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CAPITOLUL I. DISPOZITII GENERALE

Prezentul regulament contine norme privind organizarea si functionarea LICEULUI TEHNOLOGIC
»ION IONESCU DE LA BRAD” HORIA. Acestea sunt stabilite in conformitate cu prevederile Legii
educatiei nationale 1/2011, a Legii 53/2003 privind organizarea si disciplina muncii, a Codului Muncii si a, a
ROFUIP 2020 cu completarile si modificarile ulterioare
Art.1. Respectarea Regulamentului este obligatorie atat pentru personalul de conducere, pentru personalul
didactic de predare, de instruire practica, personalul didactic auxiliar si nedidactic, cat si pentru elevi si paringi.
Din Regulamentul de organizare si functionare a unitatii de invatamant fac parte integranta si Regulamentele
interne a Internatului si Fermei Didactice.
Art.2. Asigurarea ordinei si disciplinei, apdrarea si sporirea patrimoniului, cresterea raspunderii si
Art.3. In unitatea scolara este favorizat accesul nediscriminatoriu la instruire si educatie indiferent de sex, rasi,
nationalitate, apartenenta politica sau religioasa, potrivit Constitutiei Romaniei si principiilor Declaratiei
Universale a Drepturilor Omului si a Conventiei cu privire la Drepturile Copilului.
Art.4.Anul scolar incepe la data de 1 septembrie si se incheie la 31 august din anul calendaristic urmator.
Art.5 Structura anului de Invataimant, perioadele de desfasurare a cursurilor, vacantele scolare, sesiunile de
examene $i metodologia de desfasurare a acestora sunt cele stabilite prin ordin al ministrului.
Art.6 Suspendarea cursurilor se poate face numai in situatii obiective cu aprobarile necesare si in conditiile
stabilite de prevederile legale.

CAPITOLUL II. ORGANIZAREA UNITATII DE INVATAMANT
Art.7. Unitatea scolard este organizatd ca unitate de invatdmant preuniversitar si functioneaza in baza
legislatiei, a actelor normative elaborate de Ministerul Educatiei si Cercetarii, a deciziilor Inspectoratului
Scolar Judetean Neamt si a prezentului regulament; este structuratd pe forme si niveluri de invatamant astfel:
invatamant liceal zi, invatamant profesional cu durata de 3 ani, invatamant seral si invatamant postliceal.
Art.8. Planul de scolarizare pe filiere, profile si specializari este aprobat anual de Inspectoratul Scolar Judetean
Neamt.
Art.9.(1) Activitatile didactice in cadrul unitatii scolare se desfasoara intre 8,30- 20,30
(2) Ora de curs are o durata de 50 de minute cu pauza de 10 minute dupa fiecare ora
Art.10. Repartizarea claselor in séli si desfasurarea instruirii practice, se realizeaza conform graficului afisat
la inceputul fiecarui semestru; orice modificare se face numai cu aprobarea conducerii unitatii.
Art.11. Sursele de finantare de care beneficiaza unitatea sunt: surse legale de baza (alocatii de la bugetul
local si de stat) si venituri extrabugetare obtinute in conditiile legii.
Art.12. In cadrul unititii scolare sunt organizate activitati extrabugetare de productie , prin care se creeaza
resurse financiare suplimentare.
Art.13. Unitatea scolard realizeaza si utilizeaza si venituri obtinute din taxe din Inchirieri de spatii si cazari
ocazionale, contracte de parteneriat cu persoane juridice, participarea la programe europene, sponsorizari $i
donatii, microproductie.
Art.14. Recrutarea si incadrarea personalului, organizarea interna pe compartimente functionale se face cu
respectarea statului de functii si a normativelor de personal aprobate de Inspectoratul Scolar.
Art.15. Structurarea functionald a unitatii pe compartimente, colective si comisii, ierarhizarea posturilor,
subordonarea si limita de autoritate sunt stabilite prin Organigrama unitatii si Statul de functii
Art.16. La fiecare loc de munca se vor stabili si respecta instructiuni pentru functionarea si exploatarea
mijloacelor de munca puse la dispozitie, norme de protectie a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor,
de preintdmpinare si inlaturare a efectelor calamitatilor naturale si igienico-sanitare.
Art.17.(1) Organizarea timpului de munca se face in functie de specificul activitatii, de categoria de personal
si de structura normei de munca .
(2) Durata timpului de munca este de 8 ore pe zi, adica 40 ore pe saptamana.
Art.18. Programul de lucru stabilit pe compartimente va fi respectat intocmai; sosirea si plecarea de la
serviciu se va consemna (obligatoriu) in condica de prezenta..
Art.19. (1) Prezenta personalului va fi verificata de cétre fiecare sef de compartiment, de catre directorul
unitatii sau delegatul acestuia.
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(2) Este strict interzisa parasirea unitatii si a locului de munca fara instiintarea conducerii.

Art.20. (1) Personalul unitatii care a fost sanctionat disciplinar sau administrativ in cursul anului nu poate
obtine calificativul foarte bine.

Art.21.(1) Norma didactica in invatamantul preuniversitar, pentru cadrele didactice de predare si de instruire
practica cuprinde potrivit O.G. nr. 103/1998 18 ore / saptamana.

(2) Planificarea serviciului pe scoald se face semestrial si se afiseaza in cancelarie. Acesta se desfasoara
conform graficului intocmit in functie de orarul scolii.

Art.22. Mijloacele banesti puse la dispozitia personalului, conform legii, vor fi utilizate numai n scopurile
aprobate, cu justificari pe baza de documente si la termene legale.

Art.23. Este strict interzisa folosirea mijloacelor materiale si banesti sau a resurselor umane apartinand unitaii,
n scopuri personale.

Art.24.(1) Fiecare salariat are ndatorirea sa pastreze, sa intretina si sa sporeasca baza materiald, sa o foloseasca
in raport cu menirea ei §i prescriptiile tehnice specifice.

(2) Inventarul mobil si imobil este repartizat pe locuri de folosinta de catre administratorul unitatii, pe baza de
proces verbal de predare-primire, lista de inventar (in salile de clasa, la locurile de munca, in camine, cantina
etc.) si pe baza de conventie (elevilor interni si chiriasilor).

(3) Schimbarea destinatiei bunurilor, transferul acestora in cadrul unitatii de invatamant si in afara ei se face
numai cu indeplinirea formelor legale.

Art.25. Toate cadrele didactice de predare si instruire practica au indatorirea ca in timpul activitatilor pe care
le desfasoard cu elevii sa supravegheze indeaproape comportamentul acestora, astfel incat sa preintampine
actele de indisciplina care conduc la deteriorarea bunurilor din dotare.

Art.26.(1) Intreg personalul unitatii rispunde de bunurile de folosinta individuala sau comuna din zona in care
isi desfasoara activitatea.

(2) In cazul constatirii unor deterioriri sau sustrageri se va identifica faptuitorul si va fi instiintati conducerea
unitagii. Daca autorul este necunoscut contravaloarea pagubelor se suportd in mod solidar de catre salariati,
elevi si diriginte.

Art.27. Organizarea oricaror activitati si manifestari in incinta scolii ori in spatiile aferente acesteia, vizitarea
sau asistenta la ore de catre persoane din afara unitatii sunt permise numai cu aprobare din partea directorului.
Art.28.(1) Accesul persoanelor strdine in unitate este permis numai dupa legitimarea lor de catre serviciul de
paza si precizarea in mod expres a scopului urmarit.

(2)Principalele date de identificare se vor consemna in registrul de evidentd instituit cu aceastd destinatie.
Art.29. Furnizarea datelor, informatiilor si documentelor care privesc institutia se va face numai de catre
persoanele abilitate de catre conducere §i cu aprobarea acesteia

CAPITOLUL III. CONDUCEREA UNITATII DE INVATAMANT

Art.30. Conducerea unititii scolare se exercitd de catre director. In activitatea de conducere acestia se bazeaza
pe hotararile Consiliului Profesoral, Consiliului de Administratie.

Art.31.(1) Directorul unitatii scolare este presedintele Consiliului Profesoral si al Consiliului de Administratie,
in fata cdrora prezinta rapoarte semestriale si anuale.

(2) In cazul in care hotirarile acestor organisme incalci prevederile legii, directorul va interzice aplicarea lor,
informand Tn scris despre aceasta inspectorul scolar general.

Art.32. Directorul unitatii scolare lanseaza proiecte de parteneriat si colaborare cu unitati de invatdmant din
tara si din strainatate.

