea ofertei scolii si adecvarea acesteia la necesitatile de dezvoltare personald a
elevilor, urmarindu-se stimularea interesului elevilor pentru investigare si cercetare.
 Diversificarea modalitdtilor de evaluare si monitorizare a rezultatelor la invatatura, si a
frecventei scolare (utilizarea unor instrumente variate de evaluare, planuri de masuri in
vederea ameliorarii deficientelor constatate, informarea si incercarea de responsabilizare a
parintilor in prevenirea esecului scolar, aplicarea sanctiunilor conform Regulamentului).
» Proiectarea si derularea activitatilor de consiliere si orientare, conform curriculumului, dar
si a nevoilor identificate la nivelul colectivelor de elevi.
» Consilierea parintilor elevilor nostri in vederea realizarii comunicarii interpersonale si mai
ales a cunoasterii problemelor specific pubertatii.
» Derularea unor proiecte si programe educative cu sprijinul unor parteneri educationali
(autoritatile locale, Inspectoratul de Politie, CCD, muzee, biserica, biblioteca, ONG-uri

etc.).




» Diversificarea ofertei pentru activitati extragcolare.

La inceputul anului s-au realizat documentele specifice de planificare a activitatii
educative: Planul managerial, Programul activitatilor —educative extrascolare si
extracurriculare, Planificarea sedintelor cu parintii, in elaborarea acestora avandu-se in

vedere:

* intocmirea documentelor de lucru ale dirigintilor i corelarea temelor propuse cu cerintele
clasei de elevi;

 utilizarea unor strategii didactice, in cadrul orelor de dirigentie, astfel incat elevul sa se
poata exprima, sa fie ascultat si Indrumat eficient;

* implicarea tuturor dirigintilor in activitati educative extrascolare (spectacole, concursuri,
excursii, etc.) si valorificarea acestora din punct de vedere educativ.

+ atragerea sprijinului parintilor in vederea realizarii unui parteneriat real scoala-familie

» Activitatea extracurriculara si extrascolard s-a bazat pe Programul activitatilor educative,
primit de la Inspectoratul Scolar, la care s-au adaugat activitatile proprii, ea desfasurandu-

se sub diverse forme.

Activitatea educativa s-a desfasurat conform planificérii calendaristice prezentate de
catre diriginti. Profesorii diriginti au colaborat cu profesorii claselor si cu elevii in vederea
prevenirii unor abateri disciplinare. Activitatea educativa a fost centratd pe formarea la elevi a

unor atitudini si comportamente cetatenesti raportate la valorile autentice ale democratiei.

Analiza SWOT




PUNCTE TARI

- scoala cu spatii adecvate unei bune desfasurari
a activitatilor scolare si extrascolare (sali de clasa
amenajate, )

- existenta de aparaturd (video proiector, scanner,
imprimanta, xerox, ecrane interactive)

- cadre didactice calificate si diriginti care au
cursul de Consiliere si Orientare

- implicarea unui numar mai mare de elevi in
actiunile extracurriculare la nivelul scolii fata de
anii scolari anteriori

- marcarea momentelor importante din punct de
vedere national, spiritual, cultural in cadrul
activitatilor extracurriculare

- participarea elevilor scolii la concursuri scolare
- promovarea imaginii scolii si oferte scolare prin
organizarea Zilei Portilor Deschise, a Saptamanii
Portilor Deschise, de activitati cu gradinitele din
jur

- realizarea unor activitati de voluntariat pentru
promovarea valorilor moral-civice.

