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REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
LICEUL TEHNOLOGIC “PETRU PONI*, BUCURESTI
ANUL SCOLAR 2018-2019

(5
‘ MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

CAPITOLUL 1. DISPOZITII GENERALE

Prezentul regulament contine norme privind organizarea si functionarea LICEULUI
TEHNOLOGIC "PETRU PONI" , BUCURESTI . Acestea sunt stabilite in conformitate cu prevederile
Legii 1/2011 (Legea Educatiei Nationale), republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, a Legii
53/2003 (Codul Muncii) republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si a Regulamentului de
Organizare si Functionare a Unitatilor de Invatamant Preuniversitar aprobat prin Ordinul Ministrului
Educatiei si Cercetarii nr. 4925/08.09.2005, cu modificarile si completarile ulterioare .

Art. 1. Respectarea Regulamentului este obligatorie atat pentru personalul de conducere, pentru
personalul didactic de predare, de instruire practicd, personalul didactic auxiliar si nedidactic, cat si
pentru elevi si parinti (daca si cand acestia vin in contact cu unitatea de invatamant).

Art. 2. Personalul unitatii participd nemijlocit la elaborarea si infdptuirea obiectivelor
institutionale asumandu-si responsabilitatile care isi au izvorul in contractul individual de munca, in
contractul colectiv de munca la nivel de ramura, atdt prin indeplinirea obligatiilor personale de
serviciu, cat si prin contributia la realizarea sarcinilor ce revin unitagii in ansamblu in cadrul Proiectului
de Dezvoltare institutionala, a strategiilor de reforma a sistemului national de invatamant si de
dezvoltare economica si social-culturala a tarii.

Art. 3. Asigurarea ordinei si disciplinei, apdrarea si sporirea patrimoniului, cresterea
material si uman de care dispune unitatea, perfectionarea organizarii activitatii (descentralizat, pe sectoare
de activitate si compartimente functionale), stimularea competitiei si capacitatii creatoare.

Art. 4. (1) In unitatea scolard este favorizat accesul nediscriminatoriu la instruire si educatie
indiferent de sex, rasa, nationalitate, apartenenta politica sau religioasa, potrivit Constitutiei Romaniei
si principiilor Declaratiei Universale a Drepturilor Omului si a Conventiei cu privire la Drepturile
Copilului.

(2) Activitatea de instruire si educatie a elevilor se face in spiritul valorilor democratice,
a respectului fatd de trecutul istoric si a traditiilor poporului roman fiind promovata dezvoltarea libera,
integrala si armonioasa a personalitatii tinerilor.

(3) Demersul didactic este completat si imbogatit de activitati extragcolare si actiuni
realizate in cadrul Programelor finantate de Comunitatea Europeand, cu finalitati de educatie si formare
profesionala.

Art. 5. Sunt interzise in incinta unitatii (potrivit legii) crearea si functionarea oricaror
formatiuni politice, desfasurarea actiunilor de propaganda politica si prozelitism religios, orice forma
de activitate care incalcd normele generale de moralitate, pun in pericol sanatatea fizica si psihicd a
elevilor precum si a personalului, aduc atingere valorilor nationale sau prestigiului institutiei.

Art. 6. (1) Anul scolar incepe la data de 1 septembrie si se incheie la 31 august din anul
calendaristic urmator.

(2) Structura anului de invatamant, perioadele de desfasurare a cursurilor, vacantele scolare, sesiunile de
examene si metodologia de desfasurare a acestora sunt cele stabilite prin Ordin al Ministrului.

(3) Suspendarea cursurilor se poate face numai in situatii obiective cu aprobarile
necesare si in conditiile stabilite de prevederile legale.
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CAPITOLUL II. ORGANIZAREA UNITATII DE INVATAMANT

Art. 7. Unitatea scolard este organizatd ca unitate de invatdmant preuniversitar si functioneaza
in baza legislatiei generale si speciale, a actelor normative elaborate de Ministerul Educatiei
Nationale, a deciziilor Inspectoratului Scolar al Municipiului Bucuresti si a prezentului
regulament ; este structuratd pe forme si niveluri de invagamant liceal astfel : invatamant
liceal (liceu zi - ruta directd si ruta progresiva, scoala profesionald) si invatamant postliceal .

Art. 8. (1) Politica educationala a unitatii este stabilitd de Director, care coordoneaza elaborarea
Proiectului de Dezvoltare Institutionala pe termen mediu .

(2) Planul de scolarizare pe filiere, profile si specializari este aprobat anual de
Inspectoratului Scolar al Municipiului Bucuresti, in baza Proiectului si a memoriului de
fundamentare elaborat de catre Director si aprobat de Consiliul de Administratie dupa dezbaterea si
avizarea sa de catre Consiliul Profesoral si Comitetul Local de Dezvoltare a Parteneriatului Social de
Formare Profesionala .

(3) Admiterea in invagamantul liceal si profesional se face dupa Regulamentul de
admitere in licee si scoli profesionale elaborat anual de Ministerul Educatiei Nationale.

Art. 9. In unitatea scolara se pot organiza clase de matematica-informatica cu studiul intensiv al
informaticii si clase cu program intensiv de studiere a unei limbi de circulatie internationala.

Art. 10. Formatiunile de studiu - clase, ani de studiu, grupe se organizeazd cu respectarea
numarului minim de elevi stabilit prin Ordin al Ministrului.

Art. 11. Prin Curriculum-ul la decizia unitatii scolare se asigura posibilitatea ca toate clasele de
liceu, indiferent de profil sd poatd studia doud limbi de circulatie internationald si elemente de
tehnologia informatiei.

Art. 12. In unitatea scolara functioneazd Centrul de Prergitire la nivelul unititii de
invatamant, care asigura pregatirea specifica suplimentara a elevilor in vederea obtinerii de performante
Concursurile Scolare si la Examenele Nationale .

(2) Selectarea elevilor se face corespunzitor intereselor acestora ;

(3) Instruirea se realizeaza prin lucrul in echipa a cadrelor didactice ;

(4) Stimularea materiald a profesorilor care activeaza in cadrul Centrului de Pregatire la
nivelul unitatii de invatamant se face din resurse extrabugetare .

Art. 13. (1) Structura planului de scolarizare, baza tehnico-didactica de care dispune unitatea,
studiul limbilor moderne si pachetul de discipline opionale sunt aduse la cunostinta potentialilor
candidati prin Oferta Educationala a unitatii scolare.

(2) Oferta educationala este elaborata pe baza propunerilor catedrelor / comisiilor
metodice, aprobata de catre Director, de Consiliul de Administratie si publicatd pana la data de 1 mai
a fiecdrui an, pentru anul scolar urmator.

Art. 14. (1) In cazul elevilor admisi in cadrul aceluiasi profil / specializare , clasele se
constituie in functie de optiunile elevilor si structura curriculara aprobata .

(2) Schimbarea specializarii, in cazul elevilor din clasa a IX-a, se poate face numai
dupd finalizarea primului semestru, (sau in anii urmatori) prin transfer de la o clasd la alta in
conditiile prezentului regulament si a Regulamentului de Organizare si Functionare a Unitatilor de
Invatamant Preuniversitar.

Art. 15. Unitatea scolard organizeaza si asigura buna desfasurare a urmatoarelor examene :

a) Examen de incheiere a situatiei scolare, pentru elevii declarati amanati in semestrul al doilea sau
anual ;

b) Examen de corigentd, pentru elevii declarati corigenti la incheierea cursurilor anuale si pentru elevii
declarati corigenti dupa sustinerea examenelor din sesiunea de incheiere a situatiei scolare pentru
elevii amanati ;

c) Examen de diferente, pentru elevii care au solicitat transferul la unitatea scolara de la alte institutii
de invatamant sau in cadrul acesteia pentru schimbarea formei de invatamant sau a profilului;
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Art. 16. Examenele de corigentd se desfiasoara in perioada stabilitd de catre Ministerul
Educatiei Nationale.

Art. 17. (1) Perioada de desfasurare a examenelor pentru elevii declarati amanati pe semestrul
al doilea sau anual se stabileste de conducerea unitatii, Tnaintea sesiunii de corigente .

(2) Examenele de diferenta se desfasoara, de reguld, in vacanta de vara .

Art. 18. (1) Examenele de diferentd se sustin numai pentru disciplinele din trunchiul comun al
specializarii clasei la care se solicita transferul si care nu au fost studiate de candidat .

(2) Elevii transferati preiau disciplinele optionale ale clasei la care se transfera .

Art. 19. (1) Metodologia de desfasurare a examenelor este aceea stabilita prin Regulamentul de
Organizare si Functionare a Unitatilor de Invagimant Preuniversitar . (2) Directorul unititii de invagimant,
stabileste prin dispozitie interna, componenta comisiilor de examinare, criteriile proprii si precizari
suplimentare, in limitele permise de legislatie.

Art. 20. (1) Activitatile didactice in cadrul unitatii scolare se desfasoara in doua schimburi,
dupé cum urmeaza : schimbul I intre orele 8.00 - 14.00 si schimbul II intre orele 14.00 - 20.00 .

(2) Ora de curs are o duratd de 50 de minute cu pauza de 10 minute dupa fiecare ora .

Art. 21. Repartizarea claselor in sali, programarea in schimburi si desfasurarea instruirii
practice, se realizeaza conform graficului afisat la inceputul fiecarui semestru ; orice modificare se face
numai cu aprobarea conducerii unitatii.

Art. 22. Conducerea unitatii asigurd spatiul necesar desfasurdrii in bune conditii a orelor de
pregatire in vederea participarii elevilor la concursurile si olimpiadele scolare, sustinerii examenelor de
finalizare a studiilor si admitere in nivele superioare de invatamant.

Art. 23. Sursele de finantare de care beneficiaza unitatea sunt : surse legale de baza (alocatii de
la bugetul local si de stat), venituri extrabugetare obtinute in conditiile legii si alte surse suplimentare
legale .

Art. 24. In cadrul unitatii scolare sunt organizate activitati extrabugetare de productie si prestari
servicii prin care se creeaza resurse financiare suplimentare.

Art. 25. Unitatea scolard realizeaza si utilizeaza si venituri obtinute din taxe de la persoane
fizice si juridice (taxe de scolarizare, taxe pentru organizarea de examene, taxe pentru acte de studii,
alte taxe) , inchirieri de spatii si cazari ocazionale , contracte de parteneriat cu persoane fizice si juridice,
participarea la programe europene , sponsorizari si donatii.

Art. 26. In functie de posibilitatile institutiei, de evolutia cadrului legislativ si de oportunitatile
existente se vor organiza si alte activitati aducatoare de venituri, in conditiile legii.

Art. 27. Recrutarea si incadrarea personalului, organizarea internd pe compartimente
funclionale se face cu respectarea statului de functii si a normativelor de personal aprobate de
Inspectoratul Scolar.

Art. 28. 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, care fac parte integranta din prezentul regulament.

Art. 29. Salarizarea si stimularea materiala a personalului se realizeaza in conditiile legii, in
limita fondului de salarii aprobat de la buget si din resursele extrabugetare realizate.

Art. 30. Cuantumul sumelor acordate ca drepturi salariale, sporuri, premii si stimulente se vor
stabili de catre Consiliul de Administratie la propunerea directorului, in functie de contributia directa la
realizarea acestora.

Art. 31. Completarea necesarului de resurse umane se poate face la propunerea conducatorului
unitatii, cu aprobarea Consiliului de Administratie si suportarea drepturilor salariale din veniturile
extrabugetare ale unitatii.

Art. 32. Din comisiile de examinare pentru angajarea personalului didactic auxiliar si
nedidactic, face parte si un membru din conducerea organizatiei sindicale reprezentative la nivelul
unitatii de invatamant .
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Art. 33. 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 preintampinare si inlaturare a efectelor calamitatilor naturale si igienico-
sanitare.

Art. 34. (1) Organizarea timpului de muncd 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 .