Art.33. In realizarea functiei de conducere, in calitate de angajator, de evaluator si de ordonator de credite
directorul unitatii scolare indeplineste atributiunile prevazute in mod expres de Regulamentul de Organizare
si Functionare a Unititilor de Invatimant Preuniversitar in ceea ce priveste organizarea si coordonarea
activitatii, asigurarea calitatii educatiei, asigurarea resurselor umane si financiare necesare deruldrii in bune
conditii a procesului instructiv-educativ si a activitatilor conexe acestuia.

Art.34. Componenta Consiliului de Administratie se stabileste conform reglementarilor legale in vigoare.
Art.35. Membrii Consiliului de Administratie se aleg la inceputul fiecarui an scolar sau ori de cate ori un loc
devine liber.
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Art.36. Rolul de decizie al Consiliului de Administratie este in domeniul organizatoric si administrativ.
Membrii acestuia coordoneaza activitatile si sectoarele repartizate, pe baza delegarii de sarcini din partea
directorului.

Art.37. Principalele obiective ale activitagii Consiliului de Administratie, fara a se limita la acestea, sunt:

a) Elaboreaza strategia de dezvoltare institutionald pe termen scurt;

b) Realizeazad cadrul conceptual si normativ intern care reglementeaza desfasurarea activitatii in toate
domeniile §i compartimentele functionale;

c¢) Organizeaza si coordoneaza activitatea unitatii in intregul ei;

d) Stabileste componenta si atributiile colectivelor si comisiilor de lucru constituite la nivelul unitatii scolare;
e) Elaboreaza instrumente interne de control si evaluare a activitatii, a performantelor individuale si colective,
cat si modalitatile de motivare si stimulare materiala si spirituala a personalului;

f) Asigura utilizarea judicioasa a mijloacelor materiale si financiare de care dispune unitatea si decide asupra
strategiilor de realizare si repartizare a resurselor extrabugetare ;

h) Urmareste modul in care sunt respectate si aplicate normele si prevederile legale.

Art.38. Consiliul de Administratie al unitatii se intruneste ori de cate ori considera necesar directorul sau 2 /3
din numarul membrilor sdi. Consiliul de Administratie este convocat si la solicitarea a 2/3 din membrii
Consiliului elevilor sau a jumatate plus unu din membrii Consiliului reprezentativ al parintilor.

Art.39. (1) Deciziile luate la intrunirile Consiliului de Administratie se valideaza prin emitere de hotarari
scrise.

(2) Hotararilor Consiliului de Administratie se aduc la cunostinta membrilor de sindicat de catre iderului de
sindicat din unitate.

Art.40. Secretarul Consiliului Profesoral si a Consiliului de Administratie este ales prin vot de catre Consiliul
profesoral. Acestia consemneaza procesele verbale incheiate in sedinte.

Art.41. Hotararile in cadrul Consiliului Profesoral si in Consiliul de Administratie se iau
prin vot, cu cel putin” jumatate plus unu" din numarul total al membrilor si sunt obligatorii pentru Tntregul
personal, cu exceptia hotararilor luate pentru mobilitate si care vizeaza personalul din unitate.
Art.42. Consiliul Profesoral si Consiliul de Administratie al unitatii scolare functioneaza intemeiul
prevederilor legislatiei in vigoare si au atributiunile prevazute de Regulamentul de Organizare si Functionare
a Unitatilor de Invatamant Preuniversitar.

Art.43. In functie de problematica dezbatuta, directorul unitatii scolare poate invita la sedintele Consiliului
Profesoral si ale Consiliului de Administraie reprezentanti ai autoritatilor locale, agentilor economici,
unitatilor scolare din strainatate, parintilor si elevilor.
Art.44. (1)Consiliul Profesoral al unitatii scolare este alcatuit din totalitatea personalului didactic de predare
si de instruire practica, titular si suplinitor si are rol de decizie in domeniul instructiv-educativ. Personalul
didactic auxiliar participa la sedinte numai atunci cand pe ordinea de zi sunt prevazute probleme care privesc
activitatea acestuia.

(2) Sedintele consiliului se constituie legal in prezenta a doua treimi din numarul total al membrilor sai.

(3) Participarea la sedinte este obligatorie pentru toate cadrele didactice, absenta nemotivata constituind
abatere disciplinara.
Art.45. Personalul didactic de predare si de instruire practica, din componenta Consiliului de Administratie
este ales de catre Consiliul Profesoral, la propunerea directorului si a celorlal{i membri ai acestuia.

CAPITOLUL IV. PERSONALUL DIDACTIC

Art.46.(1) Din personalul didactic (de predare si de instruire practicd) fac parte persoanele care intrunesc
prevederile legale, au o conduitd morald conforma deontologiei profesionale si sunt apte din punct de vedere
medical pentru indeplinirea functiei.

(2) In situatii de inaptitudine profesionald de naturd psihocomportamentali, conducerea unititii scolare, cu
acordul Consiliului Profesoral poate solicita un examen medical complet.

Art.47. Personalul didactic este obligat sa manifeste preocupare continud pentru perfectionarea pregatirii
profesionale si o conduitd morald in concordanta cu valorile educationale pe care trebuie sa le transmita
elevilor.

Art.48. Obligatiile specifice ale personalului mentionat la alineatul precedent sunt urmatoarele:
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a) Sa cunoasca si sa aplice prevederile legale specifice invatdmantului, indatoririle stabilite prin fisa postului
si normele prezentului regulament.

b) Sa-si asume misiunea unitdtii scolare si obiectivele instituionale, sd cunoascd si sd aplice cu inalt
profesionalism prevederile planului managerial al unitatii scolare.

c)Sa intocmeasca la termen planificirile anuale si semestriale la toate disciplinele cuprinse in incadrare.
in cursul semestrului, autorii planificarilor pot interveni cu modificari sau completari.

d) Temele inscrise in planificari vor corespunde cu inscrisurile din condica de prezenta.

e) Sa asigure parcurgerea ritmica a materiei i activitatilor prevazute de manuale si programe, cu respectarea
numarului de ore inscris in planul de Invatdmant pentru disciplina predata;

f) Sa promoveze metode de predare moderne, interactive, utilizand eficient baza tehnicodidactica din dotare
(aparate si dispozitive, aparatura audio-video, tehnica de calcul, conexiunea la Internet, mulaje, naturalizari,
harti etc.), laboratoarele, cabinetele si atelierele de microproductie;

g) Sa evalueze ritmic cunostintele elevilor si sa realizeze instrumente si tehnici noi de evaluare;

h) Notele acordate se vor comunica imediat elevilor, se argumenteaza si se trec in documentele de inregistrare
corespunzatoare numai de profesorul care a efectuat evaluarea.

1) La sfarsitul fiecarui semestru si la incheierea anului scolar profesorii si profesorii diriginti au obligatia de a
incheia situatia scolard a elevilor si de a verifica Tn mod riguros cataloagele claselor repartizate, facandu-se
raspunzdtori pentru greselile comise care pot influenta rezultatul final, respectiv media generala

j) Semestrial, profesorii de toate specializarile verifica exactitatea si corectitudinea mediilor Tncheiate. Se
interzice modificarea de note sau medii. Toate notele neclare sau eronat consemnate se pot anula prin taiere
oblica, fara stersaturi sau adaugiri si inscrierea notei corecte, numai cu cerneala rosie, se va semna de profesor
si director si se va aplica sigiliul scolii. Se preocupe de diversificarea si actualizarea materialelor didactice cu
concursul elevilor;

k) Sa asigure pregatirea suplimentard a elevilor pentru participarea la concursuri scolare, pentru sustinerea
examenelor de corigentd, de atestat profesional, de finalizare a studiilor.

Se interzice organizarea de meditatii contra cost cu elevii claselor din incadrarea profesorului avizat.
1) Sa realizeze impreuna cu elevii activitati extragcolare, manifestari artistice, culturale, sportive si civice si sa
Tndrume activitatea pe discipline sau domenii;

m) Sa propuna discipline si cursuri optionale pentru curriculum-ul la decizia scolii si sa elaboreze programe
pentru acestea;

n) Sa participe la sedintele Consiliului clasei, Comisiei metodice, Comisiei dirigintilor, Consiliului Profesoral
si ale Consiliului de Administratie daca este solicitat;

0) Sa inscrie in catalog absentele la ore ale elevilor precum si notele cu care sunt evaluati acestia;

p) Se interzice scoaterea din incinta scolii a documentelor scolare pentru completare sau alte motive;

r) Pentru asigurarea unei completari corecte a documentelor scolare, profesorii diriginti, toate cadrele didactice
si secretarii au obligatia sa foloseasca numai documente originale (copii xeroxate) si s procedeze ori de cate
ori este nevoie la actualizarea datelor in rubricile special repartizate, cu Inscrisuri complete si nu prescurtate.
s) Sa aiba o tinuta vestimentara decenta si sa utilizeze un limbaj adecvat in relatiile cu elevii, parintii si
personalul nedidactic;

t) Personalul didactic al scolii are obligatia de a-si completa dosarul personal cu actele necesare si de a-
si verifica anual carnetul de munca pentru a constata valabilitatea si corectitudinea inscrisurilor.

v) Condica de prezenta se completeaza zilnic,

x) Tnvoirea cadrelor didactice de la cursuri se face numai Th cazuri bine justificate, cu aprobarea
conducerii scolii, personal.

