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Buletin informativ

privind aplicarea Legii nr. 544/2001 pe anul 2019

Bulefinul informativ intocmit conform art. 5 din Legea nr. 544/2001 referitor la accesiit- . "
la informa;iiile de interes public cuprinde si prevederile Hotdrarii nr. 478/2016 pentru
modificarea si completarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind
liberul acce$ la informatiile de interes public, aprobate prin Hotararea Guvernului nr., 123/2002:

a) Acte normative care reglementeazi organizarea si functionarea autoritatii sau
institutiei p}lub]{ice

. Legéa educatiei nationale nr. 1/05.01.2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

. Regulamentul - cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatimant
preuniversitar - aprobat prin OMENCS nr. 5079/2016, cu modificarile si completarile
ulterioare; ‘

. Ordinul MECS nr. 4621/23.07.2015 pentru modificarea si completarea Metodologiei —
cadru de organizare si functionare a consiliului de administratie din unititile de invatamant
pre:universitfar, aprobatd prin Ordinul ministrului educatiei nationale nr. 4619/2014;

. O.U\G. nr. 75/12.07.2005 privind asigurarea calitatii - aprobata cu completari si
modificari prin LEGEA nr. 87/2006;

. H.G/nr. 21/2007 privind aprobarea Standardelor de autorizare provizorie a a unititilor
de invé];émf:i:nt preuniversitar, precum si a Standardelor de acreditare si evaluare periodica a
unitdfilor de inva{iméant preuniversitar ;

. H.G.i nr. 22/2007 pentru aprobarea Metodologiei de evaluare institutionala in vederea
autorizirii, acreditirii si evaluarii periodice a organizafiilor furnizoare de educatie.

. Regulamentul de organizare si functionare al Liceului Tehnolo gic “Constantin Istrati”,
Campina |
. Regﬁlamentul Intern al Liceului Tehnologic “Constantin Istrati”, Campina, conform

Legii 53/20;03 Codul muncii, Legii Educatiei Nationale, OMEN 5115/2014 si contractului
colectiv de munca
. Hotdrarea nr. 478/2016 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de

aplicare a ﬂ<3gii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, aprobate

prin Hotdrarea Guvernului nr. 123/2002
\

|
b) Structura organizatorica - atributiile departamentelor institutiei publice
|

Lice:ul Tehnologic “Constantin Istrati”, Campina este condus de citre Consiliul de
Administratie - organ de conducere al unitdtii de Invitamant (care are in componentd 13
membri), director si un director adjunct. Directorul scolii este presedintele Consiliului de
Administraﬁie si al Consiliului Profesoral si exerciti conducerea executivd a unitdtii de



invatamant, in conformitate cu atributiile conferite de lege, cu hotararile Consiliului de
administratie al unitaii de invatimant, precum si cu alte reglementiri legale.

De {asemenea, in cadrul institutiei, in relatii colaborare cu directorul functioneaza

Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii in educatie (CEAC), conform prevederilor
legale in vigoare.

‘ . . .
Consiliul Profesoral, Consiliul Reprezentativ al parintilor, Coordonatorul pentru proiecte si

| .. . . e . s - .
programe, comisi metodice, comisii de lucru, comisii permanente, administrator financiar,

compartiment secretariat, compartiment administrativ, bibliotecar, personal nedidactic.
|

In ciadrul liceului functioneazi ca structurd - Clubul Scolar Sportiv Constantin Istrati
care are nur?1it prin decizie internd un coordonator, din randul profesorilor incadrati la club.

De asemenea, in organigrama scolii sunt evidentiate urmatoarele: directorul adjunct,

Atributii:

Consiliul de administratie:

a) aproba tematica si graficul sedintelor:

b) aproba ordinea de zi a sedintelor;

c) stabileste responsabilitatile membrilor consiliului de administratic si proceduri de lucru;
d) aproba regulamentul intern si regulamentul de organizare si functionare a unitatii de
invatamant cu respectarea prevederilor legale;

€) isi d:suma, alaturi de director, raspunderea publica pentru performantele unitatii de
invatamant;i

f) particularizeaza, la nivelul unitatii de invatamant, fisa-cadru a postului de director
adjunct, elaborata de inspectoratul scolar;

g) parti:cularizeaza, la nivelul unitatii de invatamant, contractul educational tip, aprobat

prin ordin :al ministrului educatiei nationale, in care sunt inscrise drepturile si obligatiile
reciproce ale unitatii de invatamant si ale parintilor, in momentul inscrierii anteprescolarilor,
prescolarilofr sau a elevilor;

h) Valic;leaza statul de personal pentru toate categoriile de personal din unitate, care
urmeaza a fi transmis spre aprobare inspectoratului scolar la inceputul fiecarui an scolar si ori
de cate ori apar modificari;