(3) Zilele de repaus saptamanal si sarbatorile legale sunt cele stabilite prin lege .
Personalul solicitat de catre conducerea unitdlii sd presteze activitate peste durata normald a timpului
de munca sau in zilele de repaus va fi recompensat cu timp liber, de regula, in timpul vacantelor; daca
aceasta nu este posibil se va proceda la plata orelor prestate, conform legii si a prevederilor contractului
colectiv de munca.

Art. 35. (1) Salariatii pot fi solicitati sa presteze ore suplimentare numai cu acordul lor. Durata
maxima legald a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore/saptamana, inclusiv orele suplimentare.

(2) Orele suplimentare prestate in condiliile alin. (1) de catre personalul didactic
auxiliar si nedidactic se compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 30 zile calendaristice dupa
efectuarea acestora.

Art. 36. Membrii alesi in organul de conducere ale organizatiilor sindicale din unitate
beneficiazd de | zi liberd / saptimadnd pentru activitdti sindicale fard reducerea normei didactice de
predare si fara afectarea drepturilor salariale.

Art. 37. Pentru rezolvarea unor probleme personale, salariatii au dreptul la 5(cinci) zile libere
platite cu obligatia de a-si asigura suplinirea cu personal calificat corespunzator postului. Persoana care
asigura suplinirea nu va fi remuneratd pentru activitatea prestata.

Art. 38. (1) Salariatii au dreptul la zile libere platite in cazul unor evenimente familiale
deosebite sau in alte situatii, dupa cum urmeaza :

a) casdtoria salariatului — 5 zile ;

b) nasterea unui copil — 5 zile ;

c) casatoria unui copil — 3 zile ;

d) decesul sotului, copilului, parintilor, socrilor salariatului — 3 zile ;

e) schimbarea locului de munca cu schimbarea domiciliului/resedintei — 5 zile ;
f) decesul bunicilor, fratilor, surorilor salariatului — 1 zi .

(2) In situatiile in care evenimentele familiale deosebite prevazute la alin. (1) intervin in
perioada efectudrii concediului de odihna, acesta se suspenda si va continua dupa efectuarea zilelor
libere platite.

(3) Personalul care asigura suplinirea salariatilor prevazuti la alin. (1) va fi remunerat
corespunzator pentru activitatea suplimentard prestata / orele de predare efectuate in locul cadrului
didactic beneficiar al zilelor libere platite.

Art. 39. (1) Perioada de efectuare a concediului de odihna pentru fiecare salariat se stabileste de
catre Consiliul de Administratie impreund cu sindicatul reprezentativ de la nivelul unitatii de
invagamant, in functie de interesul invatamantului si al celui in cauza, pana la data de 15 octombrie .

(2) Personalul didactic auxiliar beneficiaza de un concediu de odihna suplimentar intre
5 si 10 zile lucratoare, potrivit legii .

Art. 40. Concediile de odihna se vor efectua conform planificarii anuale fara a afecta buna
desfasurare a activitatii ; cererea de concediu se va inainta in mod obligatoriu la data planificata .

Art. 41. In situatii care reclama prezenta salariatilor in unitate, acestia vor fi solicitati sa
intrerupa concediul prin adresa scrisd, efectuarea lui fiind aprobatid la o datd ulterioara, de cétre
conducerea unitatii.

Art. 42. Salariatii care renunta la concediul legal pentru cresterea copilului in varsta de pana la
2 ani, beneficiaza de reducerea duratei normale de lucru cu 2 ore / zi potrivit legii, fara ca aceasta sa
le afecteze salariile de baza si vechimea.
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Art. 43. (1) Pentru rezolvarea unor probleme personale, personalul didactic, didactic auxiliar si
nedidactic au dreptul la concedii fara plata care pot insuma cel mult 30 zile lucratoare pe an.

(2) Durata concreta a acestora se stabileste prin acordul de vointa al partilor.

(3) Pe perioada desfasurarii concediilor, contractul individual de muncé este suspendat,
cu rezervarea postului (conform art. 49 si art. 54 din L. 53/2003-Codul Muncii, cu modificarile si
completdrile ulterioare) .

(4) Conform art. 49 alin. 5 din Codul Muncii - “de fiecare data cand in timpul
perioadei de suspendare a contractului individual de munca intervine o cauza de incetare de drept a
acestuia, cauza de incetare de drept prevaleaza ™ .

(5) Salariatii pot beneficia si de alte concedii fara plata cu acordul partilor .

(6) Solicitarile privind acordarea concediilor fara plata sunt analizate de catre Consiliul
de Administralie care aproba efectuarea acestora .

Art. 44. Personalul didactic de predare si instruire practica poate beneficia de concedii fara
plata, pentru rezolvarea unor situatii personale, pe o perioada mai mare de 30 de zile, cu aprobarea
inspectorului scolar general.

Art. 45. Salariatii care urmeazd, completeazi, 1isi finalizeaza studiile, precum si cei care se
prezintd la concursul pentru ocuparea unui post sau functie in invatamant au dreptul la concedii fara platd
pentru pregatirea examenelor / a concursului, a caror duratd insumata nu poate depasi 90 zile lucratoare pe an
calendaristic. Aceste concedii reprezinta vechime in Tnvatimant.

Art. 46. (1) Programul de lucru stabilit pe compartimente va fi respectat intocmai; sosirea si plecarea
de la serviciu se va consemna (obligatoriu) in condica de prezenta.

(2) Pontajul se intocmeste pe baza condicii de prezentd, la data de 30 a fiecarei luni ;
este vizat de seful de compartiment si prezentat pentru aprobare directorului unitétii.

Art. 47. (1) Personalul nedidactic si didactic auxiliar are dreptul la o pauzd de masa care se
include in programul de lucru.

(2) Programul de efectuare a pauzei de masa este stabilit in cadrul dispozitiilor din prezentul
Regulament intern .

Art. 48. (1) Prezenta personalului va fi verificata de catre fiecare sef de compartiment, de catre
directorul unitatii sau delegatul acestuia.

(2) Este strict interzisd péarasirea unitatii si a locului de muncd fard Instiintarea
conducerii.

Art. 49. (1) Personalul unititii care a fost sanctionat disciplinar sau administrativ in cursul
anului nu poate obtine calificativul foarte bine.

(2) Personalul mentionat la alineatul precedent nu poate candida pentru obtinerea gradatiei
de merit sau ca membru in Consiliul de Administratie si este penalizat prin reducerea totald sau partiala a
premiilor si stimulentelor cuvenite, in functie de hotararea Consiliului de Administratie.

Art. 50. (1) Norma didactica in Invatamantul preuniversitar, pentru cadrele didactice de predare si de
instruire practica cuprinde potrivit O.G. nr. 103/1998 si doua ore de serviciu pe scoala.

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

(3) Indatoririle cadrului didactic de serviciu sunt urmatoarele :

a) Controleaza la inceputul programului curdlenia in silile de clasd, pe holuri, in cancelarie, in camine si
cantind ;
b) Verifica existenta tuturor cataloagelor si a condicilor de prezent3 ;

¢) Asigura prezenta elevilor de serviciu si instruirea acestora cu privire la atributiile pe care le au ;

d) Raspund de ordinea, disciplina si securitatea elevilor din incinta scolii ;

e) Profesorul de serviciu raspunde , impreuna cu elevii de serviciu, de semnalizarea sonora a inceputului si
sfarsitului orelor de curs, conform programului scolii si dupa ceasul scolii .

f) Verifica respectarea programului in cdmine si cantind si modul de servire a mesei ;

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

h) Supravegheaza comportamentul si conduita elevilor in pauze, intervenind cu fermitate dacd este
necesar ;
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i) Solicita interventia altor cadre didactice, a dirigintilor, a personalului administrativ sau a directorilor
pentru solutionarea problemelor care il depasesc ;
j) Consemneaza in registrul de procese verbale toate deficientele constatate sau evenimentele cu care
s-a confruntat ;
k) Legitimeaza toate persoanele straine care se afla in incinta scolii sau in spatiile aferente acesteia ;
1) Verifica la sfarsitul programului, impreuna cu secretarul de serviciu existenta tuturor cataloagelor si
asigura securitatea acestora in fisetul special.
Art. 51. (1) In timpul anului scolar, serviciul pe scoald este asigurat zilnic intre orele 7.30-
20.30 de catre unul dintre directori, conform programarii ;
(2) Directorul de serviciu asigura si derularea programului de audiente din ziua respectiva ;
(3) Prezenta in scoald a cadrului didactic si a elevilor de serviciu pe toatd durata
programului stabilit este obligatorie.
Art. 52. Membrii Consiliului de Administratie si sefii de catedra efectueaza serviciul pe
scoalda conform programarii stabilite si asigura impreuna cu profesorul de serviciu derularea
corespunzatoare a programului zilnic.

Art. 53. (1) Angajatorul are obligatia sa acorde fiecarui reprezentant al lucratorilor in
comitetele de securitate si sandtate in munca, prevenirea si stingerea incendiilor, conducerea
organizatiei sindicale timpul necesar exercitarii atributiilor specifice.

(2) Timpul alocat acestor activitati va fi considerat timp de munca si va fi de cel putin:

a) 2 ore pe lund in unitatile avand un efectiv de pana la 99 de lucratori;
b) 5 ore pe luna in unitatile avand un efectiv intre 100 de lucratori si 299 de lucratori;
c¢) 10 ore pe lund in unitatile avand un efectiv intre 300 de lucratori si 499 de lucratori;

(3) Instruirea necesara exercitarii rolului de membru in comitele de la aliniatul (1)
trebuie sa se realizeze in timpul programului de lucru si pe cheltuiala unitatii.

(4) Reprezentantii lucratorilor in comitetele mentionate la aliniatul (1) sunt degrevati
de alte responsabilititi cum este serviciul pe scoald proportional cu timpul necesar exercitarii
atributiilor stabilit la aliniatul (2).

Art. 54. Timpul de munca va fi folosit integral si cu maximum de eficienta pentru realizarea in
termen si la gradul de performanta stabilit, a sarcinilor de serviciu.

Art. 55. La locurile de munca care presupun folosirea de masini, instalatii si utilaje se va
asigura functionarea acestora la parametrii optimi prevazuti de normele tehnice.

Art. 56. Materiile prime, materialele auxiliare si didactice, materialele de intretinere si
gospodarire, furniturile de birou, sculele, dispozitivele, energia termica, electricd, apa si serviciile de
telecomunicatii se vor utiliza cu respectarea normelor de consum, cu spirit de economie si la nivelul
maxim de eficienta posibil.

Art. 57. Mijloacele banesti puse la dispozitia personalului, conform legii, vor fi utilizate numai
in scopurile aprobate, cu justificari pe baza de documente si la termene legale.

Art. 58. Este strict interzisd folosirea mijloacelor materiale si banesti sau a resurselor umane
aparfinand unitatii, in scopuri personale.

Art. 59. 1) Fiecare salariat are indatorirea sa pastreze, sa intretind si sd sporeascad baza
materiala, sd o foloseasca in raport cu menirea ei si prescriptiile tehnice specifice.

(2) Inventarul mobil si imobil este repartizat pe locuri de folosintd de catre
administratorul unitatii, pe bazd de proces verbal de predare-primire, lista de inventar (in salile de
clasa, la locurile de muncd, in camine, cantind etc.) si pe bazid 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. 60. Toate cadrele didactice de predare si instruire practica au indatorirea ca in timpul
activitatilor pe care le desfasoara cu elevii sa supravegheze indeaproape comportamentul acestora,
astfel incat sa preintampine actele de indisciplina care conduc la deteriorarea bunurilor din dotare.
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Art. 61. (1) intreg personalul unitatii raspunde de bunurile de folosintd individuald sau comuna
din zona in care 1si desfasoara activitatea.

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

Art. 62. Organizarea oricaror activitati si manifestari in incinta scolii ori in spatiile aferente
acesteia, vizitarea sau asistenta la ore de cétre persoane din afara unitatii sunt permise numai cu
aprobare din partea directorului.

Art. 63. (1) Accesul persoanelor straine in unitate este permis numai dupa legitimarea lor de
catre serviciul de paza si precizarea in mod expres a scopului urmarit. Principalele date de identificare
se vor consemna in registrul de evidenta instituit cu aceastd destinatie.