Art.49.Toate cadrele didactice si de instruire practica au obligatia de a-si insusi coordonatele noii
reforme in invatamant si de a actiona pentru asumarea acesteia;

Art.50.Vor actiona permanent pentru cunoasterea domeniilor curriculare, a programelor scolare a
competentelor generale si specifice ale disciplinelor din catedra, a activitatilor de Tnvatare, a continuturilor si
standardelor curriculare de performanta, pentru alegerea si aplicarea strategiilor adecvate elevilor cu care
lucreaza); vor participa la lectiile online atunci cand scenariul de functionare a scolii galben sau rosu o
impune si se asigura de participarea elevilor la lectiile online.
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Art.51.Vor actiona permanent pentru respectarea planului cadru de invatamant (curriculum nucleu si al celui
la decizia scolii), pentru proiectarea continuturilor invatarii din perspectiva unui demers centrat pe formarea
competentelor-cheie si asigurarea educatiei de baza pentru toti;

Art.52.Vor urmari permanent activitatea instructiv-educativa, finalitatile Invatdmantului obligatoriu,

asigurarea la fiecare disciplina a continuitatii de la un ciclu curricular la altul si de la o clasa la alta;
Art.53.Se vor implica direct in cadrul Consiliului profesorilor clasei in rezolvarea problemelor legate de
scolarizarea si frecventa elevilor, comportamentul acestora, evaluarea progresului scolar, stabilirea masurilor
educationale comune, stabilirea notelor la purtare etc.;

Art.54.Vor transpune in practicd normativele privind evaluarea rezultatelor la invatatura. Notele sau
calificativele acordate se comunica elevilor si se trec in documentele de Inregistrare corespunzatoare.

Art.55. Au obligatia de a respecta orarul scolii, de a nu ntarzia la ore, de a se incadra in timpul acordat
orelor de curs si pauzelor;

Art.56.Au obligatia de a utiliza materialul didactic aflat in dotarea scolii, de a crea materiale didactice si
mijloace de invatamant necesare activitatii cu elevii,

Art.57.Au obligatia de a se pregéiti temeinic pentru fiecare activitate didactica si educativa (proiecte pe
unitati de invatare, planuri de lectie pentru cele de evaluare).

Art.58.Prin intreaga activitate au datoria de a face front comun in directia respectarii de catre colegi si elevi a
Regulamentului de ordine interioara (mai ales in formarea deprinderilor intelectuale instrumentate; a
deprinderilor de comportare civilizatd in scoald si in afara ei, in respectarea ordinii si disciplinei);

Art.59.Au obligatia de a participa la consiliile profesorale, la activitatile de perfectionare continua, la
celelalte activitati organizate in vederea sporirii eficientei procesului instructiv-educativ;

Art.60.Raspund in fata conducerii scolii si a forurilor superioare de calitatea muncii desfasurate si de
rezultatele obtinute 1n instruirea si educarea elevilor

Art.61.Raspund direct de protectia elevilor in timpul orelor de curs, in timpul activitatilor educative si a celor
extracurriculare organizate.

Art.62.Este interzisa parasirea claselor in timpul programului;

Art.63.Elimina din arsenalul procedeelor si metodelor educative pe cele punitive (lovirea sau lezarea fizica
sau morald a elevilor).

CAPITOLUL V. PROFESORUL DE SERVICIU

Art.64. Fiecare cadru didactic are obligatia de a indeplini sarcina de profesor de serviciu pe scoald, conform
graficului stabilit la inceputul semestrului si afisat in cancelarie In timpul anului scolar, serviciul pe scoald
este asigurat zilnic ntre orele 8.30- 20,30. Prezenta in scoala a cadrelor didactice de serviciu pe toata durata
programului stabilit este obligatorie.

Art. 65.Atributiile profesorului de serviciu sunt:

a) Controleaza la inceputul programului curatenia in salile de clasa, pe holuri, in cancelarie, in camin si
cantind;

b) Verifica existenta tuturor cataloagelor si a condicilor de prezentacare se preiau si se predau la secretariat;
c¢) Raspund de ordinea, disciplina si securitatea elevilor din incinta scolii;

d) Verifica respectarea programului in camine si cantina si modul de servire a mesei;

e) Asigura respectarea programului de desfasurare a orelor de curs si a pauzelor;

f) Supravegheaza comportamentul si conduita elevilor in pauze, intervenind cu fermitate daca este necesar in
timpul orelor, In pauze si la activitatile elevilor din camin;

g) Solicitd interventia altor cadre didactice, a dirigintilor, a personalului administrativ sau a directorului pentru
solutionarea problemelor care il depasesc;

h) Consemneaza in registrul de procese verbale toate problemele constatate sau evenimentele cu care s-a
confruntat;
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1) Legitimeaza toate persoanele straine care se afla in incinta gcolii sau in spatiile aferente acesteia si le ofera
informatii le necesare cu acordul directorului;

J) Verifica la sfarsitul programului, impreuna cu secretarul de serviciu existenta tuturor cataloagelor si asigura
securitatea acestora in fisetul special.

k) Profesorul de serviciu coordoneaza intreaga activitate din scoald in absenta directorului, avand dreptul

sa dea dispozitii personalului de Intrefinere pentru a remedia problemele aparute.

1)Asigura indeplinirea programului in bune conditii: sunatul la timp pentru intrarea si iesirea elevilor la si de
la ore, prezenta profesorilor in fiecare clasa (in caz contrar va anunta imediat directorul de serviciu pentru a
se lua masurile corespunzatoare), pastrarea distantarii fizice, purtarea mastii, dezinfectia mainilor si aerisirea
claselor.

m) Participa la activitatile elevilor interni de dupa amiaza.

Art.66. Profesorii de serviciu care nu-si realizeaza atributiile vor fi depunctati in fisa de evaluare anuala si/sau
sanctionati conform legislatiei in vigoare.

CAPITOLUL VI. CATEDRELE/ COMISIILE METODICE; ALTE COMISII
CAREFUNCTIONEAZA IN UNITATE

Art.67. Comisiile metodice constituite la nivelul unitatii scolare sunt urmatoarele.

Catedra de Limba si Comunicare

Catedra Om si Societate

Catedra de Matematica si Stiinte

Catedra de Tehnologii-Agricultura si Industrie alimentara

Catedra de Tehnologii- Mecanica si Conducere

Catedra de Consiliere si Orientare

Art.68. Sedintele de catedra se desfasoara lunar sau ori de cate ori este necesar.

Art.69. Atributiile comisiilor metodice sunt cele prevazute in Regulamentul de Organizare

si Functionare a Unititilor de Invatimant Preuniversitar. La nivelul unititii scolare, comisiile metodice
coordonate de seful de catedra indeplinesc si urmatoarele atributii:

a) Stabilesc si repartizeaza sarcinile pentru fiecare membru al catedrei;

b) Elaboreaza pe baza Proiectului de dezvoltare institutionala pe termen mediu, proiectul

catedrei i programe de activitati pe termen scurt i mediu;

¢) Consiliaza cadrele didactice (in special stagiarii si cadrele nou intrate in colectiv) Tn procesul de elaborare
a proiectelor didactice si planificarilor semestriale;

d) Elaboreaza instrumente de evaluarea si notare si analizeaza periodic performantele scolare ale elevilor;

e) Organizeaza si raspund de desfasurarea recapituldrilor finale;

) Propun disciplinele din cadrul CDL

g) Stabilesc continutul programelor pe discipline pentru sustinerea examenelor de diferentd;

h) Organizeaza pregdtirea elevilor pentru participarea la concursuri si olimpiade scolare, pentru sustinerea
examenelor de finalizare a studiilor si pentru examenele de corigentd;

1) Organizeaza activitati de formare continud, de cercetare pedagogica si stiintifica, lectii

demonstrative, schimburi de experienta, programe de parteneriat;

J) Evalueaza performantele fiecarui membru al catedrei si propune calificativele anuale;

k) Elaboreaza necesarul de material didactic si stabilesc prioritatile imediate in achizifionarea acestuia;

1) implementeaza standardele de calitate specifice.

