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PLANUL OPERATIONAL AL DIRECTORULUI
ANUL SCOLAR 2010 - 2011

Nr.

crt Activitatea Termen Raspunde Observatii
. e g . e Anual: Octombrie . . .
Prezentarea in fata Consiliului Profesoral si a Consiliului de 4 . Director, director adj., sefi
1. .. . . . Semestrial: <
Administratie a rapoartelor semestriale si anuale. . de catedra
’ februarie
Emiterea de decizii privind componenta comisiilor pentru . )
2. . R o Tulie Director
examenele de corigente, amandri sau diferente.
El PAS; titui isiei 1 . . . .
3 'abora.r.ea S; consti uirea comisiei ce va co abora cu Octombric Director, director adj.
directorii la elaborarea proiectului.
Realizarea de proiecte de parteneriat cu unitdti de < Director, director adj.,
4. oA . . g o Dupa caz .
invatdmant similare din Uniunea Europeana si din tara. coordonator de proiecte
Emiterea de decizii si note de serviciu care sa vizeze
5. realizarea obiectivelor politicii educationale si de Permanent Director
dezvoltare institutionala.
Reali iectul planului lari t . . . .
6. catizarca prolectul planuiut de sco arlzarce, ap robat  de Decembrie Director, director adj.
consiliul de administratie si avizat de consiliul profesoral.
7. Numirea dirigintilor la clase. Septembrie Directori, CA
2. Numlr.ea coordoqatorul pentru proiecte §i programe Octombrie Director
educative scolare si extragcolare.
9. Stabilirea componentei formatiunilor de studiu Septembrie Director, director adj.
10. | Numirea echipei de Intocmire a orarului. Septembrie Director
11. | Verificarea si aprobarea orarului. Octombrie Director




Numirea prin decizii a sefilor de catedre si ai comisiilor

metodice, ai comisiei pentru curriculum, comisiei pentru . .
12. . cnie . . Octombrie Director
evaluarea g1 asigurarea calitdtii, sefii compartimentelor
functionale, ai comisiilor si colectivelor pe probleme.
13. | Avizarea in consiliul profesoral a programelor acestora. Octombrie Director
A i iliul prof 1 lor didacti . .
14, probareailn consiliul profesoral a gadre or didactice care Octombric Director
fac parte din Consiliul de Administratie.
Stabilirea atributiilor directorului, a sefilor catedrelor a
comisiilor metodice, a colectivelor pe domenii, precum si . .
15. o e pe » brecumt 3 Octombrie Director
stabilirea responsabilitatilor membrilor Consiliului de
Administratie.
izarea figelor tului pent rsonalul din rdin: . . . .
16. Vizare 3i0T POSTULL peniru pefsona u ‘3 subordine, Octombrie Director, director adj.
conform legii si contractului colectiv de Munca.
Elaborarea, dupa consultarea sefilor de catedre /comisii
metodice, a proiectului de incadrare pe . .
17. ietodice, a protectuiu rare p T Martie Director
discipline de invatdmant, urmarind respectarea principiului
continuitatii.
Urmarirea aplicarii planului de invatamant, a Director, director adj.,
13 programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea Lunar sefii de catedre si ai
" | rezultatelor scolare, parcurgerii ritmice a materiei, cu comisiilor metodice
ajutorul sefilor de catedre si ai comisiilor metodice.
19. | Realizarea a 3-4 asistente sdptdmanal. Conform. Director, director adj., sefi
graficului de catedre
Formarea comisiilor laborare a instrumentelor . . . .
20. |.° ca  comisitio de  elaborare strumentelor - de Octombrie Director, director adj.,
indrumare si control.
21. | Elaborarea instrumentelor de indrumare si control. Octombrie Director adj., membrii CA
o e - . Director
Monitorizarea activitatii de formare continud a personalului . .
22. . . . A . . Permanent adj.,responsabilul cu
didactic, didactic-auxiliar si nedidactic. . . <
pregdtirea profesionald
Aprobarea graficul serviciului pe scoald al personalului .
23. probarea  gratic pe s p Lunar Director
didactic si al elevilor.
24. | Aprobarea graficului desfasurarii tezelor semestriale. Noiembrie, martie Director, director adj.




25.

Coordonarea activitatilor de pregatire organizate de cadrele
didactice cu rezultate deosebite, pentru

elevii care participa la olimpiade, concursuri, competitii
sportive si festivaluri nationale si internationale.

Conform
calendarului

Director, director adj.

26.

Aprobarea regulamentelor de functionare a cercurilor,
asociatiilor stiintifice, tehnice, sportive si
cultural-artistice ale elevilor din unitatea de invatamant.

Dupa caz

Director ad;.

27.

Incheierea contractelor individuale de munca cu personalul
angajat si aprobarea concediilor de odihnd ale personalului
didactic, didactic auxiliar si nedidactic, pe baza solicitarilor
scrise ale acestora.

Octombrie
Dupa caz

Director

28.

Aprobarea concediului fara plata si zilelor libere platite,
conform prevederilor legale si ale contractului colectiv de
muncd, pentru intreg personalul, in conditiile asigurarii
suplinirii activitatii acestora.

Dupa caz

Director, director adj.

29.

Consemnarea zilnicd, in condica de prezenta a absentelor si
intarzierilor de la orele de curs ale

personalului didactic de predare si de instruire practica,
precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic, de
la programul de lucru.

Zilnic

Director, director adj.

30.