(2) Mijloacele de transport (indiferent de proprietate) care intrd si ies din unitate sunt
inregistrate (intr-un registru special) de catre portarul de serviciu.

(3) Controlul permanent asupra mijloacelor de transport, asupra angajatilor si a
persoanelor straine (in scopul asigurdrii securitatii institutiei si a prevenirii sustragerilor) se realizeaza
de catre portar.

(4) Controlul inopinant este realizat de catre cadrele didactice de serviciu pe scoala si
de catre directorul de serviciu.

Art. 64. Furnizarea datelor, informatiilor si documentelor care privesc institutia se va face
numai de citre persoanele abilitate de catre conducere si cu aprobarea acesteia.

CAPITOLUL III. CONDUCEREA UNITATII DE iNVATAMANT

Art. 65. Conducerea unitatii scolare se exercita de catre director, ajutat de directorul adjunct. In
activitatea de conducere acestia se bazeaza pe hotararile Consiliului Profesoral, si ale Consiliului de
Administratie.

Art. 66. Membrii Consiliului de Administratie trebuie sa manifeste loialitate fata de unitatea de
invatamant, credibilitate si responsabilitate in luarea deciziilor, incredere in capacitatile angajatilor, sa
sustind si sd motiveze personalul in desavarsirea carierei, a pregatirii si perfectionarii profesionale, sa
construiasca si sa intretind un climat intern stimulativ, favorabil desfasurarii unui proces educational
performant. Membrii Consiliului de Administratie sunt alesi dintre cadrele didactice, reprezentantii
parintilor, reprezentantii agentilor economici, reprezentantii administratiei locale, care indeplinesc
criteriile de competenta profesionald, manageriala si de prestigiu moral .

Directorul unitatii de invatamant trebuie sd contribuie permanent la ridicarea prestigiului
institutiei, cresterea calitatii procesului instructiv-educativ, sporirea si modernizarea bazei materiale,
individualizarea personalitatii unitdtii la nivel local, regional si national. Desavarsirea reformei in
educatie si racordarea la sistemul de invatamant european se realizeaza prin promovarea metodelor
moderne de predare-invatare, eficientizarea actului didactic si diseminarea experientei dobandite prin
participarea la programele europene (la nivelul tuturor cadrelor didactice si a colectivelor de elevi).

Art. 67. Timpul de munca si de odihna, drepturile si obligatiile directorului sunt cele prevazute
de legislatie sau stabilite prin fisa postului.
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Art. 68. (1) Directorul adjunct indeplineste atributiile stabilite prin fisa postului si pe cele
delegate de catre director pe perioade determinate, cu exceptia dreptului de a semna documente
contabile si acte de studii.

(2) Activitatea directorului adjunct se desfagoara in subordinea directorului si raspunde in
fata acestuia, precum si a Consiliului Profesoral, a Consiliului de Administratie si a organelor de control
pentru activitatea proprie.

Art. 69. Prin decizie a directorului, directorii adjuncti sunt numiti presedinte al comisiilor
pentru sustinerea examenelor de corigenta, de incheiere a situatiei scolare sau diferente, al comisiilor
de receptie a bunurilor, lucrarilor si serviciilor, de licitatie, de inventariere a patrimoniului, de casare si
declasare a valorilor materiale, precum si a altor comisii, in functie de necesitéti.

Art. 70. (1) Directorul unitatii scolare este presedintele Consiliului Profesoral si al Consiliului
de Administratie, in fata carora prezinta rapoarte semestriale si anuale.

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

Art. 71. Directorul unitatii scolare lanseaza proiecte de parteneriat si colaborare cu unitati de
invatamant din tara si din strainatate.

Art. 72. In realizarea functiei de conducere, in calitate de angajator, de evaluator si de
ordonator tertiar de credite directorul unitatii scolare indeplineste atributiunile prevazute in mod expres
de Regulamentul de Organizare si Functionare a Unitatilor 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. 73. Consiliul Profesoral al unitétii 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 participd la sedinte numai atunci cand pe ordinea de zi sunt
prevazute probleme care privesc activitatea acestuia.

Art. 74. (1) Consiliul Profesoral se intruneste la inceputul si sfarsitul fiecarui semestru. De
asemenea, acesta se poate intruni ori de cate ori directorul unitétii considera necesar, la solicitarea a 2/3
din membrii consiliul elevilor, la solicitarea a jumatate plus unu din membrii Consiliului consultativ al
parintilor sau la solicitarea a 2/3 din membrii Consiliului de Administratie. Consiliul Profesoral se poate
intruni in sedintd extraordinara si la cererea a minimum o treime din numéarul membrilor.

Art. 75. (1)Sedintele consiliului se constituie legal in prezenta a doua treimi din numarul total al
membrilor sai.

(2) Participarea la sedinte este obligatorie pentru toate cadrele didactice, absenta
nemotivata constituind abatere disciplinara.

Art. 76. Componenta Consiliului de Administratie se stabileste conform reglementarilor legale
in vigoare.

Art. 77. Membrii Consiliului de Administratie se aleg / se confirmad la inceputul fiecarui an
scolar sau ori de cate ori un loc devine liber.

Art. 78. Membrii Consiliului de Administratie - care alcatuiesc cota corespunzatoare cadrelor
didactice trebuie sd indeplineasca in mod cumulativ urmatoarele conditii :

a) sa aiba calitati manageriale si performante didactice deosebite ;
b) sa aiba o vechime in unitatea scolara de cel putin 3 ani;
c¢) sa fie titular al unitatii scolare ;

Art. 79. 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.
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Art. 80. Principalele obiective ale activitatii Consiliului de Administratie, fard a se limita la
acestea, sunt :

a) Elaboreaza strategia de dezvoltare institutionala pe termen scurt ;

b) Realizeaza cadrul conceptual si normativ intern care reglementeaza desfasurarea activitatii in toate
domeniile si 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 ;

g) Promoveaza programe de recrutare, incadrare, formare si perfectionare continua a resurselor umane;

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

Art. 81. Consiliul de administratie se intruneste lunar, precum si ori de cate ori considera
necesar directorul sau o treime din membrii acestuia si este legal constituit in prezenta a cel putin 2/3
din numarul membrilor sii. 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
/asociatiei de parinti.

Art. 82. La sedintele consiliului participa cu rol de observator liderul de sindicat din unitate,
mentionandu-se in procesul verbal opinia acestuia.

Art. 83. Deciziile luate la intrunirile Consiliului de Administratie se valideaza prin emitere de
hotarari scrise.

Art. 84. Secretarul Consiliului Profesoral si al Consiliului de Administratie este numit de catre
Director. Acesta consemneaza procesele verbale incheiate in sedinte.

Art. 85. Hotararile in cadrul Consiliului Profesoral si in Consiliul de Administratie se iau prin
vot, cu cel putin" jumatate plus unu" din numaérul total al membrilor si sunt obligatorii pentru intregul
personal.

Art. 86. Consiliul Profesoral si Consiliul de Administratie al unitatii scolare functioneaza in
temeiul prevederilor legislatiei in vigoare si au atributiunile prevazute de Regulamentul de Organizare
si Functionare a Unitatilor de Invatimant Preuniversitar.

Art. 87. In functie de problematica dezbatuta, directorul unitatii scolare poate invita la sedintele
Consiliului Profesoral si ale Consiliului de Administratie reprezentanti ai autoritatilor locale, agentilor
economici, unitatilor scolare din strainatate, parintilor si elevilor.
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CAPITOLUL1V. CATEDRELE /COMISIILE 5
METODICE; ALTE COMISII CARE FUNCTIONEAZA
IN UNITATE

Art. 88. Comisiile metodice (catedrele) constituite la nivelul unitatii scolare se stabilesc conform
prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionare a Unitatilor de Invatamant Preuniversitar .
Art. 89. Sedintele de catedra se desfasoara lunar sau ori de cate ori este necesar.

Art. 90. 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 si
programe de activititi pe termen scurt si mediu;

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

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

e) Organizeaza si raspund de desfasurarea recapitularilor finale;

f) Propun disciplinele pentru curriculum-ul la decizia scolii si asigurd programele analitice pentru
acestea, cu avizul favorabil al inspectorului de specialitate ;

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

h) Organizeaza pregatirea elevilor pentru participarea la concursuri si olimpiade scolare, pentru
susfinerea examenelor de finalizare a studiilor si pentru examenele de corigenta;

i) Organizeaza activitaiti de formare continud, de cercetare pedagogicd si stiintificd, leclii
demonstrative, schimburi de experientd, programe de parteneriat;

j) Realizeaza cel putin un proiect pe an scolar in cadrul Programelor europene (PHARE, Socrates ,
Leonardo da Vinci ... )

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

1) Elaboreaza necesarul de material didactic si stabilesc prioritatile imediate in achizitionarea acestuia;

m)Implementeaza standardele de calitate specifice.

Art. 91. Seful comisiei metodice este numit de catre director (pe baza propunerilor primite) si
raspunde 1n fata acestuia si a inspectorului de specialitate de activitatea proprie si de cea a membrilor
catedrei.

Art. 92. Seful comisiei metodice are obligatia de a indeplini toate activititile delegate de citre
director, de catre Consiliul de Administratie, specificate in mod expres de actele normative avand si
urmatoarele atributii:

a) Organizeazd activitatea catedrei, stabileste programul de lucru, asigurd coeziunea colectivului si
colaborarea stransa intre membrii sii;

b) Elaboreaza propunerile pentru oferta educationald a unitatii de invatamant si strategia catedrei
(obiective, tinte strategice, finalitati, resurse materiale si umane etc.)

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

d) Constituie si actualizeaza permanent baza de documentare legislativa si stiintifica si asigura accesul
permanent al cadrelor didactice la aceasta ;

e) Monitorizeazd parcurgerea programei la fiecare clasd si modul in care se realizeazd 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 activitatii catedrei analizand amanuntit activitatea fiecarui cadru
didactic 1n parte;

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

J) Sustine interesul de formare si perfectionare continud a cadrelor didactice asigurandu-le sprijin,
consultantd si reprezentare, in raport cu conducerea Liceului, Inspectoratul Scolar si Casa Corpului
Didactic;
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k) Efectueazd asistente la ore, singur sau impreuna cu inspectorul de specialitate, cu directorul sau
directorul adjunct;

1) Stabileste componenta loturilor de elevi pentru pregatirea suplimentara realizata in cadrul Centrului de
Excelenta ;

m) Stabileste componenta loturilor de elevi pentru participarea la olimpiade i concursuri scolare;

n) Se preocupa de sporirea si modernizarea bazei tehnico-didactice a catedrei, prin efort propriu;

0) Elaboreaza programe si scheme pentru pregitirea de performantd a elevilor si asigura bibliografia
specifica si pregétirea practica ;

p) Propune Consiliului de Administratie (In scris) acordarea de premii si stimulente elevilor si cadrelor didactice cu
rezultate deosebite 1n activitate;

q) Propune compensarea activitatii suplimentare a cadrelor didactice (prestate in afara normei didactice), cu
timp liber, in perioadele nedidactice ;

r) Elaboreaza propuneri pentru numirul de posturi / catedre didactice vacante si le Inainteazd conducerii
unitatii ;

s) Efectueaza serviciul pe scoald conform programdérii stabilite de Consiliul de Administratie ;

t) Informeaza saptamanal membrii catedrei referitor la problemele dezbatute, actiunile si sarcinile stabilite in
sedintele Consiliului de Administratie .