Art.70. Seful comisiei metodice este numit de catre director (pe baza propunerilor primite) si raspunde in fata
acestuia si a inspectorului de specialitate de activitatea proprie si de cea a membrilor catedrei.

Art.71. Seful de catedra are obligatia de a indeplini toate activitatile delegate de cétre

director, de catre Consiliul de Administratie, specificate Tn mod expres de actele normative avand si
urmatoarele atributii:

a) Organizeaza activitatea catedrei, stabileste programul de lucru, asigura coeziunea colectivului si
colaborarea stransa intre membrii sai; verifica programele scolare de lucru si planurile de invatamant a
colegilor din subordine si se asigura ca sunt cele in vigoare. Semnaleaza inadvertentele!
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b) Elaboreaza propunerile pentru oferta educationala a unitatii de invatamant si strategia catedrei (obiective,

tinte strategice, finalitati, resurse materiale si umane etc.)

¢) Promoveaza tehnici si metode didactice moderne care sa asigure eficienta procesului de predare-invatare;

d) Constituie si actualizeaza permanent baza de documentare legislativa si stiintificd si asigura accesul

permanent al cadrelor didactice la aceasta;

e) Monitorizeaza parcurgerea programei la fiecare clasa si modul in care se realizeaza evaluarea si notarea

elevilor;

f) Popularizeaza prin mijloace interactive experienta pozitiva, incurajeaza performanta individuala si de grup;

g) Elaboreaza metode si instrumente de evaluare, motivare si sanctionare a cadrelor didactice;

h) Elaboreaza informari periodice asupra activitafii catedrei analizdnd amanuntit activitatea fiecarui cadru

didactic in parte;

i) Propune Consiliului de Administratie, pe baza unui raport motivat, calificativele anuale pentru membrii

catedrei;

j) Sustine interesul de formare si perfectionare continua a cadrelor didactice asigurandu-le sprijin, consultanta

si reprezentare, in raport cu conducerea unitatii scolare, Inspectoratul Scolar si Casa Corpului Didactic;

k) Efectueaza asistente la ore, singur sau impreuna cu inspectorul de specialitate, cu directorul ;

I) Informeaza saptamanal membrii catedrei referitor la problemele dezbatute, actiunile si sarcinile stabilite Tn

sedintele Consiliului de Administratie.

Art.72. Pentru buna desfasurare a activitatilor conexe procesului instructiv-educativ, in unitatea scolara

functioneaza si urmatoarele comisii:

1 Comisia pentru dezvoltare profesionala si evolutie in cariera personalului didactic, didactic auxiliar si

nedidactic

1 Comisia pentru Curriculum si de intocmire a schemelor orare

1 Comisia pentru acordarea burselor si aplicarea programului,,Bani de liceu” si Bursa profesionala.

1 Comisia de promovare a ofertei educationale si de orientare scolara si profesionala

1 Comisia pentru organizarea examenelor din scoala si controlul documentelor scolare

1 Comisia paritara

1 Comisia pentru ISU, protectia si securitatea muncii si circulatie rutiera si PSI

1 Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii

1 Comisia de prevenire si combatere a violentei scolare, discriminarii...

1 Comisia de receptie

[1 Comisia de organizare si ocupare a posturilor vacante

1 Comisia de consiliere si orientare scolara si a dirigintilor

1 Comisia de disciplina

1 Comisia de notare ritmica si de prevenire a absenteismului si delicventei scolare si alte comisii cu caracter

permanent si temporar necesare bunei functionari a unitatii scolare. De asemenea, se numesc respomnsabili.

Art.73. Comisiile si colectivele de lucru sunt conduse de catre un responsabil, numit de catre Consiliul de

Administratie, fata de care raspunde pentru activitatea desfasurata..

Art.74. Catedrele, comisiile si celelalte colective de lucru care functioneaza in cadrul unitdfii scolare sunt

coordonate direct de catre director.

CAPITOLUL VII. CONSILIUL CLASEI

Art.75.(1) Consiliul clasei este constituit la nivelul fiecarei clase din totalitatea

personalului didactic de predare si de instruire practica care preda la clasa respectiva, din cel putin un parinte

delegat al comitetului de parinti al clasei si din liderul elevilor clasei respective. Consiliul clasei are

urmatoarele obiective:

a) Armonizarea solicitarilor venite din partea parintilor si ale elevilor, cu cerintele educative ale cadrelor

didactice;

b) Evaluarea progresului scolar al fiecarui elev;

c) Ameliorarea elevilor cu dificultati;

d) Organizarea de activitati suplimentare, in sprijinul actului didactic.

(2) Presedintele Consiliului clasei este dirigintele.

Art.76. Consiliul clasei se intruneste la sfarsitul fiecarui semestru (sau ori de cate ori este necesar) si are

atributiile prevazute de Regulamentul de Organizare si Functionare a Unitatilor de Invatamant Preuniversitar.
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CAPITOLUL VIII. PROFESORUL DIRIGINTE
Art.77.(1) Coordonarea activitatii elevilor la nivelul claselor se realizeaza prin profesorul diriginte.
(2) Numirea dirigintelui se face de catre director si devine obligatorie din momentul investirii.
Art.78.(1) Dirigintele are indatorirea sa cunoasca si sa prelucreze cu elevii si parintii acestora, prevederile
legislatiei scolare si ale prezentului regulament.
(2) Respectarea acestor prevederi, a normelor de morala si conduita cat si a legilor tarii este obligatorie.
Art.79. In cadrul unititii scolare dirigintele are urmatoarele atributii:
1. Coordoneaza activitatea Consiliului clasei;
2. In functie de propunerile elevilor numeste liderul clasei si impreuna organizeazi colectivul, repartizeaza
sarcinile si controleaza indeplinirea lor;
3.Completeaza, actualizeaza si avizeaza carnetele de note ale elevilor si legitimatiile.
4. Construieste un climat stabil in cadrul clasei, asigurd coeziunea colectivului, negociaza conflictele si
inlatura cauzele acestora;
5. Colaboreaza cu directorul, profesorii clasei si parintii pentru realizarea finalitatilor educationale asumate;
6. Pentru asigurarea integritatii si functionalitatii bunurilor scolii, fiecare diriginte preia de la administrator,
pe baza de proces verbal sala de clasa repartizatd; raspunde direct de pastrarea spatiului si a bunurilor si se
preocupa permanent de Intrefinerea si modernizarea ei;
7. Asigura inlocuirea bunurilor deteriorate, repararea acestora sau recuperarea pagubelor produse de elevi in
clasa sau in spatiile aferente;
8. Organizeaza activitati de consiliere si orientare scolara si profesionald; se implica in proiectarea carierei
fiecarui elev in functie de capacitatea, talentul si interesul de formare al acestuia;
9. Prezintd elevilor din clasele terminale prevederile Regulamentelor de organizare si desfasurare a
examenelor de finalizare a studiilor si de admitere in nivele superioare de invatamant;
10. Urmareste permanent frecventa elevilor, cerceteaza cauzele abaterilor acestora si informeaza in scris
parintii;
11. Motiveaza absentele elevilor pe baza documentelor justificative: adeverinta medicala sau a unei cereri
intocmitad de unul din parinti (tutore legal) si avizatd in prealabil de conducerea scolii.
12. Motivarea absentelor se realizeaza efectiv in maximum 7 zile de la reintoarcerea la cursuri. Documentele
prezentate mai tarziu de acest termen isi pierd valabilitatea.
13. Toti dirigintii vor informa in mod operativ parintii elevilor pentru orice abatere savarsita de acestia atat in
scoala cat si n afara ei si vor stabili de comun acord masuri de indreptare. Periodic, aceste informatii vor fi
aduse la cunostinta conducerii scolii pentru monitorizarea in timp a elevilor scolii;
14. Este interzisa strangerea de bani de la elevi .
15. Analizeaza periodic situatia la invatatura a elevilor si monitorizeaza indeplinirea indatoririlor scolare ale
acestora; se asigura ca elevul este inscris pe platforma online a unitatii scolare si participa la lectiile
online atunci cand se impune de catre scenariul galben sau rosu de activitate a scolii sau clasei.
16. intocmeste programe pentru activititi extrascolare si sprijina organizarea si desfasurarea lor;
17. Organizeaza semestrial sedinte cu parintii sau alte intdlniri la cererea acestora(individual, in grup sau in
plen); se asigura de informarea corecta si la timp a parintilor si elevilor cu privire la legislatia in vigoare in
ceea ce ii priveste.
18. Propune prin referat scris, conducerii scolii si Consiliului Profesoral, sanctionarea disciplinara a elevilor
pentru absente nemotivate sau alte abateri;
19. Propune comisiei pentru burse (prin referat scris), acordarea de burse elevilor care pot beneficia de aceste
drepturi, conform legii; verifica dosarele pentru burse si se asigura de intocmirea lor la timp.
20. Asigura intocmirea dosarelor pentru alocatie, lunar, colaborand cu compartimentul secretariat in conditiile
stabilite, cu respectarea prevederilor legale;
21. Completeaza catalogul clasei si raspunde de exactitatea, corectitudinea si conformitatea
inscrisurilor efectuate;
22. Informeaza in scris familiile elevilor cu situatie scolara neincheiata, a celor corigenti, repetenti,
sanctionati disciplinar si comunica programul de pregatire suplimentara;
23. Stabileste impreuna cu Consiliul clasei, nota la purtare a fiecarui elev si prezinta in scris Consiliului
Profesoral propunerile de notare mai mici de 7,00 , pentru elevii cu abateri grave sau repetate;
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24.Verifica mediile tuturor disciplinelor si calculeaza mediile generale semestriale si anuale ale elevilor
si le consemneaza in catalog si in carnetul de note;