1) pune in aplicare hotararile luate in sedinta reunita a consiliilor de administratie ale

. 0 | . . . . o . -
unitatilor de invatamant partenere 1 consortiul scolar din care unitatea de Invatamant face
parte; |

) ValiQea;f:a raportul general privind starea si calitatea invatamantului din unitatea de
invatamant preuniversitar si promoveaza masuri ameliorative;

] . . . 0 . . . .
k) aproba comisia de elaborare a proiectului de dezvoltare Institutionala, precum si

comisiile de revizuire a acestuia; aproba proiectul de dezvoltare institutionala si modificarile
ulterioare ale acestuia, precum si planul managerial al directorului;

1) adopta proiectul de buget al unitatii de invatamant, tinand cont de toate cheltuielile
necesare pentru buna functionare a unitatii de invatamant, astfel cum sunt acestea prevazute in
legislatia in| vigoare si contractele colective de munca aplicabile; proiectul de buget astfel
adoptat se irjlregistreaza la ordonatorul superior de credite;

m) intreprinde demersuri ca unitatea de invatamant sa se incadreze in limitele bugetului
alocat; 1

n) avizeaza executia bugetara la nivelul unitatii de invatamant si raspunde, impreuna cu
directorul, de incadrarea in bugetul aprobat, conform legii;
0) aproba modalitatile de realizare a resurselor extrabugetare ale unitatii de invatamant si

stabileste utilizarea acestora in concordanta cu planurile operationale din proiectul de
\



dezvoltare [institutionala si planul managerial pentru anul in curs; resursele extrabugetare
realizate de unitatea de invatamant din activitati specifice (inchirieri de spatii, activitati de
microproductie etc.), din donatii, sponsorizari sau din alte surse legal constituite raman in
totalitate la|dispozitia acesteia; ' |

p) aproba utilizarea excedentelor anuale rezultate din executia bugetului de venituri si
cheltuieli ale activitatilor finantate integral din venituri proprii, reportate ir anul calendaristic
urmator, cu aceeasi destinatie sau pentru finantarea altor cheltuieli ale unitatii de invatamant;
Q) avizeazaiplanurile de investitii;

r) stabileste taxele de scolarizare pentru invatamantul particular preuniversitar si pentru
cel postlicecfﬂ de stat, nefinantat de la buget, conform normelor legale in vigoare;

S aproba acordarea burselor scolare, conform legislatiei in vigoare;

t) aprdba acordarea premiilor pentru personalul unitatii de invatamant, in conformitate cu

prevederile legale in vigoare;

u) in unitatile de invatamant particular, avizeaza drepturile salariale si extrasalariale ale
directorilor si directorilor ad juncti, precum si salarizarea personalului din unitate, in
conformitate cu prevederile legii si ale contractului individual de munca;

V) aproba acoperirea integrala sau partiala a cheltuiclilor de deplasare si de participare la
manifestari stiintifice in tara sau strainatate pentru personalul didactic, in limita fondurilor sau
din fonduri extrabugetare;

W) aproba, lunar, decontarea cheltuielilor aferente navetej cadrelor didactice din unitatea
de invatam%nt, in baza solicitarilor depuse de acestea;

X) aproba proceduri elaborate la nivelul unitatii de invatamant;

Y) prop‘hne, spre aprobare, inspectoratului scolar infiintarea centrului de documentare si
informare, a bibliotecii scolare in unitatea de invatamant;

Z) aproba extinderea activitatii cu elevii, dupa orele de curs, prin programul »Scoala dupa

scoala®, in functie de resursele existente si posibilitatile unitatii de invatamant;. -

aa) aproba cg:urriculumul la decizia scolii cu respectarea prevederilor legale; cc) aproba orarul
cursurilor diln unitatea de invatamant;

dd) aproba masuri de optimizare a procesului didactic propuse de consiliul profesoral;

ce) stabileste componenta si atributiile comisiilor pe domenii de activitate din unitatea de
invatamant; |

gg) aproba |tipurile de activitati educative extrascolare care se organizeaza in unitatea de
invatamant,‘durata acestora, modul de organizare si responsabilitatile stabilite de consiliul
profesoral; |

11) aproba prioiectul de incadrare, intocmit de director, cu personal didactic de predare, precum
si schema de personal didactic auxiliar si nedidactic;

