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Aprobat direc,tor,

completarea Nonnelor metodolosice, ile
informaliile de interes public, a.irobarte

Buletin informativ

privind aplicarea Legii nr.54aV2001 pe anul2019

Bulqtinr. referitor la .r-1 ,:la informaliile 47g12016 :u
maorrlcarea $l 5441200I Ld
liberul acces la rului nr. 12 )_:

a) Actd normative care reglementeazd organizarea gi funcfionareur autoritd(ii sau
institufiei frubtice

!"t1a educaliei na{ionale nr. 1/05.01 .20lI,cu modificS.rile Ei cc,mpletdrile ulterioare;
' Regu,larnentul - cadru de organizare qi lunc{ionare a unit[1ilor de inv6ldmdlt
preuniversitpr - aprobat prin oMENCS nr. 5079'12016, cu modific[rile si compiet5rite
ulterioare:
. 

,, ,Ordilul 
X4ECS rtr. 462. cdificarea gi completare:a Metodologiei _

caclru de orf;aniz;are qi funclio ldministrafie dirrunitdfile de inval[Irrdnt
preuniversithr, aprobirtd prin O :aliei nalionale nr. +ey)DOru;

O'UIG nr. 75112"07.2005 privind asigurarea calitatii - aprobata cu completar.i gi
modificdri prin LEGE A rtr. 8712006;
' H.G:nr'2112007 privind aprobarea Standardelor de autorizare provi:rorie aaunit6lilor
de.invdfdmQnt preuniversitar, precum qi a Standardelor de acreditare qi evsluare periodig6 a
unitdlilor dd in-,rd{dmAnt preuniversitar ;

' H.G)nt.2212007 pentru aprobarea Metodologiei de evaluare irrstituliionald in vederea
autorizS'rii, acreditilii gi evaluarii periodice a organrzaliilor fumizoare dLe edLicalie.

^ . 
Re8rllarnentul de organizare;i funclionare al Liceului Tehnolop;ic "C)onstantin IstraLti',,,

Camoina

: . RegrJlarrrerntul Intern al Liceuhri Tehnologic "Constantin Istrati", (-lampina, confonn
Legli 53120p3 Codul muncii, Legii Educaliei Nafionale, OMEN 5Il5l20I4 gi contract'hri
colectiv de rnuncd
. Hotdrdrea rc. 47812016 pentru modif,rcarea qi
aplicare a Legii m. 54412001 privind liberul acces la
prin Hotdrdrir;a Guvernului nr. 12312002

b) Strur:tura organizatorici - atribu{iile departamentelor instituJiei publice

Lice|l lfehnologic "Constantin Istrati", Campina este condus de crdtre Consiliul
Administralie - organ de conducere al unitdlii de invalamant (care are in componenld
membri), dirrector si un directnr adjunct. Directorul gcolii este pregedinte,le Consiliutui
Administralie $i al Consiliuhri Profesoral qi exerciti. conducerea executivd a unit[tii

cle
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cle

cle



invdldmdntl inL oonformitate cu atribuliile conferite de lege, cu hotdrdriile Consiliului r1e
administralie al unit[tii de invdiamant, precum gi cu alte reglement[ri legale:.

..De lrsemenea, in cadrul instilufiei, in relalii colaborare cu rjirectorul funcfionea:zd
Comisia pelrtru Evaluarea gi Asigurarea calitalii in educa1ie (CEAC), conform preveder:ilor
legale in vigoare.

De a.semenea, in organi6gama gcoliiii sunt evidentinlrate urmdtoalele: rlirectorul adiu.not
Cc,nsiliul Pl1ofl:soral, Consiliul lReprezentativ al parinfilor, Coordonatorul pentru proiecte qi'----- r-^-"^* ravrvvlv Yprograme, c'omisii metodice, comisii de lucru, conLisii permanente, iidministrator finanr:iar )compartrmgnt secretariat, compartiment administrati.y, bibliotecar, personal:nedidactic.

in chdrul liceului funclioneazd ca structurd - Clubul $colar Sportiv Constantin Istrati
care are numit prin decizie internd un coordonator, din r6ndul profesorilor incadrati la club.