Art. 93. Pentru buna desfagurare a activitatilor conexe procesului instructiv-educativ, 1n
unitatea scolara functioneaza si urmatoarele comisii :

a) Comisia pentru perfectionarea personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic ;
b) Comisia pentru Curriculum ;

c) Comisia pentru acordarea alocatiilor, burselor scolare si sprijin social ;
d) Comisia de realizare, validare si promovare a ofertei educationale ;
e) Comisia pentru elaborarea schemelor orare ;

f) Comisia de organizare a serviciului pe scoala ;

g) Comisia pentru protectia si securitatea muncii ;

h) Comisia de sdnatate, igiena si curdtenie ;

i) Comisia pentru colectarea selectiva a deseurilor ;

j) Comisia pentru P.S.I. si actiune in caz de calamititi naturale ;
k) Comisia C.T.C. ;

1) Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii ;

m) Comisia de prevenire si combatere a violentei scolare ;

n) Comisia de orientare scolard si profesionala ;

0) Comisia privind educatia pentru viata a elevilor ;

p) Comisia pentru ritmicitatea notérii ;

q) Comisia pentru activitati extracurriculare ;

r) Comisia pentru monitorizarea absentelor ;

s) Comisia pentru olimpiade si concursuri scolare ;

t) Comisia de prevenire a consumului de plante etnobotanice ;

u) Centrul de excelenta ;

v) Comisia pentru monitorizarea aplicarii testelor la elevi ;

w) Comisia pentru reevaluarea activelor fixe.

Art. 94. in functie de necesitati , directorul unititii poate dispune constituirea si functionarea de
comisii si colective de lucru suplimentare.

Art. 95. Comisiile si colectivele de lucru sunt conduse de catre un responsabil, numit de cétre
Consiliul de Administratie, fatd de care raspunde pentru activitatea desfasuratd. Atributiunile si
responsabilitatile acestora sunt stabilite prin programe si regulamente proprii.

Art. 96. Pentru activitdtile desfasurate la nivelul catedrelor, comisiilor, colectivelor si in functie de
rezultatele obtinute, sefii si responsabilii acestora pot fi recompensati cu premii si stimulente din
veniturile extrabugetare ale unitatii.

Art. 97. Catedrele, comisiile si celelalte colective de lucru care functioneaza in cadrul unitatii
scolare sunt coordonate direct de cétre directorul adjunct.
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CAPITOLUL V. CONSILIUL CLASEI

Art. 98. (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 solicitdrilor venite din partea parintilor si ale elevilor, cu cerintele educative ale
cadrelor didactice ;
b) Evaluarea progresului scolar al fiecarui elev ;
¢) Stimularea si sustinerea elevilor cu performante deosebite ;
d) Integrarea elevilor cu ritm lent de invatare ;
e) Organizarea de activitati suplimentare, in sprijinul actului didactic .
(2) Presedintele Consiliului clasei este dirigintele .

Art. 99. 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
invatimant Preuniversitar.

CAPITOLUL VI. PROFESORUL DIRIGINTE

Art. 100. (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. 101. (1) Dirigintele are indatorirea sa cunoascd si sa prelucreze cu elevii si parintii
acestora, prevederile legislatiei scolare si ale prezentului regulament.
(2) Respectarea acestor prevederi, a normelor de morald si conduita cat si a legilor
tarii este obligatorie.
Art. 102. In cadrul unitatii scolare dirigintele are urmatoarele atributii:

1. Coordoneazi activitatea Consiliului clasei;

In functie de propunerile elevilor numeste liderul clasei si impreund organizeazi colectivul,
repartizeaza sarcinile si controleaza indeplinirea lor;

3. In primele 15 zile ale fiecdrui an scolar vor fi completate, actualizate si avizate toate 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 directorii, 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 repartizata; raspunde direct de pastrarea
spaliului si a bunurilor si se preocupa permanent de intretinerea 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 scolard si profesionald ; se implica in proiectarea
carierei fiecarui elev in functie de capacitatea, talentul si interesul de formarea al acestuia ;

9. Prezinta elevilor din clasele terminale prevederile Regulamentelor de organizare si desfasurare a
examenelor de finalizare a studiilor si de admitere in nivele superioare de invataimant ;

10. Urmareste permanent frecventa elevilor, cerceteazd cauzele abaterilor acestora si informeaza in
scris parintii;
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11. Motiveaza absentele elevilor pe baza documentelor justificative: adeverintd medicala eliberata de
medicul cabinetului scolar sau de medicul familiei respective, de o unitate spitaliceasca sau
sanatoriu daca a fost internat sau a unei cereri intocmita de unul din parinti (tutore legal) si avizata
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 elevi
atat in scoala cat si in 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 si pastrarea lor de catre diriginte. La nivelul fiecarei
clase se va stabili un parinte, responsabil financiar care se ocupa de gestionarea temporarda a unor
fonduri banesti ;

15. Analizeaza periodic situatia la invatatura a elevilor si monitorizeaza indeplinirea indatoririlor
scolare ale acestora ;

16. Intocmeste programe pentru activititi extrascolare si sprijina organizarea si desfasurarea lor ;
Sustine elevii in activitatea scolara, incurajeaza performanta si competitia individuala si colectiva ;

17. Proiecteaza metode si instrumente de evaluare si motivare permanenta a elevilor ;

18. Propune in scris elevii cu rezultate deosebite (in ordinea performantelor obtinute si in functie de
criteriile stabilite) pentru implicarea in proiecte din cadrul programelor europene ;

19. Organizeaza lunar sedinte cu parintii, alte intalniri si discutii din initiativa sau la cererea acestora
(individual, in grup sau in plen) ;

20. Propune prin referat scris, conducerii scolii si Consiliului Profesoral, sanctionarea disciplinard a
elevilor pentru absente nemotivate sau alte abateri ;

21. Propune comisiei pentru burse si sprijin social (prin referat scris), acordarea de burse si ajutoare
sociale elevilor care pot beneficia de aceste drepturi, conform legii ;

22. Inainteaza Consiliului de Administratie propuneri pentru premierea elevilor cu rezultate deosebite
in activitate (participarea la olimpiade, concursuri scolare pentru diferite discipline, prestatii
artistice, sportive, stiintifice etc.);

23. Asigura intocmirea dosarelor pentru alocatie, lunar, colaborand cu compartimentul secretariat in
conditiile stabilite, cu respectarea prevederilor legale;

24. Recomanda spre aprobare directorului organizarea in scoala si in afara ei, de activitéti culturale,
sportive, stiintifice, manifestari civice etc. de catre colectivul pe care il coordoneaza; participa
alaturi de elevi la realizarea acestora;

25. Completeaza catalogul clasei si raspunde de exactitatea, corectitudinea si conformitatea
inscrisurilor efectuate ;

26. Informeaza in scris familiile elevilor cu situatie scolara neincheiatda, a celor corigenti, repetenti,
sanctionati disciplinar si comunica programul de pregatire suplimentara ;

27. Felicita in scris familiile elevilor cu rezultate deosebite si inmaneaza diplome, premii si distinctii ;

28. Stabileste impreunda 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 ;

29. Calculeaza mediile generale semestriale si anuale ale elevilor si le consemneazad in catalog si in
carnetul de note ;

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

31. 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 ;

32. Colaboreaza cu parintii, cu personalul didactic auxiliar, nedidactic, cu pedagogii scolari, cu
cabinetul medical si de consiliere psihopedagogica pentru monitorizarea elevilor cu probleme ; se
preocupa de integrarea lor, de corectarea deviatiilor de comportament si prevenirea abandonului
scolar.
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Art. 103. Dirigintele verifica periodic conditiile de cazare in camine, de servire a mesei pentru
elevii interni si se preocupa personal de imbunatatirea conditiilor acestora.

Art. 104. (1) Toate datele referitoare la elevii clasei si la evolutia acestora pe tot parcursul
ciclului de scolarizare se consemneaza in "caietul dirigintelui".

(2) n cazul in care are loc o schimbare a dirigintelui caietul se preda noului diriginte

al clasei.

Art. 105. Profesorul diriginte raspunde tuturor solicitarilor conducerii unitatii in legaturd cu
obligatiile sale si indeplineste orice alte sarcini delegate de catre director, Consiliul de Administratie
sau mentionate in mod expres in acte normative.

CAPITOLUL VII. CONSILIUL ELEVILOR ;
CONSILIUL REPREZENTATIV AL PARINTILOR

Art. 106. Ca organism de reprezentare al elevilor, in cadrul unitatii scolare se constituie
Consiliul elevilor. Acesta este format din liderii elevilor de la fiecare clasd si se organizeaza si
functioneaza pe baza unui regulament propriu .

Art. 107. (1) Consiliul elevilor 1si alege un Comitet de conducere format din 11-15 membri .

(2) Comitetul de conducere al Consiliului elevilor alege dintre membrii sdi un
presedinte, prin vot deschis.

(3) In prima sedinta Comitetul de conducere al Consiliului elevilor isi desemneaza
reprezentan[ii 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
directorul adjunct responsabil cu activitatea educativa.

Art. 108. Consiliul elevilor coordoneaza si organizeaza participarea elevilor la activitatile
scolare si extrascolare in cadrul unitatii si in afara ei, la asociatii civice si stiintifice, la cercuri
culturale, artistice si sportive si de agrement.

Art. 109. In colaborare cu institutiile si organizatiile abilitate, cu sprijinul conducerii unitatii
scolare, Consiliul elevilor organizeaza actiuni cu rol educativ, de prevenire a abandonului scolar si
integrare a elevilor cu probleme, prevenire a infractionalitétii in rdndul adolescentilor, a consumului de
droguri, alcoolului si tutunului .

Art. 110. 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. 111. Toate activitatile organizate se supun limitarilor prevazute de lege si de prezentul
regulament; acestea sunt necesare pentru a proteja sandtatea si moralitatea, prestigiul institutiei de
invatamant, drepturile si libertatile cetdtenesti, ordinea publica si siguranta nationala.

In cazul in care continutul activitatilor contravine principiilor mentionate, directorul poate
interzice sau suspenda desfasurarea lor.

Toate manifestarile, indiferent de specificul lor, se vor derula numai cu asigurarea securitatii
persoanelor, a spatiilor si a bunurilor puse la dispozitie.

Art. 112. (1) Consiliul elevilor are obligatia sa contribuie la bunul mers al activitatii scolare si
extragcolare, sa reprezinte cu cinste si corectitudine interesele elevilor si prestigiul unitétii scolare.

(2) in toate activitatile si demersurile sale Consiliul elevilor va solicita sprijinul,
sustinerea si colaborarea Consiliului reprezentativ al parintilor.

Art. 113. Consiliul Reprezentativ al Parintilor din unitatea de invatamant este constituit 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).

Componenta, organizarea, functionarea si atributiile comitetelor de parinti pe clasa sunt cele
previzute de Regulamentul de Organizare si Functionare a Unitatilor de Invatimant Preuniversitar .
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Art. 114. Comitetul de parinti al clasei reprezinta interesele parintilor elevilor din clasa
respectivd, In Adunarea generald a parintilor pe scoald, in Consiliul Reprezentativ al Parintilor, in
Consiliul Profesoral si in Consiliul clasei.

Art. 115. (1) Directorul unitatii scolare convoaca Adunarea generala a parintilor la inceputul
anului de invatamant, pentru a-si alege Consiliul Reprezentativ si comisia de cenzori.

(2) Aceste organisme functioneaza pe parcursul intregului an scolar.

Art. 116. Consiliul reprezentativ al parintilor este organul executiv al adunarii generale, care
desemneaza reprezentantii parintilor in Consiliul de Administratie, Comisia pentru Evaluare si
Asigurare a Calitatii, si care numeste parintii cu calitatea de invitat la sedintele Consiliului Profesoral.

Art. 117. Consiliul reprezentativ al parintilor participa activ la viata scolii si se implica in toate
activitatile acesteia, sprijinind organismele de conducere in realizarea misiunii si obiectivelor
institutionale.

Art. 118. Relatia intre scoala si Consiliul reprezentativ al parinfilor se bazeaza pe un parteneriat
real, constructiv, cu interese comune in asigurarea unui climat scolar stabil si a resurselor materiale si
financiare necesare.

Art. 119. Consiliul Reprezentativ al Parintilor poate participa prin contributii directe sau prin
atragerea unor resurse financiare extrabugetare, in conditiile prevazute de lege, la sustinerea unitatii
scolare.

Art. 120. (1) Colectarea si administrarea resurselor financiare se face exclusiv de cétre
Consiliul reprezentativ al parintilor.

(2) Comisia de cenzori verifica activitatea financiara a acestuia.

