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Cap. 1. DISPOZITII GENERALE

Art. 1. (1). Regulamentul de Organizare si Functionare Internda (ROFUI) al Liceului Tehnologic
,Henri Coandi”este elaborat in conformitate cu prevederile Legii Invitimantului nr.1/2011, a
Regulamentului de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar de stat aprobat
prin OMENCS nr. 5079 / 31.08.2016, a Statutului elevului aprobat prin OMENCS nr. 4742 /
10.08.2016, a OMENCS nr. 6134/2016, a legilor care reglementeaza drepturile si obligatiile
beneficiarilor primari ai educatiei.

(2). Regulamentul este elaborat cu scopul de a asigura desfasurarea in conditii optime a
procesului de invatamant, stabilindu-se unele reglementari proprii, in concordanta cu particularitatile
scolii noastre.

Art. 2. (1). Regulamentul intern va fi revizuit anual in cel mult 45 de zile de la Tnceputul anului
scolar, in urma propunerilor scrise inregistrate la secretariatul scolii, conform art. 2 alin 7 al ROFUIP

(2). Regulamentul intern intra in vigoare dupa dezbaterea lui Tn Consiliul Profesoral si
avizarea in Consiliul de Administratie. Pentru aprobarea regulamentului intern, precum si a
modificarilor ulterioare, prin vot deschis, este nevoie de majoritate simpla.

(3). Dupa aprobare, regulamentul de organizare si functionare al unitdfii de invatamant se
inregistreaza la secretariatul unitdfii. Pentru aducerea la cunostinta personalului unitatii de
invatamant, a parintilor si a elevilor, regulamentul de organizare si functionare se afiseaza la avizier
si el devine obligatoriu pentru personalul didactic si nedidactic, pentru toti elevii scolii si paringii
acestora precum si pentru alte categorii de persoane care, direct sau indirect, intrd sub incidenta
normelor pe care acesta le contine.

(4). Profesorii diriginti au obligatia de a prezenta parintilor si elevilor ROFUI. Personalul
unitatii de invatamant, parintii, tutorii sau sustinatorii legali si elevii majori isi vor asuma, prin
semnatura, faptul ca au fost informati referitor la prevederile Regulamentului de organizare si
functionare a unitatii de invatamant, conform art. 2 alin (6) din ROFUIP.

Art. 3. (1) Liceul Tehnologic ,Henri Coandd” functioneazd independent de orice ingerinte
ideologice, politice sau religioase.

(2) Tn incinta Liceului Tehnologic ,,Henri Coanda” sunt interzise crearea si functionarea oricaror
formatiuni politice, organizarea si desfasurarea activitdtilor de propaganda politicd si prozelitism
religios, precum si orice forma de activitate care incalcd normele de conduitd morald si convietuire
sociala, care pun in pericol sanatatea si integritatea fizica si psihicd a elevilor, a personalului didactic,
didactic auxiliar si administrativ/nedidactic.

(3) Conducerea Liceului Tehnologic ,,Henri Coanda” sanctioneaza incélcarea cu buna stiinta
de catre personalul incadrat in munca la aceasta institutie, indiferent de functia sau postul pe care
il ocupa, a obligatiilor sau a normelor de comportare, conform prevederilor Legii Invataimantului
(Legeanr. 1/2011), a Legii privind Statutul personalului didactic sau conform Codului Muncii.



CAP Il. STRUCTURA, ORGANIZAREA SI CONDUCEREA

Art. 4 Liceui Tehnologic ,,Henri Coanda” , este unitate de invatdmant preuniversitar cu personalitate
juridica.

Art. 5. (1) Structura Liceului Tehnologic ,Henri Coanda” cuprinde in planul de scolarizare
formatiuni de studiu de nivel liceal si profesional.

(2) Planul de scolarizare se intocmeste in conformitate cu proiectul de dezvoltare
institutionala si este coordonat de catre director, dupd consultarea Consiliului profesoral, a
reprezentantilor parintilor si se aproba de catre Consiliul de administratie al scolii, cu avizul
Inspectoratului Scolar Judetean Bistrita-Nasaud.

(3) In situatia in care se inscriu in clasa a IX-a de scola profesionald un numar redus de
absolventi ai clasei a VIII-a, mai mic de 15, se va renunta la clasa in care sunt inscrisi cei mai putini
elevi, urmand ca acestia sa fie repartizati in celelelte clase in functie de optiunile elevilor.

(4) Exceptie de la regula data de alin.(3) face cazul in care 2 ani consecutivi s-ar pierde
aceeasi calificare profesionala.

Art. 6. (1) Structura de personal si organizarea Liceului Tehnologic ,,Henri Coanda” se stabilesc
prin organigrama, prin statele de functii/personal si prin proiectul schemei de incadrare a scolii.

(2) Organigrama se propune de catre director la inceputul fiecarui an scolar, se aproba de
catre Consiliul de Administratie si se inregistreaza ca document oficial al scolii.

(3) Prin organigrama institutiei se stabilesc: structura de conducere si ierarhia interna,
organismele consultative, catedrele/comisiile metodice si celelalte colective de lucru,
compartimentele de specialitate sau alte structuri functionale prevazute de legislatia in vigoare, prin
care scoala actioneazd pentru aplicarea normelor juridice generale si speciale i pentru indeplinirea
obiectivelor si atributiilor specifice.

(4). Personalul didactic auxiliar si nedidactic este organizat in compartimente de specialitate
care se afla in subordinea directorului, in conformitate cu organigrama.

Art.7. (1) Organul de conducere al Liceului Tehnologic ,,Henri Coanda” il reprezinta Consiliul de
Administratie, constituit conform reglementarilor in vigoare.

(2) Directorul este membru de drept al Consiliului de Administratie, conform Legii Educatiei
Nationale nr. 1/2011. Presedintele Consiliului de Administratie este directorul scolii.

(3) Sedintele Consiliului de Administratie au loc lunar sau ori de cate ori este nevoie, la
solicitarea directorului sau a 2/3 din membri.

Art. 8. (1) Pentru acoperirea tuturor aspectelor si domeniilor din activitatile unitatii se infiinfeaza
comisii pe domenii de activitate cu caracter educativ, didactic, extrascolar.
(2) Atributiile si componenta comisiilor se gasesc in anexe .

Art. 9. (1) Destinatia spatiilor unitatii nu poate fi schimbata decat prin hotararea consiliului de
administratie confirmata de director.



Art. 10. (1) Accesul in perimetrul unitatii scolare este interzis persoanelor si vehiculelor care nu
au aprobarea conducerii scolii.

(2) Conditiile de acces in scoala a vizitatorilor si normele de securitate 1n interiorul scolii,
sunt prevazute in anexe.
Art. 11.(1) Promovarea imaginii Liceul Tehnologic ,,Henri Coanda” se face de catre comisia de
promovare a imaginii scolii
Art. 12. (1) Modificarea timpului de lucru, definitiv sau temporar se face cu acordul conducerii
unitagii.

(2) Nerespectarea timpului de lucru se sanctioneaza conform legilor in vigoare.
Art. 13. Alte activitati, dincolo de limitele temporale precizate la art. 12 se pot desfasura cu
acordul conducerii.

Art 14. (1). In aprecierea anuali a intregului personal didactic, didactic auxiliar si nedidactic se va
tine seama de:

a.) promptitudinea in indeplinirea sarcinilor;

b.) atitudinea fata de colegi si elevi;

c.) punctualitatea la program;

d.) integrarea in colectiv.

Cap. I1l. PERSONALUL DIDACTIC

Art. 15. (1). Personalul didactic se bucurd de toate drepturile legale stabilite prin Legea Educatiei
Nationale, Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor din invatamantul preuniversitar si
Codul Muncii, Statutul personalului didactic.

(2) Personalul didactic are toate obligatiile care ii revin prin Legea Educatiei Nationale,
Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor din invatamantul preuniversitar, Codul Muncii
si fisa postului.

(3). In cadrul unitatii de invatimant se constituie comisiile metodice alcatuite din minimum
trei membri, pe discipline de studiu, pe discipline inrudite sau pe arii curriculare.

(4) Activitatea catedrei/comisiei metodice este coordonata de seful catedrei, respectiv
responsabilul comisiei metodice, ales prin vot secret de catre membrii catedrei/comisiei.

(5) Sedintele catedrei/comisiei metodice se tin lunar sau de cate ori directorul ori membrii
catedrei/comisiei metodice considera ca este necesar. Sedintele se desfasoara dupa o tematica
elaborata la nivelul catedrei, sub indrumarea sefului de catedra/responsabilului comisiei metodice si
aprobata de directorul unitatii de invagamant.

Art. 16. (1). Personalul didactic are obligatia de a avea un comportament decent si civilizat, de a se
adresa respectuos tuturor persoanelor implicate in viata scolii, atdt personalului unitatii de
invatamant, cat si elevilor si parintilor acestora.

(2). Personalul didactic are obligatia de a participa la toate sedintele de catedra si sedintele
Consiliului profesoral. Este recomandata si participarea la orice actiuni extrascolare care il vizeaza
sau la care directorul considera ca este necesar sa participe.

(3). Personalul didactic are obligatia de a duce la indeplinire sarcinile specifice din fisa
postului sau pe care i le atribuie directorul prin nota de serviciu cu respectarea prevederilor legale.



Art. 17. (1). Proiectarea activitatilor instructiv-educative se face in conformitate cu prevederile
Programelor scolare, atat in ceea ce priveste continutul notional, dar mai ales stabilirea unor obiective
de referinta care sa stimuleze creativitatea si formarea unor capacitati formative la elevi.

(2). In prima sedinta de catedra se vor discuta Programele scolare, actualizate, si modul de
intocmire a documentelor necesare proiectarii didactice.

(3). Sefii de comisii metodice vVor avea urmatoarele atributii:

a. centralizeazd documentele tuturor membrilor catedrei; indruma cadrele didactice
aflate n primii ani de invatamant;
b. raspund in fata directorului si a inspectorului de specialitate de activitatea

profesionald a membrilor catedreli;

c. efectueaza asistente la ore, in special la profesorii stagiari, a noilor veniti sau acolo
unde se semnaleaza disfunctionalitati in relatiile profesor-elev;

d. organizeaza lunar, dupa o tematica aprobata de directorul unitatii, sedinta de catedra
(include organizarea olimpiadelor, diverselor concursuri scolare);

e. semnaleaza Consiliului de Administratie abaterile grave de indisciplind profesionala
din partea colegilor din catedra, vizand linia metodica.

f. evalueaza, pe baza unor criterii de performanta stabilite la nivelul unitatii de
invatamant, in conformitate cu reglementarile legale in vigoare, activitatea fiecarui
membru al catedrei/comisiei metodice;

g. centralizeaza oferta de curriculum la decizia scolii de la membrii comisiei metodice
si o propune spre dezbatere consiliului profesoral;

h. elaboreaza, semestrial si lunar, la cererea directorului, informari asupra activitatii
catedrei/comisiei metodice, pe care o prezintd in consiliul profesoral;

k. are obligatia de a participa la actiunile scolare si extrascolare initiate 1n unitatea de
invatdmant, cu acceptul conducerii acesteia;

(4). Tn dosarul fiecarei catedre se vor afla urmatoarele documente:

= componenta catedrei;
= repartizari de sarcini in catedra;
= planificarea semestriala a activitatilor (cu responsabilitati concrete;
= planificarile anuale ale membrilor;
= proiecte pentru “unitati de invatare”;
= instrumente de evaluare (teste, matrici de evaluare);
= evidenta participarii membrilor catedrei la activitatile metodice;
» rapoartoale semestriale si anuale de autoevaluare ale comisiei
metodice/catedrei;
= figele de evaluare ale membrilor catedrei.
Art. 18. (1). Proiectarea activitatilor educative se va face in conformitate cu cerintele programei, in

stransa legatura cu particularitatile de varsta si cu problemele ridicate de colectivele de elevi.
(2). Se vor organiza actiuni comune, in functie de an de studiu sau profil, cu eventuali
colaboratori externi.



(3). Se vor organiza sedinte cu parintii, pana pe 15 oct. si se va stabili Comitetul de parinti al
clasei, ulterior al scolii. Comitetul de parinti al clasei Se compune din cinci persoane: un presedinte si
4 membri dintre care unul este dirigintele (secretar) .

(4). Se va desfasura o activitate intensd de orientare scolara si profesionald pentru clasele
terminale.

(5). Se vor programa contacte directe cu familia (eventual scrise) pentru elevii cu rezultate
exceptionale (atitudinale, rezultate la olimpiade) sau abateri disciplinare; se va elabora un program
unitar de consiliere cu parintii.

(6). La nivelul Comisiei metodice a dirigintilor, vor exista urmatoarele documente:

e tabel nominal cu membrii comisiei;

e tabel nominal cu salile repartizate;

e program semestrial de activitate.
(7) La nivelul clasei, vor exista urmatoarele documente:

fisa cu datele personale ale elevilor;
planificarea activitatilor educative vizate de conducerea comisiei metodice;
graficul sedintelor cu parintii si procesele-verbale ale acestor sedinte;
componenta Comitetului de parin{i pe clasa in numdr de trei, cu adresa
completd, loc de munca, telefon);
calendarul activitatilor extragcolare (se completeaza pe parcurs).

e prezentul Regulament de Ordine Interioara si tabel cu semnéturile elevilor si

parintiilor pentru luare la cunostinta.

Art. 19. (1) Profesorii dirigingi sunt numiti de catre director, dintre cadrele didactice care predau la
clasa respectivd, in urma consultarii membrilor Consiliului de Administratie, avand in vedere

principiul continuitatii.

(2) Planificarea activitatilor dirigintelui se realizeaza, semestrial si anual, de catre acesta,
conform proiectului de dezvoltare institutionald si se avizeaza de catre responsabilul comisiei
dirigintilor si consilierul educativ.

(3) Profesorii diriginti sunt obligati sa incheie mediile la purtare ale tuturor elevilor numai
dupa aprobarea acestora in Consiliul profesorilor clasei.

Art. 20. (1) Responsabilul cu sanatatea si securitatea muncii raspunde de intocmirea dosarelor de
protectia muncii, realizdnd 1n colaborare cu profesorii si maistrii instructori de specialitate procesele-
verbale de prelucrare a normelor de protectia muncii si tabelele cu semnaturile de luare la cunostinta
a elevilor si a personalului angajat..

Art. 21. (1) Pe langa indatoririle inscrise in fisa postului, profesorii trebuie sa exercite si functia de profesor
de serviciu, conform unei planificari sdptamanale.

Art.22. Sanctiuni ce pot fi aplicate profesorilor:

(1). Observatie individuala (director-profesor);

(2). Observatie in fata Consiliului de Administratie;
(3). Mustrare scrisa;

(4). Avertisment scris;

(5). Diminuarea calificativului anual;



(6). Ore (zile) neretribuite.

(7). Desfacerea disciplinara a contractului de munca.
Amendament: observatia nu se va face in fata elevilor sau a parintilor; eventualele reclamatii ale
parintilor trebuie aduse la cunostinta profesorului.
Nota: Atributiile, recompensele si sanctiunile sunt prevazute in anexe.

Cap. IV. DESFASURAREA ACTIVITATILOR INSTRUCTIV-EDUCATIVE

Art.23. (1). Elementul fundamental al activitatilor didactice este ora de curs. Punctualitatea la ore,
calitatea acestora este principalul criteriu de evaluare.

(2). Punctualitatea presupune 50 de minute, lectie efectiva, precum si respectarea pauzelor
de 10, respectiv 20 de minute ale elevilor.

(3). Proiectarea corespunzatoare a lectiilor si parcurgerea integrald a materiei sunt
obligatorii.

(4). Notarea ritmica in catalog cu numarul de note prevazut (iar in cazul corigentilor a unei
note suplimentare) este obligatorie. Toate cadrele didactice care folosesc caiet pentru notare trebuie
sa treaca saptamanal absentele si notele din caiete in cataloage.

(5). Corectarea ritmica a lucrarilor scrise si prezentarea lor elevilor cu grila de rezolvare,
precum si trecerea tezelor cu doud saptdmani nainte de incheierea semestrului sunt obligatorii.

(6). Se recomanda Tmbinarea evaluarii scrise cu cea orala, a metodelor tradftionale cu cele
moderne.

(7). Profesorii vor organiza recapitulari si sistematizari ale materiei Tnaintea examenelor de
bacalaureat, de preferat Tn timpul orelor de curs.

(8). Elevii nu au voie sa paraseasca incinta scolii in timpul orelor si nici al pauzelor

(9) . Elevii nu vor fi invoiti in timpul orei, decat in cazuri extreme.

Art.24. (1). Participarea efectiva a cadrelor didactice la toate Comisiile metodice sau Consilii
profesorale este obligatorie.

(2). Invoirile de la ore se fac pe baza unei cereri aduse directiunii, cu mentionarea graficului
de suplinire.
Art.25. Norme morale, comportamentale si atitudinale:

(1). Tinuta decenta;

(2). Limbajul studiat: nici un profesor nu are dreptul sa faca din nationalitatea, religia, starea
sociald sau familiald a elevilor element de jignire sau insultd. Nu se adreseaza elevilor
injurii in nicio Tmprejurare.

(3). Nu se trimit sub nici o forma elevii dupa cataloage si in scopul rezolvarii unor probleme
personale ale profesorului.

(4). Profesorul intocmeste toate situatiile cerute de secretariat sau directiune de o maniera
prompta si corecta.

(5). Se interzic cu desavarsire agresiuni fizice sau verbale la adresa elevilor!

(6). Se interzice mestecatul gumei pe toatd durata procesului instructiv-educativ.

Art 26. (1). Absentele elevilor se consemneaza ora de ora.

(2). Facilitarea accesului la catalog al elevului este strict interzisa; fiecare profesor are

obligatia de a comunica si justifica nota.



(3). Toate lucrarile scrise se vor prezenta dupa corectare elevilor si se vor discuta in cel mult
14 zile lucratoare de la data scrierii acestora. Corectarea se va face dupd un barem comunicat
elevului.

Art.27. (1).Evaluarea cadrelor didactice se va face in conformitate cu Fisa individualda de
autoevaluare;

Cap. V. ELEVII

Art 28. (1). Elevii se bucura de toate drepturile prevazute in Constitutia Romaniei, Legea Educatiei
Nationale, Statutul elevului, Legea drepturilor copilului, Legea liberului acces la informatiile de
interes public, Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor din invatamantul preuniversitar
(ROFUIP).

(2) Elevii au dreptul sd constituie Consiliul Elevilor, format din cate un reprezentant din
fiecare clasa, cu atributii specifice, conform Statutului propriu.

(3). Elevii au dreptul sa fie reprezentati in Consiliul Profesoral si Consiliul de Administratie.

(4). Accesul in scoala se face prin curtea scolii, elevii legitimandu-se cu carnetul de elev
vizat la zi.

Art 29. Obligatiile elevilor:

(1). Norme de comportament:

o Elevii au obligatia de a avea un limbaj si un comportament decent si civilizat (inclusiv in
pauze), de a se adresa respectuos tuturor persoanelor implicate in viata scolii, atat personalului
unitatii de Invatamant, cat si celorlalfi elevi si parintilor acestora; elevii vor evita excesele de
comportament intim 1n incinta scolii (imbratisari cu tentd sexuala, sarutari etc.)

o Este interzisa, in timpul iernii, bataia cu bulgari si folosirea petardelor. De asemenea, este
interzis a se manca seminte.

o Elevii nu au voie sa mijloceasca intrarea unor persoane straine in incinta scolii.

o Orice atitudine necuviincioasa fata de personalul didactic si nedidactic va fi sanctionata.

o Se sanctioneaza atitudinile brutale fatd de colegi, batai, reglari de conturi.

o Elevii au obligatia de a fi punctuali la ore, de a tine aparatura (telefon mobil, ipod, mp3
player, cdplayer, aparat foto, etc) inchisa pe durata orei de curs si de a nu consuma bauturi/alimente
n timpul orei de curs.

(2). Norme de tinuta:

o tinuta decenta

o machiaj discret;

o fard podoabe excesive;
(3). Este strict interzis elevilor:

% sd introduca, sa detind sau sa consume alcool, droguri, etnobotanice si tutun in incinta
unitatii (inclusiv tigari electronice); orice abatere va fi semnalata parintilor si Politiei;

% sa se implice 1n acte de violenta fizica sau verbald, inclusiv din categoria celor care
cultiva violenta si intoleranta.

% sa lanseze anunturi false cu privire la amplasarea unor materiale explozibile in



perimetrul unitatii de invatdmant;

% sa aduca arme, petarde, materiale periculoase si materiale obscene (in format tiparit,
electronic sau sub orice alta forma), carti de joc 1n incinta unitatii.

+ utilizarea in timpul orelor a telefoanelor celulare este permisa numai in folosul actului
educativ cu acordul profesorului de la clasa. In caz contrar, acestea vor fi confiscate de
catre profesori sau diriginti si vor fi predate la directiune, cu proces-verbal, fiindu-le
returnate elevilor la sfarsitul anului scolar sau parintilor;

% fotografierea si filmarea in incinta silii de clasd, postarea pe internet a unor imagini
din incinta scolii care ar putea aduce atingere demnitatii personale a angajatilor scolii
si a elevilor — se sanctioneaza cu exmatriculare!

(5). Elevii vor fi sanctionati cu acordarea notei 1 pentru incercari de frauda, copiat, suflat,

copiere de pe Internet fard mentionarea sursei etc.

(6). Elevii sunt obligati sa pastreze materialele si obiectele din dotare. Clasele se predau cu
proces- verbal dirigintilor, deteriorarea sau distrugerea unui obiect de inventar se suporta de vinovat;
in cazul in care nu poate fi identificat, de intreaga clasa;

(7). Deteriorarea de bunuri va fi insofita si de sanctiuni scolare disciplinare. Aceste sanctiuni
vor fi anuntate parintilor de catre diriginti.

Art.30. (1). Prezenta la cursuri a elevilor este obligatorie!

(2).Intarzierea este consemnata de profesorul de la ora; dirigintele poate motiva absenta,
dupa discutarea ei cu elevii. Se are 1n vedere situatia speciala a elevilor care fac naveta.

(3) Invoiri nu face dacét dirigintele si numai la solicitarea scrisa a parintelui, de la 1 la 3 zile
pe semestru, Peste acest termen, invoirea se face cu acordul directiunii scolii. Nu se admit cereri
retroactive, decat in cazuri extreme (spitalizare, decese in familie etc.).

(5). Absentele nemotivate atrag dupa sine scaderea notei la purtare, astfel: 15 absente — 1
punct. La clasele a Xl-a si a Xll-a de liceu, la 20 de absente nemotivate se da preaviz de
exmatriculare, iar la 40 de absente nemotivate, elevul este exmatriculat.

(6). Motivarea absentelor o face dirigintele clasei, pe baza certificatului medical si predat in
termen de maximum 7 zile de la revenirea la scoala. Actele medicale se pastreaza de catre diriginte
pe tot parcursul anului scolar.

(7). In cazul elevilor minori, parintii, tutorii sau sustintorii legali au obligatia de a prezenta
personal profesorului diriginte actele justificative pentru absentele copilului sau.

(8). Elevii nu au acces in sala profesorala. Orice problema va fi rezolvata prin intermediul
profesorului de serviciu.

Art.31. (1). Accesul la secretariat si contabilitate se va face numai in timpul programului afisat.

(2). Membrii Consiliului Consultativ al Elevilor vor fi sprijiniti in a-si organiza intrunirile de
catre conducerea scolii, dar acestia vor prezenta Consiliului de Administratie propunerile elevilor,
pentru o mai buna colaborare.
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Art.32. Sanctiuni ce se pot aplica elevilor:

(1). Observatia (aplicata de catre diriginte)

(2). Avertismentul in fata clasei si/sau in fata Consiliului clasei/Consiliului profesoral (aplicata
de catre diriginte)

(3). Mustrarea scrisa aplicata de catre diriginte, cu indicarea faptelor care au determinat
aplicarea sanctiunii.