PUNCTE SLABE

- resurse financiare limitate

- relatie deficitard intre scoala si comunitate

- lipsa unor parteneri-finantatori

- nefinalizarea tuturor proiectelor educative
propuse

- activitatile propuse la Comisia metodica de
Consiliere si Orientare nu au fost realizate in
totalitate

- lipsa de implicare activa a mai multor
reprezentanti ai comunitdtii locale in activitatile
desfasurate

- lipsa de parteneriate de colaborare externa

- implicarea inegald a membrilor comisiei in
activitatile propuse si astfel slab organizarea a
unor dintre activitati la nivelul scolii

OPORTUNITATI

- disponibilitatea profesorilor de a efectua
activitati extracurriculare si ore de pregatire
suplimentara cu elevii din clasele terminale -
atragerea de parteneri in scopul Tmbunatatirii
imaginii scolii si a activitatilor scolare si
extrascolare

- implicarea mai eficientd a familiei in
activitatile scolare si extrascolare si  in
sponsorizari

- valorificarea reald a parteneriatelor cu politia si
biserica intr-un mod eficient prin realizarea de
activitati derulate pe tot parcursul anului scolar
si nu cu caracter temporar

- participarea la competitiile de proiecte cu
fonduri europene

- Imbundtdtirea imaginii scolii prin valorificarea
resurselor existente si 0 mai buna mediatizare a
activitatilor propuse si desfasurate

- realizarea de parteneriate cu gradinitele, cu
scolile si liceele galatene in scopul deruldrii de

AMENINTARI

- cresterea dezinteresului parintilor fatd de
scoald

- nepopularizarea eficienta a imaginii scolii in
comunitate

- lipsa de parteneriate interne si externe ce duce
la scaderea populatiei scolare, slaba apreciere a
scolii de catre comunitatea locala

- scaderea populatiei scolare din cauze sociale si
familiale

- diminuarea imaginii scolii In comunitate prin
lipsa de promovare a activitatilor




activitati educative si atragere a populatiei
scolare

COMISIA PENTRU CURRICULUM
responsabil prof. Vasiliu Dumitru

Activitatea comisiei de curriculum s-a desfasurat conform planificarii facute la

inceputul anului scolar.

In prima parte a avut loc verificarea dosarului comisiei urmirind ca toate optionalele
ce se desfasoara in acest an sa fie inregistrate la nivelul unitatii si avizate de inspectorii de
specialitate. Acolo unde a fost cazul, cadrele didactice au fost indrumate sd obtind avizul
necesar desfasurarii optionalelor respective. S-a implementat oferta educationald pentru anul
scolar in curs.

In a doua parte a anului, s-a studiat Procedura operationala elaborati de Inspectoratul
Scolar, privind stabilirea ofertei CDS la nivelul unitatii. Pe baza unor propuneri ale cadrelor
didactice, s-a realizat Analiza de nevoi educationale la nivelul elevilor inscrisi in unitatea
noastrd. Cadrele didactice au intocmit si au prezentat atat elevilor, cét si parintilor, propuneri
pentru oferta CDS a anului scolar 2022-2023. Optiunile elevilor si/sau ale parintilor au fost
inregistrate la nivelul unitatii si depuse la dosarul Comisiei pentru Curriculum.

Oferta CDS 1n forma finald a fost analizata si avizata atat de catre Consiliul Profesoral,
cat si de Consiliul de Administratie.

Obiective urmarite in activitatea comisiei:

» procurarea documentelor curriculare oficiale (plan —cadru, programe scolare, ghiduri
metodologice, manuale etc.);

» aplicarea planului-cadru de invatamant ce se realizeaza prin elaborarea ofertei curriculare;

* asigurarea bazei logistice pentru activitatile curriculare si extracurriculare;

Activitati prin care s-au realizat obiectivele:

* revizuirea regulamentului comisiei;
* realizarea de chestionare de aflare a opiniei elevilor/printilor privind optiunile CDS pentru

anul urmator;




 centralizarea si interpretarea chestionarelor;

* centralizarea proceselor verbale de la sedintele cu parintii /elevilor claselor III-VIII privind

disciplinele optionale pentru anul urmator;

* asigurarea bazei logistice pentru activitatile curriculare si extracurriculare.

Activitatea de proiectare a procesului instructiv-educativ s-a realizat sub coordonarea
sefilor de comisii. Au fost analizate planurile de invatamant si programele scolare in vigoare
si s-a tinut cont de precizarile transmise cadrelor didactice cu ocazia consfatuirilor pe
discipline. Planificarile realizate de cadrele didactice au acoperit integral programele scolare
si au inclus activitdtile de evaluare. Au fost elaborate planificari distincte pentru orele de
pregatire suplimentard in vederea examenului national de evaluare clasa a VIII-a si pentru
activitatile extracurriculare. Din rapoartele sefilor de comisii, monitorizarile realizate pe
parcursul anului si rezultatele obtinute de elevi la clasa, rezultd ca proiectarea si realizarea
procesului educativ s-a situat la un nivel bun, fara probleme majore.