25. Prezinta spre validare, Consiliului Profesoral, raportul scris asupra situatiei scolare si disciplinare a clasei
la sfarsitul semestrului /anului scolar;

26. Completeaza situatiile statistice de sfarsit de semestru si de an scolar, realizeaza ierarhizarea elevilor
in functie de media generala si le depune, la termenul stabilit pentru incheierea situatiei scolare, la
compartimentul secretariat;

27. Colaboreaza cu parintii, cu personalul didactic auxiliar, nedidactic, cu pedagogii scolari, pentru
monitorizarea elevilor cu probleme; se preocupa de integrarea lor, de corectarea deviatiilor de comportament
si prevenirea abandonului scolar; colaboreaza cu parintii pentru a se asigura ca starea de sanatate permite
intrarea in colectivitate si informeaza conducerea scolii.

Art. 80.(1) Toate datele referitoare la elevii clasei si la evolutia acestora pe tot parcursul ciclului de scolarizare
se consemneaza in "caietul dirigintelui".

(2) In cazul in care are loc o schimbare a dirigintelui caietul se preda noului diriginte al clasei.

Art.81. Profesorul diriginte raspunde tuturor solicitarilor conducerii unitatii in legatura cu obligatiile sale si
indeplineste orice alte sarcini delegate de catre director, Consiliul de Administratie sau mentionate 1n mod
expres in acte normative.

CAPITOLUL IX. CONSILIUL ELEVILOR; CONSILIUL REPREZENTATIV AL
PARINTILOR.
Art.82. Ca organism de reprezentare al elevilor, in cadrul unitatii scolare se constituie Consiliul elevilor.
Acesta este format din liderii elevilor de la fiecare clasa si se organizeaza si functioneazd pe baza unui
regulament propriu.
Art.83. (1) Consiliul elevilor isi alege un Comitet de conducere.
(2) Comitetul de conducere al Consiliului elevilor alege dintre membrii sai un presedinte, prin vot deschis. (3)
In prima sedintd Comitetul de conducere al Consiliului elevilor isi desemneaza reprezentantii in Consiliul de
Administratie al unitatii si in Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii.
(4) Activitatea Consiliului elevilor si a Comitetului de conducere este coordonata de consilierul educativ.
Art.84. Consiliul elevilor coordoneaza si organizeaza participarea elevilor la activitatile scolare si extrascolare
in cadrul unitatii i in afara ei culturale, artistice sportive si de agrement.
Art.85. In colaborare cu institutiile si organizatiile abilitate, cu sprijinul conducerii unitatii scolare, Consiliul
elevilor organizeazd actiuni cu rol educativ, de prevenire a abandonului scolar si integrare a elevilor cu
probleme, prevenire a infractionalitdfii in randul adolescentilor, a consumului de droguri, alcoolului si
tutunului.
Art.86. Activitatile Consiliului elevilor se desfasoara in afara orarului zilnic, iar activitatile organizate de
acesta pot fi sustinute numai cu aprobarea directorului, la cererea presedintelui Comitetului de conducere.
Art.87. Toate activitatile organizate se supun limitarilor prevazute de lege si de prezentul regulament; acestea
sunt necesare pentru a proteja sandtatea $i moralitatea, prestigiul institutiei de invatamant, drepturile si
libertatile cetatenesti, ordinea publica si siguranta nationala.
Art.88.Consiliul elevilor are obligatia sa contribuie la bunul mers al activitatii scolare si extragcolare
Art.89. Adunarea generala a parintilor din unitatea de invatdmant este constituitd din presedintii
Comitetelor de parinti ai fiecarei clase; acestia se aleg la sedinta cu parintii organizata de diriginti la inceputul
anului scolar (in primele 30 de zile de la inceperea cursurilor anului scolar).
Art.90. Consiliul reprezentativ al parintilor este organul executiv al adunarii generale, care desemneaza
reprezentantii parintilor in Consiliul de Administratie, Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii, si
care numeste parintii cu calitate de "invitat" la sedintele Consiliului Profesoral.
Art.91. Consiliul reprezentativ al parintilor participa activ la viata scolii si se implicd in toate activitatile
acesteia, sprijinind organismele de conducere in realizarea misiunii si obiectivelor institutionale.
Art.92. Relatia Intre scoala si Consiliul reprezentativ al parintilor se bazeaza pe un
parteneriat real, constructiv, cu interese comune in asigurarea unui climat gcolar stabil si a resurselor materiale
si financiare necesare.
CAPITOLUL X. CALITATEADE ELEV;
DREPTURI, iNDATORIRI, SANCTIUNI, RECOMPENSE
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Art.93. Calitatea de elev se exercita prin frecventarea cursurilor si participarea la toate activitatile existente in
programul unitatii scolare.

Art.94. Tinerii care au dobandit calitatea de "elev al unitatii scolare" au toate drepturile si indatoririle prevazute
de legislatia scolara, sunt sanctionati disciplinar in functie de gravitatea abaterii

Art.95.(1) Elevii au indatorirea sd cunoasca si sa respecte:

m legile statului;

m Regulamentul de Organizare si Functionare a Unitatilor de Invatimant Preuniversitar;

m Regulamentul de organizare si functionareinterna a unitatii scolare; Regulamentul Intern al caminului;

= Statutul elevului

m regulile de circulatie si normele igienico-sanitare, conform normelor in vigoare;

m normele de protectie civila si de protectie a mediului;

m normele de tehnica securitatii muncii si P.S.1.;

(2) Relatiile elevilor cu Compartimentele functionale ale unitatii (Secretariat, Contabilitate, Biblioteca,
Casierie etc.) se vor incadra in programul de lucru al acestora.

(3) Este interzisa parasirea incintei unitatii scolare pe timpul pauzelor sau nainte de sfarsitul programului
Art.96. Tinuta vestimentara in incinta unitatii scolare va fi decenta si adecvata varstei si calitatii de elev. Prin
tinutd indecenta se intelege: bluze prea decoltate, prea scurte sau transparente, fuste foarte scurte, pantaloni
cu talia prea joasd, pantaloni scurti, machiaj strident, bijuterii in exces, piercing-uri, cercei purtati de baieti,
tinutd capilard indecenta, par vopsit in culori stridente. Elevii care se prezinta cu o tinutd indecenta vor primi
observatie individuala si informarea parintilor. Pentru repetarea abaterilor se vor aplica sanctiuni mai aspre,
insotite de scaderea notei la purtare. La orele de educatie fizicd, de instruire practicd elevii vor avea
echipament corespunzator. Tinuta va fi adecvata si tipului de activitate desfasurata, astfel incat sa nu puna in
pericol integritatea corporala si atentia personala si a colegilor. Este interzisa deplasarea cu masini de ocazie.
Elevul si parintii au obligatia de a informa unitatea scolara cu privire la starea de sanatate a copilului
pentru a se lua masurile ce se impun.

Art.97.Elevii au obligatia de a achita o regie de camin de 10lei/semestru. Elevii care nu inregistraza mai mult
de 3 absente pe luna sunt absolviti de la platta acesteia, fiind considerat un stimulent pentru cresterea frecventei
la orele de curs.