Jj) aproba rejnartizarea personalului didactic de predare pentru invatamantul primar/dirigintilor
la grupe/clase;

kk) desemneaza coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare;
1) organizeaza concursul pentru ocuparea posturilor didactice auxiliare si nedidactice, aproba
comisiile in vederea organizarii si desfasurarii concursului, valideaza rezultatele concursurilor
si aproba angajarea pe post, in conditiile legii;

mm) avizeaza comisiile in vederea organizarii si desfasurarii concursului pentru ocuparea
posturilor didactice auxiliare si nedidactice la nivelul consortiuluj scolar;

nn) realizeaza anual evaluarea activitatii personalului conform prevederilor legale;

00) avizeaza, la solicitarea directorului unitatii de invatamant, pe baza recomandarii medicului
de medicinajmuncii, realizarea unui examen medical de specialitate, in cazurile de inaptitudine
profesionalai de natura psihocomportamentala, pentru salariatii unitatii de invatamant;

j99)) avizeazair la solicitarea a jumatate plus unu din membrii consiliului de administratie, pe baza
reco_mandari;i medicului de medicina muncii, realizarea unui examen medical de specialitate, in



cazurile de: inaptitudine profesionala de natura psihocomportamentala, pentru director sau
director adjﬁnct;
qq) indeplineste atributiile de incadrare si mobilitate a personalului didactic de predare
prevazute (e Metodologia-cadru de miscare a personalului  didactic in invatamantul
preuniversi’t}ar;
IT) aproba !modiﬁcarea, suspendarea si incetarea contractului individual de munca al
personalului din unitate;
ss) propune eliberarea din functie a directorului unitatii de invatamant cu votul a 2/3 dintre
membrii consiliului de administratie al unitatii de invatamant sau la propunerea consiliului
profesoral, i:u votul a 2/3 dintre membrii acestuia, si comunica propunerea inspectoratului
scolar; 1
tt) propune jeliberarea din functie a directorului unitatii de invatamant particular si confesional,
cu votul a 2/3 din membri, si comunica propunerea persoanei juridice fondatoare pentru
emiterea deic:iziei de eliberare din functie;
uu) aproba fisa individuala a postului pentru fiecare salariat, care constituie anexa la contractul
individual de munca, si o revizuieste, dupa caz;
vv) aproba perioadele de efectuare a concediului de odihna ale tuturor salariatilor unitatii de
invatamant preuniversitar, pe baza cererilor individuale scrise ale acestora, in functie de
interesul invatamantului si al celui in cauza, tinand cont de calendarul activitatilor unitatii de
invatamant si al examenelor nationale;
WW) aproba! concediile salariatilor din unitatea de invatamant, conform reglementarilor legale
in vigoare, ¢0n1tractelor colective de munca aplicabile si regulamentului intern;
xx) indeplineste atributiile prevazute de legislatia in vigoare privind raspunderea disciplinara a
elevilor, pe?rsoma,lului didactic de predare, didactic auxiliar si nedidactic din unitatea de
Invatamant; \
YY) aproba, in conditiile legii, pensionarea personalului din unitatea de invatamant;
zz) aproba, iitn limita bugetului alocat, participarea la programe de dezvoltare profesionala a
angajatilor ynitatii de invatamant;
aaa) administreaza baza materiala a unitatii de invatamant.

Consiliul de administratie al unitatii de invatamant indeplineste toate atributiile stabilite
prin lege, metodologii, acte administrative cu caracter normativ si contracte colective de munca

aplicabil |
Director:
In exercitarea functiei de conducere executiva, directorul are urmatoarele atributii:

a) este reprezentantul legal al unitatii de invatamant si realizeazi conducerea executivi a
acesteia;

b) organizea{zé Intreaga activitate educationala;
¢) raspunde de aplicarea legislatiei in vigoare, la nivelul unitatii de invatamant;
d) asigura corelarea obiectivelor specifice unitdtii de invatimant cu cele stabilite la nivel
nafional si local;
e) coordoneazi procesul de obfinere a autorizatiilor si avizelor legale necesare functionarii
unitatii de in}'véjrémént;
f) asigura ap;],icarea si respectarea normelor de sintate si de securitate in munca;
g) incheie parteneriate cu operatorii economici pentru asigurarea instruirii practice a elevilor;
h) prezinta eilnu.al raportul asupra calititii educatiei din unitatea de invatdmant; raportul este
prezentat in| fata consiliului profesoral, in fata comitetului reprezentativ al périntilor si/sau
conducerii dsociaj(iei de parinti; raportul este adus la cunostinta autoritatilor administratiei
publice locale si a inspectoratului scolar.