Atribulii:

Co'ns iliul db, administr alie :

nsiliului de administratie si proceduri de lucru;d) aproba regulamentul intern si regulamentul rje organrzate si firnctionare a unitatii <1e
ln\/atamant ou lesp ectarea prevederilor I egal e ;e) isi qsurna, alaturi de director, raspunderea
invatamant:

'publica pentru perfornlantele unitatij de

f) p artioularizeaza, la nivelul unitatiiP0rtrt;ularrzea:Za, la nivelul unitatii de invatamant, fisa-cadru a postului de direc1cr
adJunct, elaporata de inspectoratul scolar;
g) patticularizeaza, Ia nivelul unitatii de invatamant, contractul educar[ional tip, aprobatprin ordin.pl rninistrului educatiei nationale, in caue sunt inscrise clrepturile si obl:igatiile
reoiproce ale u:nitatii de invatamant si ale parintilor, in momentul inscrierii anteprescolari.lc,r,
prescolarilol' sau a elevilor:
h) validea:ta statul de personal pentru toate
urmeaza a $ trilnsmis spre aprobare inspectoratului
de cate ori d,par modificari;
i) pune in erplicare hotararile luate in sedinta reunita a consiliilor der administrafie ale
unitatilor d1 invatamant partenere in consortiul scolar din care unitatea de invatamant lace
parte;
j) vali1eait:a raportul general privind starea si calitatea invatamantului din unitafea cle
mvatamant preuniversitar si prom ov eaza masuri ame liorative ;k) apropa comisia de elaborare a proiectului de dezvoltare ins;titutionala, prec;urn si

ctul dr: dezvoltare instihrtionala si modificarite
rial al directorului;
invatamant, tinand cont de: toate chehui€li,le

vatannant, astfel cum sunt aoestea prevazut,o in
legislatia in vigoare si contractele colective de mu.nca aplicabile; proiectul de buget astf.l
adcrptat se ir{registr eaza ra ordonatorul superior de credite:
m) intreilrinde demersuri ca unitatea de invatamant sa se incadreze in timitele buget'f i
alocat:

i] . av,izlaza executia bugetara la nivelul unitatii de invatamant si raspunde, impreuna cu
drectorul, 

$e rncadrarea in bugetul aprobat, conform legii;
o) 

_ .- aprotra rnodalitatile derealizare a resurselor extrabugetare ale unitatii de invatamanj si
stabileste utilllarea acestora in concordanta cu planurile operationale din proiectul de

categoriile de personal din unitate, oare
scolar la incepuful fieca:rui an scolar si ori



::.:]:]:i':]oL::l:::1"""a 
si pranur managerial penrru anul in curs; resursere extrabuge,tare

realzate dq unrtatea de invatamant din activitati specifice (inchirieri de spatii, activitati de

ilt::ptglotie etc'), din donatii, sponsorizari sau rlin alte surse legal constituite raman intotalitate la dispozitia acesteia;
p) aprf ba utilizarea excedentelor anuale rczultate din executia buget*lui de veniturri sicheltuieli ale activitatilor finantate integral din venituri proprii, reportate irL anul calenrlarisl;ic
unnator, crl aceeasi destinatie sau pentru finantarea altor cheltuieli ale unitatii de invatamant;
q) avizeaza planurile de investitii:
r) stabileste taxele de scolarizare pentru invatamantul particular preunLiversitar
cel postlicepl de stat, nefinantat de ra buget, conform normelor legale in vigoare;

aproiba acordarea burselor soorare, conform lergislatiei in ,,Tgour.r;
aprq1ba acordarea premiilor pentru personalul unitatii de invatamant, in conformitate cu

si pentru

s)

t)
prevederile Jlegale in vigoare;

izeaza drepturile salariale si extrasalariale ale
si s,alaizarca personalului din unitate, in
lui individual de munca;

a che,ltuielilor de deplasare si de participare la
ru personalul didactic, in lirtrita fondurilor sau

w) aproJra, lunar, decontarea cheltuielilor aferente navetei cadrelor didactice din unitatea
de invatamant, in baza solicitarilor depuse de acestea;
x) apropa proceduri elaborate la niverul unitatii <1e invatamant;