Art.98. Elevii datoreaza un comportament respectos colegilor, cadrelor didactice, personalului didactic
auxiliar si nedidactic. Se interzice folosirea de catre elevi a unui vocabular inadecvat, a cuvintelor
necuviincioase si a injuriilor la adresa colegilor, parintilor, cadrelor didactice sau personalului nedidactic si
auxiliar.Elevii isi asuma raspunderea pentru propria educatie si propriul comportament.

Art 98bis Elevii au obligatia de a-si achita contravaloarea meselor consumate. In cazul neachitarii acestora
timp de 2 luni consecutive vor fi exclusi de la masa/eliminati din camin/ reziliat acordul de cazare.

Art. 99. Elevii au obligatia de a veni la scoala cu toate cartile si caietele corespunzatoare orarului zilei.

Art. 99 bis Elevii au obligatia de a folosi pentru deplasare numai mijloace de transport in comun, ori mijloace
puse la dispozitie de catre parinti.

Art. 100. Se interzice prezenta la masa fara a fi prezent la ore in ziua respectiva.

Art. 101. Se interzice folosirea de catre elevi a unui vocabular inadecvat, a cuvintelor necuviincioase si a
injuriilor la adresa colegilor, parintilor, cadrelor didactice sau personalului nedidactic si auxiliar.

Art.102. Sunt strict interzise elevilor:

a) sustragerea sau distrugerea documentelor scolare si de evidenta - carnete de elev, cataloage, registre
matricole, acte de studii, acte de identitate, legitimatii de elev etc.

b) deteriorarea bunurilor din patrimoniul unitatii;

c) introducerea si difuzarea in unitatea scolara (sau in spatiile aferente acesteia) de materiale care cultiva
violenta, cu continut obscen sau pornografic, atenteaza la valorile nationale, la independenta, suveranitatea si
integritatea tarii, afecteaza prestigiul institutiei sau al personalului acesteia;

d) organizarea si participarea la actiuni care nu sunt aprobate de catre conducerea unitatii;

e) blocarea accesului in unitate, patrunderea prin fortd sau prin efractie, atentarea la integritatea morald si
fizica a colegilor, cadrelor didactice si personalului auxiliar;

f) detinerea sau consumul in perimetrul unitatii scolare (cladiri, spatii anexe si inafara scolii) de tigari, alcool,
droguri ori participarea la jocuri de noroc;
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g) posesia ori introducerea in institutie a oricaror tipuri de instrumente, arme, munitie, petarde, pocnitori etc.
care pot pune 1n pericol integritatea fizica si psihica a colectivelor de elevi sau a personalului;

h) utilizarea de telefoane celulare sau alte ,,surse de inspiratie" la orele de curs, evaluari, lucrari, examene si
concursuri;

1) lansarea de anunturi false cu privire la amplasarea unor materiale explozibileb in perimetrul unitatii scolare
sau incendii;

J) folosirea unui limbaj agresiv , comportament jignitor sau violent fata de colegi sau personal, instigarea la
violenta sau alte acte care afecteaza climatul scolar.

k)deplasarea cu masini de ocazie/taxi la si dinspre scoala;

Art.103. Orice incalcare a prevederilor alineatului precedent constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza
in conformitate cu prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare a Unitatilor de invatamant
Preuniversitar, precum si cu eliminarea din camin, pana la reziliera acordului de cazare.

Art.104. (1)Incélcarea Regulamentului de functionare a caminului si cantinei reprezintd abatere disciplinara
si se sanctioneaza cu eliminarea din camin, pana la rezilirea acordului de cazare..

(2) Pentru absentarea nemotivatd de la orele de curs sau de instruire practica, elevii unitatii scolare vor fi
sanctionati dupa cum urmeaza:

a) pentru un numar de 10 absente nemotivate sau 10% din totalul orelor de studiu la o singura disciplind —
observatie individuala si informarea parintilor;

b) pentru un numar de 20 absente nemotivate la diferite discipline — observatie individuala si aplicarea
normativelor cu privire la burse cu informarea parintilor ;

c¢)pentru un numar de 30 absente nemotivate -preaviz de exmatriculare si informarea parintilor-la elevii de la
ZI;

d) pentru 40 de absente nemotivate —exmatriculare cu informarea parintilor-la elevii de zi.

Art.105.Absentele motivate sau nemotivate acumulate la instruire practica se recupereaza in vacante sau in
afara orelor de curs prin parcurgerea activitatilor prevazute in programa.

Art.106.Deteriorarea spatiilor, a bunurilor de folosinta individuala sau colectiva (inclusiv a manualelor primite
gratuit si a cartilor imprumutate de la biblioteca) sau sustragerea acestora, presupune si achitarea contravalorii
pagubelor.

Art.107.(1) Transferul elevilor unitatii scolare se poate face cu aprobarea Consiliului de Administratie de la o
unitate la alta, de la o filierd la alta, de la un profil la altul, de la o specializare la alta, de la o forma de
Tnvatamant la alta si de la o clasa la alta, cu respectarea conditiilor prevazute in Regulamentului de Organizare
si Functionare a Unitatilor de invatamant Preuniversitar.

(2) Toate aprobarile de transfer se acorda cu respectarea conditiei de medie si in limita numarului minim de
elevi pe clasa.

(3) Se vor aplica reglementarile aduse de noul ROFUIP.

CAPITOLUL XI. DIDACTIC AUXILIAR SI NEDIDACTIC

Art.108.(1) Din personalul didactic (de predare si de instruire practica) si didactic auxiliar fac parte persoanele
care indeplinesc conditiile de studii prevazute de lege, au capacitatea de exercitare deplind a tuturor
drepturilor, o conduita morald conforma deontologiei profesionale si sunt apte din punct de vedere medical
pentru Indeplinirea functiei.

(2) In situatii de inaptitudine profesionald de natura psihocomportamentala, conducerea unititii scolare, cu
acordul Consiliului Profesoral poate solicita un examen medical complet.

(3) Personalul isi va desfasura activitatea activitatea pe baza de dispozitiile Codului muncii republicata si cu
modificarile si completarile ulterioare si in baza contractelor colective de munca aplicabile in vigoare.
Art.109. (1) La incadrarea in munca si ori de cate ori este nevoie, angajatorul va organiza examinarea medicala
a salariatilor, in scopul de a constata daca acestia sunt apti pentru prestarea activitatii pentru care au fost
incadrati.

Art.110. Personalul nedidactic si didactic auxiliar este obligat sa manifeste preocupare continua pentru
perfectionarea pregatirii profesionale si o conduitd morala in concordanta cu valorile educationale pe care
trebuie sa le transmita elevilor.

Art.111. Obligatiile specifice ale personalului mentionat la alineatul precedent sunt urmatoarele:
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1. Sa cunoasca si sd aplice prevederile legale specifice invatamantului, sa respecte programul de lucru,
indatoririle stabilite prin fisa postului si normele prezentului regulament.
2. Sa aiba o tinuta vestimentara decenta si sa utilizeze un limbaj adecvat in relatiile cu elevii, parintii si
personalul nedidactic;
3. Are obligatia de a-si completa dosarul personal cu actele necesare si de a-si verifica anual carnetul de munca
pentru a constata valabilitatea si corectitudinea inscrisurilor
4. Condica de prezenta se completeaza zilnic,
5. Tnvoirea personalului se face numai in cazuri bine justificate, cu aprobarea conducerii scolii
6. Se interzice cu desavarsire prezenta personalului nedidactic si auxiliar intre elevi sau in incinta
unititii sub influenta bauturilor alcoolice respectiv in stare de ebrietate, indiferent de activitatea
desfasurata.
Art.112. Programul de lucru pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic se deruleaza dupa cum urmeaza:
() Secretar: 8- 16,00 si conform graficului
1 laborant: 8-16,0 si conform graficului
1 Pedagog, supraveghetor: conform graficului

= Tehnician informatician: conform graficului.

= Contabil- 8-16 si conform graficului

=  Administrator 7-15 si conform graficului
Art. 113. in relatiile interpersonale, de grup si in relatiile publice personalul auxiliar trebuie si
dovedeasca aptitudini specifice: intuitie cognitiva, tact pedagogic, spirit de cooperare si solicitudine,
capacitate de comunicare, rabdare, calm, amabilitate, politete, fermitate si promptitudine.

CAPITOLUL XII. COMPARTIMENTE FUNCTIONALE

Art.114. Compartimentele functionale organizate la nivelul unitatii scolare sunt urméatoarele: Secretariat,
Contabilitate si Administrativ. Ele sunt in subordinea directorului unitatii.

Art.115. Compartimentul Secretariat asigura interfata dintre institutia de invatamant si beneficiarii serviciilor
educationale:elevi, parinti, personalul unitatii, comunitate.