2) irll exercitarea functiei de ordonator de credite, directorul are urmatoarele atributii:

|



a) propune j(:onsiliului de administratie, spre aprobare, proiectul de buget si raportul de executie
bugetars; |
b) raspunde de incadrarea in bugetul aprobat al unitatii de invitamant;
¢) face demersuri de atragerea de resurse extrabugetare, cu respectarea prevederilor legale;
d) réspunde} de gestionarea bazei materiale a unititii de invatdmant.

(3) In exercitarea functiei de angajator, directorul are urmitoarele atributii:
a) angajeaza personalul din unitate prin incheierea contractului individual de munca;,
b) intocmeglte, conform legii, fisele posturilor pentru personalul din subordine;
¢) raspunde|de evaluarea periodica, formarea, motivarea personalului din unitate;
d) propune consiliului de administratie vacantarea posturilor, organizarea concursurilor pe post
si angajarea personalului ;
e) indeplineste atributiile previzute de Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului
didactic din% invétdmantul preuniversitar, precum si atributiile previizute de alte acte normative,
elaborate de minister.
(4) Alte atri%bu‘;ii ale directorului sunt:
a) propune inspectoratului scolar, spre aprobare, proiectul planului de scolarizare, avizat de
consiliul de administratie;
b) coordoneazi activitatea de elaborare a ofertei educationale a unititii de invatdmant sio
propune spre aprobare consiliului de administratic;
¢) coordoneazi activitatea de colectare a datelor statistice pentru sistemul national de indicatori
pentru educatie, pe care le transmite inspectoratului scolar si raspunde de introducerea datelor
In Sistemul informatic integrat al invatdmantului din Romania (SIIIR);
d) propune jconsﬂiului de administratie, spre aprobare, regulamentul intern si regulamentul de
organizare sm functionare a unititii de invatamant;
e) coordoneazi activitatea de recenzare a copiilor/elevilor din circumscriptia scolara, in cazul
unitatilor de nvatdmant prescolar, primar si gimnazial;
f) stabileste componenta nominali a formatiunilor de studiu, in baza hotararii consiliului de
administratie;
g) elaboreazi proiectul de incadrare cu personal didactic de predare, precum si statul de
personal di(i;act:ic auxiliar si nedidactic si le supune, spre aprobare, consiliului de administratic;
h) numegte,i dupa consultarea consiliului profesoral, in baza hotararii consiliului de
administra‘,die, profesorii diriginti la clase, precum si coordonatorul pentru proiecte sl programe
educative scolare si extrascolare;
i) emite, in ;baz.a hotérarii consiliului de administratie, decizia de numire a cadrului didactic,
membru al consiliului clasei, care preia atributiile profesorului diriginte, in conditiile in care
acesta este i;ndisponibil pentru o perioadd de timp, din motive obiective;
j) numeste, ﬁin baza hotardrii consiliului de administratie, coordonatorii structurilor arondate,
din randul qzidrelor didactice - de reguls, titulare - care Isi desfisoard activitatea in structurile
respective; |
k) emite, iniba:za hotérarii consiliului de administratia, decizia de constituire a catedrelor s
cornisiilor din cadrul unititii de invitaimant;
1) coordoneaza comisia de intocmire a orarului cursurilor unitatii de invatamant si i1 propune
spre aprobare consiliului de administratie; .
m) aproba graficul serviciului pe scoald al personalului didactic; atributiile acestuia sunt
precizate in :regulamentul de organizare si functionare a unitatii de invatimant;
n) propune consiliului de administratie, spre aprobare, calendarul activitatilor educative al
unitatii de irﬂvé@:émént;
0) aproba graficul desfasurarii lucrérilor scrise semestriale;