Art. 121. Este strict interzisa implicarea cadrelor didactice sau a dirigintilor in gestionarea
fondurilor provenite din contributiile mai sus mentionate.

Art. 122. Consiliul reprezentativ al parintilor asigurd comunicarea intre familiile elevilor si
scoala, colaborarea permanenta si armonizarea intereselor acestora.

Art. 123. (1) Atributiile Consiliului reprezentativ al parintilor sunt cele prevazute de prezentul
regulament, prin Regulamentul de Organizare si Functionare a Unitatilor de Invatimant Preuniversitar,
ori stabilite prin regulamentul propriu.

(2) Implicarea si responsabilizarea partilor implicate in educatie (scoald-parinte /
reprezentantul legal al elevului - elev) prin incheierea ,,Acordului cadru de parteneriat pentru educatie".

CAPITOLUL VIII. CALITATEA DE ELEV ;
DREPTURI, iINDATORIRI, SANCTIUNI, RECOMPENSE

Art. 124. inscrierea in primul an in invalimantul liceal se face pe baza regulamentului de
admitere, respectiv pe baza criteriilor generale elaborate de Ministerul Educatiei, Cercetarii,
Tineretului si Sportului.

Art. 125. Elevii promovati sunt inscrisi de drept in anul urmator ; elevii repetenti, retrasi sau
exmatriculati se pot reinmatricula in conditiile prevazute de Regulamentul de Organizare si
Functionare a Unitatilor de invatimant Preuniversitar.

Art. 126. Calitatea de elev se exercitd prin frecventarea cursurilor si participarea la toate
activitatile existente in programul unitatii scolare.

Art. 127. 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
si primesc recompense pentru rezultatele obtinute.

Art. 128. Elevii au indatorirea sa cunoasca si sa respecte :

a) legile statului ;

b) Regulamentul de Organizare si Functionare a Unitatilor de Invatamant Preuniversitar ;
¢) Regulamentul Intern ;

d) regulile de circulatie si normele igienico-sanitare ;

e) normele de protectie civila si de protectie a mediului ;
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f) normele de tehnica securitatii muncii si P.S.1..

Art. 129. (1) Programul de desfasurare a cursurilor si a instruirii practice este cel stabilit prin
prezentul regulament; este strict interzisa orice modificare sau abatere de la acesta.

(2) Relatiile elevilor cu Compartimentele functionale ale unitatii (Secretariat,

Contabilitate, Biblioteca, Casierie etc.) se vor incadra in programul de lucru al acestora ;

(3) Accesul elevilor in incinta unitatii scolare este permis numai pe baza de carnet de
note vizat pentru anul scolar curent sau pe baza de legitimatie si numai pe la intrarea destinatd lor.
(4) Legitimarea elevilor la intrarea in institutie se face de catre serviciul de paza, de

cadrele didactice de serviciu pe scoala sau de catre organele care asigura ordinea publica .

(5) Elevii se vor prezenta cu doudzeci de minute inainte de inceperea activitatilor
si vor parasi sala de clasa dupa ultima ora de curs.
(6) Este interzisa parasirea incintei unitatii scolare pe timpul pauzelor.

Art. 130. Cu doua minute inainte de inceputul orei, elevii se vor afla in clasa sau atelier si isi vor
pregati toate materialele necesare desfasurarii in bune conditii a activitatii.

Art. 131. Tinuta vestimentara in incinta unitétii scolare va fi decenta si adecvatd varstei si
calitatii de elev. Prin tinuta indecentd se intelege : bluze prea decoltate, prea scurte sau transparente,
fuste foarte scurte, pantaloni cu talia prea joasa, pantaloni scurti, machiaj strident, bijuterii in exces,
piercing-uri, cercei purtati de baieti, tinuta capilara indecenta, par vopsit in culori stridente. Elevii care se
prezintd cu o tinutd indecenta vor fi trimisi sd-si schimbe vestimentatia si vor primi observatie
individuala. Pentru repetarea abaterilor se vor aplica sanctiuni mai aspre, insotite de scaderea notei la
purtare. La orele de educatie fizica, de instruire practica si in laboratoare elevii vor avea echipament
corespunzator .

Art. 132. Conduita elevilor, atat in scoala cat si in afara ei va respecta normele moralei si
Civilizatiei.

Art. 133. Elevii datoreazd un comportament respectos colegilor, cadrelor didactice,
personalului didactic auxiliar si nedidactic. Elevii isi asuma raspunderea pentru propria educatie .

Art. 134. Elevii au obligatia de a veni la scoald cu toate cartile si caietele corespunzatoare
orarului zilei.

Art. 135. Se interzice categoric consumul semintelor in curtea scolii si mai ales in spatiul
scolii .

Art. 136. Se interzice folosirea de catre elevi a unui vocabular inadecvat, a cuvintelor
necuviincioase si a injuriilor la adresa colegilor, parintilor, cadrelor didactice .

Art. 137. Efectuarea serviciului in scoala este obligatorie; acesta se executd la punctele stabilite
de catre conducerea unitatii, conform programarii. Orice abatere de la grafic farda motive intemeiate (si
fara informarea dirigintelui si a profesorului de serviciu) sau neindeplinirea corespunzatoare a
sarcinilor si indatoririlor, se sanctioneaza disciplinar .

Art. 138. Atributiile elevului de serviciu sunt urmétoarele :

a) Sa fie prezent la postul de serviciu repartizat, cu 30 de minute inainte de inceperea programului
fiecarui schimb si sd nu paraseascd nemotivat zona repartizatd pe toata durata serviciului care se
incheie cu 30 de minute dupa terminarea programului fiecarui schimb ;

b) Sa foloseasca soneria pentru a anunta intrarea elevilor la ore si iegirea in pauze (se va suna de intrare
cu 2 minute mai devreme) ;

c¢) Sa supravegheze circulatia si comportarea elevilor pe durata pauzelor in zona repartizata ;

d) Nu permite intrarea si iesirea elevilor din scoald in timpul programului scolar ;

e) Nu permite intrarea persoanelor straine in scoald si nici a elevilor din alte schimburi ;

f) Nu permite intrarea persoanelor strdine in cancelaria scolii si nu sunt conduse persoane strdine la
salile de clasa ;

g) Da indicatii unde este secretariatul, cancelaria cadrelor didactice, biblioteca si cabinetul directorului ;

h) Trebuie sa aiba o atitudine corecta si o comportare civilizata fata de persoanele care solicita relatii
la intrare i, obligatoriu, va purta ecuson.

i) Completeaza caietul cu inregistrarea persoanelor strdine ;
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j) Sa raspunda de bunurile existente in zona de serviciu (perdele, geamuri, flori, covoare, vitrine,
tablouri, afigiere etc.);

k) Sa informeze profesorul de serviciu / pedagog , la sfarsitul programului sau, cand situatiile ivite
sunt grave, cat se poate de repede, despre : nereguli in comportarea elevilor, deteriorari de bunuri in
zona de serviciu sau incercari de sustragere a acestora .

Art. 139. Sunt strict interzise elevilor unitatii scolare :

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 ;

¢) 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 forta sau prin efractie, atentarea la integritatea morala
si fizica a colegilor, cadrelor didactice si personalului auxiliar ;

f) detinerea sau consumul 1n perimetrul unitatii scolare (si n afara scolii) de tigari, alcool, droguri ori
participarea la jocuri de noroc ;

g) posesia ori introducerea in institutie a oricdror tipuri de instrumente, arme, munitie, petarde,
pocnitori ... care pot pune in pericol integritatea fizica si psihicd a colectivelor de elevi sau a
personalului ;

h) utilizarea de telefoane celulare sau alte ,surse de inspiratie" la orele de curs, evaludri, lucrari,
examene §i concursuri;

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

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

Art. 140. Orice incélcare a prevederilor alineatului precedent constituie abatere disciplinara si

se sanctioneazd 1n conformitate cu prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare a

Unitatilor de Invatamant Preuniversitar, art.118, alin. 1) si 2).

Art. 141. Incilcarea Regulamentului de functionare a ciminelor si cantinei reprezintd abatere

disciplinara si se sanctioneaza conform Regulamentului scolar .

Art. 142. Reprezentantii Comitetului de conducere al caminelor, respectiv cantinei au dreptul

de control al activitatii din internate si cantina .

Art. 143. (1) Motivarea absentelor se efectueaza pe baza urmatoarelor acte :

a) adeverinta eliberatd de medicul cabinetului scolar sau de medicul de familie si avizata de medicul
scolar;

b) adeverinta sau certificat medical eliberat de unitatea sanitara, in cazul in care elevul a fost internat in
spital, avizat(d) de medicul scolar;

¢) cererea scrisd a parintelui / tutorelui legal al elevului, adresata directorului unitétii de invatamant si
aprobata de acesta, in urma consultarii cu dirigintele clasei .

(2) Motivarea absentelor se face de catre diriginte, in ziua prezentarii actelor
justificative.

(3) Actele pe baza cdrora se face motivarea absentelor vor fi prezentate in termen de
maxim 7 zile de la reluarea activitatii elevului si vor fi pastrate de catre diriginte pe tot parcursul anului
scolar.

(4) Nerespectarea termenului prevazut la alin. 4 din prezentul articol atrage, de
reguld, declararea absentelor ca nemotivate.

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

a) pentru un numdr de 10 absente nemotivate sau 10% din totalul orelor de studiu la o singurd
disciplind -"mustrare in fata clasei si un punct scdazut la purtare";
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b) pentru un numar de 15 absente nemotivate la diferite discipline - ,, mustrare scrisd si incd un punct
scazut la purtare”;

¢) pentru un numdr de 20 absente nemotivate sau 15% din totalul orelor de studiu la o singurd
disciplina - "preaviz de exmatriculare si incd un punct scazut la purtare" (cu exceptia elevilor din
invatamantul obligatoriu),

d) pentru un numdr de 40 absente nemotivate sau 30% din totalul orelor de studiu la o singurd
disciplind - " exmatriculare si scaderea notei la purtare sub 6,00".

Art. 144. Absentele motivate sau nemotivate acumulate la instruire practicd se recupereaza in
vacante sau 1n afara orelor de curs prin parcurgerea activitatilor prevazute in programa.

Art. 145. (1) Elevii care deterioreaza bunurile de folosinta individuala sau colectiva (inclusiv
a manualelor primite gratuit si a cartilor imprumutate de la bibliotecd) sau le sustrag sunt sanctionti
conform prezentului regulament si sunt obligati sd achite contravaloarea pagubelor .

(2) in cazul in care vinovatul este necunoscut, raspunderea materiald devine colectiva
si revine intregii clase.

Art. 146. (1) Transferul elevilor unitatii scolare se poate face cu aprobarea Consiliului de
Administratie de la o unitate la alta, de la o filiera la alta, de la un profil la altul, de la o specializare la
alta, de la o forma de invatamant la alta si de la o clasa la alta, cu respectarea conditiilor prevazute in
Regulamentului de Organizare si Functionare a Unitatilor de Invatimant Preuniversitar .

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

Art. 147. Elevii care au obtinut rezultate remarcabile in activitatea scolara si extrascolara, ori
s-au distins prin fapte de inalta tinuta morala si civica sunt recompensati moral si material.

Art. 148. Pe langa recompensele prevazute de legislatia scolara elevii unitatii sunt stimulati cu
premii din veniturile extrabugetare, proportional cu efortul depus si rezultatele obtinute si includerea
lor in echipele care deruleaza proiecte in cadrul programelor europene .

Art. 149. Elevii cu situatii materiale precare, cu probleme grave de de sanatate sau cu probleme
in familie pot fi sustinuti material, ocazional sau pe o perioada de timp determinata, cu sume de bani
sau bunuri procurate din resurse extrabugetare (in limita fondurilor disponibile si in ordinea
prioritatilor), cazare i masa asigurata gratuit .

Art. 150. Conducerea unitatii scolare incurajeaza si asigura conditii optime de desfasurare
activitatilor si cercurilor stiintifice, a manifestarilor culturale, artistice, sportive si civice.