Art.116. Secretarul sef raspunde in mod solidar cu personalul din subordine de realizarea urmatoarelor
obiective:

a) Organizarea, eficienta, calitatea si disciplina muncii; asigurarea unui climat de muncafavorabil si
colaborarea permanenta cu celelalte compartimente si institutii din cadrul sistemului si din afara acestuia;

b) Constituirea bazei de documentare; structurarea materialului legislativ in functie de domeniul pe care 1l
reglementeaza si actualizarea lui permanenta;

c¢) Constituirea si actualizarea bazei de date a compartimentului si inmagazinarea acesteia pe suport magnetic;
d) Achizitionarea, evidenta si justificarea imprimatelor cu regim special (acte de studii, documente de evidenta
scolard, alocatii de stat pentru copii, documente de evidenta a personalului etc.);

¢) Completarea corespunzatoare a actelor de studii si documentelor de evidenta scolara atat din punct de vedere
al formei cat si al continutului;

f) Eliberarea actelor de studii si a documentelor curente cu respectarea parametrilor de calitate, in termenul
prevazut de lege si dupa programul stabilit de conducerea unitatii;

g) Incadrarea personalului, acordarea drepturilor salariale si a indemnizatiilor de asiguriri sociale ce i se cuvin;
stabilirea, acordarea si plata burselor, a alocatiilor de stat pentru copii si a celorlalte forme de sprijin social;
h) Asigurarea securitatii documentelor, a sigiliului scolii si arhivei; pastrarea tuturor actelor si documentelor
in spatii special amenajate, cu incuietori sigure si protejate impotriva unor evenimente nedorite (sustrageri,
calamitati, deteriorari, actiunea factorilor naturali) si respectarea strictd a normelor P.S.1.;

1) Organizarea si conducerea activitatii arhivei unitatii scolare;

j) Organizarea fluxului de preluare/restituire a corespondentei in cadrul unitatii si in afara acesteia;

k) Asigurarea confidentialitatii datelor, informatiilor §i pastrarea secretului de serviciu;

1) Afisarea 1n spatiile special amenajate, la termenele stabilite de legislatie (sau stabilite de conducerea unitatii)
si n conditii grafice corespunzatoare a informatiilor referitoare la admiterea in liceu si scoala de arte si meserii,
organizarea concursurilor si examenelor si rezultatele acestora, miscarea, incadrarea si perfectionarea
personalului, acordarea de burse, recompense si sanctiuni acordate elevilor, repartizarea elevilor pe clase (la

13
LICEUL TEHNOLOGIC ,,Ion Ionescu de la Brad”



inceputul anului scolar) si a situatiei scolare (la sfarsitul anului scolar) cat si a altor date si informatii de interes
public;
Art.117. Stampila unitatii scolare este pastratd de secretar.
Art.118.(1) Corespondenta va fi prezentata zilnic directorului unitatii scolare (dupa incheierea programului de
relatii cu publicul).
(2) Documentele, cu exceptia actelor de studii si a documentelor contabile, vor fi prezentate pentru semnatura
altor persoane numai in cazul in care s-a indicat in mod expres acest lucru de catre director.
Art.119. Informatiile continute in documentele de evidentd curente sau existente in arhiva unitatii sunt
confidentiale; eliberarea de documente sau acordarea declaratiilor, accesul persoanelor sau reprezentantilor
altor institutii si organizatii la date si informatii, este permis numai dupa obtinerea avizului favorabil din partea
conducerii unitatii scolare.
Art.120. Compartimentul Contabilitate asigura si raspunde de buna desfasurare a activitatii financiar-
contabile a unitatii scolare, de derularea fluentd a fluxurilor financiare si materiale, Tn conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare.
Art.121. Programul zilnic de functionare se deruleaza intre orele 8 -16.00, cu pauza de 30 min..
Art.122. Contabilul sef raspunde in mod solidar cu personalul din subordine de realizarea urmatoarelor
obiective:
a) Organizarea, eficienta, calitatea si disciplina muncii; asigurarea unui climat de munca favorabil si
colaborarea permanenta cu celelalte compartimente si institutii din cadrul sistemului si din afara acestuia;
b) Constituirea bazei de documentare;structurarea materialului legislativ in functie de domeniul pe care 1l
reglementeaza si actualizarea lui permanenta;
¢) Constituirea si actualizarea bazei de date a compartimentului si inmagazinarea acesteia pe suport magnetic;
d) Achizitionarea, evidenta si justificarea imprimatelor cu regim special;
e) Existenta, integritatea, pastrarea, paza si securitatea bunurilor si valorilor de orice fel,detinute cu orice titlu;
f) Respectarea legalitatii cu privire la evidenta, existenta, pastrarea si folosirea patrimoniului;
g) Stabilirea raspunderii disciplinare i materiale pentru persoanele vinovate de prejudicii aduse unitatii;
recuperarea pagubelor provenite din substituiri, lipsuri in gestiune, sustrageri sau ca urmare a nerespectarii
normelor de receptie, manipulare, depozitare;
h) Organizarea din punct de vedere financiar contabil a activitatilor extrabugetare si urmarirea rentabilitatii
acestora;
1) Urmarirea permanenta a respectdrii clauzelor si obligatiilor contractuale;
j) Intocmirea si circulatia documentelor primare, tehnic-operative si contabile, a balantelor de verificare
analitice si sintetice (pe surse de finantare) si a bilanfului contabil;
k) Respectarea normelor legale referitoare la incadrare si salarizare si monitorizarea drepturilor de personal
pe surse de finantare; acordarea drepturilor de bursa , premii si stimulente cuvenite elevilor;
1) Stabilirea, evidentierea si vérsarea la bugetul statului si bugetul asigurdrilor sociale a impozitelor si
contributiilor datorate de angajati si angajator si intocmirea documentelor aferente;
m) Legalitatea, realitatea, necesitatea si economicitatea platilor si cheltuielilor efectuate cu numerar sau prin
cont;
n) Asigurarea securitatii documentelor, arhivarea si pastrarea in spatii special amenajate, cu incuietori sigure
si protejate Tmpotriva unor evenimente nedorite (sustrageri, calamitati, deteriorari, actiunea factorilor naturali)
si respectarea stricta a normelor P.S.1;
0) Asigurarea confidentialitatii datelor, informatiilor si pastrarea secretului de serviciu;
p) Utilizarea economicoasa si eficienta a tuturor resurselor materiale de care dispune compartimentul (tehnica
de calcul, imprimate de birou, imprimate cu regim special, servicii de telecomunicatii, energie electrica si
termica, apa etc.):
Art.123. Contabilul exercitd controlul financiar preventiv pentru operatiunile si proiectele de operatiuni
stabilite de legislatie si prin decizia de organizare a controlului financiar preventiv propriu; intocmeste graficul
de circulatie a documentelor si urmareste circulatia acestora in cadrul unitatii scolare
Art.124. Raportul asupra activitdfii financiar-contabile catre organele de conducere este prezentat de catre
contabil ori de cate ori i se solicitd aceasta de catre directorul unitatii.
Analiza eficientei activitatilor autofinantate si a veniturilor extrabugetare pe surse de finantare si de formare
a veniturilor va fi prezentatd in Consiliul de Administratie
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Art.125. (1) Compartimentul Administrativ este organizat pe mai multe sectoare, in functie de specificul
activitatii prestate si in scopul asigurarii unor servicii de buna calitate. Acestea sunt: Caimine pentru cazare,
Cantina, Spalitorie, Centrala termica, Serviciul de paza, Serviciul de ingrijire si intretinere, Magazie
(2) Personalul administrativ din aceste sectoare este Th subordinea administratorului.

Art. 126. Administratorul unitatii stabileste echipele si sectoarele de lucru ale personalului din subordine, cu
aprobarea conducerii unitatii; acesta nu poate folosi personalul pentru alte scopuri decat cele care sunt in
interesul unitatii.

Art.127. Administratorul unitatii scolare raspunde de gestionarea si intretinerea bazei materiale a unitatii
scolare si coordoneaza intreaga activitate a Compartimentului Administrativ.

Art.128. Intregul inventar mobil si imobil al unitatii de invatimant este repartizat pe locuri de folosinta de
catre administrator, cu intocmirea documentelor aferente i aprobarea directorului.

Art.129. Personalul de ingrijire, paza si intretinere va verifica zilnic, la intrarea Tn schimb existenta si starea
mijloacelor fixe si obiectelor de inventar 1n spatiile pe care le deserveste; lipsurile sau defectiunile constatate
vor fi semnalate imediat sefului ierarhic superior sau conducerii unitatii.