p) emite, in baza hotararii consiliului de administratie, decizia de aprobare & regulamentelor de
fu:nc;ionarei ale cercurilor, asociatiilor stiintifice, tehnice, sportive si cultural-artistice ale
elevilor dinf unitatea de invitdmant;
9 elaborea:zé instrumente interne de lucru, utilizate in activitatea de indrumare, control si
evaluare a tuturor activititilor, care se desfdsoara in unitatea de invitimant si le supune spre
aprobare coinsiliului de administratie;
r) asigurd, prin sefii catedrelor si responsabilii comisiilor metodice, aplicarea planului de
invé;éméntj a programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;
s) controleaza, cu sprijinul sefilor de catedri si responsabililor comisiilor metodice, calitatea
procesului instructiv-educativ, prin verificarea documentelor, prin asistente la ore si prin
participari la diverse activitati educative extracurriculare si extrascolare;
t) monitorizeazi activitatea de formare continus a personalului din unitate;
u) monitorizeazi activitatea cadrelor didactice debutante si sprijind integrarea acestora in
colectivul u%nitz‘ij[ii de invatimant;
V) aproba asistenta la orele de curs sau la activitati educative scolare sl extrascolare, a
responsabililor de catedrd si responsabililor de comisii metodice, cu respectarea prevederilor
legale in vigoare;
W) consemneaza zilnic in condica de prezenta absentele si intarzierile personalului didactic sia
salariatilor de la programul de lucru:
X) isi asuma, alaturi de consiliul de administratie, raspunderea publica pentru performantele
unitatii de invatamant:
y) numeste ézi controleaza personalul care raspunde de stampila unitatii de Invatamant;
zZ) réspundeide arhivarea documentelor oficiale sl scolare;
aa) raspunde de intocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea si gestionarea
actelor de sjtud:ii, precum si de intocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea,
modiﬁcareaL rectificarea §i gestionarea documentelor de evidenta scolari;
bb) aproba procedura de acces in unitatea de invatamant a persoanelor din afara acesteia,
inclusiv de} catre reprezentantii mass-media, in conditiile stabilite prin regulamentul de
organizare si functionare al unitatii de invatimant. Reprezentantii institutiilor cu drept de
indrumare si control asupra unitatilor de invatimant, precum s1 persoanele care participd la
procesul de monitorizare si evaluare a calitatii sistemului de tnvatimant au acces neingradit in
unitatea de iinvéijcémént.

\

|
Consiliul profesoral:

a) analizeaza, dezbate si valideaza raportul general privind starea si calitatea
invatamantului din unitatea de invatamant, care se face public;

b) alege, prin vot secret, reprezentantii personalului didactic in consiliul de administratie;
c) dezbate, avizeaza si propune consiliului de administratie, spre aprobare, planul de
dezvoltare institutionala al unitatii de invatamant;

d) dezbate si aproba rapoartele de activitate semestrial si anual, precum si eventuale
completari sau modificari ale acestora;

€) aproba raportul privind situatia scolara semestriala si anuala prezentat de fiecare

invatator/institutor/profesor pentru invatamant primar/profesor-diriginte, precum si situatia
scolara dupai incheierea sesiunilor de amanari, diferente si corigente;

1) hotaraste asupra tipului de sanctiune disciplinara aplicata elevilor care savarsesc abateri,
potrivit previederilor prezentului regulament si ale regulamentului de organizare si functionare
a unitatii de invatamant;

g) propune acordarea recompenselor pentru elevi si pentru personalul didactic din unitatea
. | . . .
de Invatamant, conform reglementarilor in vigoare;
|



h) valideaza notele la purtare mai mici de 7. respectiv mai mici de 8 — in cazul unitatilor
de invatamant cu profil pedagogic, teologic si militar, precum si calificativele la purtare mai
mici de ,,bine”, pentru elevii din invatamantul primar;

1) avizeaza oferta de curriculum la decizia scolii pentru anul scolar urmator si o propune
spre aprobare consiliului de administratie;

1) avizeaza proiectul planului de scolarizare;

k) valideaza fisele de autoevaluare ale personalului didactic al unitatii de invatamant, in
baza carora se stabileste calificativul anual;

1) formuleaza aprecieri sintetice privind activitatea personalului didactic, care solicita

acordarea gradatiei de merit sau a altor distinctii si premii, potrivit legii, pe baza raportului de
autoevaluare a activitatii desfasurate de acesta;

m) propune consiliului de administratie programele de formare continua si dezvoltare
profesionala ale cadrelor didactice;

n) propune consiliului de administratie premierea si acordarea titlului ,,Profesorul anului”
personalului didactic de predare si instruire practica cu rezultate deosebite in activitatea
didactica, 1ﬁ unitatea de

invatamant; dezbate si avizeaza regulamentul de organizare si functionare a unitatii de
invatamant;%

0) dezbate, la solicitarea ministerului, a inspectoratului scolar sau din proprie initiativa,
proiecte de! acte normative si/sau administrative cu caracter normativ, care reglementeaza

activitatea la nivelul sistemului national de invatamant, formuleaza propuneri de modificare sau
de completare a acestora;

p) dezbate probleme legate de continutul sau organizarea actului educational din unitatea
de invatamal}nt si propune consiliului de administratie masuri de optimizare a acestuia,

r) alegje, prin vot secret, cadrele didactice membre ale Comisiei pentru evaluarea si
asigurarea calitatii, in conditiile legii;

s) indeplineste, in limitele legii, alte atributii stabilite de consiliul de administratie, precum
si orice alteiatributii potrivit legislatiei in vigoare si contractelor colective de munca aplicabile;
u) propune eliberarea din functie a directorului unitatii de invatamant, conform legii.