Art. 151. Elevii se pot organiza cu aprobarea conducerii unitatii Tn structuri cu statut si
regulamente proprii ; continutul acestora nu trebuie sa contravina legislatiei scolare, legilor statului, sa
aduca atingere ordinii interne, disciplinei, moralei sau sd puna in pericol sanatatea fizica si psihica a
elevilor sau personalului.

Art. 152. (1) Exprimarea opiniilor se poate face si in scris prin contributia cu materiale la
revistele scolare sau la alte publicatii.

(2) Conducerea unitatii incurajeaza colaborarea cu fundatii si organizatii interesate in
Sustinerea invatamantului, participarea la programe si campanii educationale, in domenii diferite.

Art. 153. (1) Statia de radioficare a scolii asigura spatii de emisie elevilor pentru difuzarea de

programe si functioneaza pe baza unui regulament propriu .
(2) Grila de programe este realizata de catre colectivul redactional format din cadre
didactice si elevi .
Art. 154. Calitatea de elev al unitétii scolare inceteaza in urmatoarele situatii :
a) la absolvirea studiilor ;
b) in cazul exmatricularii ;
¢) in caz de abandon scolar ;
d) prin retragere, la cerere scrisa si cu acordul sustinatorilor legali;
e) In cazul in care elevul admis/inscris in ciclul superior al liceului in clasele XI- XII/XIII nu
se prezinta la cursuri in termen de 20 de zile de la inceperea lor, fara justificare.
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CAPITOLUL IX. PERSONALUL DIDACTIC SI DIDACTIC AUXILIAR

Art. 155. (1) Din personalul didactic (de predare si de instruire practicd) si didactic auxiliar fac
parte persoanele care indeplinesc conditiile de studii prevazute de lege, au capacitatea de exercitare
deplina a tuturor drepturilor, o conduitd morald conforma deontologiei profesionale si sunt apte din
punct de vedere medical pentru indeplinirea functiei.

(2) In situatii de inaptitudine profesionala de natura psihocomportamentals,
conducerea unitatii scolare, cu acordul Consiliului Profesoral poate solicita un examen medical
complet.

Art. 156. (1) La incadrarea in muncd si ori de cate ori este nevoie, angajatorul va organiza
examinarea medicald a salariatilor, in scopul de a constata dacad acestia sunt apti pentru prestarea
activitatii pentru care au fost incadrati. Examinarea medicald este gratuitd pentru salariati, angajatorul
asigurand prin buget fondurile necesare pentru efectuarea examenului medical.

(2) Angajatii unitatii de invatamant beneficiaza de completarea gratuitd a dosarelor
de sanatate de catre medicul de medicina muncii, sumele necesare in acest sens fiind asigurate conform
legii.

(3) Conducerea unitatii de invatamant are obligatia sa asigure accesul salariatilor la
serviciul medical de medicina muncii.

Art. 157. Competentele, responsabilitatile, drepturile si obligatiile personalului didactic si
didactic auxiliar sunt cele prevazute de legislatia muncii, legislatia specifica invatamantului, cele care
deriva din contractul colectiv de munca la nivel de ramura si din contractul individual de munca sau
stabilite prin fisa postului.

Art. 158. Personalul didactic 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. 159. Obligatiile specifice ale personalului mentionat la alineatul precedent sunt
urmdtoarele:

1. Sa cunoascd si sa aplice prevederile legale specifice invatamantului, sa respecte programul de
lucru, indatoririle stabilite prin fisa postului si normele prezentului regulament.

2. Sa-si asume misiunea unitatii scolare si obiectivele institutionale, sd cunoasca si sa aplice cu inalt
profesionalism prevederile planului managerial al unitéatii scolare.

3. In prima zi a fiecirui semestru vor fi prezentate conducerii scolii, dupa caz, planificarile anuale si
semestriale la toate disciplinele cuprinse in incadrare. In cursul semestrului, autorii planificarilor
pot interveni cu modificari sau completari.

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

5. Sa realizeze performanta in toate activitatile prevazute in structura normei didactice si pe cele
suplimentare, stabilite in cadrul comisiilor metodice sau delegate de conducere.

6. Sa asigure parcurgerea ritmicda a materiei si activitatilor prevazute de manuale si programe, cu
respectarea numarului de ore inscris in planul de invatamant pentru disciplina predata.

7. 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.

Sa evalueze ritmic cunostintele elevilor si sa realizeze instrumente si tehnici noi de evaluare.

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

10. La sfarsitul fiecarui semestru si la incheierea anului scolar profesorii si profesorii diriginti au
obligatia de a incheia situatia scolara a elevilor si de a verifica in mod riguros cataloagele claselor
repartizate, facandu-se raspunzatori pentru greselile comise care pot influenta rezultatul final,
respectiv media generala.
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11. Semestrial, profesorii de toate specializarile verifica exactitatea si corectitudinea mediilor
incheiate . Se interzice modificarea de note sau medii. Notele inscrise gresit in catalog se anuleaza,
barandu-se cu o linie oblica si se inlocuiesc cu note corespunzitoare, inscrise cu cerneala rosie, in
prezenta directorului, sub semnétura profesorului si a directorului, cu aplicarea sigiliului unitatii
scolare. Modificarea unei medii semestriale sau anuale inscrise gresit se face de catre secretar cu
avizul directorului si cu aplicarea sigiliului unitatii scolare. Se interzice inscrierea de date fara nota .
Profesorii sunt incurajati sa se preocupe de diversificarea si actualizarea materialelor didactice
inclusiv cu concursul elevilor si cu sprijinul parintilor .

12. Sa asigure pregatirea suplimentara a elevilor pentru participarea la concursuri si olimpiade scolare,
pentru sustinerea examenelor de corigentd, de atestat profesional, de finalizare a studiilor si de
admitere in nivele de invatamant superioare.

13. Se interzice organizarea de meditatii contracost cu elevii claselor din incadrarea profesorului
avizat.

14. Sa coordoneze colectivele de elevi pentru elaborarea de referate si lucrari stiintifice, reviste
scolare, proiecte pentru participarea la programe europene.

15. Sa realizeze impreund cu elevii activitati extrascolare, manifestari artistice, culturale, sportive si
civice si sa indrume activitatea cercurilor pe discipline sau domenii.

16. Sa participe la elaborarea Ghidului de pregatire pentru bacalaureat cu material specific disciplinei
predate.

17. Sa participe cu proiecte proprii la programe europene pentru formarea si perfectionarea
profesionala.

18. Sa propuna discipline si cursuri optionale pentru curriculum-ul la decizia scolii si sa elaboreze
programe pentru acestea.

19. Sa participe la sedintele Consiliului clasei, Comisiei metodice, Comisiei dirigintilor, Consiliului
Profesoral si ale Consiliului de Administratie daca este solicitat.

20. Sainscrie in catalog absentele la ore ale elevilor precum si notele cu care sunt evaluati acestia.

21. Se interzice scoaterea din incinta scolii a documentelor scolare pentru completare sau alte motive.

22. 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 sa
procedeze ori de cate ori este nevoie la actualizarea datelor in rubricile special repartizate, cu
inscrisuri complete si nu prescurtate.

23. Sa efectueze serviciul pe scoalda conform graficului si programului stabilit.

24. Sa aiba o tinuta vestimentard decenta si sd utilizeze un limbaj adecvat in relatiile cu elevii, parintii
si personalul nedidactic.

25. 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.
La dosarul personal vor fi prezente numai acte in copie, scoala neasumandu-si rdspunderea pentru
pastrarea actelor originale.

26. Condica de prezenta se completeaza zilnic, dupa efectuarea activitatilor si numai in concordanta cu
continutul planificarilor. Activitatile realizate si neconfirmate cu semnaturd nu vor fi trecute in
pontaj si, deci, nici in statele de platd. Toate activitatile suplimentare realizate cu elevii vor fi
consemnate in condica la sfarsitul programului in scris.

27. Se interzice modificarea structurii orarului scolii sau a locului de desfasurare a orelor, fara
aprobarea conducerii scolii.

28. Invoirea cadrelor didactice de la cursuri se face numai in cazuri bine justificate, cu aprobarea
conducerii scolii pe baza de cerere scrisa si care presupune in mod obligatoriu asigurarea suplinirii
in specialitatea de baza si semnatura de acceptare din partea suplinitorului.

29. Cadrele didactice au obligatia sa insoteasca permanent elevii in toate activitatile de grup organizate
cu aprobarea conducerii scolii: excursii, viziondri de spectacole, drumetii, actiuni cultural-artistice
sau sportive, concursuri etc.

30. Se interzice categoric scoaterea elevilor de la ore pentru abateri disciplinare sau orice alta
nereguld, sau pentru a rezolva diverse misiuni straine de activitatea planificata.
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31. Se interzice cu desavarsire prezenta cadrelor didactice (si a celuilalt personal angajat) intre elevi
sau in incinta unitatii sub influenta bauturilor alcoolice respectiv in stare de ebrietate, indiferent de
activitatea desfasurata.

32. Toate cadrele didactice au obligatia de a informa in mod operativ conducerea scolii cu privire la
orice fel de aspecte legate de manifestari necorespunzatoare ale unor elevi, manifestdri ce sunt
sanctionabile conform prezentului regulament.

33. Toate cadrele didactice si personalul tehnico-administrativ au obligatia ca in prima zi a anului
scolar sa prezinte la Cabinetul de Securitate si Sanatate in Munca dosarul medical (completat de
medicul de familie si medicul de la Medicina Muncii).

34. Toate cadrele didactice au obligatia de a actiona permanent pentru insusirea si aplicarea ideilor
inovatoare in vederea realizarii unui invatamant centrat pe elev si a implementarii reformei
invatamantului la conditiile concrete ale scolii.

35. Cadrele didactice stagiare vor intocmi proiecte didactice dezvoltate. Pentru lectiile de dirigentie,
precum si pentru perioada de evaluare finald de la sfarsitul semestrelor, toate cadrele didactice vor
intocmi proiecte didactice sintetice.

36. Se interzice oricarui cadru didactic folosirea telefonului mobil la ore, la activitatile in care sunt
antrenati elevi sau alte cadre didactice.

37. Se interzice parasirea clasei de catre profesor, sau scurtarea orelor prevdzute in orar (mai ales
ultima ora din program).

Art. 160. Cadrele didactice de predare si de instruire practica se vor prezenta la program cu 15
minute inainte de inceperea acestuia.

Art. 161. Personalul didactic auxiliar (informaticianul, bibliotecarul, laborantul, tehnicianul,
pedagogul si supraveghetorul) este subordonat directorului unitétii scolare si directorului adjunct care
coordoneaza domeniul sdu de activitate. Laborantul este subordonat si sefului de catedra, in functie de
disciplinele sau aria curriculara in care actioneaza.

Art. 162. Persoanele care ocupa functiile mentionate la articolul precedent dobandesc direct
sau implicit calitatea de gestionar si raspund material, disciplinar sau penal (dupad caz) privind
gestiunea, securitatea, buna pastrare si utilizarea eficace a inventarului preluat.

Art. 163. (1) Programul de lucru pentru personalul didactic auxiliar se deruleaza dupa cum
urmeaza:

a) Bibliotecar, laborant: zilnic 7,30 -16,00, pauza 12,00 - 12,30.

b) Pedagog, supraveghetor: ture de 8 ore;

— primul schimb: 13,00 - 21,30, pauza: 17,00 - 17,30;
— al doilea schimb: 21,00 - 8,30, pauza: 24,30 - 1,00.

(2) Programul zilnic de lucru pentru informatician si tehnician este stabilit prin
dispozitia directorului unitatii, la inceputul fiecarui an scolar.

(3) In perioada nedidacticd, pe timpul examenelor sau a altor manifestari organizate
de unitatea scolara, programul de lucru se stabileste de catre conducerea unitétii.

Art. 164. (1) Personalul didactic auxiliar este obligat sa presteze servicii si activitati
performante, in sprijinul si pentru desavarsirea procesului instructiv-educativ, in scopul satisfacerii
necesitatilor de educatie, informare, documentare, cercetare si recreere.

(2) In functie de specificul activitatii prestate si natura postului ocupat personalul
didactic auxiliar participa activ la sporirea si modernizarea bazei tehnico-didactice si crearea de resurse
de finantare extrabugetare. In perioada nedidactici poate desfasura si alte activititi, in raport cu
necesitatile unitatii.