(4) Scaderea notei la purtare cu cate un punct ori de cate ori este depistat in timpul orelor de
catre politie sau jandarmerie in localurile publice sau alte locuri de pe raza orasului.

(4). Retragerea temporara sau definitiva a bursei.

(5). Eliminarea de la cursuri pe o perioada de 3-5 zile. Sanctiunea este insotitda de obligatia
desfasurarii de activitati in folosul comunitatii scolare.

(6). Mutarea disciplinara la o clasa paralela, din scoala sau din alta unitate scolara.

(7). Preavizul de exmatriculare pentru elevii care absenteazd nejustificat 20 de ore la diferite
discipline de studiu sau 15% din totalul orelor de la o singura disciplind/modul, cumulate pe un an
scolar.

(8). Exmatricularea (cu drept de reinscriere, in anul urmator, in aceeasi unitate de invatamant,
fara drept de reinscriere n aceeasi unitate de invatdmant sau fara drept de reinscriere in toate unitatile
de invatamant din tara).

(9). Cu exceptia sanctiunilor de la punctele 1 si 2, celelalte sunt insotite de scaderea notei la
purtare si vor fi comunicate parintilor elevului minor sau elevului major.

(10). Masura complementara privind scaderea notei la purtare asociatd uneia dintre sanctiunile
mentionate la punctele 3-5 se poate anula de autoritatea care a aplicat-o,daca elevul sanctionat
dovedeste un comportament ireprosabil, pana la incheierea semestrului/anului scolar.

(11) Conducerea unitatii scolare va depista deteriorarea sau distrugerea bunurilor din patrimoniul
scolii.

(12) Recuperarea pagubelor materiale constatate se va face de la cei depistati a fi vinovati. Paguba va

fi recuperata de la parinti. in cazul in care vinovatul nu se cunoaste, rispunderea materiald devine colectiva,
revenind intregii clase (art. 132 ROFUIP).

Cap.VI. RESURSE MATERIALE SI FINANCIARE

Art. 33. (1) Desfasurarea in bune conditii a procesului de invatamant presupune pastrarea
bunurilor existente, identificarea i procurarea altora noi si mai functionale.

(2) Pe langa alocatia bugetara, intreg personalul scolii se va implica 1n gasirea altor surse
extrabugetare (sponsorizari, donatii, activitdti productive generatoare de venituri etc.).

(3) Aprecierile anuale ale activitatii personalului vor include si criteriul contribugiei

angajatului la pastrarea si la cresterea bazei materiale

(4) Sponsorizarile obtinute de diverse clase se declara la contabilitate si eventualele obiecte
cumpdrate de clasd devin obiecte de inventar ale scolii.

Art.34. (1) Asociatia de parinti decide contributia voluntara, in adunarea generala, colecteaza si
administreaza aceste fonduri;

Art.35. (1) Se interzice oricarui profesor sa colecteze bani sau sa opereze cu banii elevilor!
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Cap.VII. ACTIVITATEA PERSONALULUI DIDACTIC AUXILIAR

Art.36. (1). Activitatea personalului didactic auxiliar se desfiasoara in conformitate cu fisa postului,
realizata de conducerea scolii.

(2) Repartizarea sarcinilor de lucru se face in functie de necesitatile postului, angajatii avand
obligatia de a respecta acest lucru, dar si sarcinile suplimentare primite de la director.

(3). Personalul didactic auxiliar are obligatia de a avea un comportament decent si civilizat,
de a se adresa respectuos tuturor persoanelor implicate in viata scolii, solicitudine si politete, atat
personalului unitatii de invatamant, cat si elevilor si parintilor acestora.

(4).Orice nereguld semnalatd in sectorul de activitate va fi comunicata conducerii scolii,
ludndu-se masurile care se impun.

(5). Se interzice parasirea locului de munca in timpul programului. Pentru situatii deosebite,
se va cere acordul directorului.

(6). Tn timpul programului este interzis consumul bauturilor alcoolice.

Cap.VIII. ACTIVITATEA PERSONALULUI NEDIDACTIC

Art.37. (1). Activitatea personalului nedidactic se desfasoara in conformitate cu fisa postului,
realizatd de seful de compartiment si avizata de conducerea scolii.

(2) Repartizarea pe sectoare se face in functie de necesitatile administrative, angajatii avand
obligatia de a respecta acest lucru.

(3). La inceputul anului scolar personalul de ingrijire semneaza inventarul cu obiecte din
sectorul de activitate si raspunde de pastrarea acestora Si de recuperarea pagubelor impreuna cu
dirigintele clasei.

(4).Orice neregula semnalata in sectorul de activitate va fi comunicata sefului de
departament, ludndu-se masurile care se impun, impreuna cu conducerea scolii.

(5). Se interzice parasirea locului de munca in timpul programului. Pentru situatii deosebite,
se va cere acordul sefului de departament.

(6). Tn timpul programului este interzis consumul bauturilor alcoolice.

(7). In relatiile cu elevii, personalul de ingrijire va avea o atitudine corespunzitoare.

(8). Pagubele materiale care nu vor fi recuperate de la elevi si s-au produs din neglijenta
personalului de ingrijire, vor fi recuperate de la acesta.

(9). In relatile cu cadrele didactice, personalul nedidactic va avea o atitudine
corespunzatoare (solicitudine si politete fata de profesori si parinti).

DISPOZITII FINALE

Art. 38. La inceputul fiecarui an scolar, 1n consiliul profesoral, se rediscuta sau, dupa caz, se
modifica prezentul regulament, in functie de conditiile nou create.

Art. 39. Regulamentul de organizare si functionare internd (ROFUI) se completeaza cu Anexele 0
- 42, care fac parte integranta din prezentul regulament.

Art. 40. (1) Regulamentul de organizare si functionare interna va fi depus la biblioteca unitatii
pentru consultare si conformare.

(2) Regulamentul de organizare si functionare interna va fi prelucrat elevilor in orele de
dirigentie si va fi adus la cunostinta parintilor sub semnatura ambelor parti, prin acordul de
parteneriat dintre parinti si scoala.
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Organigrama unitatii scolare

Consiliul de administratie

Consiliul profesoral

Consiliul clasei

Drepturile, indatoririle, recompensele si sanctiunile ce se pot aplica elevilor
din Liceul Tehnologic Henri Coanda

Norme P.M. si P.S.1.

Drepturile, indatoririle, recompense si sanctiunile personalului didactic si

didactic auxiliar..

Drepturile, indatoririle, recompense si sanctiunile personalului nedidactic

Regulamentul consiliului elevilor

Comisii metodice si comisii nedidactice - atributii s componenta
Comisia de organizare a activitatii educative si extrascolare

Comisia de programe de dezvoltare si proiecte europene

Comisia pentru curriculum

Comisia de stimulare i monitorizare a performantei scolare

Comisia dirigintilor

Comisia de promovare a imaginii scolii

Comisia de monitorizare a cataloagelor

Comisia de disciplina elevi

Comisia de intocmire a orarului

Comisia de programe de dezvoltare profesionala si parteneriate educationale

Comisia de consiliere pentru cariera

Comisia de monitorizare a parteneriatului cu parintii

Comisia de acordare a burselor scolare

Comisia de sanatate si securitate Tn munca

Comisia tehnica PSI

Comisia de inventariere si casare

Comisia de arhivare

Comisia de cercetare a abaterilor disciplinare-personal didactic si nedidactic

Comisia de aprovizionare si distribuire manuale scolare

Comisia de Tncadrare-retribuire

Obiectivele educationale vizate n planul de dezvoltare al unitatii scolare

Securitatea in interiorul scolii

Atributiile responsabilului de catedra / comisie metodica

Continutul dosarului catedrei / comisiei metodice

Fisa individuala a postului de profesor

Fisa de evaluare a profesorului

Fisa individuala a postului de tehnician

Fisa individuala a postului de secretar

Fisa individuala a postului de administrator financiar
Fisa individuala a postului de informatician

Fisa individuala a postului de ingrijitor

Fisa individuala a postului muncitor de intretinere

Fisa individuala a consilierului educativ
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ANEXA 1

Consiliul de administratie

Art.1. (1) Consiliul de administratie functioneaza conform prevederilor art.96 alin.(3) si (4) din
Legii Invatamantului (Legea nr. 1 /2011) , republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,
ale Legii privind Statutul personalului didactic, cu modificarile si completarile ulterioare, ale
Regulamentului de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar de stat
(2015) si ale Ordinului MEN nr.4619 din 22.09.2014 privin aprobarea Metodologiei cadru de
organizare si functionare a consiliului de administratie din unitatile de Invatdmant preuniversitar
(2). Consiliul de administratie are rol de decizie in domeniul administrativ.
Art.2. Atributiile consiliului de administratie sunt:

a) asigura respectarea prevederilor Legii invatamantului (Legea 1/2011) republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, ale Legii Statutului personalului didactic, cu modificarile si
completarile ulterioare, ale actelor normative emise de Ministerul Educatiei si Cercetarii si ale
deciziilor inspectorului scolar general al inspectoratului scolar judetean Bistrita-Nasaud.

b) elaboreaza strategia educationala pe termen scurt;

¢) elaboreaza si aproba regulamentul de ordine interioara al unitatii de Tnvatdmant,
Tmpreuna cu reprezentantii organizatiilor sindicale din unitatea de invatamant;

d) elaboreaza, impreuna cu sindicatele, fisele si criteriile de evaluare specifice unitatii de
invatamant pentru personalul nedidactic, in vederea acordarii calificativelor anuale, primelor
lunare si salariilor de merit;

e) stabileste calificative anuale pentru intregul personal pe baza propunerilor sefilor
catedrelor/comisiilor metodice;

f) stabileste acordarea premiilor lunare de 2 % pentru personalul unitdtii de invatamant;

g) stabileste perioadele concediului de odihna pe baza cererilor individuale scrise ale
personalului unitatii de invatamant, a propunerilor directorului si in urma consultarii sindicatelor;

h) stabileste componenta si atributiile comisiilor de lucru din unitatea de invatamant;

1) controleaza periodic parcurgerea materiei §i evaluarea ritmica a elevilor, solicitand
rapoarte sintetice din partea sefilor de catedre/comisii metodice;

j) aproba acordarea burselor scolare conform legislatiei in vigoare;

k) analizeaza si propune spre aprobarea inspectoratului scolar judetean proiectul planului
anual de venituri si cheltuieli intocmit de director si contabilul sef, pe baza solicitarilor sefilor
catedrelor/comisiilor metodice si ale compartimentelor functionale;

1) hotaraste strategia de realizare si gestionare a resurselor financiare extrabugetare
conform legislatiei in vigoare.

m) aproba repartizarea pe titluri si articole de cheltuieli a fondurilor aferente finantarii de
baza, aprobate de ordonatorul principal de credite sau provenite din rectificarile bugetare din
timpul anului, la propunerea directorului.

n) avizeaza nivelul indemnizatiei de conducere a directorului.

0) desemneazad un membru al sdu care s participe la evaluarea activitatii manageriale a
directorilor pe baza metodologiei elaborate de Ministerul Educatiei si Cercetdrii cu consultarea
federatiilor sindicale reprezentative din invatamant.

Art.3. Membrii consiliului de administratie coordoneaza si raspund de domenii de activitate, pe
baza delegarii de sarcini realizate de director.

Art.4. (1) Consiliul de administratie al unitatii de invatamant este format din 7 membri, conform
prevederilor art.96 alin.(2) din Legea Invatamantului (Legea nr. 1/2011), republicati, cu
modificarile si completarile ulterioare, intre care:
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a) directorul unitatii de invatamant;

b) trei cadre didactice ( intre care intra si directorul ca membru de drept)
c) un reprezentant al primarului;

d) un reprezentant al consiliului local;

e) un reprezentant al parintilor.

f.) un reprezentant al elevilor (major).

(2) Personalul didactic de predare si de instruire practica, din componenta consiliului de
administratic este ales de consiliul profesoral, la propunerea directorului sau a celorlal{i membri ai
acestuia, dintre cadrele didactice care au calitati manageriale si performante profesionale
deosebite.

(3) Presedintele consiliului de administratie este directorul unitatii de Invatamant.

(4) La sedintele consiliului de administratie participa, cu statut de observator, liderul
sindical din unitatea de invatamant. Punctul de vedere al liderului sindical se mentioneaza in
procesul verbal al sedintei.

(5) In functie de problematica discutat, directorul poate invita la sedinta consiliului de
administratie si alti reprezentanti ai administratiei publice locale, ai agentilor economici, cu rol de
observatori.

(6) Secretarul consiliului de administratie este numit de director din randul salariatilor,
avand atributia de a consemna, intr-un registru special, procesele-verbale ale sedintelor.

Art.5. (1) Consiliul de administratie se intruneste lunar sau ori de cate ori considera
necesar directorul sau o treime din membrii acestuia si este legal constituit in prezenta a cel pugin
2/3 din numarul membrilor sai.

(2) Hotararile consiliului de administratie se iau prin vot deschis, cu jumatate plus unu din
numarul membrilor componenti ai acestuia.

16



ANEXA 2
Consiliul profesoral

Art.1. (1) Consiliul profesoral 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 al unitétii de invatamant poate participa la sedintele consiliului
profesoral, atunci cand se discutd probleme referitoare la activitatea acestuia.

(2) La sedintele consiliului profesoral directorul poate invita, in functie de tematica
dezbatuta, reprezentanti ai parintilor, ai consiliului elevilor, ai autoritatilor locale sau ai
partenerilor sociali.

(3) Consiliul profesoral se intruneste la inceputul si la sfarsitul fiecarui semestru sau ori de
cate ori directorul unitatii de invatamant considera necesar.

(4) Consiliul profesoral poate fi convocat in sedinta extraordinara si la cererea a minimum
o treime din numarul membrilor sai.

(5) Participarea la sedintele consiliului profesoral este obligatorie pentru cadrele didactice.
Absentarea nemotivata de la aceste sedinte se considera abatere disciplinara.

(6) Dezbaterile din consiliul profesoral sunt consemnate intr-un registru special de procese
— verbale, de cétre secretarul acestui consiliu, numit de directorul unitdtii de invatamant.

Art.2. Consiliul profesoral are urmatoarele atributii:

a) dezbate si aproba proiectul planului de dezvoltare pe termen mediu al unitatii de
invatamant, prezentat de director;

b) dezbate si aproba rapoartele de activitate si programele semestriale, precum si planul
anual de activitate ;

c) alege cadrele didactice care fac parte din consiliul de administratie;

d) propune directorului componenta comisiilor/catedrelor metodice din unitatea de
invatamant;

e) valideaza raportul privind situatia scolara semestriald si anuala prezentata de diriginte,
precum si situatia scolara dupa incheierea sesiunii de amanari, diferente si corigente;

f) numeste comisiile de cercetare a faptelor ce pot constitui abateri disciplinare, savarsite
de personalul didactic de predare si didactic auxiliar;

g) stabileste sanctiuni disciplinare, pe baza raportului comisiei de cercetare a abaterilor
disciplinare, pentru personalul didactic de predare si instruire practica, personalul didactic auxiliar,
conform prevederilor Legii Statutului personalului didactic, cu modificarile si completarile
ulterioare, prezentului regulament si regulamentului de ordine interioara.

h) decide asupra aplicarii sanctiunilor disciplinare pentru elevi pe baza raportului comisiei
de disciplina.

1) decide asupra acordarii recompenselor pentru elevi, personal didactic de predare si
instruire practica si personal didactic auxiliar, conform Legii Statutului personalului didactic, cu
modificdrile si completarile ulterioare, prezentului regulament si regulamentului de ordine
interioara;

) valideaza notele la purtare mai mici de 7;

k) stabileste, prin vot, disciplinele optionale care se predau in scoald;

1) aproba proiectul planului de scolarizare;

m) aproba proiectele curriculare care se dezvoltd in scoala;

n)formuleaza aprecieri sintetice privind activitatea personalului didactic de predare si de
instruire practica care solicitd acordarea salariului sau a gradatiei de merit, pe baza raportului de
autoevaluare a activitatii desfasurate;

0) dezbate regulamentul de ordine interioara al unitétii de invatamant, elaborat impreuna cu
reprezentantii organizatiilor sindicale din respectiva unitate, In sedintd extraordinara la care
participd si personalul didactic auxiliar si nedidactic.

17



Art.3. (1) Sedintele consiliului profesoral al unitatii de invatamant se constituie legal in prezenta
a 2/3 din numarul total al membrilor.

(2) Hotararile se iau prin vot, cu cel putin jumatate plus unu din numarul total al
membrilor si sunt obligatorii pentru intregul personal al unitatii de invatamant.
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ANEXA 3

Consiliul clasei

Art.1. (1) Consiliul clasei este constituit 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.

(2) Presedintele consiliului clasei este dirigintele.

Art.2. Consiliul clasei 1si desfagoara activitatea la nivelul fiecarei clase avand ca principale
obiective:

a) armonizarea cerintelor educative ale personalului didactic de predare si instruire practica
cu solicitarile elevilor si parintilor;

b) evaluarea progresului scolar al elevului;

¢) stimularea elevilor cu un ritm lent de invatare;

d) organizarea de activitd{i suplimentare cu elevii capabili de performante scolare.

Art.3. Consiliul clasei are urmatoarele atributii:

a) analizeaza, semestrial, progresul scolar si comportamentul fiecarui elev;

b) analizeazd volumul temelor pentru acasa;

c) stabileste masuri educationale comune pentru elevii cu probleme de invatare sau de
comportament sau pentru elevii cu rezultate deosebite;

d) stabileste notele la purtare pentru toti elevii clasei, in functie de comportarea generala a
acestora in unitatea de Invatamant si in afara acestora si propune consiliului profesoral validarea
notelor mai mici de 7,00;

e) propune recompense pentru elevii cu rezultate deosebite;

f) participa la Intalniri cu parintii sau cu parintii si elevii cel putin o data pe an, de
preferinta in cursul semestrului I si, in situatii deosebite, la solicitarea dirigintelui ;

g) propune, dupa caz, dirigintelui, directorului, consiliului profesoral, sanctiunile
disciplinare prevazute pentru elevi de prezentul regulament si de regulamentul de ordine
interioara;

h) elaboreaza raportul scris asupra situatiei scolare a elevilor clasei, la sfarsitul semestrului
si al anului scolar; acesta va fi prezentat de presedintele consiliului clasei in fata consiliului
profesoral, spre validare.

Art.4. Consiliul clasei se intruneste la sfarsitul fiecarui semestru si ori de cate ori directorul,
dirigintele sau membrii acestuia considera necesar.
Art.5. (1) Coordonarea activitatii claselor de elevi se realizeaza prin diriginti numiti de directorul
unitdtii de Invatamant dintre cadrele didactice de predare si de instruire practica de prestigiu si cu
experientd, care predau la clasa respectiva.

(2) Functia de diriginte devine obligatorie pentru personalul didactic investit de director cu
aceasta responsabilitate.

(3) Dirigintele isi proiecteaza si isi desfdsoara activitatea potrivit sarcinilor prevazute de
planul anual al unitétii de nvatamant si in acord cu particularitatile educationale ale clasei
respective si cu obiectivele strategice ale unitdtii scolare.

(4)Dirigintele intocmeste dupa consultarea profesorilor clasei, a parintilor si elevilor,
planificarea semestriald si anuald care va cuprinde componentele activitatii educative in acord cu
problemele specifice ale colectivului de elevi, precum si cu programa elaborata de Ministerul
Educatiei si Cercetarii, cu obiectivele strategice ale unitatii scolare.

(5) Dirigintele are obligatia sa cunoasca si sa respecte, impreuna cu elevii si parintii
acestora, legislatia in vigoare, prevederile prezentului regulament si ale regulamentului de ordine
interioara.

Art.6. Dirigintele are urmatoarele atributii:
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a) coordoneaza activitatea consiliului clasei;

b) numeste, prin consultarea elevilor, liderul elevilor clasei; repartizeaza sarcini i
organizeaza Tmpreuna cu acesta colectivul de elevi al clasei;

¢) colaboreaza cu toti profesorii clasei si, dupa caz, cu consilierul scolar in vederea
armonizarii influentelor educative si pentru a asigura sSintalitatea clasei de elevi;

d) preia pe baza de proces-verbal, sala de clasa in care isi desfasoara activitatea elevii
carora le este diriginte si rdspunde de pastrarea si modernizarea acesteia;

e) aduce la cunostinta elevilor si parintilor prevederile prezentului regulament si ale
regulamentului de ordine interioar;

f) organizeaza, impreund cu consilierul scolar, actiuni de orientare scolara si profesionala;

g) prezintd elevilor din clasele terminale prevederile referitoare la examenele de
bacalaureat, la admiterea in facultati si scoli profesionale;

h) urmareste frecventa elevilor, cerceteaza cauzele absentelor unor elevi si ia masurile
corespunzatoare;

1) motiveaza absentele elevilor pe baza certificatelor avizate de cabinetul medical al scolii,
precum si in baza cererilor personale, motivate, ale parintilor acestora, aprobate de director;

J) analizeaza periodic situatia la invatatura a elevilor, monitorizeaza indeplinirea
indatoririlor scolare de catre toti elevii, initiaza cu consiliul clasei programe de consultatii cu
parintii;

k) sprijind organizarea si desfasurarea activitagilor elevilor in afara clasei si a scolii;

1) informeaza, in scris, familiile elevilor cu situatie scolard neincheiata, a celor corigenti,
repetenti sau sanctionati disciplinar;

m) stabileste, impreuna cu consiliul clasei, nota la purtare a fiecarui elev si prezinta in scris
consiliului profesoral propunerile de notare mai mici de 7,00 pentru elevii care au savarsit abateri
grave;

n) felicitd, in scris, paringii sau tutorii elevilor pentru rezultatele exceptionale obtinute de
copiii lor la Tnvatatura sau in cadrul activitagilor extragcolare; inmaneaza elevilor diplome si premii
la festivitatea fiecarui sfarsit de an scolar;

0) organizeaza intalniri si discutii cu parintii, care se pot desfasura pe grupe individuale sau
n plen;

p) propune consiliului de administratie acordarea de alocatii si burse elevilor, in
conformitate cu legislatia In vigoare;

q) aplica, pe baza consultarii cu directorul, sanctiunile prevazute in prezentul regulament si
propune spre aprobare consiliului profesoral celelalte sanctiuni;

r) recomanda spre aprobare directorului participarea organizata a elevilor la activitagi in
cluburi si asociatii sportive, cultural-artistice si stiingifice in afara scolii;

s) completeaza catalogul clasei si raspunde de exactitatea datelor Inscrise si de starea fizica
a acestuia;

t) calculeaza media generald semestriala si anuald a fiecarui elev, stabileste clasificarea
elevilor la sfarsitul anului scolar, propune acordarea premiilor, recompenselor si distinctiilor
potrivit prevederilor prezentului regulament si ale regulamentului de ordine interioara;
consemneaza in carnetele de elev mediile semestriale si anuale.

u) proiecteaza, organizeaza si desfasoara activitati educative, de consiliere si de orientare
scolard si profesionala in functie de particularitatile colectivului de elevi;

V) prezintd, spre validare, consiliului profesoral raportul scris asupra situatiei scolare si
comportamentale a elevilor la sfarsitul semestrului/anului scolar.
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ANEXA 4

DREPTURILE, INDATORIRILE, RECOMPENSELE SI SANCTIUNILE CE SE POT
APLICA ELEVILOR DIN LICEUL TEHNOLOGIC HENRI COANDA

l. DREPTURILE ELEVILOR

Art. 1. Elevii Liceului Tehnologic Henri Coanda se bucura de toate drepturile conferite de

Constitutia Romaniei si de cele prevazute in ROFUIP.

Art. 2. Elevii scolii, folosind dreptul la asociere, in conditiile legii, pot face parte din: asociatia
sportivd a LTHC; — formatia de teatru; — redactia revistei Secvente; — Consiliul local al tinerilor
din Beclean;— alte asociatii legal constituite.

