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CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

1. 1. Cadrul de reglementare
Art. 1
Regulamentul de organizare si functionare al Liceului de Transporturi Auto, reglementeaza
organizarea si functionarea unitdtii de Invatimant in cadrul sistemului de invatamant din Romaénia, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.
Liceul de Transporturi Auto se organizeazd si functioneaza in conformitate cu prevederile:
- Legii educatiei nationale nr. 198/2023, cu modificdrile si completarile ulterioare;

-OM.E nr. 5.726/06.08.2024, pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de Invatiméant preuniversitar;

- Legii nr. 29/2010 privind crestere sigurantei in unitétile de invatimant;

Ale ordinelor emise de Ministerul Educatiei, ale dispozitiilor Inspectoratului Scolar Judetean
Mehedinti, ale prezentului Regulament intern si in conformitate cu specificul Liceului de Transporturi
Auto.

Art. 2

(1) Regulamentul de organizare si functionare se aprobd, prin hotirire, de citre Consiliul de
administratie, dupd ce a fost dezbatut in consiliul profesoral, la care participd cu drept de vot si
personalul didactic auxiliar si personalul administrativ, consiliul reprezentativ al parintilor, consiliul
scolar al elevilor.
(2) Regulamentul de organizare si functionare se aduce la cunostinta personalului unititii de
invatdamant, a parintilor si a elevilor prin publicare pe site-ul liceului.
(3) Profesorii diriginti au obligatia de a prezenta elevilor si parintilor Regulamentul de organizare
si functionare. Personalul liceului, parintii, tutorii sau sustindtorii legali si elevii majori isi vor
asuma, prin semndturd, faptul cd au fost informati referitor la prevederile Regulamentului de
organizare si functionare..
(4) Respectarea Regulamentului de organizare si functionare este obligatorie. Nerespectarea
acestuia constituie abatere si se sanctioneazi conform prevederilor legale.
(5) Regulamentul de organizare si functionare poate fi revizuit anual sau ori de céte ori este nevoie.
Propunerile pentru revizuire se depun in scris si se inregistreazd la secretariatul unititii de
invétdmant, de catre organismele care au avizat/aprobat regulamentul in vigoare si vor fi supuse
procedurilor de avizare §i aprobare prevazute in prezentul regulament.

1. 2. Principii de organizare si finalititile Liceului de Transporturi Auto

Art. 3
(1) Obiectivele prezentului regulament sunt:
a) stabilirea unui climat democratic, de activitate eficientd, de ordine si disciplina liber consimtite
in Liceul de Transporturi Auto;
b) reglementarea raporturilor intre elevi, intre colectivele de elevi, intre cadrele didactice, intre
acestea, elevi si parinti, intre Intregul personal si elevi, intre liceu si comunitatea localz;
¢) angajarea resurselor umane si materiale in scopul asigurdrii conditiilor optime desfasurarii
procesului educational in liceu in conformitate cu traditia acestuia, cu obiectivele si finalititile
invatdmantului profesional, liceal si postliceal.
(2) Conducerea liceului isi fundamenteaza deciziile pe dialog §i consultare, promovand participarea
périntilor la viata scolii, respecténd dreptul la opinie al elevului si asigurénd transparenta deciziilor
si a rezultatelor, printr-o comunicare periodici, adecvati a acestora, in conformitate cu Legea
educatiei nationale nr. 198/2023, cu modificarile si completirile ulterioare.

Art. 4
Liceul se organizeaza si functioneazd independent de orice ingerinte politice sau religioase, in

Pagind 2 din 63



incinta acestuia fiind interzise crearea si functionarea oriciror formatiuni politice, organizarea si
desfagurarea activititilor de naturd politicd si prozelitism religios, precum si orice formad de
activitate care Incalcd normele de conduitd morald si convietuire sociald, care pun in pericol
sdndtatea si integritatea fizicd si psihicd a beneficiarilor primari ai educatiei si a personalului din
unitat

1.3 Organizarea programului scolar
Art. 5

(1) Liceul de Transporturi Auto este unitate de invatamant de stat, activitatea scolard este
organizatd la cursuri de zi §i seral, pe trei niveluri de invitamant: ciclul liceal zi si seral, ciclul
profesional, ciclul postliceal, filiera tehnologica
(2) Planul de scolarizare pentru anul scolar 2024-2025 cuprinde 4 clase pentru invitamantul liceal
— zi, 11 clase pentru invatdmantul liceal seral ,6 clase pentru invatiméntul profesional si 6 clase
pentru Invatdmantul postliceal, 1 clasa scoala maistrii, filiera tehnologica cu specializirile: mecanic
auto, electrician auto, electrician exploatare centrale, statii si retele electrice, tehnician instalatii
electrice, tehnician mecatronist, tehnician transporturi, tehnician electrician electronist auto,
tehnician diagnostic auto, tehnician echipamente perifrice si birotic3, tehnician electroenergetician,
tehnician hidroenergetician, tehnician transporturi interne §i internationale, maistru cazangerie,
constructii metalice si sudura.
(4) Suspendarea cursurilor se poate face, dupa caz:

a) la nivelul unitatii de Invatdmant — la cererea directorului, in baza hotararii consiliului de
administratie al unitatii, cu aprobarea inspectorului scolar general,

b) in situatii speciale, pe o perioadad determinatd, durata orelor de curs si a pauzelor poate fi
modificatd, la propunerea motivaté a directorului, in baza hotarérii consiliului de administratie al
unitatii delnvatdmant, cu informarea inspectoratului scolar.

Art. 6
(1) Cursurile in Liceul de Transporturi Auto se desfisoard in doua schimburi, schimbul I - intre

orele 700 — 1500 si schimbul II intre orele 15 — 21.

(2) Orade curs este de 50 de minute, cu o pauzi de 10 minute dupi fiecare ori. Intre 10°0 sill 10
este pauza mare.
(3) In situatii speciale ( situatii obiective, cum ar fi epidemii, intemperii, calamitati naturale, alte
situatii exceptionale ) si pe o perioada determinatd, durata orelor de curs si a pauzelor poate
fi modificatd, la propunerea motivata a directorului, prin hotérarea Consiliului de administratie al
Liceului de Transporturi Auto , cu aprobarea Inspectoratului Scolar Judetean Mehedinti.
Art. 7
Directorul numeste echipa pentru intocmirea orarului, acesta fiind aprobat in consiliul de
administratie al scolii. Orarul elevilor se stabileste la inceputul anului scolar. Eventualele modificiri
se opereazi, In cazuri bine Intemeiate, cu aprobarea directorului.
Art. 8
(1) Ordinea si disciplina in unitatea scolard este asiguratd de cétre conducerea liceului prin
profesorii de serviciu, personalul didactic si nedidactic.
_Art.9
(1) In scopul asigurdrii securitatii in unitatea scolard se vor respecta urmétoarele:
a) accesul personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic, al elevilor este permis numai pe baza
legitimatiei/carnetului de elev;
b) accesul elevilor se face prin intrarile laterale.
¢) intrarea §i iesirea elevilor in §i din unitatea scolard este admisd numai inainte de inceperea
programului si dupd incheierea acestuia;
d) accesul persoanelor striine sau autovehiculelor in incinta liceului se face numai prin locurile
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special destinate acestui scop; In registrul de acces se vor mentiona datele de identificare ale
persoanelor (nume, prenume, act de identitate, scopul vizitei, ora intrdrii §i iesirii) sau
autovehiculelor (marca, numir de inmatriculare, scopul, ora intrdrii si iesirii si datele de
identificarea conducatorului auto);

e) la poarta va fi afisat un tabel cu autovehiculele care au acces in curtea scolii, aprobat in consiliul
de administratie;

f) périntii elevilor au acces in incinta liceului 1n conditiile stabilite persoanelor strdine;

) parintii sau alte persoane i pot insoti pe elevi pana la intrarea in liceul si tot acolo 1i pot astepta
laiesire;

h) accesul elevilor cu trotinete, scutere, motociclete, in incinta scolii, este interzis. Locul de
depozitare este langa cabina portarului.

1) paznicul si persoanele de serviciu au obligatia de a tine evidenta persoanelor striine care solicitd
intrarea 1n scoald si de a consemna in registru datele referitoare la identitatea acestora;

j) nu se va permite accesul in liceu pentru persoanele turbulente, aflate sub influenta bauturilor
alcoolice, care au intentia de a deranja ordinea si linigtea publicd; de asemenea, se interzice intrarea
persoanelor insotite de animale de companie, cu arme sau obiecte contondente, cu substante
toxice, explozive, pirotehnice, iritant-lacrimogene sau usor inflamabile, cu publicatii avand caracter
obscen sau instigator, precum si cu stupefiante, substante etnobotanice sau b#uturi alcoolice;
patrunderea fard drept in sediul liceului se pedepseste conform prevederilor art. 8 din Decretul de
Lege 88/1990;

k) se interzice comercializarea publicatiilor cu caracter obscen sau instigator, comercializarea si
consumul stupefiantelor sau substante etnobotanice, a bauturilor alcoolice si fumatul in incintd
(cladirea si curtea liceului,) si in imediata apropiere a liceului;

1) persoanele de serviciu si cadrele didactice de serviciu au obligatia de a supraveghea comportarea
vizitatorilor, sd-i insoteasca spre silile spre care se deplaseazd, pentru a se evita situatii care pot
produce evenimente deosebite; orice situatie deosebiti va fi semnalati conducerii liceului;

m) cladirea liceului se inchide dupa orele de program de catre personalul abilitat, care va verifica
respectarea masurilor adoptate pentru P.S.I. si siguranta imobilului;

n)conducerea:

- va intocmi planul de pazd al imobilului prin care se vor stabili regulile concrete privind accesul,
paza si circulatia in interior;

- va informa politia despre producerea unor evenimente de naturd si afecteze ordinea publics,
despre prezenta nejustificatd a unor persoane in scoali;

- va asigura condifii ca, periodic, cadre ale politiei s& desfisoare activititi pentru pregitirea
antiinfractionald a elevilor si a cadrelor didactice;

0) pentru neindeplinirea atributiilor ce le revin In calitate de profesori de serviciu, cadrelor didactice
le sunt aplicabile sanctiunile previzute in Legea educatiei nationale nr. 198/2023, cu modificirile
si completérile ulterioare, ale O.M.E nr.5.726/06.08.2024, privind aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare a unitatilor de Invafimant preuniversitar.

(2) Elevii si personalul liceului vor respecta regulile privind protectia si securitatea in munca, dupa
cum urmeaza:

a) se interzice accesul elevilor pe pervazele ferestrelor si oriunde exista pericolul caderii in gol;

b) se interzice accesul elevilor in zona santierelor temporare, in centrala termica si la tablourile
electrice;

¢) manifestarile cultural-sportive, vizitele, excursiile, taberele scolare, se vor organiza cu aprobarea
conducerii liceului i, dupa caz, a IS] Mehedinti, dupa ce in prealabil s-a realizat instruirea elevilor
si parintilor privind regulile de securitate §i sigurantd pentru activitatea respectiva, pe baza de tabel,
cu semndturi de luare la cunostinti;

d) accesul in laboratoarele de fizica, chimie, biologie,informatica, de specialitate, se va face numai
dupa ce elevilor le sunt prelucrate normele de securitate si protectia muncii si numai dupd ce acestia
au semnat pentru luare la cunostintd, pe bazi de proces-verbal sau fisa colectivi de instructaj;
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¢) accesul si activitatile din laboratoare se desfiisoara numai sub supravegherea cadrelor didactice;
f) orele de educatie fizicd si activitatile sportive se desfisoard numai pe terenul de sport sau in silile
de sport; lucrul la aparate se face numai dupé explicarea fiecarui exercitiu de cétre profesorul de
educatie fizica si sub supravegherea acestuia; profesorul raspunde de siguranta elevilor in timpul
activitatilor; elevii trebuie sa prezinte obligatoriu un aviz medical care s confirme ,,apt pentru efort
fizic”;
g)cdile de acces, holurile si culoarele de trecere trebuie si riméani libere, neblocate; ciile de acces
si lesirile cu destinatie de urgentd vor fi marcate prin indicatoare de securitate amplasate in locuri
vizibile;
h)instruirea elevilor in ceea ce priveste regulile de protectie si securitate in muncd, precum si
regulile P.S.I. se va face de catre dirigintele clasei si profesorii responsabili de laboratoare si silile
de sport;
i) se interzice aruncarea de obiecte, pungi cu api, etc. de la ferestrele sililor de clasi sau ale
grupurilor sanitare;

1.4 Formatiunile de studiu

Art. 10
(1) In liceu formatiunile de studiu cuprind clase §i grupe care se constituie, la propunerea
directorului, prin hotérare a Consiliului de administratie, conform prevederilor legale.
(2) Efectivele formatiunilor de studiu in invifiméntul preuniversitar se constituie conform
prevederilor legale.

Art. 11
(I) Repartizarea elevilor pe clase, in clasa a IX-a — profesionala, la aceeasi specializare, se face in
functie de mediile de repartitie (media aritmeticd simpla dintre media de admitere si nota la proba
disciplinei de profil obtinuta la Evaluare Nationala - matematicd/limba roméni) in baza procedurii
de admitere in scoala profesionala, elaborata de Liceul de Transporturi Auto, procedura aplicata de
cétre directorul liceului, pe baza criteriilor aprobate in Consiliul de administratie.
(2) La inscrierea 1n clasele liceale, se asigurd, de regul, continuitatea studiului limbilor moderne,
tindnd cont de oferta educationali a liceului.