Se considera ca este necesara o revizuire periodica atentd a planificarilor calendaristice
— pentru a corespunde mai bine nivelului efectiv de parcurgere a materiei la clasa.

Oferta educationala a unitatii de invatamant s-a realizat conform procedurii interne
elaborate in acest scop. Stabilirea ofertei educationale se realizeaza prin consultarea si
implicarea directa a elevilor si a parintilor, sub coordonarea Comisiei pentru curriculum. Se
poate aprecia ca CDS raspunde in bund masura solicitarilor elevilor si specificului unitatii de
invatdmant. Orele din cadrul CDS sunt alocate 1n principal astfel:

1) Activitati didactice destinate aprofundarii si extinderii prevederilor programelor
scolare pentru a sustine pregatirea elevilor conform nevoilor lor personale.

2) Activitati didactice destinate formarii si exersarii de competente lingvistice
avansate in limbile moderne engleza si franceza.

In luna decembrie a fost prezentata oferta disciplinelor optionale parintilor si elevilor,
acestia alegand ceea ce corespunde nevoilor, intocmindu-se de cétre profesori in luna ianuarie
programa fiecarui optional ales. Astfel, CDS de la nivelul scolii pentru anul scolar 2022-2023

este urmatorul:

Referitor la evaluarea elevilor, principalele preocupari au vizat extinderea metodelor si
tehnicilor de evaluare si planificarea rationald a evaludrilor pe parcursul anului. In privinta

metodelor si tehnicilor de evaluare sunt combinate metode/tehnici traditionale (preponderent




evaludri scrise) cu metode/tehnici alternative (proiecte, lucriri experimentale, portofolii). In
ansamblu se poate aprecia ca exista o pondere echilibrata a diferitelor metode si tehnici de
evaluare la majoritatea disciplinelor, iar rezultatele evaludrilor reflectd in mod obiectiv
calitatea pregatirii elevilor. Aceastd constatare se bazeaza pe analizele interne realizate la

nivelul comisiilor privind evaluarea si progresul elevilor.

Pregéatirea suplimentard a elevilor a vizat in primul rand pregéatirea specifica pentru

examenul de evaluare nationald la clasa a VIII-a.

Activitatile educative si extragcolare au fost In principal organizate de catre diriginti

sub indrumarea coordonatorului pentru proiecte si programe educative scolare si extragcolare.

Din evaluarea activitatilor realizate pe parcursul anului se considera ca este necesar in
continuare un nivel de implicare mai ridicat din partea parintilor si accentuarea mai pronuntata
a activitatilor cu un caracter educativ-moral pentru a imbunatati calitatea comportamentului
elevilor in scoala si in afara acesteia. Categoriile de activitati realizate pe parcursul anului au

fost:

1) Activitati educative tematice realizate in cadrul orelor de consiliere si orientare (dirigentie)

2) Activitati de orientare scolara si profesionald realizate in cadrul orelor de consiliere si
orientare (dirigentie)

3) Activitati dedicate sarbatorilor de iarna (Sf. Nicolae, Craciunul)

4) Activitati dedicate zilelor cu insemnatate istorica (1 Decembrie, 24 lanuarie)

5) Activitatile derulate in cadrul proiectelor de parteneriat pe plan local (asociatii, fundatii,
biserica, familie) si judetean. De asemenea, au fost organizate activitati de parteneriat cu
gradinitele din circumscriptie, in vederea integrarii viitorilor scolari.

6) Activitati de ecologizare

Comisiile infiintate la inceputul anului scolar prin decizii interne au functionat conform
planificarilor proprii si au contribuit in mod direct la realizarea planului managerial.