Art. 3. Elevii care participa la concursuri scolare si manifestari cultural-artistice si sportive
beneficiaza de ajutor financiar pentru transport, cazare si masa, in limita fondurilor existente.
Art. 4. Elevii beneficiaza de premii, distinctii si prezentarea in adunarea claselor in careu si in
cadrul consiliului profesoral daca obtin rezultate deosebite la invatatura, la concursuri si
manifestari cultural-artistice si sportive sau daca promoveaza imaginea scolii prin orice alte
activitati interesante sau fapte deosebite.

Art. 5. Elevii beneficiaza de asistentd medicala si asistentd psihopedagogica gratuita, acordate de
medicul scolar si psihologul scolar.

Art. 6. Elevii Liceul Tehnologic Henri Coanda pot participa la excursii in tara si strainatate, la
activitdti in cadrul parteneriatelor educationale sub supravegherea profesorilor.

Art. 7. Elevii Liceul Tehnologic Henri Coanda pot fi cazati in caminul Colegiului National Petru
Rares din Beclean aflat in aceeasi curte. Cei care doresc pot servi masa la cantina aceleiasi unitati.
Art. 8.Elevii care se pregatesc pentru participarea la etapa judeteand sau nationala a concursurilor
si olimpiadelor scolare pot fi scutiti de frecventa in ultimele doua saptamani premergatoare
concursului cu acordul conducerii LTHC (art. 64 din ROFUIP)

Art. 9. Elevii care participa la activitati aprobate de directorul unitatii scolare (concursuri,
simpozioane, manifestari stiintifice, etc.) beneficiaza de decontarea cheltuielilor de transport,
cazare $i masa pe perioada deplasarii.

Il. INDATORIRILE ELEVILOR

Art. 10.. Elevii sunt obligati sa cunoasca si sa respecte toate prevederile Regulamentului de
organizare i functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar, ale Regulamentului de ordine
interioard, sa respecte toate legile statului.

Art. 11. Elevii au datoria de a frecventa cursurile, de a se pregati la fiecare disciplina de studiu, de
a-si Insusi cunostintele prevazute de programele scolare.

Art. 12. Elevii trebuie sa aiba o comportare civilizata si sa poarte uniforma LTHC stabilita in
consiliul elevilor .

Art.13. Tinuta elevilor LTHC trebuie sa nu fie indecenta (bluze decoltate, scurte sau transparente,
machiaj excesiv, fuste foarte scurte, pantaloni cu talia prea joasa, par vopsit in culori stridente,
bijuterii in exces, tinuta capilara indecent).

Art. 14. Accesul elevilor in scoald se face exclusiv pe usa destinata elevilor.

Art. 15. Accesul spre silile de curs se face exclusiv pe scérile destinate elevilor. Accesul pe usa si
pe scarile destinate personalului angajat al scolii se poate face in conditii deosebite si insotiti de un
profesor.

Art. 16. Comunicarile, in pauza, dintre elevi si cadrele didactice se fac prin intermediul
profesorului / elevului de serviciu doar cu acordul profesorului, iar stationarea elevilor pe holul din
fata cancelariei este interzisa.

Art. 17. Accesul la aparatura de specialitate, la mijloacele de invatdmant si materiale didactice se
face numai sub supravegherea persoanelor autorizate.
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Art. 18. In cazul deteriorarii unor bunuri, acestea vor fi inlocuite pe cheltuiala celui care a comis
fapta sau daca nu se stabileste vinovatul, pe cheltuiala colectivului clasei care a utilizat respectivul
obiect; manualele gratuite distribuite elevilor si nereturnate sau deteriorate de catre acestia vor fi
platite de elevi la un pret stabilit de conducerea scolii.

Art. 19. In situatii deosebite elevii pot solicita invoiri numai de la profesorul diriginte sau in lipsa
acestuia de la profesorul de serviciu pe scoald. Profesorii vor consemna absentele in catalog si vor
fi motivate pe baza cererii unuia dintre parinti sau a scutirii medicale 1n caz de boala.

Art. 20. Motivarea absentelor se face de catre diriginte in ziua prezentarii actelor justificative care
pot fi:

a) adeverinta eliberata de medicul cabinetului scolar sau de medicul de familie;

b) adeverinta sau certificat medical eliberat de unitatea sanitara, in cazul in care elevul a

fost internat in spital;

c) cererea scrisd a parintelui/tutorelui legal al elevului, adresata directorului unitatii de

invatdmant i aprobata de acesta, in urma consultarii cu dirigintele clasei.

Art. 21. In cazul elevilor minori parintele are obligatia de a prezenta personal dirigintelui actele
justificative pentru absentele copilului lor.

Art. 22. Actele pe baza carora se face motivarea absentelor vor fi prezentate in termen de maxim 7
(sapte) zile de la reluarea activitagii elevului. Dupa cele 7 zile absentele nu vor mai fi motivate.
Art. 23. Este interzisa, in timpul programului, deplasarea 1n afara incintei scolare.

Art. 24. Elevii sunt obligati sa anunte de urgenta, pe primul angajat al scolii pe care 1l gaseste
despre:

a) existenta unei situatii deosebite (conflict, agresiune etc.);

b) prezenta in cladiri sau in curtea unitatii scolare a unor persoane suspecte sau aflate n

situatia de a produce evenimente nedorite;

¢) existenta unor pachete, bagaje sau alte obiecte suspecte sau lasate fara supraveghere.
Art. 25. Se interzice introducerea in scoala a aparaturii electronice (radio-casetofoane, calculatoare
etc.) fara acordul conducerii scolii i fara supravegherea unui cadru didactic.

Art. 26. Se interzice aducerea 1n incinta scolii a unor persoane straine care pot tulbura activitatea
unitatii scolare.

Art. 27. Se interzice elevilor intrarea in curtea scolii cu orice tip de autovehicul.

Art. 28. Este interzis elevilor:

a) sa distruga documente scolare, precum cataloage, carnete de elev, foi matricole etc.;

b) sa deterioreze bunurile din patrimoniul unitatii de invatamant;

¢) sa aduca si sa difuzeze in unitatea de Invatamant materiale care, prin continutul lor,
atenteaza la independenta, suveranitatea si integritatea nationald a tarii, care cultiva violenta si
intoleranta;

d) s organizeze si sa participe la actiuni de protest care afecteaza desfasurarea activitatii
de invatamant sau care afecteaza frecventa la cursuri a elevilor;

e) sa blocheze caile de acces n spatiile de invatamant;

f) sa detind si sa consume in perimetrul unitatii de invatdmant si in afara ei droguri, bauturi
alcoolice, tigari si sa participe la jocuri de noroc;

g) sa introduca in perimetrul unitatii de invatamant orice tipuri de arme sau alte
instrumente, precum munitie, petarde, etc., care prin actiunea lor pot afecta integritatea fizica si
psihica a colectivului de elevi si a personalului unitatii de invatdmant;

h) sa posede si sa difuzeze materiale cu caracter obscen sau pornografic;

i) sa tina in stare de functionare telefoanele celulare in timpul orelor de curs, a examenelor
si a concursurilor;

J) sa inregistreze audio sau video activitatile din scoald fard acordul profesorilor sau al
conducerii scolii:

k) sd lanseze anunturi false cu privire la amplasarea unor materiale explozibile in
perimetrul unittii de Tnvatamant;
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1) sa aduca jigniri si sa manifeste agresivitate in limbaj si Tn comportament fata de colegi si
fata de personalul unitatii de invatdmant;

m) sd frecventeze barurile, cazinourile si sd practice jocurile de noroc;

n) sa stea pe holuri dupa ce s-a sunat de intrare;

0) sa deranjeze desfasurarea activitatilor din scoala.

I11. OBLIGATIILE ELEVULUI DE SERVICIU PE CLASA

Art. 29. Prin rotatie, elevii fiecarei clase fac de serviciu in clasd avand urmatoarele atributii:
a) preiau spatiul scolar cu 10 minute inainte de inceperea programului si semnaleaza
profesorului de serviciu orice deficienta sau lucru suspect;
b) asigura conditii optime de desfasurare a lectiilor (ordine, curatenie, creta, tabla stearsa);
¢) comunica la fiecare ora absentele;
d) pleaca ultimii din clasd, predand personalului de serviciu, in buna stare, spatiul scolar;
e) asigura securitatea clasei in orele in care activitatea se desfasoard in alte spatii scolare.

IV.OBLIGATIILE ELEVULUI DE SERVICIU PE SCOALA

Art. 30. Elevii presteaza, conform unei planificari interne, serviciul pe scoala avand urmatoarele
obligatii:

a) se prezinta la scoala la ora 7,45, cand preia serviciul si paraseste scoala la 14,15;

b) poarta banderola care 1i afirma calitatea oficiald de reprezentant al scolii;

¢) are o {inuta si atitudine decenta;

d) se interzice parasirea postului in timpul programului;

e) semnalizeaza sonor inceputul si sfarsitul orelor de curs;

f) ca persoana oficiala, mediaza relatia intre profesori si elevi, parin{i sau alte persoane
care vin 1n scoala;

g) se subordoneaza profesorului de serviciu pe scoald, cu care ia legatura la inceputul
programului si pe care il informeaza asupra tuturor problemelor deosebite care apar in timpul
serviciului;

h) legitimeaza toate persoanele care vor sa intre n scoald si daca au probleme care justifica
accesul ii va trece 1n registrul de evidenta, consemnand datele necesare;

1) nu schimba calitatea de elev de serviciu cu nici un coleg, raspunzand de ceea ce se
intampla pe tot parcursul zilei; in cazul sustinerii tezelor sau cazuri de urgenta, anunta profesorul
de serviciu si de comun acord gasesc un inlocuitor care semneaza de preluarea serviciului;

J) In timpul serviciului nu poarta discutii cu colegi sau prieteni, nu permite aglomerarea
elevilor in fata cancelariei sau a cabinetului directorului;

k) supravegheaza, alaturi de profesorul de serviciu si de alte persoane abilitate de
conducerea scolii, starea disciplinara si pastrarea bunurilor;

1) preia si distribuie creta elevilor de serviciu pe clasa;

m) anunta, cu o zi inainte, daca nu poate presta serviciul pe scoala.

V. SANCTIUNI

Art. 31. Elevii care savarsesc fapte prin care se incalca dispozitiile legale in vigoare, inclusiv
Regulamentul de organizare si functionare a institutiilor de Invatdmant preuniversitar si
Regulamentul de ordine interioara, vor fi sanctionati in functie de gravitatea acestora si de
repetabilitatea lor.
Art. 32. Sanctiunile care se pot aplica elevilor sunt urmatoarele:

a) observatia individuala;

b) mustrarea in fata clasei si/sau in fata consiliului clasei sau a consiliului profesoral,
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C) mustrarea scrisa;

d) retragerea temporara sau definitiva a bursei;
e) eliminarea de la cursuri pe o perioada de 3-5 zile;
f) mutarea disciplinara la o clasa paraleld sau mai mica,

g) preavizul de exmatriculare;

h) exmatricularea cu drept de reinscriere in anul urmator in aceeasi unitate de
invatamant si in acelasi an de studiu;

1) exmatricularea fard drept de reinscriere in aceeasi unitate de invatamant;

J) exmatricularea din toate unitatile de invatdmant fara drept de reinscriere pentru o

perioada de timp.

ABATEREA

SANCTIUNEA/MASURA DISCIPLINARA

a) ABSENTE NEMOTIVATE:

* 15 absente nemotivate

* urmatoarele grupe de 15 absente
nemotivate

* 20 de absente nemotivate la
diferite discipline de studiu sau 15%
din totalul orelor la o singura
disciplina

* 40 de absente nemotivate din
totalul orelor de studiu sau cel pufin
30% din totalul orelor la o singura
disciplina

* un punct scazut la purtare;
*cate un punct la purtare;

* acumularea a 20 de absente nemotivate este urmata de
preaviz de exmatriculare;

*mustrarea 1n cadrul consiliului clasei duce scaderea
notei la purtare cu 3 puncte;

* mustrarea in cadrul consiliului profesoral —duce la
scaderea notei la purtare cu 4 puncte

*exmatriculare cu drept de reinscriere in aceeasi unitate
de invatamant si in acelasi an de studiu.

Nota: elevilor din invatamantul obligatoriu nu li se pot
aplica sanctiunile 2 si 4..

b) Lipsa unei comportari
civilizate:- o abatere
- a doua abatere

- observatie individuala;
- mustrarea elevului Tn cadrul Consiliului clasei;
3 ore munca in folosul scolii;

c) Deteriorare de bunuri: - cu autor
cunoscut

- CU autor necunoscut

- manuale gratuite nereturnate sau
deteriorate - de catre elevi

- repetarea abaterii

- inlocuirea bunurilor pe cheltuiala acestuia

- 1-2 ore munca in folosul scolii;

- inlocuirea bunurilor pe cheltuiala colectivului clasei;
- suma fixa stabilita de conducerea scolii - 1-2 ore
munca in folosul scolii;

- pierd bursa sau dreptul de a primi bursa;

- eliminare pe o perioada de 3-5 zile si 4-6 ore munca
zilnica 1n folosul scolii;

d) Deplasarea in afara scolii in timpul
programului: - o abatere
- a doua abatere

- observatie individuala;
- 2-4 ore munca in folosul scolii;

¢) Neanuntarea unei situatii deosebite
(conflict, agresiune), a prezentei in
cladirile LTHC sau in curtea scolii a
unor persoane suspecte, a existentei
unor pachete, bagaje sau alte obiecte
lasate fara supraveghere.

- observatie individuala;

- discutarea situatiei in cadrul Consiliului de
administratie;

- 2-4 ore munca in folosul scolii;
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f) Intrarea 1n curtea scolii a elevilor cu
orice tip de autovehicul.

- observatie individuala
- 1-2 ore de munca in folosul scolii;
- 2-4 ore munca in folosul scolii;

g) Folosirea telefoanelor mobile in
timpul orelor, examenelor si
concursurilor: - o abatere

- adoua abatere

- observatie individuala

- 1-2 ore de munca in folosul scolii;
mustrarea Tn cadrul Consiliului clasei
- 2-3 ore de munca in folosul scolii;

- 3-6 ore munca in folosul scolii;

h) Stationarea pe holuri dupa ce s-a
sunat; folosirea intrarii profesorilor;
circulatul pe scara profesorilor. - o
abatere - a doua abatere

- observatie individuala - 1-2 ore de munca in folosul
scolii;
- 3-4 ore munca in folosul scolii;

1) Deranjarea activitatilor scolare in
mod intentionat: - 0 abatere
- a doua abatere

- discutie individuala si in cadrul Consiliului clasei
- 1-2 ore de munca in folosul scolii;
- 3-4 ore munca in folosul scolii;
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ANEXA 5

Norme P.M. si P.S.1.

Tn conformitate cu Legea 90/1996, N.P.M., N.T.S.M. si adresei M.E.C. 37953/30.08.1999, precum
si a prevederilor regulamentului scolar, elevilor le sunt interzise:

Interventia sub orice forma la instalatiile electrice: tablouri electrice, prize, doze,

intrerupatoare, etc.

Folosirea de improvizatii electrice.

Folosirea resourilor, aerotermelor sau alte aparate electrice ce pot arde instalatia
electrica.

Folosirea aparatelor de incalzit (numai in situatii exceptionale si doar cu acordul
conducerii).

Cataratul pe gemuri, burlane de scurgere a apei pluviale, etc.

Urcatul in pod sau pe acoperisul scolii sau alte suprafete situate la inaltime.
Rezemarea corpului de balustrade si coborarea pe balustrade.

Accesul la hidranti ,stingatoare.

Fuga sau Tmbulzeala pe holurile scolii.

Aruncarea unor obiecte pe geamuri.

Elevii au obligatia de a anunta dirigintele sau profesorul de serviciu despre orice
problema personald sau colectiva aparuta pe timpul sederii in scoala.

Evacuarea elevilor din clase, in caz de alarme P.S.1. se va face conform
instructiunilor planurilor de evacuare existente, in deplind ordine si disciplind sub
supravegherea personalului didactic cu care au ora si personalului specializat.
Activitatile sportive se vor desfasura conform graficului si sub supravegherea
personalului abilitat.

Competitiile sportive se vor desfasura dupd un program aprobat, cu acordul
catedrei de educatie fizica.
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ANEXA 6
Drepturile, indatoririle, recompense si sanctiunile personalului didactic si didactic auxiliar

l. Drepturi:

Art.1. Personalul didactic al Liceului Tehnologic Henri Coanda se bucura de toate drepturile
conferite de Constitutia Romaniei si de cele prevazute de Legea privind Statutul personalului
didactic cu modificarile ulterioare, de Legea invatamantului (Legea nr.1/2011) cu modificarile
si completirile ulterioare, ROFUIP si Contractul colectiv de munci la nivel de ramura.

Art.2. Personalul didactic poate sa organizeze reuniuni cu caracter privat ocazionate de
diverse sarbatori exclusiv dupa finalizarea ultimei ore de curs din ziua respectiva si va trebui
ca acestea sa fie aprobate de Consiliul de administratie.

Art.3. In situatii speciale si care nu suportd amanare (altele decét cele surprinse in legislatie)
personalul Liceului Tehnologic Henri Coanda poate beneficia de invoire din partea
conducerii, dar nu mai mult de 5 zile lucratoare/ an, ulterior recuperandu-se materia si
rezolvandu-se sarcinile de serviciu.

Art.4. Personalul didactic are dreptul de utilizare a tuturor echipamentelor din dotarea liceului
care sunt necesare n procesul instructiv-educativ si pentru propria perfectionare, cum ar fi:
calculatoarele, copiatoarele, aparatura audio-video, statia de amplificare, etc.

Art.5. Cadrele didactice beneficiaza de dreptul la concediu conform contractului colectiv de
munca semnat la nivel judetean cu federatiile sindicale.

Il. Tndatoriri:

Art.6. Tntregul personal didactic al Liceului Tehnologic Henri Coanda are obligatia si
manifeste un comportament de Tnalta {inutd morala si profesionala, atat in cadrul scolii, cat si
in afara ei, astfel incat sa contribuie la mentinerea si dezvoltarea capitalului de imagine de care
se bucuri aceasta unitate scolara.

Art.7. Toate cadrele didactice au datoria de a-si desfasura activitatea profesionala in raport cu
misiunea institutiei din care fac parte in scopul realizarii obiectivelor generale si a celor
specifice previazute in Planul managerial de activitati elaborat de conducerea Liceului
Tehnologic Henri Coanda si aprobat de Consiliul profesoral.

Art.8. Toti salariatii Liceului Tehnologic Henri Coanda au datoria de a se preocupa de
conservarea si imbunatatirea bazei materiale a scolii si de a utiliza cu responsabilitate resursele
materiale din dotare.

Art. 9. Se interzice promovarea imaginii vreunui partid sau cult religios de cétre cadrele
didactice prin organizarea de activitati care nu vizeaza in nici un fel procesul de invatare sau
distribuirea de materiale publicitare specifice.

Art.10. Organizarea oricdrui tip de manifestare colectiva cu caracter extrascolar care se va
desfasura prin implicarea de cadre didactice/ nedidactice si elevi ai liceului, de natura a
angrena imaginea scolii, va fi supusa aprobarii CA. Organizatorii au datoria de a aduce la
cunostinta conducerii scolii intentia desfasurarii unor astfel de manifestari cu cel putin 7 zile
lucratoare inainte de demararea oricaror actiuni de pregatire a evenimentului.

Art.11. Tn cazul In care un membru al personalului liceului nu poate fi prezent la program din
motive medicale, acesta are datoria de a anunta conducerea scolii cu 0 zi Tnainte sau cel tarziu
la inceputul zilei respective.

Art.12. Tn cazul Tn care un membru al personalului liceului nu poate fi prezent la program din
motive personale, acesta are datoria de a prezenta cel putin cu o zi inainte conducerii scolii o
cerere Tnregistrata la secretariat in care sa specifice inlocuitorii la activitatea pe perioada
INVOIrilL.
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Art.13. Personalul didactic nu are voie sa desfasoare activitati de instruire in cadrul scolii cu
elevi din afard sau din interior, cu exceptia consultatiilor, a parteneriatelor sau a activitatilor

aprobate de CA ori de conducerea Liceului Tehnologic Henri Coanda.

Art.14. Profesorii care insotesc elevii la manifestari stiintifice, concursuri, excursii sau alte

activitati au obligatia de a face protectia muncii sub semnatura intr-un proces-verbal dupa
modelul:

Proces-verbal

incheiat astazi, .................... , in cadrul orei de instruire a elevilor de la Liceul Tehnologic
Henri Coanda din Beclean, in vederea efectuarii excursiei ....................
Part1c1pant11 la aceasta excursie se angajeaza sa tina seama de urmatoarele aspecte:
* vor participa In grup la toate activitatile propuse de organizatori;
* nu vor parasi grupul fara ca in prealabil sd anunte profesorul insotitor;

* 1s1 vor asuma raspunderea pentru banii si obiectele de valoare proprii (mobile, aparate

foto, etc.) in toata aceastd perioada;

* vor adopta o conduita civilizatd (evitarea intrarii in situatii conflictuale sau a altora care

presupun diverse pericole) pe timpul deplasarilor cu mijloace de transport, la locul de
cazare si de-a lungul desfasurarii tuturor evenimentelor;

* se vor asigura ca si-au luat medicamentele in cazul in care au fost prescrise de doctor;

* nu vor folosi nimic din ceea ce le-ar putea afecta sanatatea fizica si psihica (alcool,
medicamente, droguri, tutun, alte substante nocive).

Nerespectarea acestor reguli va atrage dupa sine scaderea notei la purtare.

Anexez tabelul nominal prin care acestia isi vor consimti aderarea la principiile mentionate

anterior:
NR. NUME SI PRENUME CLASA SEMNATURA | NUMAR MOBIL
CRT.
1.
2.

Drept pentru care am incheiat prezentul proces-verbal.

Art.15. Se interzice introducerea si difuzarea tipariturilor, foilor volante, prospectelor care
presupun existenta unor informatii daundtoare consolidarii optime a educatiei etice, civice.

Art. 16. Se interzice ca profesorul autor de carti sd oblige elevul sd le achizitioneze contra cost.
Art. 17. Mentinerea unei conduite specifice unei unitéti scolare, fatd de elevi, parinti si colegi;
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Obligatiile profesorului de serviciu pe scoala

Art.18. Profesorul de serviciu vine la scoala cu 30 de minute nainte de Tnceperea cursurilor pe
tura sa si pleaca ultimul, dupa evacuarea tuturor elevilor.

Art.19. La sfarsitul programului, profesorul de serviciu are obligatia de a face o inspectie a sélilor
de clasa si de a intocmi un proces-verbal de constatare a eventualelor daune si deteriorari produse
n timpul zilei.

Art.20. Profesorul de serviciu verifica existenta cataloagelor, raspunde de securitatea lor pe durata
turei sale Tmpreund cu profesorul care le utilizeaza, iar la sfarsitul zilei, el preda gestiunea
cataloagelor cu proces-verbal persoanei autorizate de catre director. Orice profesor care foloseste
un catalog in afara orelor sale de curs are obligatia de a aduce la cunostinta profesorului de
serviciu sau secretariatului acest fapt, precum si perioada cat va retine catalogul respectiv.

Art.21. Tn lipsa directorului, profesorul de serviciu ia masuri pentru acoperirea orelor in cazul in
care un cadru didactic este absent si verifica semnarea condicii.

Art. 22. Raspunde de ordinea si disciplina 1n timpul pauzelor si semnaleaza conducerii scolii
prezenta persoanelor strdine in scoala si eventualele evenimente deosebite care se petrec pe
perioada turei sale.

Art.23. Acesta verifica daca elevii de serviciu pe scoald isi indeplinesc constiincios atribugiile ce
le revin.

Art.24. Supravegheaza elevii in vederea respectarii Regulamentului scolar si a Regulamentului de
ordine interioara.