Y) . ptoplllllspre aprobare, inspectoratului scolar infiintarea centr-ului de documentare silnlormare, a bibliotecii scolare in u'itatea de invatarnant;
z) aproba ';xtinderea activitatii cu elevii, dupa orele de curs, prin programul ,,Scoala dupascoala", in firnctie de resursele existente si posibilitatile unitatii de invatama't;
aa) aproba qurriculumul la decizia scolii cu respectarrea prevederilor legale; cc) aproba orarrlcursurilor d{.n unitatea de invatamant;
dd) aproba rlrasuri de optimizare a procesului didactio propuse de consiliul p.rofesoral;
ee) stabilesle comPonenta si atributiile comisiilor p" dom"nli de activitate din unitatea clernvatamant:
gg) aproba tipurile
mvatamant, durata
profesoral;

de activitati educative extrascolare care se organiz ea:za rn unitatea cle
acestora, modul de otganizare si responsabilitatile stabilite de consili'l

ii) aproba P{oiectul de incadrare, intocrnit de director, cu personal didactic de predare, prec:urn
si schema do personal didactic auxiliar si nedi lactic;
jj) aproba rc)parti:zatea personalului didactic de predar:e pentru invatamantul primar/dirigintilor

si propyame educative scolare si extrascolarr:;
ilor didactice auxiliare si n,edidactice, aproba

concursului, v alideaza rerzultatele concursur ilor

si desfasurarii concursului. pentru ocuparea
elul consortiului scolar;

rn) realizeaia a
oo) avizeazd.la )gaLe;

, ' ' .:-:.-*' '* andarii rnedicului
oe lleolclna lmu 1le de inaptitudine

1:t-"-:i:ttt" lt entru atamant;n::.::::1ii'? nmel inistratie, pebirza
recomandanl m lizare de specialitate, in



cwz]urlle de inirptitudine profesionala de natura psihocomportamentala, pentru director sau
director adjpnct;
qq) indeplilreste atributiile de incadrare si mobil rtate a personaluhri dirlactic de preclare
pte>vantte fte Metodologia-cadnr de rniscare a personalului diclactic in invatamantul
preuniversitar;

tr) aproba modificarea, suspendarea. si incetarea contractului
personalului din unitate;
ss) propune elllelarea din functie a directorului unitatii de invatamarat cu votul a 213 dtntre
me:mbrr coltsiJliului de administratie al unitatii de invatamant sau la propunerea consili.r,rlui

1ro,fesoral, ;:u votul a 213 dintre membrii acestuia, si comunica propuner.ea inspectoratului
scolar:

tt) propune ilib'.,,ur.u din functie a directorului unitatii de invatamant particuLlar si confesioneLl,
cu votul a 

"213 
din membri, si comunica propunerca persoanei juridice tfondatoare pe1fi1

emiterea del:iziei de eliberare din functie;
uu) aproba fisa individuala a postului pentru fiecare salariat, care constituie anexa Ia contraotr,rl

;

lui de odihna ale tuturor salariatilor unil.atiii cte
individuale scrise ale acestora, in functie cle
nand oont de calendarul activitatilor unitatii cle

ww) aproba concediiie salariatilor din unitatea de inrratamant, conform reglementarilor le6;a1e
in 

"zigoare, 
dontractelor colective de munca aplicabile si regulamentului inGrn;

xx) indeplinestr; atributiile prevazute de legislatia in vigoare privind raspunderea disciplinara a
elevilor, peisorLralului didactic de predare, didactio auxiliar si nedidactir:: din unitatea ile
invatamant:
yy) aproba, in conditiile legii, pensionarea personalului din unitatea de invatamant;
zz) apro.ba, iLn limita bugetului alocat, participarea lra programe de derzvoltare profbsiona.]a a
angalatr lor qnitatii de invatamant;
aaa ) administreaz:a b aza materiala a unitatii de invatamant.

Condilirtl de administratie alunitatii de invatarnant indeplineste toate atributiile stabilite
prin lege, mptoclologii, acte administrative cu caracternormativ si contracte colective de munca
aplicabil
Director:

In exercitarea funcfiei de conducere executivd, directorul are urmdtoeLrele atribulii:
a) este reprezentantul legal al unitblii de invdldmAnt qi realizeazd, conducerea executirzd a

ind.ividuLal de munca al

--- -- ^- "-i-^
acestela;

b ) rrr g anize l:zd, intr e aga actl itate educ ali onal [ ;
c) rdspunde ile aplicarea legislaliei in vigoare, la nivelul unitafli de invdrf6mAnt;
d) asigurd cprelarea obiectivelor specifice unitalii <le inv[]dmAnt cu cele stabilite la nivel
nalional qi local;
t) 

:::".1d:":qzd 
pro-cesul de oblinere a autorizaliilor gi avizelor legale necesare funclion6rii

unitalii de irl vdfamAnt;
f) asigurb apJicarea si respectarea normelor de sdndtate qi de securitate irr muncd.LqLv rt-l rIIul.lv<l,
g, lncnele partenerrate cu operatorii economici pentru asigurarea instruirii practice a elevilor;
h) prezintd 4nual raportul asupla calitdlii educaliei clin unitatea de invdfdnrdnt; raportul erste
pte"zentat in fala consiliului plofesoral, in fa{a com:itetului reprezentativ al pdrinlilor ;i/sauconducerii qsocialiei de parinli; raportul este adus la cunoqtinta autoritdlitor administrafiei
pubrlice locafe qi a inspectoratuhri Ecolar.