Directiunea a prezentat in detaliu fiecarui responsabil de comisie atributiile specifice,

categoriile de activitati si modul de documentare a acestora. Rapoartele de activitate si

monitorizarea realizatd pe parcursul anului evidentiaza realizarea majoritatii activitatilor
planificate, la termen si conform atributiilor stabilite. Rezultatele obtinute, documentate
corespunzator in dosarele comisiilor, indica eficienta si responsabilitate din partea membrilor

comisiilor. Analiza efectuatd la inceputul anului scolar curent a scos in evidentd necesitatea




cresterii frecventei si Tmbunatatirii calitatii asistentei si interasistentei la ore, precum si mai
multa atentie la aplicarea si interpretarea testelor predictive si sumative.

In privinta disciplinei la nivelul elevilor, problema cea mai gravi constati a fost cea a
numarului relativ mare de absente datorate lipsei dispozitivelor si a internetului pentru scoala
online. Pentru descurajarea absenteismului au fost initiate o serie de masuri concrete, vizand
in esentd o crestere a consecventei aplicarii prevederilor regulamentare. Astfel s-au stabilit si
aplicat sanctiuni (scaderea notei la purtare) pentru absentele nejustificate, se pastreaza legatura
permanentd cu familia pentru elevii cu numar mare de absente etc. Absenteismul ridicat —
fenomen inregistrat, de altfel, in intreg sistemul de invatamant la aceastd data, este explicat si
de factori de natura externa unitatii de invatamant.

Unul dintre obiectivele prioritare ale Comisiei pentru curriculum pentru invatdmantul
primar si gimnazial a constat in a urmadri proiectarea activitatii instructive-educative in
conformitate cu prevederile noului curriculum. Astfel categoriile de activitati de invatare au
constat in: activitati pe domenii de invatare, activitafi liber alese, activitati de dezvoltare
personala, activitati sportive si de educatie pentru sinatate.

Activitatile desfasurate pe domenii experentiale de catre dirigintii fiecarei clase au fost
functie de temele mari propuse de curriculum, precum si de nivelul de varsta si de nevoile si
interesele copiilor din clasa.

Activitatile educative si extracurriculare desfasuratd in unitatea noastra au fost bine
organizate, cu invitati, cu popularizari pe site-ul scolii.

La toate cadrele didactice s-a constatat parcurgerea curriculumului si a activitatilor
concepute lucrandu-se atat in grup cat si individual sau frontal, iar rezultatele obtinute au fost
popularizate in cadrul lectoratelor cu parintii.

Evaluarea formativa cat si cea sumativa s-au realizat prin diverse teste orale sau scrise,
probe practice, concursuri, intreceri, etc. Rezultatele obtinute au fost inregistrate in scopul

stabilirii masurilor ameliorative pentru copiii cu dificultdti de invatare.

Comisia de prevenire a violentei in mediul scolar

Prevenirea §i combaterea violentei in mediul scolar constituie o premisd importanta
pentru crearea unui climat propice desfasurarii activitatilor instructiv-educative, dar si

satisfacerii trebuintelor de siguranta sub multiple aspecte.




In vederea celor aritate mai sus s-a constituit la inceputul anului scolar Comisia pentru
prevenirea violentei in mediul scolar la Scoala Gimnaziala Hartop, avand ca responsabil pe d-
na prof. Baltag Andreea.

Fenomenul de violentd privit in ansamblu este unul complex, avand caracteristici
particulare specific tipului de violentd despre care vorbim. Fiind o ramura a fenomenului de
violenta in general, violenta 1n scoald poate fi definita ca ,,orice forma de manifestare a unor

comportamente violente precum”:

v’ exprimare inadecvatd sau jignitoare, cum ar fi: poreclire, tachinare, ironizare, imitare,
amenintare, hartuire;

v bruscare, impingere, lovire, ranire;

v’ comportament care intrd sub incidenta legii (viol, consum si comercializare de droguri,
vandalism- provocare de stricaciuni cu buna stiinta, furt);

v ofensa adusa statului / autoritatii cadrului didactic (limbaj sau conduit ireverentioasa fata de

cadrul didactic);

v comportamentul scolar neadecvat: intarzierea la ore, parasirea clasei in timpul orei, fumatul

in scoald si oricare comportament care contravine flagrant regulamentului scolar in vigoare.