Comisia pe#ztru Evaluarea si Asigurarea Calititii (CEAC)
\

a) coordoneaza aplicarea procedurilor si activitdfilor de evaluare si asigurare a calitatii,
aprobate de conducerea organizatiei furnizoare de educatic;
b) elaboreazi anual un raport de evaluare interni privind calitatea educatiei in organizatia
respectivd. Raportul este adus la cunostingd tuturor beneficiarilor prin afisare sau publicare;
c) form;uleazé propuneri de Imbunitatire a calitifii educatiei

|

Comisiile metodice:

a) stabilesc modalitatile concrete de implementare a curriculumului national, adecvate
specificului unitatii de invatamant si nevoilor educationale ale copiilor/elevilor, in vederea
realizarii po%ten‘tialului maxim al acestora si atingerii standardelor nationale;

b) claboreaza oferta de curriculum la decizia scolii si o propune spre dezbatere consiliului
profesoral; ciurriculumul la decizia scolii cuprinde si oferta stabilita la nivel national;

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

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

e) claboreaza instrumente de evaluare si notare;

.| . . .. .
1) analizeaza periodic performantele scolare ale copiilor/elevilor;



I
g) monitorizeaza parcurgerea programei la fiecare grupa/clasa si modul in care se
realizeaza evaluarea copiilot/elevilor: in acest sens, personalul didactic de predare si instruire
practica ard obligatia de a completa condica de prezenta inclusiv cu tema orei de curs;

h) planifica si organizeaza instruirea practica a elevilor;

1) organizeaza activitati de pregatire speciala a copiilor/ elevilor cu ritm lent de invatare
ori pentru e}:&(amene/evaluari si concursuri scolare;

1) orgénizeaza activitati de formare continua si de cercetare — actiuni specifice unitatii de
invatamant,} lectii demonstrative, schimburi de experienta etc.;

k) implementeaza standardele de calitate specifice;

1) realizeaza si implementeaza proceduri de imbunatatire a calitatii acti vitatii didactice;

m) propun, la inceputul anului scolar, cadrele didactice care predau la fiecare formatiune
de studiu; |

| . . . . . . . . . .
n) orice alte atributii decurgand din legislatia in vi goare si din regulamentul de organizare
. . | . ..
st functionare al unitatii.

Compartimentul secretariat are urmitoarele atributii:

a) transmiterea informatiilor la nivelul unitatii de invatamant;

b) intocmirea, actualizarea si gestionarea bazelor de date;

c) intocmirea si transmiterea situatiilor statistice si a celorlalte categorii de documente
solicitate de catre autoritati, precum si a corespondentei unititii;

d) Inscrierea copiilor/elevilor pe baza dosarelor personale, pastrarea, organizarea si

actualizarea permanentd a evidentei acestora st rezolvarea problemelor privind miscarea
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor, in baza hotararilor consiliului de administratie;

e) rezojlvaurea problemelor specifice pregitirii s desfasurdrii examenelor si evaluarilor
nationale, ale examenelor de admitere si de ocupare a posturilor vacante, conform atributiilor
prevazute de legislajia in vigoare sau de fisa postului;

1) completarea, verificarea, pastrarea in conditii de securitate $i arhivarea documentelor
referitoare la situatia scolari a elevilor si a statelor de functii;
g) 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 Invédtdmantul preuniversitar, aprobat prin ordin
al ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice;

h) selectia, evidenta si depunerea documentelor la Arhivele Nafionale, dupa expirarea
termenelor de pastrare, stabilite prin . Indicatorul termenelor de pastrare”, aprobat prin ordin al
ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice;

1) pastrarea si aplicarea stampilei unitagii pe documentele avizate si semnate de persoanele
competente, in situatia existentei deciziei directorului in acest sens;

1) intocimi]rea si/sau verificarea, respectiv avizarea documentelor/documentatiilor, potrivit
legislatiei in vigoare sau fisei postului;

k) intocilmirea statelor de personal;