(2) In exercitarea funcliei de ordonator de creilite, directorul are urmdLtoarele atributii:



a) propune i:onLsiliului de administralie, spre aprobare, proiectul de buget gi raportul de execuliebugetard; ' r

b) rdspundd de incadrarea in bugetul aprobat al unitagii de invdldmant;
c) face demersuri de atragerea <le resurse extrabugeta.re, cu respectarea prevederilor legale;
d) raspunde de gesti.narcabazeimater-iale a unitalii de invdfd.m6nt.

(3) In exercitarea funcJiei de angajator, direct,orul are urmdtoarele atlibufii:

7) 
anealeazir personalul din unitate prin incheierea contractului individual d6: munc6;

lr) intocmelte, conform legii, f,rEele posturilor pentru personalul din subordirre;
c) rispunde de evaluarea perioc icb, formarea, motivarrea personalului din unitate;
d) propune i:orLsiliului de administrafie vacantarea posturilor, organi zarea corrcursurilor pe post
gi angaj area personalului ;

e) indeplinQqte atribuliile prevazute de Metodologia-cadru privind nrobilitatea personalului
diclactic din invaldmAntul preuniversitar, precum gi atribuliile prevdzute de allte acte nonnative,
elaborate do minister"
(4) Alte atriibulii ale directorului sunt:

lar, spre aprobare, pr.iectul planului de gcolarizarc, uvizat <Ie

elaborar:e a ofertei eclucalionale a unitiilii de invdldmdnt qi o
lui de administrafie;
lectare a datelor statistice pentru sistemul nafional de indica.tori

ltt:tl educ|Iie, pe care le transmite inspectoratului qcolar gi rdspunde de inLtroducerea date6r
rn srstemul rnfirrmatic integrat al invd![mdntului din Romania (SIIIR);
d) propune ponLsiliului de adminisllalie, spre aprobare, regulamentul irrtern ;;i regulamentul cle
orS5anizare g.i funclionare a unitblii cle invatdmAnt;
t) 

:::.10""."f2d 
activitatea de recenzare a copiilorielevilor din circumscriplia scolard, in cazal

unxtatllor dg invafamAnt pregcolar, primar qi gimnazial;
I) s;tabilegte componenla nominalS a formaliunilor de studiu, inbaza hotdr:6.rii corrsiliului cle
administralib;
g) elaboreaz[ Proiectul de incadrare cu personal didactic de predare, precum gi stahrl cle
pelsonal didract:ic auxiliar gi nedidactic qi le supune, slcre aprobare, consiliului de adrninistraLti,o;
h) numeEte, drrpd consultarea. consiliului profesoral, in baza hotdr6.rii consiliului cle
adrninistrafip, prclfesorii diriginfi la clase, precum si c,oordonatorul pentru proiecte gi prograrrLe
educative sf ,rlare gi extraEcolare;
i) ermite, inl>aza hot5-r6rii consiliului de administralie, decizi de numire a cadrului didaoti,c,
membru al consiliului clasei, care preia atribuliile plofesorul i diriginte, in condiliile in care
ace)sta este indisponibil pentru o perioadd de timp, din motive obiective;

?tt"T":t:, li'n.l.>aza 
hotdrArii cc'nsiliului de administrralie, coordonatorii struLcturilor arondat,:,

dtn randul gadrelor didactice - de regulS, titulare - caffe igi desfE;oar[ activitatea in structuri]le
respectlve;
k) emite' inba:,za hotdrArii consiliului de administral:ra, decizia de conLstituire a catedrelor rsi
cornisiilor din cradrul unitalii de invd!6m6nt;
l) coordone{za comisia de intocmire a orarului cursurilor unit lii de inv[lduaant Ei il propun,e
spre aprobarr: consiliului de administraJie;
m) aprobd graficul serviciului pe qcoald al personalului didactic; atribuliiile acestuia surrt
ptecizate in legulamentul de organizare qi funclionare a unit[1ii de invdldmAr:Lt;
n) propune ponLsiliului de administrafie, spre aprobare, calendarul activitd.giior educative: al
uniralii de iri,v6! dmAnt;
o) .probd grpficul desfbEurarii lucrdrilor scrise semesr.riale;