La nivelul scolii a existat o permanent preocupare pentru rezolvarea din timp a tuturor
tipurilor de conflicte care apar pe parcursul desfasurarii procesului instructive educative si nu
numai, existand o comunicare optima intre tofi factorii care pot avea un rol in rezolvarea

conflictelor (elevi-parinti-cadre didactice-politie-biserica-primarie).

OBIECTIVE:

¢ Prevenirea si combaterea agresiunilor fizice, verbale sau de altd natura care pot aparea in
cadrul scolii;

¢ Constientizarea existentei problemei violentei in societate si mediul scolar de catre elevi,
parinti, cadre didactice si crearea unui cadru formal de dezbatere a acestei probleme la
nivelul scolii;

s Oferirea de alternative educationale pentru petrecerea timpului liber prin activitati

extracurriculare;

>

K/
*

Consilierea psihopedagogica a elevilor;

)

X3

% Organizarea unor activitati pe teme de Managementul conflictelor;
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L X4

Cunoasterea si aplicarea prevederilor Legii 272/2004 privind protectia si promovarea
drepturilor copilului si a altor documente referitoare la reducerea fenomenului de violenta

in mediul scolar si cresterea sigurantei in unitatile de invatdmant.

ASPECTE VIZATE:

R/
L X4

X/
°e

>

Implementarea unor activitdti de monitorizare si constientizare a problematicii violentei
scolare in randul diferitelor categorii de actori scolari si la nivelul opiniei publice, in
scopul sensibilizari acestora;

Realizarea comunicarii interinstitutionale;

Formarea atitudinii responsabile fatd de comportamentul propiu si al celorlalti in conditiile

cunoasterii si intelegerii drepturilor si indatoririlor.

MASURI SI ACTIUNI:

R/
o

Colectarea datelor prin intermediul chestionarelor pentru elevi si identificarea formelor
curente de violentd din scoald, identificarea contextului in care apare violenta scolara,
cunoasterea actorilor principali 1n situatiile de violenta, aflarea opiniilor elevilor;
Dezbateri referitoare la securitatea si siguranta elevilor 1n scoald, la necesitatea purtarii de
catre elevi si profesori a unor semen distincte;

Prelucrarea cu elevii si parintii, afisarea reglementarilor privind ordinea interioara, a
masurilor si planurilor de actiune;

Inregistrarea actelor de violenta pe baza unei fise avizate;

Introducerea unor teme privind violenta in scoala si masurile de prevenire a acesteia, in
programarea orelor de dirigentie;

Formarea unor echipe operative formate din psihologul scolar, diriginti, membri ai
Comisiei de prevenire si combatere a violentei, parinti, reprezentanti ai Politiei;
Cooperarea interinstitutionald (scoald- Politia de Proximitate, Politia Locala, Jandarmerie);
Consilierea individual si de grup a elevilor in vederea prevenirii comportamentelor
agresive;

Implicarea elevilor si a profesorilor diriginti in activitdfile dedicate fenomenului de
violenta;

Dezvoltarea preocupdrilor sportive prin participarea la activitati si concursuri cu caracter
sportiv (fotbal,volei, handbal, jocuri sportive);

Monitorizarea elevilor cu tendinte de comportament violent;




s Activitagi de gestionare pe cale amiabila a altercatiilor ce au aparut in mediul elevilor,
observandu-se remedierea comportamentului;
¢+ Activitati pentru prevenirea si combaterea violentei in cadrul Programului “Scoala altfel”.

La sfarsitul anului nu s-a raportat niciun caz de violenta in randul elevilor.

ITII. RESURSE UMANE, MATERIALE SI FINANCIARE
1. Resurse umane

La Inceputul anului scolar 2022-2023, Scoala Gimnaziald Hartop a avut un numar de
29 de angajati, dintre care 21 de cadre didactice de predare, 2 cadre didactice auxiliare si 6
personal nedidactic.

Personalul didactic de predare este calificat, din colectivul de titulari si suplinitori
facand parte oameni cu experientd, implicati in actul didactic, in viata scolii si apropiati de
nevoile sufletesti ale elevilor.