1} intoo;mirea, actualizarea si gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor unititii de
invatimant; ,

m) calcqlarea drepturilor salariale sau de alta naturd in colaborare cu serviciul contabilitate;
n) gestionarea corespondentei unitatii de invatdmant;

0) Intocmirea si  actualizarea procedurilor  activitafilor desfisurate la nivelul
compartimentului, in conformitate cu legislatia in vigoare;

P) oricei alte atributii specifice compartimentului, rezultind din legislatia in vigoare,

contractele cinolective de munca aplicabile, regulamentul de organizare si functionare al unitatii,



regulamentul intern, hotirarile consiliului de administratie si deciziile directorului, stabilite in
sarcina sa.

Compartim;«szul Jinanciar are urmitoarele atributii:
a) desfasurarea activitatii financiar-contabile a unitdtii de invitimant;
b) gestionarea, din punct de vedere financiar, a intregului patrimoniu al unitatii de
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1nva;amant,} in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare $1 cu hotarérile consiliului de
administratie;

c) intocmirea proiectului de buget si a raportului de cxecutie bugetara, conform legislatici
in vigoare $] contractelor colective de munci aplicabile;

d) informarea periodicd a consiliului de administratie cu privire la executia bugetara;

€) organizarea contabilitafii veniturilor si cheltuielilor;

f) consemnarea in documente justificative a oricirei operafiuni care afecteaza patrimoniul
unitafii de tnvatdmant si inregistrarea in evidenta contabild a documentelor;

2) Intocmirea si verificarea statelor de platd in colaborare cu serviciul secretariat;

h) valorificd rezultatele procesului de inventariere, a patrimoniului, in situatiile previzute
de lege si oti de cate ori consiliul de administratie considerd necesar;

1) into}cmirea lucrdrilor de inchidere a exercitiului financiar;

1) indeplinirea obligatiilor patrimoniale ale unita{ii de invatamant fatd de bugetul de stat,
bugetul asiguririlor sociale de stat, bugetul local i fata de terti;

k) implementarea procedurilor de contabilitate;

1y avizarea, in conditiile legii, a proiectelor de contracte sau de hotarari ale consiliului de
administratie, prin care se angajeaza fondurile unitatii;

m) asiglj;Lralz'ea s1 gestionarea documentelor i a instrumentelor financiare cu regim special;
n) into¢mirea, cu respectarea normelor legale in vigoare, a documentelor privind angajarea,

lichidarea, lordonantarea si plata cheltuielilor bugetare, realizand operatiunile prevazute de
normele legale in materie;

0) orice alte atribufii specifice serviciului, rezultdnd din legislatia in vi goare §i hotarérile
consiliului c?e administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa.

Compartimentul administrativ are urmitoarele atributii:

a) gestit:)narea bazei materiale;

b) realizarea reparatiilor, care sunt in sarcina unitatii, si a lucrdrilor de intretinere,
igienizare, curitenie si gospodarire a unitatii de invatimant;

c) intref;:inerea terenurilor, cladirilor si a tuturor componentelor bazei didactico- materiale;
d) reali:zarea demersurilor necesare obtinerii autorizatiilor de functionare a unitétii de
Invatamant;,

e) receﬁ:@ia bunurilor, serviciilor si a lucrarilor, prinir-o comisie constituitd la nivelul
compartimentului;

) inreé:istli'area modificarilor produse cu privire la existenfa, utilizarea si miscarea
bunurilor dih gestiune s1 prezentarea actelor corespunzitoare Serviciului financiar;

2) evid%:ntex consumului de materiale;

h)  punerea in aplicare a masurilor stabilite de citre conducerea unitdfii de invaimant privind
sandtatea §i securitatea in muncd, situatiile de urgentd si P.S.I.;

i) Intocmirea proiectului anual de achizitii si a documentatiilor de atribuire a contractelor;

j) orice alte atribugii specifice compartimentului, rezultdnd din legislatia in vigoare, hotirarile
consiliului de administraie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa.