Art. 165. Atributiile fiecarei functii sunt cele prevazute in fisa postului, prevazute de acte
normative sau trasate in mod expres de sefii ierarhici superiori.

Art. 166. In relatiile interpersonale, de grup si in relatiile publice personalul didactic auxiliar
trebuie sa dovedeasca aptitudini specifice: intuitie cognitiva, tact pedagogic, spirit de cooperare si
solicitudine,capacitate de comunicare, rabdare, calm, amabilitate, politete, fermitate si promptitudine.
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CAPITOLUL X. ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE
APLICABILE

Art. 167. (1) Personalul de conducere, personalul didactic, personalul didactic asociat,
personalul didactic auxiliar, precum si personalul nedidactic, raspund disciplinar pentru incalcarea cu
vinovatie a indatoririlor ce le revin potrivit contractului individual de munca, precum si pentru
incdlcarea normelor de comportare care dauneazd interesului invatamantului si prestigiului
unitatii de invatamant , conform legii .

(2) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului prevazut la alin. (1), in
raport cu gravitatea abaterilor, sunt :
a) observatie scrisa ;

b) avertisment ;

¢) diminuarea salariului de baza, cumulat atunci cand este cazul cu indemnizatia de conducere, cu pana
la 15%, pe o perioada de 1-6 luni ;

d) suspendarea, pe o perioada de pana la 3 ani, a dreptului de inscriere la un concurs pentru ocuparea
unei functii de conducere, pentru obtinerea gradelor didactice ori pentru avansarea in functie ;

e) destituirea din functia de conducere ;

f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca .

(3) Orice persoana poate face sesizare cu privire la savarsirea unei fapte ce poate
constitui abatere disciplinara. Sesizarea se face in scris si se inregistreaza in registrul de corespondenta.

(4) Pentru cercetarea abaterilor prezumate savarsite de catre personalul de conducere,
personalul didactic, personalul didactic asociat, personalul didactic auxiliar, precum si pentru
personalul nedidactic, comisiile de cercetare disciplinarda sunt numite de catre Consiliul de
Administratie si se constituie dupa cum urmeaza :

a) pentru personalul de conducere, pentru personalul didactic si pentru personalul didactic asociat
comisii formate din 3-5 membri, dintre care unul reprezinta organizatia sindicala din care face parte
persoana aflatd in discutie sau este un reprezentant al salariatilor, iar ceilalti au functia didactica cel
putin egala cu a celui aflat in discutie ;

b) pentru personalul didactic auxiliar si pentru personalul nedidactic comisii formate din 3-5 membri,
dintre care unul reprezintd organizatia sindicald din care face parte persoana aflatd in discutie sau
este un reprezentant al salariatilor, unul este seful compartimentului din care face parte persoana in
discutie, cu exceptia situatiei in care cel aflat in discutie este chiar seful compartimentului, iar
ceilalti sunt desemnati de catre Consiliul de Administratie in functie de situatia in cauza ;

(5) In cadrul cercetirii abaterii prezumate se stabilesc faptele si urmarile acestora,
imprejurdrile in care au fost savarsite, existenta sau inexistenta vinovatiei, precum si orice alte date
concludente. Audierea celui cercetat si verificarea apararii acestuia sunt obligatorii. Refuzul celui
cercetat de a se prezenta la audiere, desi a fost instiintat in scris cu minimum 48 de ore inainte, precum
si de a da declaratii scrise se constata prin proces-verbal si nu impiedica finalizarea cercetarii. Persoana
cercetatd are dreptul sd cunoascd toate actele cercetdrii si sa isi produca probe in apdrare.

(6) Cercetarea faptei si comunicarea deciziei se fac in termen de cel mult 30 de zile
de la data constatarii acesteia si se consemneaza in registrul de corespondenta. Persoanei nevinovate i
se comunica 1n scris inexistenta faptelor pentru care a fost cercetata si se consemneaza in registrul de
corespondenta. Persoanei vinovate i se comunica in scris decizia luatd in urma analizarii faptelor
pentru care a fost cercetata si se consemneaza in registrul de corespondenta.

(7) Persoanele sanctionate au dreptul de a contesta, in termen de 15 zile de la
comunicare, decizia respectiva la colegiul de disciplina de pe langa ISMB.

(8) Dreptul persoanei sanctionate de a se adresa instantelor judecdtoresti este
garantat.

Art. 168. (1) Pentru personalul de conducere, propunerea de sanctionare se face de catre
Consiliul de Administratie si se comunica prin decizie a inspectorului scolar general.
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(2) Pentru personalul didactic, personalul didactic asociat, personalul didactic
auxiliar, precum si pentru personalul nedidactic propunerea de sanctionare se face de catre director sau
de cel putin 2/3 din numarul total al membrilor Consiliului de Administratie si se aproba de cétre
Consiliul de Administratie. Sanctiunile aprobate de Consiliul de Administratie sunt puse in aplicare si
comunicate prin decizie a directorului.

Art. 169. Sanctiunea se stabileste, pe baza raportului comisiei de cercetare, de autoritatea care a
numit aceasta comisie si se comunica celui in cauza, prin decizie scrisd, dupd caz, de catre inspectorul
scolar general sau de catre director.

CAPITOLUL XI. COMPARTIMENTE FUNCTIONALE

Art. 170. Compartimentele functionale organizate la nivelul unitétii scolare sunt urmatoarele :
Secretariat, Contabilitate si Administrativ. Ele sunt in subordinea directorului unitatii .

Art. 171. (1) Organizarea activitatii, obiectivele generale si specifice ale compartimentelor sunt
stabilite de catre directorul unitatii scolare in conformitate cu prevederile si normele legale care
reglementeaza aceste domenii la inceputul fiecarui an scolar si sunt anexe ale Regulamentului Intern .

(2) Sarcinile de serviciu in cadrul compartimentelor sunt repartizate pe persoane prin

fisa postului, in functie de nivelul postului, complexitatea lor si specificul activitétii .

Art. 172. Personalul care lucreaza in cadrul compartimentelor este obligat sa cunoasca, sa
respecte si sd aplice intocmai normele legale specifice activitatilor desfasurate, legile statului si
prevederile prezentului regulament .

Art. 173. Reprezentarea unitatii scolare de catre personalul din cadrul compartimentelor, in
relatiile cu elevii, cu cadrele didactice, cu publicul si cu alte institutii, organisme si organizatii, se va
face printr-o conduitd morald i tinutd vestimentara corespunzdtoare, prin limbaj adecvat,
profesionalism si fermitate .

Art. 174. Compartimentul Secretariat asigura interfata dintre institutia de invatamant si
beneficiarii serviciilor educationale: elevi, parinti, personalul unitatii, comunitate .

Art. 175. Compartimentul Secretariat este organizat pe trei posturi din care unul de conducere
si doud de executie .

Art. 176. (1) Secretariatul asigura permanenta in derularea activitdtilor zilnice dupa cum
urmeaza:

a) Programul zilnic de functionare - 2 schimburi organizate dupa cum urmeaza :

— primul schimb : 7.30 -16.00, pauza, 12.00 - 12.30 ;
— al doilea schimb : 12.00 -20.30, pauza, 16.30 - 17.00 ;

b) Program de lucru cu publicul: intre orele 13.00 -15.00 .

(2) Pe perioada examenelor sau a altor manifestari, programul de lucru va fi stabilit

de catre directorul institutiei .

Art. 177. (1) Secretarul sef coordoneaza intreaga activitate a compartimentului si raspunde in
fata directorului si a Consiliului de Administratie referitor la gradul de indeplinire a sarcinilor de
serviciu individuale si colective, cat si a standardelor de performanta atinse.

(2) Pe perioada absentei din unitate a secretarului sef, atributiile sale sunt indeplinite
de catre delegatul conducerii unitatii.

Art. 178. 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 munca favorabil si
colaborarea permanentd 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 il reglementeaza si actualizarea lui permanenta ;

LICEUL TEHNOLOGIC "PETRU PONI" * REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE * AN SCOLAR 2018-2019 *  Pag.23/30



c¢) Constituirea si actualizarea bazei de date a compartimentului si Tnmagazinarea 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.);

e) 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, n
termenul prevazut de lege si dupa programul stabilit de conducerea unitatii;

g) Incadrarea personalului, acordarea drepturilor salariale si a indemnizatiilor de asigurari 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 stricta a
normelor P.S.1.;

i) 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 si pastrarea secretului de serviciu;

1) Afisarea in spatiile special amenajate, la termenele stabilite de legislatie (sau stabilite de conducerea
unitatii) si in conditii grafice corespunzdtoare 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 inceputul anului scolar) si a situatiei scolare (la sfarsitul
anului scolar) cét si a altor date si informatii de interes public;

m)Utilizarea economicoasa si eficientd 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. 179. Stampila unitatii scolare este pastrata de director ; in lipsa acestuia este predata

secretarului sef al unitatii scolare sau secretarului de serviciu, cu instiintarea conducerii .

Art. 180. Secretarul de serviciu va verifica zilnic impreuna cu profesorul de serviciu existenta
faptica (prin numarare) a tuturor cataloagelor si condicilor de prezenta . Acestea vor fi depozitate in
fisetul special amenajat si se va verifica siguranta incuietorilor . Cheia rdimane in posesia secretarului de
serviciu .

Art. 181. Pe perioada vacantelor scolare cataloagele sunt preluate si pastrate la Compartimentul
Secretariat.

Art. 182. (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 semnaturd altor persoane numai in cazul in care s-a indicat in mod expres acest lucru
de catre director.

Art. 183. 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. 184. Secretarul sef va prezenta Consiliului de Administratie, ori de cate ori este solicitat de
catre director, raportul asupra activitatii compartimentului .

Art. 185. (1) Compartimentul Contabilitate este organizat pe patru posturi, unul de conducere si
trei de executie. Administratorul unitatii $i magazionerii asigurd evidenta tehnic operativa .

(2) Activitatea casieriei este organizatdi 1n conformitate cu prevederile
Regulamentului operatiunilor de casa.

(3) Operatiunile cu numerar (incaséari si plati) se deruleaza zilnic intre orele 10.00-
16.00 .
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Art. 186. Compartimentul Contabilitate asigurd si raspunde de buna desfasurare a activitatii
financiar-contabile a unitatii scolare, de derularea fluenta a fluxurilor financiare si materiale, in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare .

Art. 187. (1) Programul zilnic de functionare se deruleaza intre orele 7.30 -16.00, cu pauza de
la 12.00 la 12.30 .

(2) Pe perioada examenelor sau a altor manifestari, programul de lucru va fi stabilit

de catre directorul institutiei .

Art. 188. Contabilul sef coordoneaza intreaga activitate a compartimentului si raspunde in fata
directorului si a Consiliului de Administratie referitor la gradul de indeplinire a sarcinilor de serviciu
individuale si colective cat si a standardelor de performanta atinse.

Art. 189. Conturile utilizate pentru reflectarea patrimoniului unitatii se stabilesc sub
responsabilitatea ordonatorului tertiar de credite - directorul unitatii scolare si a contabilului sef .

Art. 190. 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 permanentd 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 il reglementeaza si actualizarea lui permanenta ;

c¢) Constituirea si actualizarea bazei de date a compartimentului i 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 si materiale pentru persoanele vinovate de prejudicii aduse
unitatii; recuperarea pagubelor provenite din substituiri, lipsuri in gestiune, sustrageri sau ca urmare
a nerespectdrii normelor de receptie, manipulare, depozitare ;

h) Organizarea din punct de vedere financiar contabil a activitdtilor extrabugetare si urmdrirea
rentabilitatii acestora ;

i) Angajarea unitdtii in contracte cu diversi agenti economici i urmérirea permanentd a respectarii
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 bilantului contabil ;

k) Respectarea normelor legale referitoare la incadrare si salarizare si monitorizarea drepturilor de
personal pe surse de finantare; acordarea drepturilor de bursd , premii si stimulente cuvenite
elevilor ;

1) Stabilirea, evidentierea si varsarea la bugetul statului si bugetul asigurarilor 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. 191. (1) Contabilul sef 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 unitétii scolare.
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(t) In lipsa contabilului sef, controlul financiar preventiv propriu cét si alte atributiuni
ale acestuia sunt exercitate de catre delegatul conducerii unitatii .