p) emite' iri ba cle adminis trafre, deciziade aprobare el regulamentel.r detunclionare al lor qtiinfifice, rehnice, r;o;'iu;";i;ffi"-artistice zrleelevilor din un
q) elaborea!16 de luctu, utrlizate in activitatea de indrumare, co'trol gievaluare a futt e se desfbEoard in unitatea de invalhmdnt ;i le supune spreaprobare consi ie;
r) asigurd, prirLr gefii catedrelor gi responsabilii comisiilor metodice, aplicarea planului ,Jein'"zdfdmAnt] a prograrnelor gcolare Ei a metodologiei privind evaluarea rezull.atelor gcolare;

si respronsabililor comisiilor metodice, caritatea
documentelor, prin asister{e la ore gi prin
riculare Ei extragcolare;

d a personalului din unitate;
u) monitorlT:eazd' activitatea caclrelor didactice debutante qi sprijind integrarea acestor. inco.lectivul upittilii de invdfdmdnt;
v) aprobd dsistlenla la orele de curs sau la activitdli educative gcolare ;i extragco rart, a

:esp:n^sab1l1tor 
de catedrd gi responsabililor de comilsii metodice, cu respec;tarea prevederilrrr

lep;ale in vigoare;

senJele gi intdrzierile persorLalului didactic qi a

ie, riispunderea publicd per:Ltru performanlele

y) numegte sri contloleazd personalul care rdspunde dr: qtampila unithlii de in.v6fdmant;
z) rdspunde ,ce arhivarea documenteror oficiare si gcolare;

i: de _a, urrr,lu."a, completarea gi gestionarealudii' :a, reconstituirea, anuliiLrea, completarea.
i recti de eviden!6 qcolard,;proce nvd!.dmAnt a persoanelor din afara acesteirn,inclusiv de cdtre reprezent in conditiile stabilite prin regularnentul cleorganizare Ei funclionarc al imant. Reprezentanlii irLstitul;iilor cu drept dteindrumare ;i conlrol asupra [aman1:, precum Ei persoanek: care participii laprocesul de inonitorizare gi evaluare a calit14ri sistemului de invdfdman1; au eLcces neingrddit inunitatea de i4vd,tdmdnt.

C o n s ili u I p rytfe,s o r al :
a) anarlnr'eaza, dezbate si valid,eaza raportul general privincl starea si calitat.a

se face public;
nalului didactic in conr;iliul de administratie;

de administratie, spre aprobare, planul de
t:
ate semestrial si anual, preoum si eventuale

a serrLestriala si anuala prezentat de fiecare
primar/profesor-diriginte, precum si situatiascollara dupa incheierea sesiunilor de amanari, diferente si corigente;

D hotaraste asupratipului cle sanctiune disciplinar:aaplicataelevilor: care isavarsesc abateri,
f"oiltl.ft"vf:derilor 

prezentului regulament si ale regulamentului de organizaresi firnctioniarro
a unitatii de invirtamant;
g) propune acordarea fecompenselor pentru elevi si pentru personalul diclactic din unitateade invatamal{t, co:nform reglementarilor in vigoare;



mici de 8 - in cazul unitatilor
si calificativele la puftare mai

i) aviz<taz,a oferta de curriculum la decizia scolj.i
spre aprobal"e consiliului de administratie:

pentru anul scolar urnator si o proprune

i) aviz<taza proiectul planului de scolarizare;

sonalului didactic al unLitatii de invatamant. in

activitatea personalului didr,Lctic, care solicita
ii si premii, potrivit legii, pe bazaraportului rle

rogramele de formare continua si dezvoltare
profesionala. ale cadrelor didactice;
n) 

ry:q*l: consiliului de administratie premierea si acordarea titlului ,,profesorul anului,,
personalului didactic de predare si instruire practica cu rezultate deosebite in activitatr;a
didactica. in unitatea de
invatamant; dezbate si avtzeaza regulamentul de organizarc si functionare a unitatii de
inrzatamant:

-:l , ,0"?1ut",la 
solicitarea ministerului, a inspectoratului scolar sau din proprie initiativa,

prolecte de acte normative si/sau adrninistrative cu catacter normativ, care reglern ent<>uza
acljvitatealh nivelul sistemului national de invatamanl, formuleaza propuneri de modificare sau
de completare ia acestora;
p) dez\ate probleme legate de continutul sau orlganizarea acbtlui erducaLtional din unitatea
de invatamqnt r:;i propune consiliului de administratie masuri de optimizrare a acestuia;r) alegSr, prin vot secret, cadrele didactice membre ale comisiei pr;:ntru evaluarea si
asigurarea (alil;atii, in conditiile legii;
s) indeplirieste, in lirnitele tegii, alte atributii statrilite de consiliul de adrninistratie, preoum
si orice alte iatributii potrivit legislatiei in vigoare si c,ontractelor colecti,,re de,munca aplicatrile;u) propun0 eliberarea din functie a directorului uLnitatii de invatamant, cr,onf6m lssii.

Comisia peitru Evaluarea Si Asigurares Calitdlii (CEAC)

a)

aprobate de:Y[lo"tut'[ aplicarea.procedurilor gi activitl]ilor de evaluare gi asrigurare a calitritr1i,

b)
e de conducerea organizaliei lurnizoare de educatie;
elabcrreazd anual un raoott de evalrrare infernii nr"irrirraport de evaluare internil privind calitatea educi:L{iei in orywizalia

respectiva' Fiapoftul este adus la cunogtinld tuturor beneficiarilor prin afigare sau publicare:c) fornluleaid propuneri de imbunatdlire acalitalii educa{iei

ementare a curriculumului rrational, adecrrarle
educationale ale copiilor/elevilor, in vederea

tealizarli-pof entialului maxim a[ acestora si atingerii standardelor nationale;b) elabdreaza oferta de curriculum la d,eciziascolii si o propune spre de:z:batere consilighri
profesoral; gurriculumul la decizia scolii cuprinde si oferta stabilita la nivel rrational;

triale si anuale menite sa conduca la alinsere:a
1 scolar;
procesul de elaborare a proiectarii didactice si

tare:
0 analillzea.zaperiodic perftrrmantele scolare ale r:opiilor/elevilor;



g) monito ogramei la fiecare grupa/clasa si rnodul in caro se
rcalizeaza o,'vd in acest sens, personalul didactic de predare si instruire
practica arej ob ndica de prezernta inclusiv cu tema or"i d" .rr.r;h) plar|fica si o'ganizeaza instruir eapractica a elevilor;
i) orgepniz:,eaza activitati de pregatire speciala a copiilor/ elevilor cu ritm lent de invatare
on pentru o;'rarnene/evaluari si ooncursuri scolare;
j) orgunrzeaza activitati de formare continua si <le cercet actiuni srpecifice unitatiLi rje
invatamantf le<xii dernonstrative, schimburi de experienta etc.;
k) implemLenteazlastandardelede <:ahtatespecifice;

_?. 
teal\"'zeez,a s.i irnplemerieazaproceduri de imtrunat atke acalitatii acti.vitatii didactice;m) 

.proprLlll, 
la inoeputul anului scolar, cadrele didactice care predau la hecare formatiurne

oe stuolu:
n) oricer aLte atributii decurgand din legislatia in vigoare si din regglamerntul de organizare
si functiona!:'e al unitatii.

ribuJii:
talii de invafd.mAnt;
azelo.r de date:
atistice gi a celorlalte categorii de documente
onden.Jei unitdlii;
osarellor personale, pdlstrarea, organizarea gi

gi rezolvarea problemelor privind miqcarea
anl'epregcolarilor/pregcolarilor/elevilor, in bazahotdriirilor consiliului de adrninistraJie;e) rezofvatea problemelor specifice pregdtirii si desfbgurdrii examenelor qi evalu5ril.r

upare a posturilor vacante, crlnforrn atribu{iiltr
stului:
ondili:i de securitate gi arhivaLrea documentelor
lor de:funclii;
evidenla actelor de studii t;i a documentr:lor

mentuLlui privind regimr_rl juridic al actelor, cle
invdliimdntul preuniversitar, aprobat prin or:djin
iinfifioe;
ntelor la Arhivele Nafional,e, dupd expirarea
I termenelor de pdstrare,,, ap.robat prin ordin ral

ifice;