I1l.  Recompense:

Art.25. Cadrele didactice care au coordonat activitatea elevilor cu rezultate la olimpiade,
concursuri, proiecte scolare si extragcolare sunt evidentiate si li se acorda diploma de merit a
Liceului Tehnologic Henri Coanda in fata Consiliului profesoral.

Art.26. Se acorda diploma de merit a Liceului Tehnologic Henri Coanda profesorilor
coordonatori ai balurilor organizate cu diferite ocazii ( Balul bobocilor, Balul informaticienilor,
balul majoratului, etc.)

Art.27. Profesorilor autori de carti, manuale scolare, softuri educationale, coordonator de reviste
ale liceului li se acorda diploma de merit Liceul Tehnologic Henri Coanda.

Art.28. Premiul de 2% se aloca personalului didactic conform criteriilor stabilite de CA al
Liceului Tehnologic Henri Coanda.

Art. 29. Se acorda cadrelor didactice care atrag fonduri extrabugetare in beneficiul Liceului
Tehnologic Henri Coanda un premiu stabilit de CA a Liceul Tehnologic Henri Coanda. Art.30.
Profesorului care desfasoara activitati suplimentare scolare sau extrascolare cu elevii si care au
obtinut rezultate i se acorda diploma de merit Liceul Tehnologic Henri Coanda si i se aloca
prioritate la obtinerea a premiului lunar 2% sau a premiului in bani stabilit in limita fondurilor
financiare extrabugetare aprobate de CA.

Art.30. Anularea sanctiunilor profesorilor se realizeaza in conformitate cu prevederile Statutului
personalului didactic (art.124)
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IV.  SANCTIUNI:
NR. ABATERI PRIMA DATA DE MAI MULTE ORI
CRT.
1. - Intarzierea la ora | - observatie - atentionare in fata Consiliului de
individuala administratie;
- intarzierea sistematica duce la neplata
orei, daca intarzierea depaseste 15 minute;
2. - Plecarile observatie individuald/ | - atentionare in fata Consiliului de
nejustificate de la | mustrare Administratie ;
ore sau inainte de - repetarea sistematica a plecarilor
incheierea nejustificate duce la neplata orelor de lucru
acestora absentate conform hotararii Consiliului de
Administratie
3. - Prezentarea la - mustrare in fata - repetarea duce la analizarea cazului de
ore sub influenta | Consiliului de catre Comisia de disciplind si la retineri
bauturilor Administratie si a salariale conform hotararii Consiliului de
alcoolice celui Profesoral; administratie.
4, - Refuzul - observatie - atentionare in fata Consiliului de
nejustificat de a individuala/ mustrare | Administratie;
indeplini sarcinile - sanctiune salariala stabilitd de Consiliului
si atributiile de de Administratie;
serviciu
5. - Manifestari care | observatie individuala | - atentionare in fata Consiliului de
aduc atingere Administratie;
prestigiului
liceului sau
autoritatii
6. - Absenta - observatie Atentionare 1n fata Consiliului de
nemotivata la individuala Administratie;
Consiliul
profesoral
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ANEXA 7
Drepturile, indatoririle, recompense si sanctiunile personalului nedidactic
l. Drepturi:

Art. 1. Personalul nedidactic al Liceului Tehnologic Henri Coanda se bucura de toate drepturile
conferite de Constitutia Romaniei, de Contractul colectiv de munca, de Codul muncii.

Art. 2. Personalul nedidactic poate sa organizeze reuniuni cu caracter privat ocazionate de diverse
sarbatori exclusiv dupa finalizarea ultimei ore de curs din ziua respectiva si va trebui ca acestea sa
fie aprobate de Consiliul de administratie.

Art. 3. In situatii speciale si care nu suportd amanare (altele decét cele surprinse in legislatie)
personalul Liceului Tehnologic Henri Coanda poate beneficia de invoire din partea conducerii,
dar nu mai mult de 5 zile lucratoare/ an, ulterior rezolvandu-se sarcinile de serviciu.

Art. 4. Personalul nedidactic are dreptul la concediu conform Codului muncii, programarea
realizdndu-se pana la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmator.

1. Tndatoriri:

Art. 5. Personalul nedidactic al Liceului Tehnologic Henri Coanda respecta obligatiile/indatoririle
prevazute in Codul muncii, Contractul colectiv de munca.

Art. 6. La nivelul Liceului Tehnologic Henri Coanda personalul nedidactic are, pe langa cele
stipulate la art. 5 si urmatoare indatoriri:

a) respectarea sarcinilor prevazute de fisa postului si cele distribuite de responsabilul de
compartiment si de directorul unitatii scolare;

b) respectarea disciplinei muncii in sensul respectarii ierarhiei din unitatea scolara si a
dispozitiilor interne si ale ROI;

C) respectarea normelor de securitate si protectic a muncii cat si a celor PSI;

d) aportul activ la pastrarea patrimoniului scolar;

) sa comunice periodic sau de cate ori este nevoie neregulile sau defectiunile ce intervin
pe sectorul de activitate stabilit;

f) mentinerea unei conduite specifice unei unitati scolare, fata de elevi, parinti, cadre
didactice si colegi;

g) la sfarsitul programului, salariatul unitatii verifica sectorul de activitate si aduce la
cunostinta conducerii scolii sau responsabilului de compartiment eventualele nereguli sesizate;

h) semnaleaza conducerii scolii prezenta persoanelor straine sau evenimentele deosebite
care se petrec in timpul serviciului;

i) Tn cazul 1n care un salariat nu poate fi prezent la serviciu din motive medicale sau
personale, acesta are Tndatorirea de-a anunta conducerea scolii/ responsabilului de compartiment
cu cel putin o zi Inainte iar in cazuri de urgenta la inceputul zilei de lucru;

j) in cazul Tn care un membru al personalului nedidactic nu poate fi prezent la program din
motive personale, acesta are datoria de a prezenta cel putin cu o zi inainte conducerii scolii o
cerere inregistratd la secretariat in care sa specifice inlocuitorul la activitate pe perioada
nvoirii.

K) se interzice promovarea imaginii vreunui partid sau cult religios de catre personalul

scolii prin distribuirea de materiale publicitare specifice.
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Recompense:

Art. 7. Personalul nedidactic beneficiaza de acordarea de zile libere sau contravaloarea in lei a
orelor suplimentare efectuate si confirmate de conducerea scolii/ responsabilului de compartiment
conform pontajului zilnic.
Art. 8. Personalul nedidactic beneficiaza de acordarea premiilor lunare de 2% conform
hotararii Consiliului de administratie.
Art. 9. In conditii exceptionale, cand situatia financiara (extrabugetara) a unititii scolare
permite, prin CA, se pot aproba premii in bani cu ocazia sarbatorilor Pascale sau de Craciun
salariatilor care au contribuit la dezvoltarca bazei materiale si a infrastructurii scolare.

b) SANCTIUNI:
NR. | ABATERI PRIMA DATA DE MAI MULTE ORI
CRT
1. - Intarzierea la serviciu - observatie - mustrare, atentionare in fata
individuala Consiliului de Administratie
- intarzierea sistematica duce la neplata
orelor de lucru intarziate conform
hotararii Consiliului de Administratie
2. a) absente nemotivate de la | - neplata zilei de
serviciu de pana la 3 zile serviciu;
b) iar pentru repetarea - sanctiune salariala stabilita de
abaterii Consiliului de Administratie;
sanctionat cu 10% pe o luna;
c¢) absente nemotivate de la - sanctionat 3 luni cu diminuarea
serviciu pentru mai mult de salariului cu 10%;
3 zile consecutive
3. - Plecarile nejustificate de | -observatie - atentionare 1n fata Consiliului de
la serviciu sau Thainte de individuala/ Administratie ;
incheierea programului mustrare - repetarea sistematica a plecarilor
nejustificate duce la neplata orelor de
lucru absentate conform hotararii
Consiliului de Administratie
4, - Refuzul nejustificat de a | - observatie - atentionare in fata Consiliului de
indeplini sarcinile si individuala/ Administratie;
atributiile de serviciu mustrare - sanctiune salariala stabilita de
Consiliului de Administratie;
5. - Manifestari care aduc observatie - atentionare in fata Consiliului de
atingere prestigiului individuala Administratie;
liceului sau autoritatii
6. - Absenta nemotivata la - observatie Atentionare in fata Consiliului de
Consiliul profesoral individuala Administratie;
7. - Prezentarea la ore sub - mustrare in fata | - repetarea duce la analizarea cazului de

influenta bauturilor
alcoolice

Consiliului de
Administratie si a
celui Profesoral;

catre Comisia de disciplinad si la retineri
salariale conform hotararii Consiliului
de administratie.
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ANEXA 8
REGULAMENTUL CONSILIULUI ELEVILOR

Art. 1. Consiliul elevilor este alcatuit din reprezentantii fiecarei clase din scoala (cate 1 elev din
fiecare clasd) si un membru al personalului didactic care va actiona drept coordonator al
intrunirilor. Dintre membrii sdi Consiliul va alege un secretar al Consiliului pe durata unui an
scolar.

Art. 2. Fiecare clasa 1si va alege reprezentantul in Consiliul elevilor o data pe an, la inceputul
primului semestru. Votul va fi secret iar elevii vor fi singurii responsabili pentru alegerea
reprezentantilor lor. Profesorii nu au drept de vot si nici nu le este permis amestecul sau
influentarea deciziei elevilor.

Art. 3. Tntrunirile Consiliului elevilor se desfasoara lunar, fiind prezidat de reprezentantul cadrelor
didactice care este si presedintele Consiliului.

Art. 4. Toti membrii Consiliului au obligatia de a participa la toate intrunirile Consiliului, iar cand
din motive obiective nu pot participa, au obligatia de a anunta secretarul Consiliului.

Art. 5. Membrii Consiliului trebuie sa accepte ultimul cuvant al Presedintelui. Presedintele are
obligatia de a aduce la cunostinta Consiliului de Administratie al liceului toate problemele
discutate in cadrul sedintelor Consiliului.

Art. 6. Toate propunerile avansate de catre Consiliu vor fi notate de secretar si expuse intr-un loc
public pana la urmatoarea intrunire.

Art. 7. Fiecare membru al Consiliului, inclusiv secretarul si presedintele are dreptul de a vota prin
“DA” sau “NU” sau sa se abtina de la vot.

Art. 8. Votarea poate fi secretd sau prin ridicarea mainii, in functie de hotararea membrilor
Consiliului.

Art. 9. Membrii Consiliului trebuie sa respecte toate regulile si conventiile adoptate de catre
Consiliu si sa asigure aplicarea in randul elevilor a hotararilor luate.

Art.10. Membrii Consiliului sunt datori a ridica in fata Consiliului problemele specifice procesului
instructiv-educativ cu care se confrunta clasele lor si vor raporta clasei toate discutiile purtate
referitor la chestiunile n cauza.

Art. 11. Secretarul Consiliului va intocmi si va depune la biblioteca scolii un dosar al intrunirilor
care va fi accesibil tuturor elevilor din liceu.

Art. 12. Secretarul Consiliului are responsabilitatea Intocmirii ordinii de zi a intrunirilor si de a o
aduce la cunostinta membrilor cu cel putin 24 de ore inainte de desfasurarea intrunirii.
Presedintele are datoria de a se asigura ca ordinea de zi stabilita este urmaritd corespunzator si ca
punctele acesteia au fost acoperite.

Art. 13. Presedintele Consiliului trebuie sd supravegheze desfasurarea intr-un spirit de
corectitudine a tuturor discutiilor, cu respectarea ordinii si a libertatii de exprimare.

Art. 14. Tematica discutiilor ce se desfasoara in cadrul Consiliului elevilor trebuie sa aiba ca
obiectiv eficientizarea deruldrii procesului instructiv-educativ scolar si extragcolar, imbunatatirea
conditiilor de studiu ale elevilor si organizarea unor activitati de natura extracurriculara care sunt
de larg interes pentru elevi si sunt de competenta scolii ca desfagurare.

Art. 15. In cadrul Consiliului elevilor se vor discuta oportunititile derularii optionalelor propuse si
se vor identifica nevoi de formare si abilitdti pentru dezvoltarea carierei prin propunerea catre
Consiliul de administratie a noi domenii de extindere.

Art.16. Tn cadrul Consiliului elevilor se vor discuta toate cazurile de indisciplini ale elevilor scolii
luand atitudine si propunand masuri de ameliorare.
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ANEXA 8

COMISII METODICE SI COMISII NEDIDACTICE - atributii si componenta

Art. 1. Tn acest an scolar se organizeazi urmitoarele comisii metodice si comisii nedidactice:

Nr.
crt.

Comisia metodica/nedidactica

Responsabili

Comisia de organizare a activitagii
educative si extrascolare

— consilier educativ

— responsabil activitdfi (sandtate, protectia mediului)
— responsabil activitati artistice

— responsabil activitati educative

— responsabil activitdfi extragcolare

— responsabil activitati culturale

Comisia de programe de dezvoltare
si proiecte europene

— responsabil

— responsabil parteneriate educationale
— traducator engleza

— traducator franceza

— responsabil programe

- contabil

Comisia pentru curriculum

— responsabil
- Responsabilii comisiilor didactice

Comisia de stimulare si
monitorizare a performangei scolare

— responsabil stimulare performanta

— responsabil performantd matematica

— responsabil performanta limba literatura romana
— responsabil performanta limbi straine

— responsabil performanta stiine

— responsabil performanta om si societate

— responsabil performantd informatica

— responsabil performanta educatie fizica si sport

Art. 2. Atributiile membrilor catedrelor comisiilor sunt prevazute in anexele .
Art. 3. Planul managerial si activitdtile comisiilor vor respecta planul managerial pentru anul
scolar n curs si obiectivele educationale vizate in planul de dezvoltare al unitatii scolare.
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ANEXA 10
Comisia de organizare a activitatii educative si extrascolare

Comisia de organizare a activitatii educative si extrascolare va avea urmatoarele atributii:

1. organizarea activitdfilor educative in colaborare cu comisia dirigintilor, comisia de
programe de dezvoltare profesionald si parteneriate educationale, comisia de consiliere pentru
carierd, comisia de monitorizare a parteneriatului cu parintii, comisia pentru curriculum, comisia
de sanatate si securitate Tn munca;

2. coordonarea $i monitorizarea activitdtilor educative propuse la nivelul unitatii scolare;

3. organizarea activitatilor extrascolare in colaborare cu comisia pentru curriculum,
comisia de stimulare si monitorizare a performantei scolare, comisia dirigintilor, comisia de
promovare a imaginii scolii, comisia de dezvoltare profesionala si parteneriate educationale;

4. coordonarea $i monitorizarea activitatilor extragcolare propuse la nivelul unitatii scolare;

5. implicarea familiei s1 comunitatii locale in activitati formativ-educative si artistice;

6. dezvoltarea unor canale de comunicare intre elevi-profesori, scoala-familie, scoala-
comunitate locala, profesori-responsabili comisii;

7. dezvoltarea unui comportament civic si social la elevi cu impact asupra comunitatii
scolare si comunitatii locale;

8. dezvoltarea laturii artistice la elevi prin valorificarea disciplinelor optionale, prin
valorificarea activitatilor cluburilor, prin valorificarea abilitatilor si aptitudinilor artistice de la
disciplinele de artd muzicala, arta vizuala;

9. organizarea si coordonarea activitatilor ce {in de promovarea imaginii unitatii scolare
cum ar fi: prezentarea ofertei educationale la nivelul judetului, Expodidactica, Zilele Liceului
Tehnologic Henri Coanda Beclean, participarea la concursuri pe teme artistice etc.;

10. implicarea, in colaborare cu comisia de programe de dezvoltare profesionala si
parteneriate educationale, in vederea sustinerii cu activitati educative si extrascolare a
parteneriatelor educationale, a programelor cu finantare externa;

11. activizarea consiliului elevilor si asigurarea functionarii sale reale, nsoftita de
valorificarea propunerilor rezultate in cadrul politicilor scolii;

12. eficientizarea parteneriatului cu consiliul elevilor;

13. implicarea elevilor in participarea activa la activitagi culturale desfasurate la nivel local,
regional, national, international;

14. promovarea si stimularea practicilor de succes si cu impact asupra elevilor si imaginii
unitatii scolare;

15. organizarea unor cercuri/cluburi (de actorie, de dans, de educatie plastica, de arta
fotograficd) la nivelul unitatii scolare;

16. organizarea unor intalniri periodice cu personalitati publice cunoscute din domeniile
cultural-artistic (scriitori, poeti, actori, cantareti, regizori), stiintific, administratiei publice;

17. organizarea de campionate interscolare, de tabere, excursii de 2-3 zile.
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ANEXA 11

Comisia de programe de dezvoltare si proiecte europene

Comisia de programe de dezvoltare si proiecte europene va avea urmatoarele atributii:

1. dezvoltarea bazei materiale si executarea unei lucrari de reparatii si reabilitari/ extinderi
pentru unitatea scolara;

2. realizarea analizei de nevoi atat din punct de vedere a infrastructurii scolare cat si din
punct de vedere a dotérii cu mijloace de invatdmant si materiale didactice de specialitate;

3. valorificarea bazei materiale a scolii si a resurselor umane in vederea accesarii unor
programe pentru educarea adultilor in domeniul IT;

4. antrenarea elevilor si parintilor in proiecte europene;

5. colaborarea cu autoritatile locale (Primarie, Inspectorat Scolar, A.J.O.F.M., agenti
economici) si alte unitati scolare in vederea realizarii unor parteneriate de finantare externa;

6. realizarea unor activitati de formare cu cadrele didactice in vederea imbunatatirii sferei
de lucru atat din punct de vedere calitativ cat si cantitativ cu axare pe proiecte europene;

7. informarea periodica asupra noutatilor privind accesarea de proiecte europene pe liniile
de finantare emise de M.E.C.T.S., O.N.G.-uri;

8. stabilirea unei strategii de comunicare, relagionare si realizare a unor proiecte Iimpreuna
cu cadrele didactice, conducerea scolii, Inspectoratul Scolar, reprezentantii primariei.
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ANEXA 12
Comisia pentru curriculum

In dezvoltarea coerenti si interdependenti a ofertei educationale a scolii, cu nevoile de
dezvoltare pentru cariera a elevilor, cu resursa materiala si umana a unitatii, in stransa legatura cu
specificul dezvoltarii comunitétii locale, membrii comisiei pentru curriculum vor urmari
urmatoarele obiective:

1. implementarea si respectarea curriculumului national la toate specialitatile, la toate
clasele;

2. realizarea obiectivelor cadru si de referinta pe specialitati si ani de studiu si atingerea
standardelor de performanta propuse;

3. sondarea si analizarea opiniilor elevilor privind desfasurarea orelor din cadrul CDL in
anul scolar trecut si propunerea unor noi discipline sau teme pentru oferta curriculara a anului
scolar urmator care sa corespunda si solicitarilor elevilor;

4. sprijinirea cadrelor didactice n vederea elaborarii programei scolare pentru orele din
CDL si realizarea acestora;

5. organizarea §i desfasurarea unor ore interdisciplinare predate in echipa, atat pe parcursul
anului scolar cat mai ales in perioadele de recapitulare si sistematizare a cunostintelor elevilor;

6. elaborarea unui sistem de evaluare traditionala si alternativa a cunostintelor si
deprinderilor elevilor dobandite in cadrul orelor din CDL la nivelul scolii;

7. intocmirea $i prezentarea unor rapoarte semestriale/anuale privind unele aspecte legate de:
[J activitati de Invatare eficienta;
[J materiale didactice si de invatdmant care au condus la infelegerea notiunilor
predate pe discipline ;
(1 instrumente de evaluare folosite;
[] aspecte negative constatate cu prilejul asistentelor la ore;
[J rezultate ale elevilor, situatii statistice pe clase/specialitate;

8. organizarea unor sesiuni de comunicari ale elevilor si cadrelor didactice, a unor
concursuri tematice, pe discipline si cicluri de invatamant cu participarea unor reprezentanti ai
scolilor din zona si dezvoltarea unor parteneriate educationale;

9. organizarea unor expozitii, programe artistice, activitati sportive etc. care sa evidentieze
deprinderile dobandite de elevi in cadrul programului scolar.
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ANEXA 13 Comisia de stimulare si monitorizare a performantei scolare

Comisia de stimulare si monitorizare a performantei scolare va avea urmatoarele atributii:

1. realizarea unei baze de date cu elevii capabili de performanta scolara pe ani de studiu si
discipline;

2. stabilirea unei strategii de obtinere a performantei scolare la concursuri si olimpiade scolare in
colaborare cu comisia pentru curriculum si responsabilii catedrelor;

3. utilizarea mass-media, a paginii web si a revistei scolii in vederea stimularii performantelor
scolare la elevi si profesori;

4. centralizarea si popularizarea rezultatelor obtinute la concursuri scolare si olimpiade in stransa
colaborare cu comisia de promovare a imaginii scolii;

ANEXA 14 Comisia dirigintilor

Comisia dirigintilor urmareste monitorizarea si coordonarea activitatilor educative, a celor
de consiliere si orientare a elevilor organizate si desfasurate la nivelul scolii de catre tofi
consilierii, de-a lungul intregului an scolar.