Incadrarea a fost acoperita de cadre didactice calificate dupa cum urmeaza:
v" Cadre didactice titulare —

v’ Cadre didactice suplinitoare —

v Gradul | —

v’ Gradul Il -

v' Definitiv -

v" Debutant -

2. Resurse materiale

Scoala Gimnaziala Hartop este un spatiu primitor, cald, mereu estetizat in care se

regasesc urmatoarele:

- sali de clasd dotate cu mobilier modern, nou sau reconditionat, laptop, camerd web si

videoproiector, 6 sali cu table interactive

- laborator de informatica cu 15 unitati de calculator si Server, dintre care 6 sunt recent
achizitionate

- biblioteca scolara

- sald de sport improvizata

- teren de sport

- cancelarie




3. Resurse financiare

Perioada supusa prezentului raport cuprinde sfarsitul anului bugetar/financiar 2023.

Activitatile preponderente executate in cadrul compartimentului financiar contabil, in

perioada de referintd au avut in vedere in principal imbunatatirea activitatii de gestionare a

fondurilor publice, fiind vizate urmatoarele aspecte:

*

Administrarea conturilor de cheltuieli si efectuarea inregistrarilor contabile zilnice aferente
operatiunilor de incasari si plati aprobate de conducerea institutiei, precum si efectuarea
altor operatiuni dispuse de ordonatorul de credite pe bazd de documente justificative si

aprobate de persoanele imputernicite;

Analizarea continutului angajamentelor legale si a altor documente primite pentru stabilirea
platilor urgente in scopul evitarii intarzierii acelor plati care pot constitui potentiale baze de
calcul de majorari pentru intarziere si/sau penalitati, precum si respectarea termenelor de

plata contractuale a tuturor platilor, in limita prevederilor bugetare aprobate;

Intocmirea zilnicd a documentelor pentru platile dispuse de conducerea institutiei din
bugetul local pentru activitatea curenta, verificarea si avizarea acestora pentru Controlul
Financiar Preventiv si efectuarea tuturor operatiunilor de incasari si plati cu numerar la

Trezoreria Falticeni;

Urmarirea, indrumarea si controlul activitatii casieriei institutiei si verificarea documentelor
de incasdri si plati, a documentelor justificative anexate precum si a registrului de casa,

pentru operatiunile cu numerar;

Intocmirea, verificarea si avizarea listelor pentru avansuri concedii odihna, a documentelor
de platd a concediilor medicale, ori de cate ori apar astfel de solicitari;

Intocmirea statelor de plati a salariilor pentru personalul angajat al institutiei, virarea
salariilor in conturile de card deschise la banci si a retinerilor din salarii;

Intocmirea si depunerea dirilor de seami trimestriale si anuald la Primaria Hartop in
termenele stabilite prin actele normative in vigoare sau prin adresele primite de la aceasta
institutie;

Intocmirea raportarilor salariale, lunare, trimestriale, anuale §i ocazionale si remiterea
acestora institutiilor sau a altor unitati care le-au solicitat, situatia statistica privind numarul
de personal si fondul de salarii, situatia lunara centralizata privind incadrarea la numarul de

personal angajat aprobat, declaratia 112, declaratia 100 privind obligatiile de plata catre




bugetul de stat consolidat precum si a altor raportari: transmiterea electronic a situatiilor in
sistemul Forexebug si finantare.org, precum si completarea datelor financiare in sistemul
SIHIR;

Indosarierea lunara a documentelor justificative, notelor contabile, balantelor de verificare

si a altor documente financiar contabile in vederea legarii si arhivarii acestora;

Acordarea vizei de control financiar preventiv pentru toate operatiunile de incasari si plati
care produc modificari in cadrul patrimoniului institutiei, conform dispozifiei emise de

ordonatorul de credite;

Continuarea procesului de implementare, imbunatatire, instruire si aplicare a programelor
informatice, crearea bazei de date In vederea realizarii tuturor lucrdrilor financiar —
contabile, inclusiv a darilor de seamd contabile proprii si centralizate in sistem

computerizat;