1l .pa:tl'T"u. tmentele avizateqi semnate de persoane.le
cornpetente, in si in acest sens;j) intoq:mirre :a documentelor/documentaJiilor, potrivit
Iegislaliei irl vigoare sau figei postului;
k)
r)

n)
o)

invitdmAnt;
m) calcularea drepturilor salariale sau de altd naturd in colaborare cu serviciul contabilit't*:

intoQrmirea statelor de personal;
intodrnir:ea, actualizarea gi gestintodrnir:ea, actualizatea gi gestionarea dosarelor de personal ale: angajalilor unitalii dle

gestipna rea corespondenlei unitalii de inva{drrL6nt;
intoolnir:ea 9i actuahzarea procedurilor activitdlilor desfrqurate la nivel'l

cornpartimelLtullui, in oonformitate cu legisla]ia in vigoare;
p) orice alte atribulii specifice compartimentului, rezultdnd din legir;lalia in vigoare,
conLtractele golective de muncd aplicabile, regulamentul de organ izarc qifunc;gionare al unigilii,



regulamentpl intern, hotdrArile consiliului de
sarclna sa.

administralie gi deciziile directorului, stabilite in

Compartifentulfin tii:
a) desftigurarea auLnitdlii de invdfdmAnt;
b) gestionarea, din punct de vedere financiar, a lntregului patrimoniu al unit[fii ,ce
in;ralalantf in conformitate cu dispoziliile legale in vigoare gi cu hotarllrile consiliului r1e
administratie:
c) intop:mirea proiectului de buget gi a raportului de execulie bugeLard, oonform legislaliei
in vigoare qi contractelor colective de munc6 aplicabile;
d) informarea periodicd a consiliului de administralie cu privire la execulia bugetard.;e) organizareacontabilitaliiveniturilorgicheltu:ierilor;

.. 
t:tjttn*ea in documente justificative a oricdrei operaliuni care afe,,oteazd patr.imoniul

unitaliide ilwd.ldrndnt gi inregistlarea in evidenla cor:Ltabilja documentelor;g) intoc'mirea gi verif,rcarezL statelor de platd, in colaborare cu servioiul secretariat;h) valo!'ificd rezultatele procesului de inventariere, a patrimoniului, in situaliile prev6:zute
de lege gi o{i de cdte ori consiliul de administra}ie consider.d.r"cesar;
i) intodmirea lucrdrilor de inchidere a exerciliului financiar;j) indelrlinirea obliga{iilor patrimoniale ale unitatrii de invf,ldm 6,nt falFtrce bugetul d.e rstat,
bugetul.asigurziLrilor sociale de stat, bugetul local gi fzria de terJi;
K) lmplementareaprocedurilordecontabilitate;
1) avizitea, in condiliile legii, a proiectelor de contracte sau de hotdrArj ale consiliului de
adrninistrall t:, prin care s e angal eazd, fondurile unitali i ;m) asigutra:'ea qi gestionarea documentelor gi a instrumentelor financiare cu regim special;n) intocmirea, cu respectarea nonnelor legale in vigoare, a documentelor privind angajarea,
liclhidarea' prdonanlarea gi plata chel.hrielilor bugel.aie, realizdnd operaliunile prev6zute 6e
nonnele legale ln materie;
o) oricQ alte atribulii specif,rce serviciului, rezultdnd din legislaJia in vilgoare gi hotar€i.rile
corrsiliului {e administra}ie gi deciziile directorului, stabilite in sarcina r;a.

c o mp artimlmtwl administr ati'tt are urmdtoarele atrib'lii :

a) gestirrnarea bazei materiale;
b) teaIiL:ar'ta repara{iilor, care sunt in sarcina unitdlii, gi a lucrarilor de intretinere.
igienizare, gurd ii de invdlamdnti

:) intrelini a tuturor componentelor bazei di,:lactico- materiale;d) realii:arr bJinerii atorizalllor de funcfionare a unitd{ii cle
inva!amAn1;

e) receptia bunurilor, serviciilor gi a lucr[rilor, printr-o comisie corLstituitd Ia nivr:l'l
cornpartimeiitului;

0 inrepiisfl'area ,modificdr.ilor produse cu privire la
bunurilor dih gestiune gi prezentarea actelor corespunzdtoare
g) evidgnla consumului de materiale;

existenla, utlhz:,area gi migczLrea
Serviciului fina.nciar;

cdtre conducerea unitdlii de invaldmdnt privin.d
rgenld 9i P.S.L;
ocumentaliilor de atr-ibuire a contractelor.;
i, rezultdnd din legislaJia in vigoare, hotdrArile

ului, srtabilite in sarcina sa.