Atributiile comisiei:

1. popularizarea ofertelor de formare pentru cadrele didactice in domeniul educativ si
participarea acestora la cursurile de formare, de consiliere si orientare a elevilor;

2. popularizarea unor activitati educative organizate de MECTS, Agentia Nationald pentru
tineret, Inspectoratul Judetean si Consiliul local;

3. organizarea si popularizarea unor activitati educative demonstrative (cadrele didactice
care au abilitare/ formarea pe diferite probleme ale activitagii educative — educatie sanitara,
educatie economica, antreprenoriala etc.);

4. stabilirea calendarului activitatilor extracurriculare si extrascolare la nivelul unor clase,
grupuri de clase, cicluri de invatamant;

5. stabilirea unor parteneriate educationale locale (cu comunitatea locald — comitetele sau
consiliile parintilor, alte unitati de invatamant, consiliul local, politie, biserica, Filiala locala a
Societatii Nationale de Cruce Rosie, O.N.G.-uri sau I.M.M.-uri care se implica in educatie, etc.);

6. stabilirea unei teme de cercetare in domeniul educativ;

7. popularizarea activitatilor de consiliere psihopedagogica ale cabinetului de asistenta
psihopedagogica din scoala sau din municipiu (unde au acces si beneficiaza de aceste servicii si
elevii scolii);

8. verificarea documentelor de proiectare a activitatii educative, de consiliere si orientare
de la nivelul fiecarei clase;

9. verificarea documentelor de parteneriat educational cu familia elevilor la fiecare clasa
(existenta parteneriatului, in forma scrisa, pentru fiecare elev, tematica sedintelor cu parintii,
planificarea si tematica consultatiilor cu familia, instiintari pentru parinti — in copie, mapa cu
documentele de politica scolara popularizate, procesele verbale intocmite la sedinte, chestionare
de opinie aplicate elevilor/ parintilor si rezultatele lor, planuri de masuri stabilite la nivelul clasei
de catre Consiliul clase etc.);

10. elaborarea unor instrumente interne de lucru pentru evaluarea activitatii educative, de
consiliere si orientare a elevilor;

11. monitorizarea activitatii Consiliului elevilor si implicarea acestuia in luarea unor
decizii in domeniul educativ, la nivelul scolii;

12. verificarea documentelor activitatii Consiliului elevilor (structurd, regulament, program
de activitati).
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ANEXA 15
Comisia de promovare a imaginii scolii

Atributiile comisiei:

1. promovarea imaginii scolii in contextul climatului concurential actual, printr-un program
coerent care vizeaza comunicarea externa si relatii publice. Acest scop poate fi atins printr-0
prezentare cat mai activa a rezultatelor deosebite obtinute atat de elevii cat si de profesorii scolii
prin mijloacele de promovare clasice si moderne;

2. formarea continua a cadrelor didactice in vederea dezvoltarii de noi competente
profesionale prin implicarea lor ca organizatori de diferite proiecte stiintifice si scolare si prin
participarea la diverse colocvii organizate la nivel local, judetean si national;

3. actualizarea site-ului Liceului Tehnologic Henri Coanda;

4. adecvarea continua a ofertei educationale la nevoile si cerintele potentialilor beneficiari;

5. dezvoltarea abilitatilor de comunicare interpersonala, tehnici de negociere si
managementul conflictului;

6. intensificarea colaborarii cu familia prin initierea unui set de programe destinate
implicarii parintilor 1n activitatea institutiei, imbunatatirii comunicarii intre cadrele didactice si
parintii copiilor (lectorate, consiliere, informare, activitati recreative, umanitare etc.);

7. intensificarea relatiilor de colaborare cu autoritatile locale si diferite institutii (Politia,
Primaria, Protectia Copilului, Casa Copilului, Centrul de asistenta psihopedagogica/ logopedie,
Bisericile — de toate confesiunile etc.);

8. dezvoltarea de parteneriate cu alte institutii de invatamant din tara si din Europa;

9. intensificarea activitatii de comunicare cu publicul intern si extern prin intocmirea si
implementarea unui Plan de comunicare coerent si eficient;

10. elaborarea si distribuirea materialelor de prezentare a ofertei curriculare,a calificarii si
prestigiului personalului didactic, a bazei materiale a unitatii, a modului in care institutia raspunde
nevoilor si cerintelor comunitatii.
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ANEXA 16
Comisia de monitorizare a cataloagelor
Atributiile comisiei pentru urmaérirea frecventei elevilor:

1. consilierea si sprijinirea cadrelor didactice cu mai pufinad experientd in iInvatamant sau
care au cazuri deosebite in clasa pe care o conduc;

2. organizarea unor actiuni de prevenire a abandonului scolar cu ajutorul politistului de
proximitate;

3. implicarea consilierului de la cabinetul de asistenta psihologica in stabilirea unor masuri
ameliorative;

4. organizarea unor dezbateri cu familiile din care provin acesti elevi sau rudele/
persoanele care i au 1n grija si intretinere, privind obligatiile care le revin in calitate de parinti sau
tutori;

5. discutii cu elevii in prezenta profesorului consilier, a consilierului psihopedagogic, a
parintelui pentru cunoasterea anturajului si preocuparilor elevilor atunci cand absenteaza de la
scoala;

6. aducerea la cunostinta Consiliului clasei (sau numai a unor cadre didactice) a unor
situatii de elevi cu tendinte de absenteism sau care inregistreaza absenfe nemotivate si stabilirea
unor masuri pentru reintegrarea in colectiv, implicarea in viata colectivului, precum si pentru
recuperarea materiei;

7. verificarea documentelor pentru motivarea absentelor la ore, orele de educatie fizica,
inregistrarea lor la cabinetul medical al scolii, cu respectarea tuturor recomandarilor Directiei de
sanatate publica privind dreptul medicului de familie sau a celui specialist de a elibera scutire de
frecventa elevilor;

8. aducerea la cunostinta Consiliului de administratie a situatiilor ce nu pot fi solugionate de
citre comisie;

9. solicitarea ajutorului Serviciului de Evidenta populatiei din cadrul Politiei in cazul
schimbarilor de domiciliu neanuntate, imposibilitatii de a gasi elevul la domiciliu sau lipsei de
cooperare a familiei;

10. prezentarea unor informari/ rapoarte lunare privind situatia absentelor, motivarea lor si
situatia scolard a elevilor care inregistreaza absente si actiunile intreprinse de comisie.

Atributiile comisiei pentru monitorizarea notarii elevilor:

1. obligatia de a sesiza responsabilul comisiei metodice de specialitate/ directorul, in cazul
unor abateri de la:
a. ritmicitatea notarii;
b. folosirea tuturor instrumentelor de evaluare;
c. comunicarea, trecerea in catalog si carnetul de elev si comentarea notelor cu
elevii i parintii;
d. numarul de note acordat fiecarui elev;
e. constituirea legald a mediei semestriale si a celei anuale.
2. verificarea existentei documentelor medicale ale elevilor scutiti de educatie fizica;
3. verificarea recomandarilor privind evaluarea cunostintelor elevilor si notarea facute de
catre SNEE (si In cazul unor nemultumiri exprimate de elevi sau parinti);
4. verificarea existentei unei concordante Intre notele trecute pe lucrari scrise (teze) si a
notelor trecute n catalog;
5. Intocmirea si prezentarea unor informari lunare;
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6. verificarea situatiei de promovare, a celei de amanare, a celei de repetentie sau abandon
scolar in cazul fiecarui elev, inainte de prezentarea acestei situatii, spre validare, in sedinte ale
consiliului profesoral,

7. verificarea modului de completare a catalogului de céatre fiecare profesor consilier si
prezentarea unei informari scrise, la sfarsitul anului scolar.

ANEXA 17
Comisia de disciplina elevi

Atributiile comisiei de disciplind elevi:

1. realizarea unei baze de date cu elevii problema;

2. monitorizarea, impreuna cu comisia dirigintilor si consiliul clasei a evolutiei
comportamentale si a atitudinii elevilor problema;

3. implicarea consilierului de la cabinetul de asistentd psihologica in stabilirea unor masuri
ameliorative;

4. popularizarea prevederilor din Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de
invatdmant preuniversitar si a Regulamentului de ordine interioara privind sanctiunile disciplinare
si indatoririle elevilor;

5. monitorizarea periodicd a comportamentului elevilor in spatiul scolar;

6. relationarea cu conducerea unitatii scolare si Politia de proximitate in vederea prevenirii
unor eventuale abateri disciplinare sau comportamente deviante.

ANEXA 18
Comisia de Intocmire a orarului

Atributiile comisiei de intocmire a orarului:
1. realizarea bazei de date cu incadrarea personalului didactic;
2. realizarea orarului pe cadre didactic/ clase;
3. realizarea planificarii serviciului pe scoala pentru elevi si profesori;
4. actualizarea orarului in situatii punctuale in cazul modificarii incadrarii la clasa si situatii
speciale (cercuri pedagogice etc.);
5. publicarea orarului pe site-ul scolii, listarea si distribuirea acestuia profesorilor si la
clasa.
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ANEXA 19

Comisia de programe de dezvoltare profesionala si parteneriate educationale

In vederea cresterii calitatii actului didactic, a optimizarii ofertei educationale si a implicit
a cresterii prestigiului scolii comisia de programe de dezvoltare profesionald si parteneriate
educationale va urmari:

1. popularizarea ofertelor de formare in domeniul educational prezentate de catre Agentia
Nationald de Formare Profesionald, cele elaborate de CCD, universitati si colegii, centre de
formare acreditate, ONG-uri acreditate de MECTS sau Ministerul Muncii si Solidaritatii Sociale;

2. coordonarea actiunilor de formare continua pe domenii sau specialitati si de implicare a
personalului didactic si didactic auxiliar in functie de solicitarile personale dar si de nevoile
institutiei;

3. monitorizarea preocuparii fiecarui cadru didactic pentru perfectionarea de specialitate,
metodica specialitatii i pentru formare continua, punand accent pe respectarea art. 3 din Legea
privind Statutul personalului didactic, cu referire la obligatia de perfectionare o data la 5 ani; este
indicat ca fiecare cadru didactic sa completeze anual fisa de perfectionare;

4. organizarea de cursuri de formare, dezbateri, a unor activitati didactice demonstrative, a
unor ateliere de lucru cu participarea unor specialisti din domenii de interes pentru cadrele
didactice;

5. popularizarea unor sesiuni de comunicari organizate de catre universitati pentru
participarea i prezentarea experientei didactice din Tnvatdmantul preuniversitar;

6. stabilirea unei teme de cercetare pedagogica la nivelul unui ciclu de invatamant sau la
nivelul scolii (tema se stabileste in functie de amploarea fenomenului care a intrat in atentia
consiliului de administratie, al consiliului reprezentativ al parintilor etc.) pentru stabilirea cauzelor
reale si precizarea masurilor de ameliorare ce se impun;

7. participarea unui grup de cadre didactice din scoala la un anumit curs de formare
continua;

8. organizarea, in fiecare cabinet sau laborator a unei minibiblioteci cu carti sau reviste de
specialitate pentru elevi, pentru a putea fi consultate si folosite de acestia, in timpul orelor
suplimentare;

9. organizarea, in biblioteca scolii, a unui colt cu lucrarile metodico-stiintifice elaborate si
sustinute de cadrele didactice din scoala pentru a putea fi popularizata si utilizata experienta
didactica de succes;

10. organizarea, in cancelaria scolii, a unui colt cu noutati aparute in specialitate, in
pedagogie, de management al clasei de elevi, in format letric sau pe suport electronic, care sa
prezinte idei ce pot starni curiozitatea cadrelor didactice de a studia aceste materiale;

11. organizarea unor expozitii de carte scolara pentru elevi;

12. popularizarea sau elaborarea, in echipa, a unor seturi de teste pentru cunoasterea
psihopedagogica a elevilor, cu implicarea profesorului psihopedagog de la cabinetul de asistenta
psihopedagogica din scoala si aplicarea lor pe nivel de clase; rezultatele si concluziile pot constitui
o baza de discutii cu elevii si parintii acestora.
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ANEXA 20
Comisia de consiliere pentru cariera

Atributiile comisiei de consiliere pentru cariera:
1. realizarea unor activitati de cunoastere a calitatilor si aptitudinilor cu preponderenta
pentru elevii claselor a Xl-a si a XII-a;
2. realizarea de activitati care sa contribuie la dezvoltarea abilitatilor de comunicare si
interrelationare intre elevi-elevi, elevi-parinti, elevi-cadre didactice;
3. organizarea unor intalniri cu reprezentanti ai unor universitati de traditie din tard si cu
personalitati marcante din diverse domenii de activitate in vederea ajutarii elevilor in
selectarea celor mai bune oferte educationale universitare si in alegerea viitoarei meserii,
4. stabilirea si aplicarea strategiei de dezvoltare a carierei pentru elevii de liceu;
5. realizarea de studii de oferte pe piata muncii;
6. achizitionarea si utilizarea unor platforme profesionale privind consilierea scolara si
profesionala dar si consilierea pentru dezvoltarea carierei;
7. realizarea de activitati comune cu comisia dirigintilor, comisia de monitorizarea
parteneriatului cu parintii $si comisia de organizare a activitatii educative si extrascolare n
vederea dezvoltarii armonioase §i eficiente a elevilor pentru viata profesionala;

ANEXA 21
Comisia de monitorizare a parteneriatului cu parintii
Atributiile comisiei de monitorizare a parteneriatului cu parintii:

1. realizarea unei baze de date privind comitetele de parinti pe clase;

2. stabilirea si realizarea unor tematici pentru lectoratele cu parintii care sa aiba in vedere
dezvoltarea armonioasa pentru cariera a elevilor, popularizarea ofertei educationale a scolii
si implicarea activa a parinfilor in dezvoltarea bazei materiale si Tmbunatatirea ofertei
educationale;

3. identificarea nevoilor de consiliere a parintilor in privinta relationarii/ comunicarii cu
proprii copii, impreuna cu consilierul scolar;

4. realizarea de activitati comune cu comisia dirigintilor, comisia de monitorizarea
parteneriatului cu parintii si comisia de organizare a activitatii educative si extragcolare in
vederea dezvoltarii armonioase §i eficiente a elevilor pentru viata profesionala;

ANEXA 22
Comisia de acordare a burselor scolare

Atributiile comisiei de acordare a burselor scolare:
1. realizarea unei bazei de date privind elevii cu nevoi sociale specifice;
2. popularizarea metodologiei de acordare a burselor sociale in randul elevilor, parintilor si
a cadrelor didactice;
3. sustinerea $i monitorizarea elevilor §i parintilor vizati in vederea realizarii documentatiei
necesare pentru acordarea burselor scolare;
4. respectarea legislatiei In vigoare privind acordarea burselor scolare, a programelor ,,Bani
de liceu”, ,,EURO 2007, etc.
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ANEXA 23
Comisia de sanatate si securitate in munca

Atributiile comisiei de sanatate si securitate n munca:
1. realizarea de prelucrari privind sdndtatea si securitatea in munca pentru exploatarea de
catre elevi a laboratoarelor de informatica, a atelierelor scolare si a silii de sport;
2. realizarea de instructaje privind securitatea in munca pentru intreg personalul didactic,
didactic auxiliar si nedidactic;
3. colaborarea cu profesorii de specialitate, cu directorul unitatii scolare in vederea reglarii
disfunctiilor care pot aduce prejudicii in asigurarea sanatatii si siguranfei In munca;
4. popularizarea normelor de respectare a securitatii in munca pentru elevi/ profesori,
personalul nedidactic;
5. educarea elevilor in spiritul protectiei civile prin prelucrarea cu elevii i cadrele
didactice a normelor de protectie a muncii.

ANEXA 24
Comisia tehnica PSI
Atributiile comisiei tehnice PSI:

1. popularizarea si respectarea legislatiei in vigoare si a normelor PSI;

2. realizarea de instructaje privind respectarea normelor PSI de catre elevi, profesori,
personal didactic auxiliar, personal nedidactic;

3. amenajarea spatiilor specifice pentru respectarea normelor PSI si afisarea indicatiilor
necesare pe holurile scolii in vederea evitarii incidentelor specifice;

4. colaborarea cu conducerea unitatii scolare, reprezentatii 1.S.U. si Primaria orasului in
vederea reglarii unor disfunctii semnalate care vizeaza nerespectarea normelor PSI;

5. elaborarea unor planuri de masuri §i a unor activitati de instruire si simulare;

6. simularea unor exercitii in caz de cutremur, incendii, explozii;

7. pregatirea echipajului de protectie civild ce va participa la concursul judetean.

ANEXA 25
Comisia de inventariere si casare

Atributiile comisiei de inventariere si casare:
1. asigurarea patrimoniului unitatii scolare cu respectarea legislatiei in vigoare;
2. realizarea de activitati de inventariere pe laboratoare, cabinete, sali de clasa, biblioteca,
serviciu contabilitate, serviciu secretariat, sala de sport, ateliere, etc.;
3. elaborarea de propuneri de casare a obiectelor de inventar uzate din punct de vedere
moral si fizic;
4. monitorizarea si finalizarea activitatii de inventariere, a activitatii de casare;
5. identificarea obiectelor de inventar uzate din punct de vedere fizic i moral dar
indispensabile activitatii scolare si care nu au solutionare financiara;
6. colaborarea cu conducerea unitatii scolare privind elaborarea spatiilor in care sunt
depozitate obiecte de inventar casate;
7. colaborarea cu conducerea unitdtii scolare si cu comisia de programe de dezvoltare
scolard si parteneriate educationale in vederea realizarii unor donatii.
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ANEXA 26
Comisia de arhivare
Atributiile comisiei de arhivare:

1. asigurarea corespunzatoare a spatiului destinat pentru arhivarea documentelor de la
serviciu secretariat cat si pentru documentele de la serviciul contabilitate;

2. respectarea legislatiei in vigoare si a regulamentului privind actele de studii si
documentele scolare din invatamantul preuniversitar;

3. respectarea legislatiei in vigoare privind normele PSI legate de gestiunea actelor de
studiu;

4. achizitionarea, evidenta si gestiunea actelor de studii si evidentelor scolare;

5. respectarea legislatiei in vigoare privind intocmirea si eliberarea actelor de studii, a
duplicatelor de pe actele de studii;

6. colaborarea cu Inspectoratul scolar privind anularea, modificarea si eliberarea actelor de
studii.

ANEXA 27
Comisia de cercetare a abaterilor disciplinare — personal didactic si nedidactic
Comisia de cercetare a abaterilor disciplinare are urmatoarele atributii:

1. asigurarea respectarii prevederilor Legii nr.1/2011 cu modificarile si completarile
ulterioare privind Statutul personalului didactic si a Regulamentului de organizare si
functionare a unitatilor din invatdmantul preuniversitar, a Regulamentului de ordine
interioara si a fisei postului pentru personalul didactic si didactic auxiliar;

2. asigurarea respectarii prevederilor codului muncii si contractului colectiv de munca, a
fisei postului pentru personalul nedidactic;

3. realizarea unei cercetdri impartiale, obiective, deontologice, privind eventualele abateri
disciplinare al personalului angajat al scolii;

4. prezentarea in cadrul consiliului de administratie a rezultatelor cercetarii si eventual a
propunerilor legale de sanctionare.
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ANEXA 28

Comisia de aprovizionare si distribuire manuale scolare
Atributiile comisiei de aprovizionare si distribuire manuale scolare:

1. realizarea bazei de date privind manualele scolare existente in unitatea scolara si
utilizabilitatea acestora;

2. realizarea de propuneri de casare citre comisia de inventariere si casare a manualelor
uzate din punct de vedere fizic si moral;

3. asigurarea 1n bune conditii a spatiului de depozitare a manualelor scolare si a cartilor din
biblioteca;

4. colaborarea cu dirigintii claselor in vederea pastrarii in bune conditii a manualelor
scolare de catre elevi;

5. colaborarea cu conducerea unitatii scolare si serviciul secretariat pentru realizarea
comenzii de manuale scolare pentru anul scolar viitor;

6. distribuirea manualelor scolare dirigintilor si elevilor pe bazad de proces verbal;

7. recuperarea contravalorii in lei a manualelor scolare distruse sau pierdute.

ANEXA 29
Comisia de Tncadrare-retribuire
Atributiile comisiei de incadrare-retribuire:

1. respectarea Legii Statutului personalului didactic cu modificarile si completarile
ulterioare privind statutul personalului didactic si metodologiile specifice privind
incadrarea si retribuirea personalului didactic de predare, a personalului didactic auxiliar si
a personalului nedidactic;

2. respectarea codului muncii si contractului colectiv de munca la nivel de ramura pentru
incadrarea si retribuirea personalului nedidactic;

3. realizarea fisei postului pentru personalul didactic, personalul didactic auxiliar si
personalul nedidactic;

4. colaborarea cu consiliul de administratie in vederea recompensarii celor implicati in
proiecte de atragere a unor resurse extrabugetare precum si in obtinerea unor rezultate
scolare bune si foarte bune;

5. realizarea statului de functii,

6. realizarea schemei de incadrare pentru personalul didactic de predare si aprobarea
acesteia de catre Inspectoratul scolar judetean;

7. organizarea de activitati de recrutare si selectie a resursei umane: organizarea $i
desfasurarea de concursuri/ interviuri/ probe practice pentru personalul didactic auxiliar si
nedidactic;

8. integrarea si utilizarea resursei umane: - stabilirea si indeplinirea sarcinilor din fisa
postului pentru fiecare categorie de personal,

9. identificarea nevoilor de formare pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic si
propuneri catre consiliul de administratie pentru realizarea unor activitati de formare
identificate;

10. gestionarea corectd a unor situatii de Incadrare ce apar in perioada semestrelor
(concedii medicale, concedii crestere copil, transferari in alte domenii de activitate, demisii
etc.);

11. colaborarea cu serviciul contabilitate in vederea intocmirii corecte a bugetului de
venituri si cheltuieli.
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ANEXA 30
Obiectivele educationale vizate in planul de dezvoltare al unitatii scolare

Obiectivele educationale vizate in planul de dezvoltare al unitatii scolare sunt:
1. Dezvoltarea politicii de diversificare a ofertei educationale la cerintele pietei de
forta de munca, la aspiratiile elevilor privind propria lor cariera prin:

a) Plasarea invatarii ca proces 1n centrul demersului didactic (deplasarea accentului
de la ,,ce stie” elevul, la "ce stie sd faca” elevul);

b) Orientarea invatarii spre formarea de capacitati si aptitudini, prin dezvoltarea
competentelor proprii rezolvarii de probleme, precum si prin folosirea strategiilor
activ-participative;

c) Flexibilizarea ofertei de invatare venite dinspre scoald, actiune ce va duce la
trecerea da la ,,0 scoala pentru toti” la o ,,scoald pentru fiecare”(se trece de la
centrarea pe continuturi la centrarea pe interesele si nevoile elevului)

d) Introducerea unor modalitdti noi de selectare a obiectivelor si continuturilor,
conform principiului nu mult, ci bine;

e) Posibilitatea realizarii unor trasee scolare individualizate, motivate pentru elev,
orientate spre inovatie si implinire personala.

2. Modernizarea si dezvoltarea bazei materiale a scolii in vederea asigurarii
mijloacelor necesare promovarii unui invagamant modern, de calitate, bazat pe modelare
experimentald si generalizarea utilizarii tehnicii de calcul in predare prin:

a) Cresterea veniturilor proprii prin inchirierea de sali de clasa, de laboratoare de
informatica, a atelierelor pentru formari profesionale, etc.;.

b) Cresterea veniturilor proprii prin atragerea de sponsorizari de la agenti
economici, cei 2% din impozitul pe venitul global, etc.;

) Obtinerea de venituri din activitati de formare/recalificare in domeniul
informational pentru personalul angajat din IMM-uri;

d) Consolidarea si cresterea gradului de implicare a scolii si a intregului personal in
programe europeng;

e) Realizarea unor sali de clasa in corpul atelierelor prin atragerea de fonduri
europene dar si ale comunitatii locale;

f) Securizarea tehnica a unitatii scolare prin atragerea de fonduri europene si din

bugetul local;
g) Refacerea gardului ce imprejmuieste unitatea scolara prin fonduri de la bugetul
local;

h) Prin autodotare se va reface mobilierul din scoala precum si lucrari de parchetat,
lambrisat cu sprijinul Comitetului de parinti;

i) Dotarea laboratoarelor cu material didactic interactiv prin venituri proprii si
proiecte europene;

J) Realizarea bibliotecii scolii si anexarea unui centru de documentare si informare
prin venituri obtinute din derularea unor proiecte europene;

k) Dotarea bibliotecii cu titluri de carti din bibliografia scolara obligatorie, prin
sponsorizari, donatii, venituri proprii.

3. Transformarea scolii intr-o organizatie care invata, lucru ce va favoriza aplicarea
didacticii moderne cu accent pe dezvoltarea abilitatilor practice ale elevilor si profesorilor
printr-un proces tot mai complex de formare continua care va incuraja spiritul de
competitie si initiativa in randul intregului colectiv al scolii prin:
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a) Corectarea tendintelor unilaterale de intelegere a proceselor de predare - invatare -
evaluare, imbunatatirea calitatii curriculum-ului prin oferta scolii, dar si realizarea calitatii in
invatamant, abordand lectiile atat ca sistem cat si ca parte a sistemului.

b) Proiectele curriculare ale scolii trebuie sa realizeze integrarea optima a tinerilor in
societatea adultilor.

¢) Scoala sa sprijine autoritatea locala 1n actiunile menite s dezvolte un anumit domeniu al
activitatii socio-economice, si anume in domeniul tehnologiei informatiei, prin dezvoltarea de
curriculum la decizia scolii si in dezvoltare locald, a unor cursuri de formare.

d) Renuntarea la caracterul excesiv teoretizant al programelor si manualelor simultan cu
cresterea caracterului aplicativ al cunostintelor si activitatilor.

e) Propunerea temelor de optionale si luarea deciziei asupra disciplinelor optionale se va
face {inand cont de resursele proprii, a intereselor elevilor si parintilor, a specificului zonei si nu in
ultimul rand prin prisma specificului scolii in comunitate.

f) Identificarea elevilor capabili de performante, elaborarea programelor speciale de
pregéatire ale acestora, asigurarea accesului larg al elevilor la concursuri, la olimpiadele scolare,
simpozioane si sesiuni de comunicari stiingifice.

g) Stimularea si motivarea pozitiva pentru instruire si formare a elevilor capabili de
performanta scolara (premii, evidentieri, alte recompense precum si introducerea unei stari de
emulatie prin cointeresarea cadrelor didactice, in obtinerea performantei).

h) Stimularea participarii scolare si a reducerii absenteismului la toate clasele.

i) Abordarea diferentiata in procesul instructiv-educativ pentru a crea sanse egale pentru
toti elevii prin:

- Dezvoltarea abilitatilor personale si sociale la elevi , intr-un mediu multicultural,
munca in grup, adaptarea la situagii schimbatoare.