Organizarea, instruirea membrilor comisiilor si efectuarea inventarierii anuale a
patrimoniului institutiei, acordarea de consultantd pe parcursul desfasurarii lucrarilor si
inregistrarea rezultatelor inventarierii in scopul punerii de acord a fapticului de pe teren cu
evidenta contabila, urmarirea respectarii Ordinului nr. 2861/2009 al ministrului finantelor
publice, pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

Intocmirea ordonantirilor pentru toate operatiunile de plati desfasurate in cadrul serviciului
pentru care in prealabil au fost intocmite propuneri de angajare si angajamente individuale,
vizarea acestora pentru CFPP;

Evidenta mijloacelor fixe apartindnd domeniului public si privat al comunei.

Evidenta obiectelor de inventar si a materialelor finantate din bugetul local;

Intocmirea la cerere a tuturor situatiilor cerute de conducerea unitatii, organelor de control
etc.

La sfarsitul fiecdrei luni se verifica platile efectuate in cursul lunii si preluarea cheltuielilor
corespunzatoare fiecarui capitol, subcapitol, articol, alineat conform notelor contabile
intocmite de serviciul financiar.

Intocmirea zilnici a angajamentelor legale si inscrierea acestora in fise de angajament
potrivit clasificatiei bugetare pe capitole, subcapitole, articole si alineate. Astfel, se tine

evidenta creditelor bugetare aprobate, angajamentelor bugetare si angajamentelor legale.




Lunar se analizeaza diferentele provenite din angajamentele intocmite si platile efectuate

conform clasificatiei bugetare.

Indosarierea lunara a documentelor justificative, a notelor contabile, a centralizatoarelor in

vederea arhivarii acestora;
Acordarea vizei de Control Financiar Preventiv pentru operatiuni de platd;

Intocmirea contului de executie al institutiilor publice si activitatilor finantate din bugetul
local, integral sau partial din venituri proprii:

- lunar: la venituri si pe capitole si subcapitole bugetare si la cheltuieli pe capitole, titluri,
articole si alineate;

- trimestrial si anual: la venituri pe capitole si subcapitole bugetare si la cheltuieli pe capitole,
subcapitole, titluri, articole si alineate.

Pe parcursul anului scolar 2022-2023 au avut loc:

* Doua inchideri si raportari ale executiei bugetare:
- executia trimestului III a anului bugetar 2022-2023;

- executia trimestrului IV executia anuala a anului bugetar 2022-2023;

Compartimentul secretariat

Realizarea activitatilor:

- tehnoredactare, inregistrare in regim special deciziile emise de directorul unitatii: decizii
pentru examenele de corigenta, admitere, comisii rechizite, burse si alte comisii etc.

- intocmirea lucrdrile privind Inceperea noului an scolar, sfirsit de an scolar (cantitate,
calitate, timp).

- intocmirea fiselor de incadrare a unitatii, baza de date cu titularii unitatii inscrisi in fisele de
incadrare anuale ale unitatii scolare, date privind vechimea, gradul didactic, statutul (titular,
titular detasat; definitiv, suplinitor).

- 1intocmirea la inceputul anului scolar ori de cate ori solicitd Inspectoratul Scolar: normarea,
Proiectul planului de scolarizare;

- evidenta strictd a miscarii elevilor facand inregistrarile aferente in documentele de evidenta
scolard precum si operarea in SIIR

- intocmirea, solicitarea si transmiterea in timp util a situatiei scolare a elevilor transferati de

sau la unitatile scolare;




- intocmirea de dosare de echivalare studii cétre Inspectoratul Scolar pentru elevii audienti
veniti din strainatate

- intocmirea bazei de date cu elevii si personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic din
unitate;

- actualizarea bazelor de date in programul REVISAL - lunar;

- raportarea la Inspectoratul Scolar, Primarie, DGASPC a absentelor nemotivate la sfarsitul

anului.
- raportarea la Primarie si DGASPC a copiilor cu parinti plecati in strainatate.