Art. 192. Raportul asupra activitatii financiar-contabile catre organele de conducere este
prezentat de catre contabilul sef, ori de cate ori i se solicita 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, lunar.

Art. 193. (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 : Camine
pentru cazare, Cantina, Spalatorie, Centrala termica, Serviciul de paza, Serviciul de ingrijire si
intretinere, Magazia centrala.

(2) Personalul administrativ din aceste sectoare este in subordinea administratorului.

Art. 194. 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. 195. Administratorul unitétii scolare raspunde de gestionarea si intretinerea bazei
materiale a unitatii scolare si coordoneaza intreaga activitate a Compartimentului Administrativ.

Art. 196. Intregul inventar mobil si imobil al unititii de invatimant este repartizat pe locuri de
folosinta de catre administrator, cu intocmirea documentelor aferente si aprobarea directorului.

Art. 197. Personalul de ingrijire, paza si intretinere va verifica zilnic, la intrarea in schimb
existenta si starea mijloacelor fixe si obiectelor de inventar in spatiile pe care le deserveste; lipsurile
sau defectiunile constatate vor fi semnalate imediat sefului ierarhic superior sau conducerii unitatii.

Art. 198. (1) Programul zilnic de lucru se deruleaza dupa cum urmeaza :

a) Personal de intretinere si deservire (electricieni, timplari, zugravi, mecanici, instalatori, conducétori
auto, muncitori spalatorie, muncitori necalificati): 7,00 - 15,30, pauza 11,00 - 11,30;
b) Personal de ingrijire din scoala:
— primul schimb: 06,00 - 14,30, pauza 11.00 - 11.30;
— al doilea schimb: 12,30 - 21,00, pauza 17.00 - 17.30;
c¢) Personal de ingrijire din camine : 7,00 - 15,30, pauza 11.00 - 11.30;
d) Personal de deservire cantina :
— primul schimb: 06,00 - 14,30, pauza 10.30 - 11.00 ;
— al doilea schimb: 13.30 - 22.00, pauza 17.30 - 18.00 ;
e) Personal de deservire centrald termica : ture de 12 ore,conform graficului lunar .
— primul schimb: 07,00 - 19,30, pauza 12,00 - 12,30;
— al doilea schimb: 19,00 - 07.30, pauza 23,00 - 23,30;
f) Personal de paza: ture de 12 ore, conform graficului lunar.
— primul schimb: 07,00 - 19,30, pauza 12.00 - 12.30;
— al doilea schimb: 19,00 - 07,30, pauza 23,00 - 23,30.
(2) In perioada nedidactica, in timpul examenelor sau a altor manifestari, programul
de lucru va fi stabilit de catre directorul institutiei.
(3) Programul de lucru pentru administrator se desfasoara dupa cum urmeaza :
a) In perioada didactica
Luni - Vineri: 07,00-15,30, pauza 12,00-12,30;
Sambata: 2 ore;
Duminica: 2 ore.
b) In perioada nedidactica
Luni - Vineri: 07,00-15,30, pauza 12,00-12,30;
Sambata: 1 org;
Duminica: 1 ora.
(4) Programul de lucru pentru magaziner (cantind) se desfasoara dupa cum urmeaza:
¢) In perioada didactica
Luni-vineri: 06,00-14,30, pauza 12,00-12,30;
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Sambata: 2 ore;
Duminica: 2 ore.

d) In perioada nedidactica

Luni-vineri: 07,00-15,30, pauza 12,00-12,30;
Sambata: 1 ora;
Duminica: 1 ora.

Art. 199. 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. 200. 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 permanentd 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;

c¢) Respectarea prevederilor legale cu privire la evidenta, existenta, pastrarea si folosirea patrimoniului;

d) Recuperarea urgentd 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 realizarea si utilizarea judicioasa a resurselor materiale si financiare
extrabugetare;

f) Derularea contractelor cu diversi agenti economici pentru furnizarea de servicii si utilitati si
urmarirea respectarii clauzelor si obligatiilor contractuale;

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

h) Functionarea corespunzatoare si economicoasa a instalatiilor (termice, electrice, sanitare) masinilor
si utilajelor si inlaturarea pierderilor de orice fel;

i) Intretinerea in perfectd stare de curitenie si igiend a tuturor spatiilor (sili de clasa, laboratoare,
ateliere, holuri, birouri, grupuri sanitare, camine, cantina, 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) si respectarea stricta a normelor P.S.I. si igienico sanitare;

k) Utilizarea economicoasa si eficientd a tuturor resurselor materiale de care dispune compartimentul
(masini, utilaje si aparatura, materii prime, materiale, combustibili si energie, servicii de
telecomunicatii, energie electrica si termica, apa etc.).

Art. 201. in lipsa administratorului atributiunile sunt exercitate cu acceptul acestuia, de catre
delegatul conducerii unitatii.

Art. 202. Raportul asupra activitatii compartimentului este prezentat de catre administrator ori
de cate ori i se solicitd aceasta de catre directorul unitatii.

Art. 203. Controlul curent in cadrul compartimentelor este realizat de catre seful de
compartiment. Acesta asigura instruirea permanenta a personalului din subordine si se preocupa de
ridicarea nivelului profesional si perfectionarea continud a tuturor salariatilor in raport cu posibilitatile
unitatii si aspiratiile personale.

Art. 204. Sefii de compartiment propun Consiliului de Administratie:

a) calificativele anuale ale personalului din subordine ;

b) promovarea si stimularea personalului cu rezultate deosebite in activitate ;
¢) sanctionarea disciplinara in cazul neindeplinirii sarcinilor de serviciu sau incalcarii cu vinovatie a
normelor legale .
Art. 205. In functie de obiectivele institutionale stabilite prin Planul managerial, sefii de
compartiment intocmesc planuri de munca anuale si semestriale, care sunt inaintate directorului
unitatii.
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Art. 206. Sefii de compartiment aloca economicos si cu maximum de eficienta resursele umane
si materiale de care dispune compartimentul. Acestia exercitd controlul preventiv in cadrul
compartimentului si vizeazd documentele certificdnd realitatea, legalitatea si regularitatea
operatiunilor.

CAPITOLUL XII. ACTIVITATI EXTRABUGETARE

Art. 207. (1) In cadrul unititii scolare sunt organizate activitati extrabugetare dupa cum
urmeaza :
a) Activitati de productie si prestari servicii in cadrul atelierelor scoala ;
b) Atelierul Autoservice ;
c¢) Centrul de formare ECDL ;
d) Scoala de soferi (conducere auto si legislatie) ;
e) Transporturi ;
f) Cursuri de conversie, reconversie si calificare profesionala ;
g) Cantina ;
h) Caminele pentru elevi ;
i) Cazare persoane asistate social ;

(2) Activitatile mai sus mentionate cat si sefii acestor sectoare sunt in subordinea

directorului care coordoneaza domeniul respectiv (conform organigramei de functionare).

Art. 208. Productia si prestarile de servicii in cadrul atelierelor scoald este organizatd si
coordonata de catre maistrii instructori si inginerii cu specializari in profilul respectiv, stabiliti prin
dispozitie a conducatorului unitatii la inceputul fiecarui an scolar.

Art. 209. Activitatea  Atelierului  Autoservice se desfidsoarda sub responsabilitatea
administratorului de patrimoniu , care este si seful acestui sector .

Art. 210. Scoala de soferi si Activitatea de transport, Cursurile de conversie ,
reconversie si calificare profesionala sunt coordonate de catre un responsabil numit prin dispozitie a
directorului unitatii .

Art. 211. Programul de lucru se deruleaza in doud schimburi conform programului general .

Art. 212. Activitatea de transporturi si cursurile de conversie si calificare profesionala, cat si
alte servicii educationale se desfasoara dupa programul si la termenele impuse de beneficiari, ori
stabilite prin contractele incheiate.

Art. 213. Cantina si Caminele pentru cazare functioneaza in baza unor regulamente proprii,
care sunt anexe ale Regulamentului Intern.

Art. 214. Tarifele orare pentru activitdtile de prestari servicii, nivelul cheltuielilor indirecte,
generale, de transport si aprovizionare, cota de beneficiu practicatd sunt stabilite prin hotdrare a
Consiliului de Administratie, la propunerea responsabililor acestor activitati astfel incat sa se asigure
rentabilitatea minima.

Art. 215. Pentru personalul care lucreaza in cadrul sistemului de invatdmant, calitate dovedita
cu adeverinta de salariat, se vor acorda reduceri asupra tarifului perceput sau manoperei practicate.

Art. 216. Responsabilii activitétilor 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 permanentd 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;
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c¢) Respectarea prevederilor legale cu privire la evidenta, existenta, pastrarea si folosirea patrimoniului ;

d) Recuperarea urgentd 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 judicioasd 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) Intocmirea si circulatia documentelor primare si tehnic-operative;

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

i) Functionarea corespunzitoare si economicoasd a instalatiilor (termice, electrice, sanitare), a
maginilor si utilajelor si inlaturarea pierderilor de orice fel ;

j) Intretinerea in perfecti stare de curatenie si igiend a tuturor spatiilor (ateliere, holuri, birouri, grupuri
sanitare, magazii si spatii de depozitare, spatii aferente etc.) ;

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.I. si igienico - sanitare;

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

Art. 217. (1) Pentru lucrarile si serviciile efectuate se acorda perioada de garantie.

(2) Catedra de specialitate va elabora norme tehnice in acest sens, cu respectarea
legislatiei specifice si le va supune aprobarii Consiliului de Administratie.

Art. 218. Proportional cu contributia directd la crearea veniturilor, personalul din aceste
sectoare beneficiaza de salarii, premii si stimulente in cuantumurile aprobate de catre Consiliul de
Administratie.

Art. 219. 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 XIII. DISPOZITII FINALE

Art. 220. Prevederile Regulamentului Intern se completeaza cu regulamentele celorlalte
organisme de conducere si coordonare care functioneaza la nivelul unitétii scolare, prin sarcinile si
atributiile stabilite fiecarui salariat prin fisa postului si prin dispozitiile interne emise de catre
conducerea unitatii.

Art. 221. Neindeplinirea obligatiilor de serviciu sau nerespectarea prevederilor prezentului
regulament atrage dupd sine sanctionarea disciplinard si stabilirea raspunderii materiale (daca este
cazul).

Art. 222. Se interzice constituirea de fonduri de protocol sau a oricarui alt fond destinat
derularii examenului de bacalaureat si examenelor de absolvire .

Art. 223. (1) Personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic este incurajat sa participe la
viata sociala si publicd, sa faca parte din asociatii si organizatii sindicale, profesionale si culturale,
nationale si internationale , precum si din organizatii politice legal constituite, in conformitate cu
prevederile legii, n interesul propriu, al unitatii scolare, al invatdimantului sau al societétii romanesti.

(2) Personalul unitatii poate exprima liber opinii profesionale in spatiul scolar si
poate intreprinde actiuni in nume propriu, in afara acestuia, daca acestea nu afecteaza prestigiul
invatamantului, al unitatii si nu contravin profesiei pe care o exercita .

Art. 224. (1) Regulamentul Intern intra in vigoare dupa aprobarea lui de catre Consiliul

Profesoral.
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(2) Directorul adjunct, sefii de catedra, sefii de compartimente si dirigintii vor
prelucra la nivelul sectoarelor si colectivelor prevederile Regulamentului Intern si vor urmadri
permanent indeplinirea lor .

Art. 225. Orice modificare sau reactualizare a Regulamentului Intern se realizeaza de catre
angajator cu consultarea sindicatelor, potrivit legii .

Validat in sedinta Consiliului Profesoral / Data : 07.09.2018
Aprobat in sedinta Consiliului de Administratie / Data : 09.09.2018

Director,

prof. Zloteanu Dumitru
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