\
Programul de functionare al institutiei:



Cursurile sla: desfasoara
g Diniainea,ta In intervalul orar 8.00-1 5.00, pentru invatimantul liceal 51 profesional
*  Dupé amiaza in intervalul orar 15.30-19.50, pentru Invatdmantul liceal seral
Program secretariat
LUNI -VINERI 8.00-16.00
Program cui publicul 12.00-14.00
Numele si i)renumele persoanelor din conducerea autoritdtii sau a institutiei publice st ale
Junctionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice
+ Director, prof Gheorghe Corina Ileana
e Director adjunct, prof Popa Marilena Claudia, responsabil cu difuzarea
| informatiilor publice
+ Coordonator Club Scolar Sportiv Constantin Istrati, prof Marin Mihaela
|
o

Persoana desemnati ca purtator de cuvant si relatii publice:
o; Profesor Geanta Nicolae
|

d) Coofrdonnatele de contact ale institutiei publice: '
Liceul Tehnologic “Constantin [strati”, Campina, Strada Grivitei, Nr. 91, cod postal
105600, Tel 0244/337681, Fax: 0244/375563,

e-—ma;:il: colegiul tehnic constantin istrati campina@yahoo.com,
pagina web: www.ctistrati.ro
Cod }de inregistrare fiscala: 2843000
|
e) Aud;ien';te
Programul de audiente
* Director, prof Gheorghe Corina Ileana — J OI-12.00 - 14.00
* Director adjunct, prof Popa Marilena Claudia - MARTI — 13.00 — 15.00
Tnscrierile pentru audiente se fac cu cel putin o zi inaintede data solicitata, telefonic sau personal
la secretarial"u] scolii.
\
f) Surse financiare, bugetul aprobat si bilantul contabil
Bugetul Local, Bugetul de Stat
Bugetul institutiei pe surse de finantare este aprobat anual de ordonatorul principal de credite:
Primdria Municipiului Campina si Inspectoratul Scolar Judetean Prahova, conform
informatiilor afisate la sectiunea [nformatii de interes public
Bilantul contabil se intocmeste trimestrial si anual pe surse de finantare.

g) Prog‘r'ame si strategii proprii:

- Elaborarea Proiectului/Planului de Actiune al Scolii (PAS) pe termen mediu (4 ani)-
2017-2021, revizuit 2019

- Oferta educationali

- Asigurarea calitatii serviciilor ed ucationale

B Parteneriate educationale cu comunitatea locala si alte institutii de invagimant (colegii,
licee, scoli gimnaziale, universititi)

- Asigurarea resurselor financiare/ materiale proprii

- Asigurarea resursei umane (cadre didactice, personal auxiliar si nedidactic)

h) Lista cuprinzind documentele de interes public:
- Planu] de Dezvoltare Institutionald (PAS)




\

- Regulamentul de organizare si functionare al Liceului Tehnologic Constantin Istrati,
Campina |
- Organigrama institutiei
- Oferpta educationala
- Structura anului scolar si orarul
- Docjumente referitoare la: miscarea personalului didactic, admiterea elevilor in liceu,
sustinerea e%xamenelor de certificare a competentelor profesionale, bacalaureat
- Hotararile Consiliului de Administratie
- Buletinul informativ
- Bugetul si bilantul
i) Lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii:
- Planw‘ul de Actiune al Scolii (PAS)
- Regulamentul de Organizare si Functioanre si Regulamentul Intern
- Documente ale Comisiei de Evaluare si Asigurare a Calitatii
- Metodologii MENCS si Ordine de Ministru
- Documente ISJ Prahova
- Hotarari de Guvern

Domenii de interes:

Utilizarea banilor publici (contracte, investitii, cheltuieli etc.)

Modul de indeplinire a atributiilor institutiei publice

Acte normative, reglementiri

Acti}dtaxtea liderilor institutiei

Informatii privind modul de aplicare a Legii nr. 544/2001
i

j) Modalitaﬁle de contestare a deciziei autorititii sau a institutiei publice in situatia
in care pergoana se considerd vitimata in privinta dreptului de acces la informatiile de
interes pub;]ic solicitate.

!

PerS(j)ana care se considerd vitimata in privinta dreptului de acces la informatiile de
interes public poate depune contestatie/memoriu, in scris catre conducerea Liceul Tehnologic
,,Constantini Istrati”, Campina, care va fi intregistrati la secretariatul scolii - sau la forurile
superioiu"e (Inspectoratul Scolar Judetean Prahova, Ministerul Educatiei).

In cazul in care o persoana se consideri vitimats in drepturile sale, prevazute in Legea
544-modiﬁqaté si completatd, aceasta poate face plangere la sectia de contericios administrativ
a Tribunalului Prahova.

Toate informatiile mentionate mai sus sunt disponibile atit la sediul institutiei cat sl pe
site-ul §colii1: www.ctistrati.ro

Responsabil‘ cu difuzarea informatiilor de interes public
Director adj Popa Claudia

-