Atribuirea prin decizie internd a orelor de curs rdmase
neocupate, personalului didactic titular,

personalului asociat sau cadrelor didactice pensionate, in
regim de cumul sau plata cu ora.

Dupa caz

Director

31.

Numirea §i eliberarea din functie a personalul didactic
auxiliar si nedidactic, conform legislatiei.

Dupa caz

Director

32.

Coordonarea activitatii comisiei de salarizare §i aprobarea
trecerii personalului salariat al unitatii de Tnvatamant,de la o
gradatie salariala la alta, in conditiile prevazute de legislatia
in vigoare.

Lunar

Dupa caz

Director,administrator de
patrimoniu, director adj.




Informarea inspectoratul scolar cu privire la rezultatele de Dupa caz
exceptie ale personalului didactic, pe care il propune pentru . . .

33. ", S . .. . Director, director adj.
conferirea distinctiilor si premiilor, conform art.112-114 din Conform ’ !
Legea 128/1997, cu modificarile si completarile ulterioare. calendarului
Evaluarea si aprecierea personalul didactic de predare si de
. . - . . . Conform . : .

34. | instruire practicd, la inspectiile pentru obtinerea gradelor . Director, director adj.

. : . ’ . graficului
didactice, precum si pentru acordarea gradatiilor de merit.
. . . . . Director, adm.

35. | Elaborarea proiectului de buget propriu. Noiembrie Solon, d . de.

patrimoniu, dir.adj.
.. C o Director, adm. de
36. | Urmarirea modului de incasare a veniturilor. Lunar . P
patrimoniu, dir.adj.
abil e Uit ST leoaliGt — .
S'a'blv irea necesitatii, oportunitatii si legalitatii angajarii si Director, adm. de

37. | utilizarii creditelor bugetare, in limita si cu destinatia - . D L

. : ’ Dupa caz patrimoniu, dir.adj.
aprobate prin bugetul propriu.

33 Pastrarea integritatii si bunei functionari a bunurilor aflate in Director, adm. de

" | administrare. Permanent patrimoniu, dir.adj.
i i ti la zi tabilitatii si t 1 .
Orgamzareq si tinerea la zi a con abilitatii si prezentarea la Conform Director,adm. de

39. | termen a bilanturilor contabile si a conturilor de executie . DT

< ’ ’ calendarelor patrimoniu, dir.adj.
bugetara.
Numirea si controlarea personalului care raspunde de sigiliul

40. | unitatii de Invatdmant si de completarea carnetelor de munca Septembrie Director
( secretar sef).

Urmarirea  intocmirii, eliberarii, reconstituirii, anularii,

41. | completarii si gestiondrii de catre secretariat a actelor de Permanent Director, director adj
studii.

Controleaza intocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea,

42. mpletarca, modificarea, rectificarea si tionarea - . . .
compretarea, Od. carea, Tectiticarea - 31 - gestonare Dupa caz Director, director adj
documentelor de evidenta scolara de catre secretarul gef.

Urmarirea realizarii, utilizarii, pastrarii, completarii si Director, director adj,

43. N . . . . . . Permanent : . .
modernizarii bazei materiale i sportive a liceului. cadre didactice din liceu
Atragerea de resurse extrabugetare, cu respectarea . . .

44. gere & ’ p Permanent Director, director adj
prevederilor legale.

45. | Urmadrirea corectitudini Incadrarii personalului. Septembrie Director, director adj




46.

Intocmirea la termen a statelor lunare de plata, a drepturilor
salariale si verificarea acestora.

Lunar

Adm. de patrimoniu, dir.
adj. Director

47.

Solicita Consiliului Reprezentativ al Périntilor, in cadrul
sedintelor CRP, aprobarea acelor cheltuieli care vizeaza
conservarea patrimoniului, completarea si modernizarea
bazei materiale §i sportive, reparatii, imbogatirea fondului de
carte al bibliotecii, stimularea elevilor capabili de
performante scolare, precum si a celor cu situatie materiala
precara, din fondurile gestionate de Consiliul Reprezentativ
al Parintilor.

Dupa caz

Director, director adj

48.

Urmadrirea asigurarii manualelor scolare pentru elevii din
invatamantul obligatoriu, conform prevederilor Legii
invatamantului nr. 84/1995, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare; asigurarea conditiilor necesare
personalului  didactice pentru studierea si alegerea
manualelor pentru elevi.

Conform
calendarului

Director, director adj

49.

Asigurarea, prin diriginti a distribuirii carnetelor pentru plata
alocatiei de stat pentru copii §i stabilirea necesarului de
burse scolare si a altor facilitati la nivelul unitatii de
invatamant, conform legislatiei n vigoare.

Conform
calendarului

Director, director adj

50.

Asigurarea respectdrii conditiilor si exigentelor privind
normele de igiena scolard, de protectie a muncii, de protectie
civila si de paza contra incendiilor.

Permanent

Director, director adj

51.

Aplicarea de sanctiuni pentru abaterile disciplinare savarsite
de personalul unitatii de invatamant, in limita prevederilor
legale 1n vigoare.

Dupa caz

Director, director adj,
membrii CA

52.

Aplicarea sanctiunilor prevazute de ROF si de Regulamentul
Intern, pentru abaterile disciplinare savarsite de elevi.

Dupa caz

Director, director adj,
Comisia de disciplina a
elevilor

53.

Elaborarea unui raport general privind starea si calitatea
invatdmantului din liceu.

Conform
solicitarilor
ISMB,
septembrie

Director, director adj,