- Valorificarea preocuparilor si aptitudinilor elevilor printr-0 oferta educationala care sa
uneasca specificul liceului, oportunitatile pietii muncii locale si nevoile de dezvoltare
ale unitatii scolare;

- Cresterea responsabilitatilor elevilor si al scolii pentru calitatea si finalitatile procesului
de educatie in scoald, prin optimizarea activitatilor Consiliului Consultativ al elevilor.

- Asigurarea unei orientari pentru cariera adecvate cerintei pietii de munca dar si
nivelului de pregatire scolara si a aptitudinilor elevilor.

4. Proiectarea unui sistem propriu de monitorizare si evaluare a activitatii intregului colectiv al
scolii care sa evidentieze, sa promoveze si sa stimuleze plusvaloarea la toate nivelurile de
activitate prin:

a) Informarea si formarea corpului profesoral in domeniul traditiilor si al culturii
locale si europene.

b) Organizarea activitatii, respectand organigrama si redistribuirea atributiilor pe
fiecare cadru didactic, in scopul eficientizarii intregii activitati.

¢) Imbunatitirea stilului de comunicare profesor-profesor, profesor-elev, elev-elev.
d) Asigurarea calitatii educatiei, prin incadrare de personal didactic calificat cu
recunoagstere profesionala si formarea continua a acestuia pentru racordarea la un
invatamant european.(Programul de dezvoltare al resurselor umane - Subprogramul
de formare a corpului profesoral si personalului auxiliar).

e) Vom actiona pentru optimizarea managementului la nivelul scolii, pentru
trecerea de la managementul cantitatii la cel al calitatii,prin racordarea activa Si
responsabila a tuturor profesorilor, comisiilor metodice la tintele strategice propuse;
f) Motivarea cadrelor didactice pentru formarea continua.

g) Vom pune accentul pe activitatea de indrumare si control, bazata pe obiectivitate,
corectitudine, iar obiectivul major va fi indrumarea, consilierea si apoi controlul,

48



astfel incat atitudinea managerului fatd de personalul inspectat sa fie una colegiala,
nu arogantd, dar exigenta (o exigenta principala bazata pe autoritatea de competenta
si nu pe cea de functie)

h) Cuantificarea serviciilor prevazute in fisa postului pentru realizarea unei evaluari
corecte a activitatii. Acordarea calificativelor de FB cadrelor didactice trebuie
facuta cu discernamant si avand 1n vedere preocuparea permanenta a cadrului
didactic de a fi la curent cu cercetarile din domeniul teoriei invatarii, de a
experimenta noi forme si metode de instruire, de a urmari comportamentul elevilor
si dupa absolvire.

i) Eliminarea din sistem a conflictelor, a factorilor de tensiune si promovarea
muncii 1n echipa.

J) Accentuarea colabordrii cu mass-media locala in vederea popularizarii
experientelor pozitive si constructive.

5. Dezvoltarea unui parteneriat educativ eficient prin consultarea si implicarea elevilor,
colaborarea cu factori educationali locali si regionali, atragerea parintilor, precum si prin
fructificarea experientei europene prin:

a) Atragerea familiei, ca principal partener al scolii prin transformarea comitetelor
de parinti in structuri active si dinamice care isi pot asuma rolul de interfata dintre
scoala si parinti.

b) Ameliorarea modalitatilor de informare a parintilor prin organizarea periodica a
lectoratelor cu parintii avand tematici de interes comun i prin organizarea unor
activitati extrascolare diversificate in regim de parteneriat.

c¢) Atragerea autoritatii locale in elaborarea unor programe cu privire la nevoile de
educatie ale comunitatii.

d) Sensibilizarea si ameliorarea modalitatilor de informare adresate autoritatii
locale, pentru rezolvarea problemelor cu care se confrunta scoala (resurse materiale,
fonduri, obtinerea unor resurse financiare extrabugetare).

e) Asigurarea participarii reprezentantilor autoritatii locale la intalniri cu personalul
scolii, elevii, parintii elevilor, reprezentanti ai altor institutii comunitare.

f) In vederea realizarii unui echilibru intre cererea si oferta educationald, se impune
informarea, atragerea si sensibilizarea agentilor economici care pot avea un impact
semnificativ, din perspectiva dezvoltarii personale a elevilor si a insertiei socio-
profesionale a absolventilor.

g) Conceperea si valorificarea unor proiecte in regim de parteneriat cu agentii
economici, prin identificarea nevoilor concrete si cererii de educatie la nivelul
partenerilor si prin precizarea finalitatilor comune care pot sta la baza
parteneriatului.

h) Atragerea diverselor institutii (Directia de sanatate, Politie, Pompieri, AJOFM,
CJAP, etc.) pentru derularea unor activitati cum ar fi: consiliere si orientare
profesionald, consilierea parintilor si educatia familiei, sensibilizarea opiniei
publice fatd de educatie si problemele scolii.

1) Promovarea ofertei educationale in rindul comunitatii, motivarea acesteia pentru
a sprijini material scoala, cat si crearea de oportunita{i pentru integrarea
absolventilor in mediul de afaceri.
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ANEXA 31
SECURITATEA IN INTERIORUL SCOLII

Art. 1. Accesul persoanelor si autovehiculelor in incinta unitatii se face numai prin locurile
special destinate acestui scop, pentru a permite organizarea supravegherii acestora la intrarea si
iesirea din unitate. Este permis numai accesul autovehiculelor cadrelor didactice, a celor care
apartin unitatii de invatamant, salvarii, pompierilor, politiei, salubrizarii sau jandarmeriei, precum
si a celor care asigura interventia operativa pentru remedierea unor defectiuni ale retelelor
interioare ( electrice, gaz, apa, telefonie etc ) sau a celor care aprovizitioneaza unitatea cu
produsele sau materialele contractate.

Art. 2. Accesul elevilor apartinand unitatii este permis in baza ecusonului, cu fotografie,
sau, dupa caz, a carnetului de elev emis de de conducerea scolii.

Art. 3. Accesul parintilor este permis in baza verificarii identitatii acestora si a ecusonului
ce se elibereaza la punctul de control, unde se va afla si registrul cu numele, prenumele, seria si
numarul actului de identitate al tuturor parintilor elevilor din unitatea scolara.

Art. 4. Accesul altor persoane este permis numai dupa obtinerea aprobarii conducerii
unitatii de invatamant, pe baza ecusonului care atesta calitatea de invitat/vizitator al acestora;
ecusoanele pentru invitati/vizitatori se pastreaza si se elibereaza la punctul de control in momentul
intrarii, dupa efectuarea procedurilor de identificare, inregistrare si control al persoanelor de catre
personalul care asigura paza unitatii. Persoanele care au primit ecusonul au obligatia purtarii
acestuia la vedere, pe perioada ramanerii in unitatea scolara si restituirii acestuia la punctul de
control, in momentul parasirii unitatii.

Art. 5. Personalul de paza are obligatia de a tine o evidenta riguroasa a persoanelor straine
unitatilor de invatamant preuniversitar care intra in incinta acestora si de a consemna, in registrul
ce se pastreaza permanent la punctul de control, datele referitoare la identitatea si scopul vizitei.

Art. 6. Este interzis accesul in institutie a persoanelor aflate sub influenta bauturilor
alcoolice sau a celor turbulente, precum si a celor care au intentia vadita de a deranja ordinea si
linistea publica. De asemenea, se interzice intrarea persoanelor insotite de caini, cu arme sau
obiecte contondente, cu substante toxice, explozive-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor
inflamabile, cu publicatii avand caracter obscen sau agitator, precum si cu stupefiante sau bauturi
alcoolice. Se interzice totodata comercializarea acestor produse in incinta si in imediata apropiere
a unitatii.

Art. 7. Personalul de paza si cadrele didactice au obligatia sa supravegheze comportarea
vizitatorilor si sa verifice salile in care acestia sunt invitati, pentru a nu fi lasate sau abandonate
obiecte care prin continutul lor pot produce evenimente deosebite.

Art. 8. In situatia organizarii sedintelor cu parintii sau a altor intruniri cu caracter
comemorativ, educativ, cultural, sportiv etc. prevazute a se desfasura in incinta unitatilor scolare,
conducerea unitatii va asigura intocmirea si transmiterea la punctul de control a tabelelor nominale
cu persoanele invitate sa participe la aceste manifestari, in baza carora se va permite accesul, dupa
efectuarea verificarii identitatii persoanelor nominalizate.

Art. 9. Programul unitatilor de invatamant preuniversitar si cel de audiente se stabileste
semestrial de conducerea unitatilor si se afiseaza la punctul de control.

Art. 10. Elevii pot parasi unitatea de invatamant, in timpul desfasurarii programului scolar,
numai cu aprobare.

Art. 11. Dupa terminarea orelor de program si in timpul noptii, cladirile scolare se vor
incuia de catre personalul abilitat, care va verifica, in prealabil, respectarea masurilor adoptate
pentru paza contra incendiilor si sigurantei imobilului.

Art. 12. Personalul de paza este obligat sa cunoasca si sa respecte indatoririle ce ii revin,
fiind direct raspunzator pentru paza si integritatea obiectivului, bunurilor si valorilor incredintate,
precum si pentru asigurarea ordinii in incinta unitatii de invatamant.
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ANEXA 32
ATRIBUTIILE SEFULUI CATEDREI / COMISIEI METODICE

Art.1. Responsabilul de catedra sau de comisie coordoneaza intreaga activitate a colectivului pe
care il conduce si are urmatoarele atributii :

- realizeaza diagnoza activitatii specifice pe anul scolar anterior;

- stabileste obiectivele prioritare pentru perioada urmatoare

- intocmeste programul de activitdti in functie de obiectivele proiectate;

- stabileste responsabilitati si modalitati concrete de realizare si de evaluare;

- avizeaza planurile calendaristice si proiectele unitatilor de invatare;

- monitorizeaza activitatea stagiarilor ;

- coordoneaza pregatirea pentru concursuri $i examene nationale ;

- acorda consultanta la intocmirea programelor optionale;

- selecteaza grupuri tintd pentru diferite tipuri de formari;

- coordoneaza confectionarea si procurarea mijloacelor didactice;

- urmareste realizarea interasistentelor.

- intocmeste rapoarte si planuri de activitati semestriale si anuale ale comisiel.

Art.2. Responsabilii i membrii catedrelor si comisiilor stabilite la nivelul scolii vor elabora
urmatoarele documente si instrumente de lucru pentru dosarul catedrei / comisiei :

1. planul managerial

2. planul de activitati

3. curriculum vitae al fiecarui membru al comisiei

4. lista nominala pe clase a elevilor capabili de performanta scolara pe discipline de studiu
(pentru comisiile specifice)

5. lista nominala pe clase a elevilor cu dificultati in asimilarea cunostintelor si
deprinderilor de lucru pe an de studiu si discipline

6. programele scolare pentru curriculum la decizia scolii (pentru comisia de curriculum)
7. procese verbale care sa contina ordinea de zi, cazuri concrete discutate, parerile
membrilor comisiei si a invitatilor, masurile adoptate, responsabilitati si termene pentru
rezolvare

8. program de dezvoltare profesionala si formare continud (pentru comisia specificd)

9. program cu obiective si activitati, responsabilitati privind performanta scolara la nivelul
fiecarei discipline si la nivel interdisciplinar (pentru comisia specifica)

10. tabel cu concursurile si olimpiadele scolare pe discipline de studiu (pentru comisia
specifica)

11. informari periodice privind activitatea comisiei

12. rapoarte semestriale si anuale privind activitatea comisiei din perspectiva formarii
continue, a promovarii imaginii scolii, a performantei scolare

13. grafic cu orele de consultatii pentru elevi (pentru comisia de monitorizare a
performantei scolare, comisia pentru dezvoltarea carierei)

14. realizarea unui portofoliu care sd cuprinda poze, afise, pliante, programe ale unor
activitdti care s-au desfasurat la nivel local, regional, national, international.

Art.3. In vederea asigurdrii unei coerente si interdependente in dezvoltarea ofertei educationale a
unitdtii scolare si ridicarea prestigiului scolii printr-o performanta scolara de nivel inalt, in
elaborarea si monitorizarea activitatii catedrelor trebuie sa se {ina cont de urmatoarele obiective:

1. diversificarea ofertei educationale a unitatii scolare prin propunerea organizarii de
cluburi ale elevilor pliate pe nevoile de dezvoltare in cariera ale elevilor, pe nevoile de
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dezvoltare ale comunitatii locale si pe posibilitatile unitatii scolare din punct de vedere a
resursei umane si resursei materiale;

2. cresterea activitatilor cu aplicabilitate practica si a gradului de implementare a soft-urilor
educationale atat la nivel intradisciplinar cat si la nivel interdisciplinar/transcurricular;

3. cresterea rezultatelor scolare la bacalaureat, concursuri /olimpiade, la competitii,
targuri, sesiuni de comunicari stiingifice;

4. implicarea activa a tuturor cadrelor didactice in dezvoltarea unei imagini de scoala
moderna, eficientd, cu finalitati concrete si realizabile in rindul comunitatii scolare din
municipiu, judet, tara;

5. colaborarea cu conducerea unitatii scolare in vederea imbunatatirii mijloacelor de
invatdmant gi materialelor didactice la toate disciplinele de studiu in vederea asigurarii
unui proces instructiv-educativ echilibrat intre teorie si practica si a unui spatiu scolar care
sa asigure un climat prielnic invatarii de performanta;

6. redimensionarea activitatii extragcolare si educative, din perspectiva specificului fiecarei
discipline, pentru dezvoltarea unor abilitati si competente n randul elevilor si a
profesorilor ancorate realitatii si specificului zonei.

52



ANEXA 33

CONTINUTUL DOSARULUI CATEDREI / COMISIEI METODICE

I. COMPONENTA ORGANIZATORICA
- Structura anului scolar;
- Componenta catedrei (nume, prenume, grad didactic, unitatea absolvita,
vechime, statut).
- Incadrari;

Il. COMPONENTA MANAGERIALA
- Raportul de activitate pe anul scolar precedent;
- Planul managerial si planul de activitati;
- Planificari anuale (vizate de seful de catedra si directorul unitatii);
- Planificari pe unitati de invatare (vizate de seful de catedra)
- cate un exemplar pe semestru si an de studiu;
- Selectia manualelor alternative;
- Atributiile comisiei metodice;
- Alte responsabilitati ale membrilor comisiei;
- Programe scolare pe nivele de studiu;
- Programele disciplinelor optionale - de trimis la ISJ pentru avizare;
- Documente, comunicari, note de la M.E.C.T. sau ISJ.

I1l. COMPONENTA OPERATIONALA
- Proiecte didactice model;
- Teste predictive, teste de evaluare, teste sumative, simulari olimpiade si
bacalaureat;
- Evaluarea testelor predictive, concluzii si masuri propuse;
- Portofolii, referate, alte metode de evaluare propuse la nivelul catedrei;
- Procesele verbale ale sedintelor comisiei metodice;
- Programe de pregatire pentru recuperare.

IV. COMPONENTA DE FORMARE PROFESIONALA
- Tabel cu participarea membrilor catedrei la cursuri de formare;
- Calificativele obtinute in ultimii trei ani;
- Fise de dezvoltare profesionalda pentru membrii catedrei;
- Oferta de formare a CCD;
- Materiale prezentate de cétre profesori la Sesiuni de comunicari stiintifice,
referate, etc.;
- Subiecte elaborate pentru olimpiade, concursuri, bacalaureat, teze, etc.
- Alte forme individuale de formare (doctorate, masterate, etc.);
- Publicatii ale membrilor catedrei (copii dupa primele pagini).
- Programul consultatiilor pentru Bacalaureat (pe clase si profesori);
- Programul de pregatire pentru performanta;
- Centralizarea rezultatelor obtinute la concursuri scolare, olimpiade, sesiuni
comunicari, etc.;
- Cercuri ale elevilor, reviste scolare, sesiuni de referate si comunicari, alte
actiuni la nivelul catedrei;
- Participari ale membrilor catedrei la programe si proiecte.
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ANEXA 34
FISA INDIVIDUALA A POSTULUI DE PROFESOR

In temeiul Legii nr.1 /2011 si al contractului colectiv de munca, la care
subsemnatul/subsemnata ader, obligandu-ma sa
respect prevederile art. 55(3) din contractul colectiv de munca, se incheie azi,
prezenta fisa individuala a postului.

Postul

Numele si prenumele

Cerinte: a) studii

b) studii specifice postului

c) vechime

d) grad didactic

e) forma de incadrare

f) diriginte

Relatii: a) de subordonare
b) de colaborare

Domnul/doamna posesor al contractului individual
de munca, inregistrat sub nr. din in registrul general de evidenta a

salariatilor, negociaza in conditiile art. 55 din contractul colectiv de munca urmiitoarele
atributii si sarcini, structurate pe urm:itoarele capitole:

l. Sarcinile de serviciu obligatorii, reprezentand norma de baza
corespunzatoare unei parti de din salariul de baza, stabilite la data de

Obiective generale

Instruirea si educarea elevilor cu varsta intre 14 si 19 ani (ceea ce ar corespunde
urmatoarelor cicluri: dezvoltare, observare si orientare, aprofundare, specializare) in
conformitate cu cerintele idealului educational.
Obiective specifice

1. Profesorul instruieste si educa prin tipuri de activitati specifice, urmarind obiective

cognitive, de limbaj, psihomotorii, afective, estetice, ale educatiei pentru societate, astfel incat,
dupa terminarea studiilor, pe tot parcursul vietii, sa fie capabil de autoinstruire si sa fie tolerant

fata de opinii diferite.
2. Profesorul permite fiecarui elev sa-si urmeze drumul personal de evolutie, oferindu-i
modelul de comportament civilizat, de limba;j si echilibru emotional si prin exemplul

preocupdrii pentru dezvoltare si mentinere la curent cu cercetarea psihologica contemporana in

general si in domeniul sau, in special.

Sarcini de serviciu obligatorii
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Programarea activitdatilor de invdtare

Nr. | Elemente de competenta Indicatori de performanta
crt.
1. Analizeaza planurile cadru si Identificarea aspectelor interdisciplinare in cadrul ariei
programele scolare curriculare specifice. Corelarea continutului disciplinei de
invatamant si a activitatilor de invatare cu obiectivele
urmdrite, prevederile programei si timpul de invatare.
2. Alege manualul si materialele | Analiza si selectarea din oferta de manuale / materiale
auxiliare auxiliare a manualelor / materialelor adecvate posibilitatilor de
intelegere ale elevilor, in conditiile respectarii cerintelor
legislative in vigoare.
3. Intocmeste planificari Corelarea timpilor de lectii cu curba de efort a elevilor si
calendaristice sarcinile de invitare, stabilind strategia didactica optima in
vederea asigurarii unei instruiri eficiente. Programarea in
timp, pe semestre, in functie de structura anului scolar, a
activitatilor de invatare, asigurand parcurgerea completa a
continuturilor propuse.
4. Revizuieste planificarea Compararea permanenta a situatiei reale cu cea proiectata, din

punctul de vedere al realizarii planificarii, adaptand si
reactualizand planificarea in conformitate cu situatia reala si
situatiile de invatare existente.

Stabilirea obiectivelor, a continutului, a strategiei si realizarea proiectului didactic.

Nr. | Elemente de competenta Indicatori de performanta

crt.

1. Stabileste obiectivele Formularea obiectivelor operationale in termeni de

operationale ale lectiei performanta si adecvat scopului urmarit. Obiectivele sunt
realizate in proportie de 75% de catre elevi. Stabilirea
obiectivelor operationale, astfel incat sa existe un echilibru
intre dobandirea de cunostinte si deprinderi, in conformitate
cu timpul de instruire afectat.

2. Stabileste continutul activitatii | ldentificarea si corelarea elementelor de continut cu programa

de invatare. scolard si cu manualele.

3. Alege strategii didactice Utilizarea strategiilor didactice de tip activ, participativ,
formativ, care transforma elevul intr-un actor activ al propriei
formari. Construirea situatiilor de invatare care solicita
participarea creativa a cat mai multor elevi.

4. Realizeaza proiectul didactic Elaborarea proiectului didactic clar si explicit, tindnd cont de

urmatoarele repere:
- rigoare stiintifica,
- strategii activ-participative;
- obiective operationale corect formulate.
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5. Adapteaza informatia la Conducerea lectiei conform proiectului deja stabilit si
posibilitatile de invatare si monitorizarea activitatii elevilor, astfel incat sa se obtina
nivelul de pregatire ale elevilor | maximul de eficienta a lectiilor. Selectarea informatiei pe

criterii de esentialitate, coreland detaliile informationale cu
particularitatile grupului instruit si cu gradul de interes
manifestat de elevi.

6. Organizeaza procesul de Modul de organizare a cunostintelor de transmis si forma de
transmitere de informatii transmitere.

7. Transmite cunostinte Creeaza conditii optime 1n vederea receptarii cunostintelor
(material vizual relevant in cantitate suficienta). Exista excesul
de detalii, transmiterea cunostintelor facandu-se gradat, intr-o
succesiune logica.

8. Formeaza si dezvolta Capacitatea de organizare a procesului de instruire in forme si

deprinderi si competente prin situatii de invatare adecvate tipului de deprinderi si
competente care trebuie formate. Selectarea situatiilor de
invatare care sa stimuleze gandirea elevului, sa-i formeze
deprinderile si competentele de munca si studiu necesare
instruirii pe durata intregii vieti.

Organizarea activitatii de dezvoltare fizica a elevilor (pentru profesorii de educate fizica)

Nr. | Elemente de competenta Indicatori de performanta

crt.

1. Dezvolta potentialul fizic al Organizarea spatiului destinat activitatii de educatie fizica,
elevilor astfel incat sa se asigure desfasurarea controlatd a acesteia, in

conditii de securitate. Mentinerea aparatului sportiv in stare de
functionare pentru a putea fi utilizat corespunzator nevoilor de
pregatire fizica a elevilor. Corelarea gradului de dificultate si
complexitate a exercitiilor fizice cu varsta si conditia fizicd a
elevilor, in vederea dezvoltarii armonioase si recrearii elevilor.

2. Educa si dezvolta un stil de Consecventa in urmdrirea respectarii regulilor de igiena si

viatd igienic si sanatos intaririi deprinderilor de igiena ale elevilor. Tact in abordarea
eventualelor situatii de nerespectare a normelor de igiena.
Organizarea activitatilor practice complementare procesului de transmitere de
cunostinte

Nr. | Elemente de competenta Indicatori de performanta

crt.

1. Stabileste obiectivele activitatii | Corelarea experimentului conceput cu teoria avuta in vedere.
de laborator Selectarea tipului de experiment adecvat obiectivelor lectiei.

2. Pregateste activitatea Planificarea derularii activitatii in functie de tipul
experimentala experimentului. Asigurarea echipamentelor si materialelor

necesare atingerii obiectivelor instruirii in conditii de
securitate (atét din punct de vedere al utilizatorului, cét si al
echipamentului de instruire).

3. Indrumi si supravegheazi Coordoneaza secventele de instruire, instructiunile de lucru

elevii in activitatea de
laborator.

fiind date pas cu pas, pentru a asigura desfasurarea controlata
a experimentului.

56




5. Utilizarea materialelor didactice

Nr. | Elemente de competenta Indicatori de performanta

crt.

1. Identifica situatiile care Analiza situatiilor de Tnvatare si identificarea necesarului de
necesita folosirea mate-rialelor | material didactic. Identificarea resurselor informationale ale
didactice bibliotecii , a centrului de documentare si informare , a altor

surse.

2. Selecteaza materialele Corelarea materialelor didactice complementare cu
didactice necesare continuturile de invatare, astfel incat acestea sa constituie

un suport Tn procesul instructiv-educativ.

3. Utilizeaza materiale didactice | Facilitatea invatarii prin alegerea cu discernamant a

materialelor didactice, adaptate cu situatiile concrete din
clasa Tn vederea asigurarii unei instruiri eficiente.