- primirea dosarelor pentru acordarea de burse, dosare pentru bani de hrana a copiilor cu CES,

alte ajutoare, rechizite;
- asigurarea platii burselor scolare;

- Intocmirea diverselor situatii necesare procesului instructiv- educativ si activitati de

secretariat;

- respectarea prevederilor Rl —cod etica —norme deontologice;

- respectarea normelor de sanatate si securitate in munca din unitate;

Asigurarea, ordonarea si arhivarea documentelor unitatii si anume:

v ordonarea documentelor din serviciul Secretariat in functiec de Nomenclatorul
Arhivistic;

v’ stabilirea conform Nomenclatorului unitatii termenele de pastrare a documentelor
scolare;
tinerea la zi a dosarelor personale ale cadrelor didactice, didactice auxiliare si nedidactice;
tinerea la zi a evidentei zilelor de concediu medical , concediu odihna etc;

v" intocmirea pontajelor a angajatilor, psihologului scolar si a profesorilor de sprijin a

elevilor cu CES;

v" intocmirea dosarelor personale ale salariatilor, elaborarea figelor operationale ale postului,

fise de evaluare a personalului didactic auxiliar si nedidactic;

v’ gestionarea, completarea si eliberez actele de studii pentru absolventii scolii (foi
matricole, adeverinte etc.) precum si adeverinte de studii pentru elevii transferati la alte
unitati cat si pentru cei plecati In strainatate;
inmatricularea in registrul matricol a tuturor elevilor;

intocmirea registrelor de inscriere ale elevilor pentru scoald si actualizare permanent;




v' alcatuirea procedurilor operationale specifice compartimentului Secretariat, actualizarea

in functie de nevoile scolii si aducerea la cunostinta directorului unitatii si comisiei CEAC

Comunicare si relationare

- transmiterea tuturor situatiilor solicitate de forurile superioare;

- stabilirea compartimentului caruia i se adreseaza fiecare corespondenta prin inscrierea in
registrul de intrare — iesire si aducerea la cunostinta de indata directorului unitatii si

compartimentului destinatar;

- popularizarea impreuna cu profesorul diriginte, directorul unitdfii a tuturor normelor

legislative auxiliar si nedidactic;

- raspundere de termenele stabilite tuturor solicitarilor venite din partea personalului din

scoald cat si de la alti parteneri cu care vine 1n contact unitatea scolara;

- aducere la cunostintd conducerii scolii a tuturor situatiilor si problemelor serviciului
Secretariat, periodic si venire cu inifiativa in rezolvarea acestora;

- realizare de raport anual al activitatii serviciului Secretariat si aducere la cunostinta
directorului unitatii;

- aducere la cunostinta tuturor destinatarilor, deciziile elaborate in compartiment si aprobate
de director precum si toate notele de serviciu personalului din unitate;

- Intocmire periodic a inventarierii documentelor din compartimentul Secretariat conform

Nomenclatorului Arhivistic;

- relatii principiale cu toti salariatii unitatii cu care venim 1n contact;

- aducere la cunostintd beneficiarilor termenele de primire a solicitdrilor si daca se
incadreaza in acest termene 1n vederea realizarii situatiilor;

- comunicare cu tot personalul unitatii, elevi, parinti cu privire la aria situatiei neprevazuta,
aparuta;

- transmitere a situatiilor pentru olimpiade, concursuri;

- asigurarea legaturii unitatii scolare cu Inspectoratul Scolar, alte unitati de invatdmant etc.

prin telefon , fax , e-mail.

Contributia la dezvoltarea institutionala si la promovarea imaginii scolii

- redactarea corespondentei scolii;




propunerea programului serviciului Secretariat spre aprobare conducerii scolii i

relationarea cu toti partenerii sociali, institutionali;
utilizarea a tuturor mijloacelor de care dispunem in vederea promovarii unitdtii i

contribuirea cu propuneri in vederea ofertei educationale;

asigurarea legaturii permanente a institutiei cu comunitatile locale aducand la cunostinta
conducerii unitatii toata corespondenta desfasurata si raspundem de asigurarea in termenele

stabilite a feedback-ului cu acesti factori externi;

Director,
Prof. VVasiliu Dumitru