Programul rle :funcfionare al institufiei:



Cursurile s€: dos.fr$oard

' DinPineaf.a in intervalul orar 8.00-15.00, penlru invdldmdntul liceal qri profesional' Duqd amiazain intervalul orar 15.30-tg.io, pentru invdfamantul licr,ral.seralProgram secrelariat
LUNI -VINEFII 8.00_1 6.00
Program cq publicul 12.00_14.00
Numele gi furenumele persoanelor din conducerea awtoritdlii sau a institwliei publice si alefu n c I io n ar fu I uii r e s p o n s a h, c u d dw za r e a info r malii ,o r p ub ric e

I Director, prof Gheorghe Corina Ileana
o Director adjunct, prof Popa Marilena claudia, responszrbil cu difi)zar,eainformafiilor publice

1 Coordonator Club $colar Sportiv Constantin Istrati, prof Marin Mihaela

Persoana dQserLrnatd ca purtdtor de cuvAnt Ei rela{ii
1 profesor Geantd Nicolae

d) Coor.dornatele de contact ane institufiei publice:

l:"-"llt^t.,Forogic "constantin Istrati", bampina, Strada Grivilei, ),rr. 91, cod poqtal105600,'Tel 02441337681, Fax: 0244137 5563,e'm{il: 
npina@}rahoo.corr!,

pagirLa I
Cod tle'

e) Audien.fe
Programul de audienle

JOI _12.00 _ 14.00
audia - MARTI _ 13.00 _ 15.00
i inaintede data solicitata, teletlonic sau personal

ilan{ul contabil

obat anual de ordonator.ul principal de cr.ed:iter:
oratul $colar Judelean prahova, confbrnn

eres public
al pe rsurse de finantare.

g) Progf,ame qi strategii proprii:

,or, ,ililffiX,i;Tctului/Planului 
de Actiune al Scolii (pAS) pe termen mediu (4 anLi)-

- Ofertd. eclucalionald

publice:

licee,

h)

calii gi alte institu{ii de invaJamAnt (colepfi,

proprii
Asigularr;a resursei umane (cadre didactice, pe,rsonal auxiliar gi nedida.ctic)

Lista r:uprinzffnd documentele de interes pulblic:
Planuf de Dezvoltare Institulionald (pAS)



- Regulalnentul de organizare qi functionare al Liceului Tehnologic Constantin Istrati,
CAmpina
- Organigrama instituliei
- Ofe{rta educalionald
- Strui:tula anului gcolar qi orarul
- Docftmr;nte referitoare la: miqcarea personalrului didactic, admitereaL elevilor in liceu,
suslinerea exarnenelor de certiflcare a competenlelor profesionale, bacalaureat- HotdrArile Consiliului de Aclministratie
- P.'1.1f;-.'1 i-f^*- ^+i--

i)
- Pluq,rl cle Actiune al Scolii (pAS)

- HotdrAri de Guvern
Donienii de interes:
u trrlizar ea b anilor pub rici (contracte, inve stifii, che ltuieli etc. )
Mod'l <le indeplinire a atribu{iilor instituliei prubrice
ActQ normative, reglementdri
Actii,itaLtea liderilor instituliei
InfolmzLJii privind modul de apricare a Legii rc.54412001

j) Modalitafile de contestare a deciziei
in care per$oana se considerd v[timati in
interes public sorlicitate.

Persgrana care se consideri vdtdmatd in privirrla dreptului de acces [a informafiile itetT!t": nYfti: f'"ul: 
depune contestafie/memoriu, in scris cdtre conducerea [-iceut Tehnologric

,,constantin Istrati", Cdmpina, care va fi intregistrutl.Ia secretariatul gcolii - sau la forurite
superioare (fnspectoratul $colar.truclefean prahova, M.inisterul Educalieij.

F ^,, , 
tl:i":l in care o persoana se considerd vdtdmatd in drepturile sale, prevazutein Legea

)42+-modltioatd ;i completat[, aceasta poate face pldngere la sectia de conterLcios administrativ
a Tribunalului llrahova.

Toate infoflnatiile menlionate mai sus sunt dir;ponibile atlfiIasediul :institufiei c6t qi pre
siter-ul gcolii]: www. ctistrati.ro

Rer;ponsabil cu difuzarea infonnaliilor de interes pubtic
Director adj Popa Claudia

autoriti{ii sau a institufiei publice in situa{iia
privin!;a dreptului de acces la informafiile de