6.Elaborarea instrumentelor de evaluare

Nr. | Elemente de competenta Indicatori de performanta
crt
1. Stabileste obiectivele evaluarii | Selectarea continuturilor ce urmeazaa fi evaluate in functie
de obiectivele evaluarii. Corelarea tipurilor de itemi cu natura
obiectivelor si continuturilor.
2. Elaboreaza instrumentele de Creativitate Tn privinta formatului ales, respectand
evaluare particularitatile de varsta ale elevilor, obiectivele si
continuturile evaluarii. Decide asupra baremului si conditiilor
de evaluare, astfel incét sa se obtina o evaluare cat mai
obiectiva.
7. Evaluarea cunostintelor si deprinderilor de lucru la elevi
Nr.c | Elemente de competenta Indicatori de performanta
rt.
1. Administreaza instrumente de | Asigurarea conditiilor materiale necesare aplicarii
evaluare instrumentelor de evaluare, in vederea obtinerii unei evaluari
obiective si unitare a tuturor elevilor. Consecventa in
administrarea probelor de evaluare. Asigura o evaluare
continua si o notare conform reglementarilor si standardelor
in vigoare.
2. Apreciaza cantitativ si calitativ | Analiza ierarhica, pe colectivul de elevi si procentul pe itemi,
rezultatele elevilor a rezultatelor evaluarii elevilor.Asigura transparenta
criteriilor si procedurilor de evaluare
3. Valorifica rezultatele evaluarii | Valorificarea, dupa caz, a rezultatelor elevilor in scopul

diagnozei sau selectiei elevilor. Asigura comunicarea
sistematica a rezultatelor evaluarii. Stabilirea strategiilor
didactice adecvate in scopul remedierii deficientelor
procesului educational, Tn functie de rezultatele inregistrate
la evaluare
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8. Evaluarea parametrilor psiho-pedagogici

Nr. | Elemente de competenta Indicatori de performanta
crt.
1. Estimeaza posibilitatile de Capacitatea de analiza in vederea identificarii (in urma
Tnvatare ale elevilor observarii in diverse situatii) a stilului de invatare al fiecarui
elev.
2. Valorifica evaluarea Flexibilitate, adaptabilitate si creativitate n construirea

posibilitatilor de invatare ale
elevilor

lectiilor, astfel incat sa fie valorificate toate situatiile de
Tnvatare existente intr-un colectiv de elevi. Selectarea celor
mai eficiente tehnici n vederea facilitarii nvatarii si reglarii
procesului instructiv-educativ in functie de posibilitatile si
ritmul de asimilare proprii grupului

9.Dezvoltarea comportamentului social

Nr. | Elemente de competenta Indicatori de performanta

crt.

1. Mediaza procesul de Selectarea de modele sociale relevante pentru sistemul de
interiorizare a sistemu-lui de valori al societatii. Analiza situatiilor in care apar astfel de
valori al societatii modele pentru crearea unui sistem propriu de valori al

elevului.

2. Asigura cunoasterea, Capacitatea de a exprima si analiza incontinuu cu elevii
ntelegerea si insusirea regulile sociale (corelat cu particularitatile de varsta), de a
regulilor sociale evalua obiectiv comportamentul social al acestora.

3. Promoveaza un com-portament | Capacitatea de a motiva si corecta comportamentul elevului

social dezirabil

prin aplicarea recompenselor si sanctiunilor, ca urmare a
evaluarii comportamentelor prin prisma regulilor existente in
familie, scoala si societate

10. Comunicare cadru didactic-elev

Nr. | Elemente de competenta Indicatori de performanta
crt.
1. Alege modalitati de Corelarea modalitatilor de comunicare cu continutul
comunicare informatiei, particularitatile de varsta si individuale ale
membrilor grupului instruit. Eficienta modalitatilor de
comunicare. Identificarea modalitatilor de comunicare
adecvate situatiilor concrete, in vederea realizarii scopului
educational.
2. Transmite informatii cu Limbajul utilizat favorizeaza atingerea obiectivelor propuse.
caracter instructiv-educativ Modul de transmitere a informatiilor si calitatea acestora
corespund obiectivelor propuse.
3. Utilizeaza feed back-ul in Analiza acuratetii si integritatii mesajului receptat de elev,
comunicare prin comparare cu mesajul transmis, n vederea stabilirii
disfunctionalitatilor canalului de comunicare, inlaturarea
perturbatiilor care afecteaza calitatea comunicarii.
4. Faciliteaza comunicarea elev- | Construirea unor situatii adecvate de lucru si de comunicare

elev

Tn vederea facilitarii schimbului de informatii elev-elev si
cadru didactic-elev.
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11.Comunicarea dintre cadrele didactice

Nr. | Elemente de competenta Indicatori de performanta
crt.
1. Identifica posibile do-menii Capacitatea ridicata de a utiliza limbajul specific unor
conexe de cola-borare domenii conexe.
2. Se informeaza despre elevi Capacitatea cadrului didactic de a culege si structura
informatiile despre dezvoltarea si evolutia elevilor.
3. Discuta aspecte metodice si Apelarea la tehnici de comunicare adecvate pentru

pedagogice ale activitatii
didactice

redarea unor aspecte metodice si pedagogice. Analiza si
aprofundarea aspectelor metodice si pedagogice ale
activitatii didactice

12. Implicarea familiei in activitatile formativ-educative

Nr. | Elemente de competenta Indicatori de performanta
crt.
1. Realizeaza unitatea de cerinte | Capacitatea de analiza a opiniilor familiei si de selectare
scoala-familie a unora dintre ele, pentru o strategie educativa adecvata
elevului.
2. Determina implicarea familiei | Capacitatea de a implica familia Tntr-un demers formativ-

educativ coerent care sa sprijine dezvoltarea elevului.

13.Mentinerea relatiei familie - unitate scolara

Nr. | Elemente de competenta Indicatori de performanta

crt.

1. Informeaza familia Calitatea si periodicitatea legaturii cu familia, in functie
de obiectul educativ urmarit si de problemele aparute

2. Solicita informatii Capacitatea de a obtine informatii relevante pentru
familie, respectiv pentru demersul didactic

3. Consiliaza familia elevului, Capacitatea de a descoperi cauza unui fenomen

propune solutii

(comportament) si de a propune solutii pertinente.

14. Dezvoltarea curriculum-ului optional

Nr. | Elemente de competenta Indicatori de performanta

crt.

1. Stabileste curriculum optional | Capacitatea de analiza a resurselor existente in scoala, in
vederea corelarii acestor resurse cu curriculum-ul
optional si necesitatile elevilor.

2. Stabileste continutul pentru Discernamant in selectarea continutului curriculum-ului

curriculum optional optional, astfel incat acesta sa raspunda obiectivelor
propuse, nevoilor si timpului disponibil al elevului.
Realizarea suportului de curs in corelare cu programa
propusa.

3. Dezvolta curriculumul optional | Identificarea resurselor informationale adecvate

continutului stabilit. Creativitate Tn selectarea
activitatilor, situatiilor de lucru, astfel incat acestea
capata un caracter antrenant.
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15.Dezvoltarea profesionala, activitatea metodico-stiintifica

Nr. crt. | Elemente de competenta Indicatori de performanta
1. Identifica nevoile proprii de Obiectivitatea Tn autoevaluare si identificarea necesarului
dezvoltare profesionala de autoinstruire, Tn functie de dinamica informaiei in
domeniu.

Identificarea surselor de informare, programarea studiului
individual, participarea la programe de formare obligatorii
2. Dezvolta cunostinte proprii si la programe de dezvoltare profesionala, astfel incét sa
acopere nevoile de dezvoltare, personale si ale sistemului.
Manifesta interes pentru nou si consecventa in procesul de
autoinstruire.

3. Dezvolta deprinderi proprii Exersarea deprinderilor in vederea desfasurarii activitatii
la nivelul de calitate propus. Aplicarea in activitatea
didactica a rezultatelor / abilitatilor dobindite la
programele de formare.

In calitate de cadru didactic cu responsabilititi in cadrul atelierelor scoala:
- pregateste procesul de productie asigurand: documentatii tehnice, tipare, modele
omologate, schite, norme de timp, norme de productie, norma interna finalizata
prin: fisa tehnico-analitica si calculatia de pret;
- asigura lansarea, desfasurarea si livrarea produselor;
- asigura livrarea ambalajelor si deseurilor rezultate;
- Intocmeste din timp, in colaborare cu muncitorii de intrefinere si tehnicianul,
propunerile de casare privind mijloacele fixe din atelierul scolar;
- colaboreaza la intocmirea si urmarirea dotarii (investitiilor) in ateliere;
- raspunde de mentinerea in bune conditii si la zi a fisei utilajelor din atelierele de
care raspunde;
- verifica modul in care s-a efectuat controlul tehnic de calitate de catre maistrii
instructori;

Responsabilitatile suplimentare prevazute in incadrarea pe post, specificate prin decizie sau/si nota

de serviciu care vor fi realizate conform cerintelor se vor plati prin ore suplimentare (in baza
bugetului scolii), premii lunare, zile libere, salariu de merit, diploma de excelenta, etc.

Responsabilitati la nivelul catedrei:
Responsabilitati la nivelul unitatii scolare:
Responsabilitati la nivelul judetului:

Sanctiunile primite de angajat:

Nr Motivul Data Sanctiunea Director Observatii
crt sanctiunii primitd
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Criterii de evaluare: sunt precizate in fisa de evaluare aprobata in Consiliul de administratie.
Raspunderea disciplinara: Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod
necorespunzator atrage sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Data:

Director, Angajat, Lider sindicat,

61



ANEXA 35
FISA DE EVALUARE A PROFESORULUI

Numarul fisei postului

Numele si prenumele titularului

Rezultatul evaluarii

Perioada evaluata

Domenii Criterii de | Punctaj Autoevalua | Evaluare Evaluare Punctaj

ale performant | maxim al re colegiala C.A. final si

evaluarii a crit. calificativ
C.A.

1. Proiectarea eficienta a - Respectarea reglementarilor 2p

curriculumului 15 puncte legale n vigoare privind

Minim 13 p pentru FB Minim | continutul si forma

11 p pentru B Minim 8 p pentru | documentelor de proiectare.

S

- Fundamentarea proiectarii didactice pe 2p

achizitiile anterioare de invatare ale educabililor

si pe programa scolara in vigoare

- Fundamentarea proiectarii curriculare vizand 2p

rezultatele evaludrilor nationale si locale.

- Realizarea la termen a documentelor de 1p

planificare

- Aplicarea de teste initiale si analizarea 2p

rezultatelor obtinute

- Valorificarea testelor initiale aplicate si 2p

realizarea unor demersuri didactice care sa

reglementeze minusurile.

- Asigurarea caracterului aplicativ al proiectarii | 2p

curriculare.

- Asigurarea parcurgerii ritmice a materiei 1p

- Adaptarea la particularitatile geografice, 1p

demografice, etnice, economice, sociale si

culturale ale comunitatii in care functioneaza

Unitatea de Invatamant.

Total 15p

2. Realizarea curriculumului | - Utilizarea metodelor active 3p

30 puncte Minim 24 p pentru (care presupun activitatea
independenta a educabilului,
individual sau Tn grup) in
activitatile de invatare.

FB Minim 21 p pentru B
Minim 15 p pentru S
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- Utilizarea de strategii didactice si management | 2p
al clasei de elevi variate ( lucru pe perechi, pe
grupe de elevi, individual, pe teme de proiect )
- Adaptarea limbajului la nivelul achizitiilor 2p
anterioare ale educabililor.
- Adaptarea sarcinilor de lucru la nivelul de 3p
cunostinte si deprinderi de lucru ale educabililor
- Realizarea unui demers educational diferentiat | 3 p
pe grupe de lucru in functie de nivelul
achizitiilor educabililor

2p
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ANEXA 36
FISA INDIVIDUALA A POSTULUI DE TEHNICIAN

In temeiul Legii Statutului personalului didactic si al contractului colectiv de munca
Jnregistrat la Liceul Tehnologic Henri Coanda, la care subsemnatul ader, ma oblig sa respect
prevederile prezentei fise individuale a postului.

Numele si prenumele:

1. posTuL: Tehnician
2. COMPARTIMENTUL: Personal didactic auxiliar
3. CERINTE:
a). Studii: absolvent al unei institutii de invatamant superior / mediu
b). Alte cerinte specifice: sa detind notiuni de operare pe calculator
4. RELATII:
a). lerarhice:
- este subordonat directorului scolii si administratorului financiar
b). Functionale:
- cu compartimentele scolii (secretariat, , informatizare, educativ)

c). De colaborare:
- cu responsabilii de arii curriculare si responsabilii de catedre, comisii, parteneri.
- cadrele didactice
- colectivele de elevi,
- Consiliul Reprezentativ al Parintilor.

5. OPERATIUNI SPECIFICE POSTULUI :
Atributii si responsabilitati:

- face parte din comisiile de acordare a burselor, ,,bani de liceu”, Euro 200, burse
profesionale, de casare
- este responsabilul comisiei de inventariere, al comisiei evidentei si gestionarii
manualelor scolare, al arhivei scolii, cu achizitiile publice.

- face propuneri pentru transferarea mijloacelor fixe disponibile din administrarea
altor unitati;

- Intocmeste documentatia si face propuneri in conformitate cu prevederile legale
pentru scoaterea din functiune a mijloacelor fixe uzate din dotarea unitatii si casarea
obiectelor de inventar;
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- raspunde alaturi de cadrele didactice carora le-au fost repartizate atelierele
scoala, laboratoarele de fizica, chimie, cabinetele din cadrul catedrei tehnice de
inventarierea acestora, tinand o evidenta clara a materialului existent in ele;

- efectueaza inventarele anuale la nivelul intregii unitati scolare;

- identifica si propune casarea materialului didactic a carui utilizare este imposibila
sau a carui utilizare prezinta pericol pentru elevi si profesori;

- participa la receptionarea materialului didactic nou intrat in unitatea scolara,
urmand ca acesta sa corespunda parametrilor mentionati in fisa tehnica ce insoteste
produsul. Va fi intocmit proces-verbal de receptie si, in cazul in care produsul
corespunde, va fi inregistrat in fisele de inventariere;

- asigurd aprovizionarea unitatii cu materiale de intretinere si dotarea mijloacelor
pentru invatamant;

- face parte din comisia pentru receptie si auto-receptie a materialelor achizitionate
de unitatea de Invatamant, comisia de inventariere a bunurilor si comisia de dotare
cu mijloace de invatdmant;

- se preocupa de permanenta perfectionare si imbunatatire a pregatirii profesionale
in vederea aplicarii corecte si complete a reformei invatamantului.

- participa permanent la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar pe linia
postului detinut si Intocmeste situatiile solicitate de acesta

- utilizeaza produsele software din dotarea unitatii, intocmeste diverse situatii
necesare procesului instructiv-educativ si activitatilor de secretariat;

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul se obliga sa

indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii.

Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage
sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director, Lider de sindicat,

Am luat la cunostinta
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ANEXA 37

FISA INDIVIDUALA A POSTULUI DE SECRETAR

In temeiul Legii Statutului personalului didactic si al contractului colectiv de munca
Jnregistrat la Liceul Tehnologic Henri Coanda, la care subsemnatul ader, obligdndu-ma sa respect
prevederile contractului colectiv de munca, prezenta fisa individuala a postului.

Numele si prenumele:

6. POSTUL: Secretar

7. COMPARTIMENTUL: Personal didactic auxiliar

8. CERINTE:

a). Studii: absolvent al unei institutii de invatamant superior
b). Alte cerinte specifice: sa detind notiuni de operare pe calculator

9. RELATII:
a). lerarhice:

- este subordonat directorului scolii;
b). Functionale:
- cu compartimentele scolii (contabilitate, informatizare, educativ)

c). De colaborare:
- cu responsabilii de arii curriculare si responsabilii de catedre, comisii, parteneri.
- cadrele didactice
- colectivele de elevi,
- Consiliul Reprezentativ al Parintilor.

Atributii si sarcini, structurate pe urmatoarele capitole:

10. OPERATIUNI SPECIFICE POSTULUI :

Operatiile specifice postului au un grad de diversitate si complexitate mare. Se solicitd un efort
intelectual ridicat. Implica o rezistenta la stres si oboseala.

Obiectiv general: asigurarea interfetei dintre scoala si beneficiar (elev / profesor).

Obiectiv specific: managementul activitatilor de secretariat.

Atributii si responsabilitati:
- este responsabil cu evidenta personalului didactic si nedidactic;
- opereaza imediat si cu exactitate, in carnetele de munca, toate modificarile privind
salarizarea, gradele, treptele, gradatiile si celelalte date prevazute in normativele de
completare a acestor documente, pe baza criteriilor emise de directorul unitatii
scolare;
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- Intocmeste documente de personal (adeverinte / copii etc.), pentru angajatii
unitatii scolare, la solicitarea acestora si in termenul stabilit. Raspunde de
exactitatea datelor inscrise in aceste documente;

- completeaza rubricile statelor de plata care se refera la grila de salarizare cu
sporul de vechime si indemnizatiile, aferente functiilor, in vigoare in perioada
respectiva;

- completeaza actele de studii ale absolventilor;

- completeaza actele de studii (foi matricole, duplicate, certificate) in baza cererilor
solicitantilor.

- se ocupa de completarea registrelor matricole si a cataloagelor de 1a examenele de
absolvire care atesta dreptul de eliberare a acestor documente;

- Intocmeste dosarele pentru elevii inscrisi la examenul de bacalaureat si le pune la
dispozitia comisiei, dupa ce au fost verificate si aprobate de catre directorul unitatii
scolare;

- completeaza diplomele de bacalaureat, certificatele de absolvire a liceului si a
scolii profesionale si postliceale, atestate pentru meserie, imediat dupa sustinerea
examenelor;

- se ocupa de intocmirea tabelelor pentru vizarea actelor de studii cu timbru sec

- elibereaza fara cerere, dupa ce au fost completate pentru toti absolventii,
inregistrate si semnate de catre director in baza cataloagelor respective, diplomele
de bacalaureat, certificatele de absolvire, atestatele pentru meserie etc.;

- Intocmeste situatiile scolare cerute de inspectoratul scolar si de ministerele de
resort, dupa cum urmeaza:

[J completeaza situatiile statistice ale elevilor si claselor la inceputul
anului scolar si la sfarsitul semestrelor pe baza datelor inregistrate in
procesul-verbal al consiliului profesoral;
[J actualizeaza permanent registrul de evidenta si inscriere a elevilor;
[J inscrie, in fisele de incadrare anuale ale unitatii scolare, cu
personal didactic,datele privind vechimea, salariul, gradele didactice
si statutul de incadrare (titular, detasat, suplinitor).

- pastreaza securitatea documentelor de secretariat, a diplomelor, certificatelor

completate sau necompletate, registrelor matricole.

- sigiliul unitatii scolare este pastrat in conditii de securitate, iar pentru perioada

cand nu este 1n scoald, acesta este predat directorului unitatii scolare;

- raspunde de securitatea cataloagelor si verifica la sfarsitul orelor de curs Impreund

cu profesorul de serviciu existenta tuturor cataloagelor, incheind un proces verbal in

acest sens.

- se ocupa in colaborare cu tehnicianul scolii de organizarea arhivei scolare, In

conformitate cu legislatia in vigoare;

- completeaza foile matricole;

- se ingrijeste de procurarea si pastrarea documentelor privind legislatia scolara

(legi, decrete, hotarari, ordine, regulamente, instructiuni);

- Intocmeste si trimite, In termene stabilite, situatiile statistice scolare;

- intocmeste impreuna cu administratorul financiar statele de plata;

- intocmeste dosarele de pensionare de toate tipurile;

- Intocmeste statele de functii;

- redacteazd documentele necesare pentru angajarea in munca;

- pastreaza documentele privitoare la acordarea alocatiei de stat pentru copiii

scolari;

- Intocmeste si trimite, In termenele stabilite lunar privind numarul de elevi in drept

la alocatia de stat;
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- redacteaza corespondenta scolii;
- asigura predarea si preluarea corespondentei intre scoald si M.E.C., inspectoratul
scolar, inspectoratul politiei sanitare, primarie etc.;
- participa permanent la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar pe linia
postului detinut si Intocmeste situatiile solicitate de acesta
- utilizeaza produsele software din dotarea unitatii, intocmeste diverse situatii
necesare procesului instructiv-educativ si activitagilor de secretariat;
- se preocupa de permanenta perfectionare si imbunatatire a pregatirii profesionale,
in vederea aplicarii corecte si complete a reformei invagamantului.
Face parte din comisia de centralizare a bazei de date a scolii, comisia SIIIR, comisia pentru
incheierea situatiei scolare a elevilor neclasificati sau corigenti, comisia pentru examene de
diferentd,comisia de admitere in liceu s1 IP3

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul se obliga sa
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii.

Rispunderea disciplinara: Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod
necorespunzdtor atrage sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

Director, Lider de sindicat,

Am luat la cunostinta
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ANEXA 38
FISA INDIVIDUALA A POSTULUI DE ADMINISTRATOR FINANCIAR

In temeiul Legii Statutului personalului didactic si al contractului colectiv de munca
Jnregistrat la Liceul Tehnologic Henri Coanda, la care subsemnata ader, obligandu-ma sa respect
prevederile contractului colectiv de munca, prezenta fisa individuald a postului.

Numele si prenumele:
Compartimentul:Serviciul contabilitate
Cerinte:  a) studii
b) studii specifice postului
c) vechime
Relatii:
a) de subordonare - directorul unitatii scolare
- serviciul de contabilitate de la nucleu
b) de colaborare - secretarul
- cadrele didactice
- responsabili cu pastrarea si utilizarea patrimoniului din
cabinete si laboratoare,salile de clasa,
- colectivele de elevi,
- Consiliul Reprezentativ al Parintilor.
¢) de coordonare,consiliere si evaluare a activitatii
- personalul din subordine

OPERATIUNI SPECIFICE POSTULUI :

Operatiile specifice postului au un grad de diversitate si complexitate mare. Se solicitd un efort
intelectual ridicat. Implica o rezistenta la stres si oboseala.
Trebuie sd detind notiuni de operare pe calculator.