Art.130.Programul zilnic de lucru se deruleaza dupa cum urmeaza:

1 Muncitori : conform graficului

(] Personal de ingrijire din scoald: conform graficului

[J Personal de ingrijire din camine: conform graficului

1 Personal de deservire cantina: conform graficului

[J Personal de deservire centrald termica: conform graficului lunar.

(] Personal de paza: conform graficului

(1 Administrator: conform graficului

Art.131. Administratorul coordoneaza intreaga activitate a compartimentului si raspunde in fata directorului,
a Consiliului de Administratie si a contabilului sef, referitor la gradul de indeplinire a sarcinilor de serviciu
individuale si colective.

Art.132. Administratorul unitatii raspunde in mod solidar cu personalul din subordine de realizarea
urmatoarelor obiective:

a) Organizarea, eficienta, calitatea si disciplina muncii; asigurarea unui climat de munca favorabil si
colaborarea permanenta cu celelalte compartimente si institutii din cadrul sistemului si din afara acestuia;

b) Existenta, integritatea, pastrarea, paza si securitatea bunurilor si valorilor de orice fel, detinute cu orice titlu;
¢) Respectarea prevederilor legale cu privire la evidenta, existenta, pastrarea si folosirea patrimoniului;

d) Recuperarea urgentd a pagubelor provenite din substituiri, lipsuri Tn gestiune, sustrageri sau ca urmare a

nerespectarii normelor de receptie, manipulare, depozitare, a normelor tehnice de consum, a normelor P.S.1.,
de protectie a muncii si a normelor igienico-sanitare;

¢) Contributia permanentd la realizarea si utilizarea judicioasa a resurselor materiale si financiare
extrabugetare;

f) Derularea contractelor cu diversi agenfi economici pentru furnizarea de servicii si utilitati si urmarirea

respectarii clauzelor si obligatiilor contractuale;

g) Tntocmirea si circulatia documentelor primare si tehnic-operative;

h) Functionarea corespunzitoare si economicoasd a instalatiilor (termice, electrice, sanitare) maginilor si

utilajelor si inlaturarea pierderilor de orice fel;

i) Intretinerea in perfectd stare de curitenie si igiend a tuturor spatiilor (sali de clasa, laboratoare, ateliere,

holuri, birouri, grupuri sanitare, cdmine, cantind, centrald termica, spalatorie, magazii si spatii de depozitare,

beci, curte, locuri de recreatie, spatii verzi etc.);

J) Asigurarea securitatii valorilor materiale (bunuri de orice fel), depozitarea lor in spatii special amenajate,

cu incuietori sigure, protejate impotriva unor evenimente nedorite (sustrageri, calamitati, deteriorari, actiunea

factorilor naturali) §i respectarea strictd a normelor P.S.1. si igienico- sanitare;

k) Utilizarea economicoasa si eficienta a tuturor resurselor materiale de care dispune compartimentul (masini,

utilaje si aparaturd, materii prime, materiale, combustibili si energie, servicii de telecomunicatii, energie

electrica si termica, apa etc.).

Art.133. Raportul asupra activitatii compartimentului este prezentat de catre administrator ori de céte ori i se

solicita aceasta de catre directorul unitatii.
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Art.134. Asigurd instruirea permanentd a personalului din subordine si se preocupd de ridicarea nivelului
personale.

Art.135. Propune Consiliului de Administratie:

(1 calificativele anuale ale personalului din subordine;

[J sanctionarea disciplinara in cazul neindeplinirii sarcinilor de serviciu sau Incalcarii cu vinovatie a normelor
legale.

CAPITOLUL XII1. ACTIVITATI EXTRABUGETARE

Art.136. Cantina si Caminele pentru cazare functioneaza in baza unor regulamente proprii, care sunt anexe
ale Regulamentului de organizare si functionare interna.

Art.137 Ferma. (1) Ferma didactica functioneaza in baza unui Regulament propriu intocmit in conformitate
cu Regulamentul de organizare si functionare a Fermei Didactice nr.1189/30 .05.2007 ( Monitorul Oficial
501/2007). Responsabilii activitatilor extrabugetare raspund in mod solidar cu personalul din subordine de
realizarea urmatoarelor obiective:

a) Organizarea, eficienta, calitatea si disciplina muncii; asigurarea unui climat de munca favorabil si
colaborarea permanenta cu celelalte compartimente si institutii din cadrul sistemului si din afara acestuia;

b) Existenta, integritatea, pastrarea, paza si securitatea bunurilor si valorilor de orice fel, detinute cu orice titlu;
¢) Respectarea prevederilor legale cu privire la evidenta, existenta, pastrarea si folosirea patrimoniului;

d) Recuperarea urgenta a pagubelor provenite din substituiri, lipsuri in gestiune, sustrageri sau ca urmare a
nerespectarii normelor de receptie, manipulare, depozitare, a normelor tehnice de consum, a normelor P.S.1.,
de protectie a muncii si a normelor igienico-sanitare;

e) Contributia permanenta la sporirea si utilizarea judicioasa a resurselor materiale si financiare create;

f) Derularea contractelor cu diversi agenti economici sau persoane fizice pentru furnizarea de servicii si lucrari
si urmarirea respectarii clauzelor si obligatiilor ce revin unitatii ca prestator sau beneficiar;

g) Tntocmirea si circulatia documentelor primare si tehnic-operative;

h) Executarea de lucrari corespunzatoare atat din punct de vedere calitativ cat si cantitativ si respectarea
normelor tehnice;

1) Functionarea corespunzatoare $i economicoasd a instalatiilor (termice, electrice, sanitare), a masinilor si
utilajelor si inlaturarea pierderilor de orice fel;

j) Intretinerea in perfecti stare de curatenie si igiend a tuturor spatiilor;

k) Asigurarea securitatii valorilor materiale (bunuri de orice fel), depozitarea lor In spatii special amenajate,
cu incuietori sigure, protejate impotriva unor evenimente nedorite (sustrageri, calamitati, deteriorari, actiunea
factorilor naturali) si respectarea stricta a normelor P.S.1. si igienico - Sanitare;

1) Utilizarea economicoasa si eficienta a tuturor resurselor materiale de care dispune compartimentul (masini,
utilaje si aparaturd,materii prime, materiale,piese de schimb, combustibili §i energie, servicii de
telecomunicatii, energie electrica si termica, apa etc.).

(2) Catedra de specialitate impreuna cu seful de ferma va elabora norme tehnice si planuri de culturi Tn acest
sens, cu respectarea legislatiei specifice si le va supune aprobarii Consiliului de Administratie.

Art.138. Responsabilul cu activitatea din ferma didactica este seful de ferma in a carei subordine se afla
personalul fermei si care se ocupa si de obtinerea de venituri proprii. Responsabilii activitatilor extrabugetare
coordoneaza intreaga activitate a sectorului si raspund in fata directorului, a Consiliului de Administratie
referitor la gradul de indeplinire a sarcinilor de serviciu individuale si colective, si la nivelul de performanta
atins.

CAPITOLUL XIV. DISPOZITII FINALE

Art.139. Prevederile Regulamentului de organizare si functionare se completeaza cu regulamentele celorlalte
organisme -Ferma Didactica, Cantina si Internat- de conducere si coordonare care functioneaza la nivelul
unitatii scolare, prin sarcinile si atributiile stabilite fiecarui salariat prin figsa postului si prin dispozitiile interne
emise de catre conducerea unitatii. De asemenea, se completeaza cu Regulamentul de Crestere a Sigurantei
in unitatea de invatamant, conform Planului Teritorial de Comun de Actiune —cadru pentru cresterea sigurantei
in scoli.
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Art.140. Neindeplinirea obligatiilor de serviciu sau nerespectarea prevederilor prezentului regulament atrage
dupa sine sanctionarea disciplinara si stabilirea raspunderii materiale (daca este cazul) conform legislatiei in
vigoare.

Art.141. Se interzice constituirea de fonduri de protocol sau a oricarui alt fond destinat derularii
examenului de bacalaureat si examenului de absolvire.

Art.142.(1) Regulamentul de organizare si functionare intrd in vigoare dupa aprobarea lui de catre Consiliul
Profesoral si de Administratie.

(2)Sefii de catedra, sefii de compartimente si dirigintii vor prelucra la nivelul sectoarelor si colectivelor
prevederile lui §i vor urmari permanent indeplinirea lor.

Art.143. Orice modificare sau reactualizare a Regulamentului de organizare si functionare se realizeaza de
catre angajator cu consultarea sindicatelor, potrivit legii.

Director,
Prof. Gabriela Samson
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