I. Sarcinile de serviciu obligatorii, reprezentand una norma de baza corespunzatoare unei parti

de100%.din salariu de baza, stabilite anual:
- angajeaza unitatea alaturi de director in orice actiune patrimoniala;
- reprezinta unitatea alaturi de conducatorul acesteia in relatii cu agentii economici,
institutii publice etc., in cazul incheierii contractelor economice de colaborare, de
sponsorizare etc., in conformitate cu legislatia in vigoare;
- intocmeste planurile de venituri si cheltuieli bugetare si extrabugetare, in
termenele si conditiile prevazute de lege;
- Intocmeste acte justificative si documente contabile, cu respectarea formularelor si
regulilor de alcatuire si completare in vigoare;
- efectueaza, organizeaza si conduce operatiunile contabile pentru scoald sintetic si
analitic si ia toate masurile ca evidenta sa fie la zi;
- intruneste si controleaza periodic personalul care gestioneaza valori materiale;
- constituie contracte de garantie pentru gestionari si urmareste modul de formare a
garantiilor materiale;
- Intocmeste si executd planul de munca si salarii al unitatii, in conformitate cu
statul de functii;
- urmdreste aplicarea si respectarea tuturor dispozitiilor legale privind salarizarea si
drepturile personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic.
- intocmeste formele pentru efectuarea incasarilor si partilor in numerar sau prin
conturi bancare, pentru urmarirea debitorilor si creditorilor;
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- organizeaza inventarierea valorilor materiale si banesti, instruieste si controleaza
personalul unitétii in vederea efectudrii corecte a operatiunilor de inventariere;
- duce la indeplinire deciziile cu privire la raspunderea materiald, disciplinara si
administrativa a salariatilor;

- Intocmeste darile de seama contabile si cele statistice, precum si contul de
executie bugetara;

- verifica statele de platd ,indemnizatiile de concediu de odihna, concediu medical,
statele de plata a burselor etc. ;

- verifica legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor sume, in limitele de competenta
stabilite de lege;
- verificd documentele privind incheierea spatiilor temporar disponibile si verifica
incasarea chiriilor si unitatilor;

- repartizeaza, pe baza de referat de necesitate, materialele de intretinere
consumabile etc., ;
- face propuneri in scris conducatorului unitatii privind competente comisiilor de
receptie pentru toate bunurile intrate in unitate prin dotari de buget, din
autofinantare, donatii etc. ;

- intocmeste lunar bilanturi de verificare pe rulaje si solduri;
- intocmeste balanta analitica trimestriala pentru obiectele de inventar, lunar pentru
materiale de curatenie si anual pentru mijloace fixe;
- claseaza si pastreaza toate actele justificative de cheltuieli, documentele contabile,
fisele, balantele de verificare si raspunde de arhiva financiar-contabil,
- stabileste obligatiile catre bugetul statului si asigura varsarea sumelor respective in
termenele stabilite;

- primeste si executd formele de poprire si asigura realizarea titlurilor executorii in
conditii legale;
- efectueaza demersurile pentru fondurile necesare platii salariilor si pentru celelalte
actiuni finantate de la bugetul republican sau local;

- Indeplineste orice alte sarcini cu caracter financiar-contabil date de conducatorul
unitatii sau prevazute expres in acte normative;
- In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul se obliga sa
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii.
- Intocmeste dosarele pentru burse si pentru ajutor ocazional;

- Intocmeste situatii pentru abonamentele elevilor, ale carnetelor de alocatie etc.;
- participa permanent la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar pe linia
postului detinut si Intocmeste situatiile solicitate de acesta

- utilizeaza produsele software din dotarea unitatii, intocmeste diverse situatii
necesare procesului instructiv-educativ si activitatilor de contabilitate;

- se preocupa de permanenta perfectionare si imbunatatire a pregatirii profesionale,
in vederea aplicarii corecte si complete a reformei invatamantului.

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul se obliga sa
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii.

Rispunderea disciplinara: Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod
necorespunzator atrage sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

Director, Lider de sindicat,

Am luat la cunostinta
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ANEXA 39
FISA INDIVIDUALA A POSTULUI DE INFORMATICIAN

In temeiul Legii Statutului personalului didactic si al contractului colectiv de munca
Jnregistrat la Liceul Tehnologic Henri Coanda, la care subsemnatul ader, obligdndu-ma sa respect
prevederile contractului colectiv de munca, prezenta fisa individuala a postului.

Numele si prenumele:
11. posTUL: Informatician (administrator de sistem)

12. COMPARTIMENTUL: Personal didactic auxiliar

13. CERINTE:
a). Studii: absolvent al unei institutii de invatamant superior in domeniul informaticii

b). Alte cerinte specifice: sa cunoasca notiuni de tehnici de calcul, retele de calculatore,
administrare aplicatii utilizate in comunicare cu ISJ, MENCS, etc.

14. RELATII:
a). lerarhice:

- este subordonat directorului scolii;
- are in subordine elevi

b). Functionale:
- cu compartimentele scolii (secretariat, contabilitate)

c). De colaborare:
- cu responsabilii de arii curriculare si responsabilii de catedre, comisii, parteneri.
- cadrele didactice
- responsabili cu pastrarea si utilizarea patrimoniului din
cabinete si laboratoare,salile de clasa,
- colectivele de elevi,
- Consiliul Reprezentativ al Parintilor.

Atributii si sarcini, structurate pe urmatoarele capitole:
15. OPERATIUNI SPECIFICE POSTULUI :

Operatiile specifice postului au un grad de diversitate si complexitate mare. Se solicita un
efort intelectual ridicat. Implica o rezistentd la stres si oboseala.

Trebuie cunoscute tehnologii de retea de calculatoare, transmisii date, arhitecturi de calcul,
sisteme de operare eterogene, limbaje utilizate in proiectarea paginilor web, depanare
hard si soft.

16. ATRIBUTII, LUCRARI, SARCINI:

- Asigura instalarea, configurarea si administrarea retelelor de calculatoare, si a
serverelor de comunicatii, de MAIL, de FTP, de WWW din cadrul scolii.

71



Asigura instalarea, configurarea si administrarea conexiunii internet;
Realizarea activitatii de protectic — securizare a retelelor de calculatoare:
a. elaboreaza scripturi pentru protectia retelei fatd de atacurile unor
persoane neautorizate.
b. monitorizarea traficului pentru a detecta accesele neautorizate si
actioneaza pentru evitarea producerii lor pe viitor.
Asigurd gestiunea utilizatorilor de acces la reteaua Internet: creearea conturilor e-
mail.
Asigura actualizarea paginii WWW a liceului, crearea de pagini WWW, pentru
promovarea imaginii liceului.
Acorda asistentd tehnica utilizatorilor retelei in probleme de:

a. utilizare protocoale si utilizare de transfer figiere.
b. configurare calculatoare, sub sistemul de operare WINDOWS, pentru
acces internet
c. utilizare cont personal pentru afisare pagini web de cétre cadrele
didactice
Configurare statii de lucru sub sistemul de operare Windows, in vederea conectarii
acestora la retea.
Asigurd operatiuni curente de intretinere a tehnicii de calcul si transmisii de date,
din dotarea liceului.
Asigura operatii de depanare Hard si Soft, in limita competentei, a tehnicii de calcul
si de transmisii de date aflate in dotarea liceului.
Asigura si realizeaza administrarea retelei, starea conexiunilor cu retelele de la
nivelul fiecarui laborator.
Mentine legatura cu partenerii externi la care suntem conectati in vederea bunei
legaturi la Internet.

- intocmeste situatii de constatare a prejudiciilor aduse de catre elevi mobilierului
sau echipamentelor din dotarea laboratorului;

- intocmeste referate de necesitate adresate conducerii scolii si CCP referitoare la
dotarea laboratorului cu mobilier adecvat si/sau cu instalatii de aclimatizare si
iluminare;

- efectuarea unui inventar anual la nivelul unitatii scolare;

- verificarea permanenta a starii de functionare a aparaturii din dotare si
asigurarea utilizarii in bune conditii a acesteia;

- elaborarea materialului didactic demonstrativ pentru lectii si lucrari, potrivit
profesorului de specialitate;

- elaborarea, impreuna cu profesorii, a materialelor didactice diverse necesare
procesului instructiv-educativ;

- respectarea integritatii inventarului de tehnica de calcul si auxiliar din cadrul
laboratoarelor de informatica;

- efectuarea activitatii de aprovozionare cu echipamente de tehnica de calcul
(calculatoare, imprimante, vidoe-proiectoare, etc.) si consumabile aferente
acestora (hartie, dischete, folii transparente, tonere, etc)

- inchide sesiunea de lucru din retele.

- participd permanent la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar pe linia

postului detinut si intocmeste situatiile solicitate de acesta

- utilizeaza produsele software din dotarea unitatii, ajutand la intocmirea

diverselor situatii necesare procesului instructiv-educativ si activitatilor de

secretariat si contabilitate;

- se preocupa de permanenta perfectionare §i imbunatatire a pregatirii

profesionale, In vederea aplicarii corecte si complete a reformei invatamantului.
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Face parte din comisia de centralizare a bazei de date a scolii, comisia SIIIR, comisia de
mobilitate, comisia de admitere in liceu si IP3 din comisiile de acordare a burselor, ,,bani de
liceu”, Euro 200, burse profesionale.

Este responsabilul comisiei de intocmire a orarului scolii, realizarii si gestionarii site-ul scolii, al
comisiei speciale de interventie pentru persoane cu handicap.

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul se obliga sa indeplineasca si
alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii.

17. LIMITE DE COMPETENTE:

- in cazul sesizarii anumitor nereguli privind desfasurarea lectiilor in laboratoarele de specialitate,
atentioneaza pe profesori asupra acestui lucru, si in caz de neintervenire eficienta a acestora,
aduce la cunostinta scolii in timp util;

- poate preda informatica sau tehnologia informatiei si a comunicarii la liceu la plata cu ora sau
cumul, numai in cazul in care are modulul de pedagogie, si poate suplini humai profesorii de
informatica / TIC;

- poate concepe si executa programe de prototip cu aprobarea conducerii scolii;

- poate sa tina cursuri de perfectionare cu profesorii din scoala si de la alte scoli in vederea
utilizarii calculatorului in procesul instructiv-educativ .

18. RESPONSABILITATI:

este raspunzator, impreuna cu profesorii, de respectarea NTSM si PSI in laboratoare;
responsabilitatea pregatirii luarii unor decizii si ducerii lor la indeplinire, pastrarii

confidentialitatii informatiilor cu care vine in contact cu un grad mare de incredere.

- este raspunzator de utilizarea in mod judicios a aplicatiilor internetului utilizate in scoala
si a tehnicii de calcul;

- tine legatura permanenta cu colegii din judet, cu inspectorul de specialitate si cu alte
foruri superioare;

- participa la actiunile organizate de 1SJ, la examenele de bacalaureat si la alte actiuni.

19. ALTE ELEMENTE:
- raspunde de toata aparatura de birotica din scoala si este consultat cand se achizitioneaza
aparatura in domeniu;
- impreuna cu secretariatul, contabilitatea si cu elevii (solicita datele de la acestia)
reactualizeaza baza de date ;
- rezolva sarcinile primite din partea conducerii scolii.

In functie de nevoile specifice ale unitatii, salariatul se obliga sa indeplineasca si alte
sarcini repartizate de conducerea unitatii in conditiile legii.

Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor iIn mod necorespunzator
atrage sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

Director, Lider de sindicat,
Am luat la cunostinta Informatician,
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ANEXA 40
FISA INDIVIDUALA A POSTULUI DE INGRIJITOR DE CURATENIE

In temeiul Legii Statutului personalului didactic si al contractului colectiv de munca
Jnregistrat la Liceul Tehnologic Henri Coanda, la care subsemnatul ader, ma oblig sa respect
prevederile prezentei fise individuale a postului.

Numele si prenumele:

20. POSTUL: Ingrijitor curdtenie
21. COMPARTIMENTUL.: Personal nedidactic
22. CERINTE:

a). Studii: liceale

b). Alte cerinte specifice: domiciliul in Beclean sau in localitatile limitrofe
23. RELATII:

a). lerarhice:

- este subordonat directorului scolii (administratorului)

b). De colaborare:
- cu muncitorii calificati, elevii unitatii;intreg personalul scolii

24. OPERATIUNI SPECIFICE POSTULUI :
Atributii i responsabilitati:
a)Gestioneaza bunurile: -preia materialele pentru curatenie;

b)Efectueaza lucrari de ingrijire a sectorului:
-stergerea prafului,maturat ,spalat (zilnic);
-curatenia salilor de clasa (zilnic);
-controleaza zilnic usile,geamurile,mobilierul,robinetele si semnaleaza
defectiunile constatate administratorului sau muncitorilor de intretinere.
-spalatul usilor,geamurilor,chiuvetelor,faiantei,gresiei,mozaicurilor;
-pastrarea instalatiilor sanitare in conditii normale de functionare;
-executa lucrari de vopsire (cand este cazul);
-scuturarea presurilor (unde este cazul);

Programul zilnic : luni-vineri 07.00-15.00, respectiv 12,00 — 20,00 in functie de tura.
-inchide si deschide cu cheia,dupa si inaintea fiecarei zile poarta de acces a

elevilor;
-cupleaza si decupleaza iluminatul pe anumite tronsoane (sali clasa,holuri);
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-verifica iluminatul exterior si cupleaza si decupleaza daca situatia impune
acest lucru;
-verifica securitatea salilor de clasa si a ferestrelor;
-asigura accesul in unitate al elevilor, profesorilor si personalului;
-asigura curatenia zilnica prin colectarea deseurilor existente a resturilor
alimentare si se face transportarea lor la containerele din curtea scolii;
-maturarea tuturor incaperilor si spatiilor,curatarea si dezinfectarea unde este
cazul;
-zilnic asigura curatenia in cancelarie,holuri, salile de clasa, grupuri
sanitare,casa scarii principala si secundara, trepte scari si aduna hartii si alte
deseuri existente
-zilnic curatenie in sala profesorala ( inclusiv mesele, calculatorul si
xeroxul);
- In pauze, zilnic serviciu pe coridoare la parter sietaj [ ;
-asigura securitatea cataloagelor existente in cancelarie;
-verifica securitatea salilor de clasa (usi, ferestre),inainte de terminarea
programului de lucru;
-verifica iluminatul exterior si cupleaza/decupleaza, daca situatia impune; --
- in zilele cand sunt sedinte cu parintii sau alte activitati in incinta
scolii,asigura accesul in unitate si supravegheaza pana la incheierea
acestora;
-dimineata si dupa pauza mare se ingrijeste de curatenia spatiului verde, alei,
trepte, trotuare din jurul corpului central si a atelierelor;
-in fiecare pauza supravegheaza elevii ce frecventeaza orele de curs pe
parter;
-0 zi pe saptamana curata vestiarele existente, arhiva, depozitele
-cate 0 zi pe saptamana face curatenie generala prin aspirarea
covoarelor,stergerea pervazurilor si mobilierului din birouri si cabinete
astfel: -luni-biblioteca si cabinetul de discipline economice

- marti- cabinetele de mecanica, constructii si textile;

-miercuri —laboratoare de fizica si de chimie,;

-joi-cabinetul de informatica (inclusiv stergerea prafului de pe
calculatoare si monitoare)

-vineri-birouri(director,secretariat,contabilitate);
-doua zile pe saptamana se ocupa de curatarea florilor si udarea acestora;
-0 71 pe saptamana stergerea plaselor de pdianjen de pe pereti;
-0 zi pe saptamana stergerea prafului de pe table, de pe geamurile din
holuri si soclurile de pe holuri si de pe casa scarii,inclusiv balustradele;

In cazul producerii unor stricaciuni, il informeaza, dupa caz, pe profesor/ diriginte, pe
directorul unitatii scolare, in vederea recuperarii prejudiciului de la elevul vinovat;
Respecta cu strictete normele privind protectia muncii si normele de prevenire si stingere a

incendiilor

Conform cerintelor ,urmate de planificarea directorului, asigura curatenia in perioada
examenelor si olimpiadelor ce au loc in unitatea scolara.

In perioada vacantelor se asigura curatenia generala in toate spatiile din incinta scolii,
conform planificarii directorului,dupa realizeaza de catre muncitorii de intretinere a lucrarilor de
igienizare si reparatii in vederea deschiderii in bune conditii a semestrelor si a anului scolar.

In functie de nevoile specifice ale unitatii, salariatul se obliga sa indeplineasca si alte
sarcini repartizate de conducerea unitatii in conditiile legii.
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Raspunderea disciplinara: Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod
necorespunzator atrage sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

Director, Lider de sindicat,

Am luat la cunostinta
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ANEXA 41

FISA INDIVIDUALA A POSTULUI DE MUNCITOR DE INTRETINERE

In temeiul Legii Statutului personalului didactic si al contractului colectiv de munca
Jnregistrat la Liceul Tehnologic Henri Coanda, la care subsemnatul ader, ma oblig sa respect

prevederile prezentei figse individuale a postului.

Numele si prenumele:

25. POSTUL: Muncitor calificat

26. COMPARTIMENTUL: Personal nedidactic
27. CERINTE:

a). Studii: liceale

b). Alte cerinte specifice: domiciliul in Beclean sau in localitatile limitrofe
28. RELATII:

a). lerarhice:

- este subordonat directorului scolii (administratorului)

b). De colaborare:
- cu ingrijitorii de curatenie, elevii unitatii; intreg personalul scolii

29. OPERATIUNI SPECIFICE POSTULUI :
Atributii i responsabilitati:
a)Gestioneaza bunurile: -preia materialele;

c) Efectueaza lucrari de ingrijire a sectorului:
Programul zilnic : luni-vineri 07.00-15.00:

-inchide si deschide cu cheia, dupa si inaintea fiecarei zile poarta de acces a elevilor;
- efectueaza lucrari de reparatii interioare i exterioare la toate corpurile de cladiri;

- igienizeaza spatiile de invatamant, holurile §i grupurile sanitare prin lucrari de zugraveli,
vopsitorie si, eventual, completeaza placajele din faianta sau gresie, acolo unde este cazul;

- executd orice lucrdri de investitie (reparatii), cand este cazul,

- executd lucradri 1n alte sectoare in limita competentei, in functie de nevoile unitétii de
invatamant.

- gestioneaza toata instalatia de incalzire si o mentine in stare de functionare;

- verificd permanent instalatiile electrice si de incalzire din toate sectoarele si remediaza orice

avarie sesizata;



- efectueaza si alte lucrari de intretinere sau de reparatii din alte sectoare de activitate, in functie
de eventualele calificari suplimentare pentru care este atestat;

- respectd normele cu privire la paza si stingerea incendiilor si normele de protectie a muncii.

- insoteste de fiecare data tehnicianul la efectuarea operatiunilor de ridicare si depunere de
numerar, asigurand securitatea activitatii conform normelor in vigoare;

- participa alaturi de tehnician la aprovizionarea unitatii cu materiale de intretinere si dotarea
mijloacelor pentru invatamant;

- face parte din comisia de prevenire si stingere a incendiilor, comisia pentru receptie si auto-
receptie a materialelor achizitionate de unitatea de invatamant, comisia pentru protectie a muncii,
- matura aleile, trotuarele, aduna hartii si alte deseuri existente din jurul unitatii, inclusiv se
ingrijeste de curatenia aleilor (iarna curata zapada);

-dimineata si dupa pauza mare aduna in jurul cladirii hirtiile si alte deseuri existente,iar dupa caz
goleste cosurile de gunoi din curte;

- urmareste achizifionarea materialelor de intretinere gospodaresti in functie de necesarul
atelierelor;

- urmdreste ca instalatiile anexe ale laboratoarelor si cabinetelor sa fie in stare de functionare
(instalatiile electrice din laborator, sisteme de obscurizare), in caz contrar se va solicita prin referat
de necesitate adresat conducerii scolii;

- respecta cu strictete normele privind protectia muncii i normele de prevenire si stingere a
incendiilor

In functie de nevoile specifice ale unitatii, salariatul se obliga sa indeplineasci si alte
sarcini repartizate de conducerea unitatii in conditiile legii.

Rispunderea disciplinara: Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod
necorespunzator atrage sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director, Lider de sindicat,

Am luat la cunostinta
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ANEXA 42

FISA POSTULUI

Coordonatorului pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare

I. Curriculum

Elemente de competenti

1. Elaboreaza si propune Consiliului de administratie al scolii
Programul activitatilor educative (dirigentie, consiliere si orientare,
activitati extracurriculare).

2. Elaboreaza propuneri pentru intocmirea planului managerial
privind activitatile educative

3. Propuneri pentru planificarea activitatilor tematice ale consiliului
de administratie

4. Propune si sustine in Consiliul de administratie discipline
optionale cu specific educativ.

Indicatori de performanta

Corelarea obiectivelor stabilite la nivelul sistemului national de
invatamant si a celui teritorial cu cele specifice unitatii de
invatamant.

Stabilirea standardelor si criteriilor de performanta in scopul
fezabilitatii obiectivelor.

Realizarea analizei diagnostic prin recunoasterea punctelor
foarte slabe, a oportunitatilor si a riscurilor din activitatile
anterioare.

Stabilirea prioritatilor si grupurilor tinta.

Mentinerea in plan a modalitatilor de corectie/actualizare a
obiectivelor, a modalitatilor de comunicare, monitorizare si
evaluare.

Obtinerea operativa de informatii in vederea fundamentarii
activitatii Consiliului de administratie.

Monitorizarea si evaluarea ofertei educationale in conformitate
cu indicatorii de performanta stabiliti prin proiectul de
curriculum.
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I1. Managementul educatiei formale si nonformale

Elemente de competenta

1. Coordoneaza activitatea comisiei metodice a profesorilor diriginti

2. Initiaza, organizeaza si desfasoara activitatile extracurriculare.

3. Intocmeste baza de date privind starea disciplinari a scolii,
absenteismul, abandonul scolar, delincventa juvenili, dependenta si
programele de preventie/interventie.

4. Indruma activitatea comisiei ariei curriculare Consiliere si
orientare si activitati extracurriculare.

Indicatori de performanta

Obiectivitatea, corectitudinea si consecventa in aprecierea
activitatii dirigintilor.

- Calitatea documentelor comisiei metodice a dirigintilor

Stabilirea actiunilor in concordanta cu nevoile educative ale
colectivului de elevi.

Antrenarea grupurilor tintd in desfasurarea activitatilor.
Asigurarea bazei logistice pentru activitatile extracurriculare si
concursuri scolare.

Sprijinirea vietii asociative a elevilor (consiliul elevilor, cercuri,
redactii reviste, radio) etc.

valueaza impactul activitatilor educative asupra starii
disciplinare a elevilor.

Intocmirea programelor de preventie si interventie in
conformitate cu starea disciplinara si cu influentele exterioare
exercitate asupra elevilor.

Supervizarea activitatilor de formare continua organizate la
nivelul comisiei.

Participarea la programe de formare si autoformare continua in
management educational si informarea la zi in domeniu.
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I11. Managementul resurselor umane

Elemente de competenta

1. Propune Consiliului de administratie repartizarea profesorilor
diriginti pe clase

2. Propune Consiliului de administratie atributii privind activitatea
dirigintelui pentru completarea fisei postului

3. Sprijina si asista profesorii debutanti in formarea lor ca diriginti

3. Implicarea in negocierea / rezolvarea conflictelor

4. Coordoneaza activitatea comisiei de alocare a burselor si
ajutoarelor ocazionale

5. Identifica nevoile de formare ale profesorilor diriginti

Indicatori de performanta

Capacitatea de analiza a resurselor umane implicate n procesul
educational.

Stabilirea / operationalizarea criteriilor de selectie, utilizare,
motivare a resurselor umane.

Corelarea propunerilor si legislatia ssolara in domeniul educativ
(ROF-2005, Repere educative)

Numarul de diriginti consiliati

Numarul de activitdti metodice desfaturate pentru profesorii
diriginti debutanti

Rezolvarea rapida, eficienta si transparenta a conflictelor cu/sau
intre copii si tineri, cadre didactice si nedidactice, parinti etc.
Numar de situatii conflictuale solutionate

Stabilirea si aplicarea criteriilor specifice de acordare si a
ajutoarelor ocazionale.

Monitorizarea situatiei scolare si frecventei elevilor bursieri.
Identificarea si monitorizarea cazurilor sociale.

Instrumente pentru identificarea nevoilor de formare

Baza de date privind oferta de formare la nivel local, national si
international

Numar de cadre didactice inscrise la cursuri de formare
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IV. DEZVOLTARE SI RELATII COMUNITARE

Elemente de competenta

1. Ofera informatii in legitura cu oferta educationali a scolii
institutiilor/ organizatiilor interesate

2. Elaboreaza si implementeaza programe/proiecte de educatie
civica, promovarea sanatatii, culturale, ecologice, sportive si turistice

3. Organizeaza legaturile si schimburile scolare nationale si
internationale de elevi desfisurate in cadrul programelor de
parteneriat educational

Director,

Am luat la cunostinta :

Indicatori de performanta

Stabilirea legaturilor cu autoritatile locale, mass media, unitati
de invatamant, agenti economici.

Numar de parteneriate cu institutii nationale si regionale de
cultura, biserica, Inspectoratele pentru sanatatea publica,
organele de politie, pompieri, Agentiile pentru protectia
mediului, Directiile judetene pentru tineret si sport, O.N.G.-uri,
cluburile copiilor si sportive.

Echipe mixte elevi/profesori care participa la diferite proiecte
locale, nationale si internationale.

Numarul proiectelor/programelor de parteneriat, si eficienta
educativd a acestora.

Lider de sindicat,

Consilier educativ

82



83



	FIŞA POSTULUI
	I. Curriculum