Conducerea liceului va alcatui, de reguld, formatiunile de studiu astfel incat elevii din

aceeasi clasd sa studieze aceleasi limbi striine.
(3)In situatii exceptionale, pe baza unei justificdri corespunzitoare din partea consiliului de
administratie al unititii de invatdmant, se pot organiza formatiuni de studiu sub efectivul minim sau
peste efectivul maxim, cu aprobarea consiliului de administratie al inspectoratului scolar. In aceastd
situatie, consiliul de administratie are posibilitatea de a consulta si consiliul clasei, in vederea lugrii
deciziei.
(4) Daci in alcatuirea formatiunilor de studiu nu se poate face cu respectarea conditiilor mentionate
la alin. (3), se vor asigura in orar o plaja care si permiti cuplarea mai multor clase la studiul limbilor
moderne.
(5 In situatii bine specificate, la solicitarea scrisi a périntilor si a elevilor, directorul poate efectua
modificdri in studierea limbilor moderne, prin inversarea ordinii de studiere a celor dous limbi sau
chiar prin schimbarea lor.
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CAPITOLUL 2
MANAGEMENTUL LICEULUI DE TRANSPORTURI AUTO

2. 1. Dispozitii generale

Art. 12
(1) Managementul liceului este asigurat in conformitate cu prevederile legale.
(2) Liceul este condus de Consiliul de administratie, de director si de directorul adjunct.
(3) Pentru Indeplinirea atributiilor ce ii revin, conducerea liceului se consults, dupi caz, cu toate
organismele interesate: Consiliul profesoral, organizatiile sindicale, Consiliul reprezentativ al
parintilor, Asociatia parintilor, Consiliul scolar al elevilor, autorititile administratiei publice locale,
precum si cu reprezentantii agentilor economici.

2.2. Consiliul de administratie
Art. 13

(1) Consiliul de administratie este organ de conducere al liceului.

(2) Consiliul de administratie se organizeaza si functioneazi conform Metodologiei- cadru de
organizare si functionare a consiliului de administratie din unitatile de invatdmant, aprobati prin
ordin al ministrului educatiei si cercetirii.

(3) Directorul liceului este presedintele Consiliului de administratie.

(4) Cadrele didactice care au copii In unitatea de invitiméant nu pot fi desemnate ca membri
reprezentanti ai parintilor in consiliul de administratie al unititii de invatdmant, cu exceptia situatiei
in care consiliul reprezentativ al périntilor si asociatia de parinti, acolo unde exists, nu pot desemna
alti reprezentanti.

(5) In situatii obiective, cum ar fi calamitafi, intemperii, epidemii, pandemii, alte exceptionale,
sedintele consiliului de administratie se pot desfisura on-line, prin mijloace electronice de
comunicare, in sistem de videoconferinti.

Art. 14

(1) La sedintele Consiliului de administrafie participa de drept, reprezentantii organizatiilor sindicale
reprezentative din liceul, cu statut de observatori. Presedintele Consiliului de administratie are
obligatia de a convoca reprezentantii organizatiilor sindicale reprezentative din liceu la toate
sedintele Consiliului de administratie.

) In unitatile de invatgmént care organizeaza exclusiv invifimént tehnologic, presedintele
consiliului scolar al beneficiarilor primari participd obligatoriu, cu statut de observator, la toate
sedintele consiliului de administratie.

(3) In functie de problematica abordati, la sedintele consiliului de administratie pot participa si alte
persoane/sunt invitati i alti observatori, conform prevederilor Metodologiei-cadru de organizare
si funcfionare a consiliilor de administratie din unitatile de invatdmant preuniversitar, aprobati
prin ordin al ministrului educatiei.

(4) Presedintele consiliului de administratie convoacd observatorii la toate sedintele consiliului de
administratie. Procedura de convocare se consideri Indeplinita daci s-a realizat prin unul din
urmétoarele mijloace: e-mail, grup — whatsApp sau sub semniturs

2. 3 Directorul
Art. 15

(1) Directorul exercitd conducerea executivi a liceului, in conformitate cu atributiile conferite de
legislatia in vigoare, cu hotirarile Consiliului de administrafie al liceului, cu prevederile prezentului
regulament.

(2) Pentru asigurarea finantarii de baza, a finantarii complementare si a finantdrii suplimentare,
directorul incheie contract de management administrativ-financiar cu primarul orasului Drobeta
Turnu Severin

Pagini 6 din 63



(3) Directorul incheie contract de management educational cu inspectorul scolar general.

(4) Pe perioada exercitarii mandatului, directorul nu poate detine, conform legii, functia de

presedinte sau vicepresedinte in cadrul unui partid politic, la nivel local, judetean sau national.
Art. 16

(1) In exercitarea functiei de conducere executivd, directorul are urmatoarele atributii:

a) este reprezentantul legal al liceului si realizeazi conducerea executivi a acesteia;

b) organizeazd intreaga activitate educationals; ;

¢) organizeaza si este direct responsabil de aplicarea legislatiei in vigoare, la nivelul Liceului;

d) asigurd managementul strategic al liceului, in colaborare cu autorititile administratiei publice

locale, dupd consultarea partenerilor sociali si a reprezentantilor péarintilor si elevilor;

¢) asigurd managementul operational al liceului;

f) asigurd corelarea obiectivelor specifice liceului cu cele stabilite 1a nivel national si local;

g) coordoneazd procesul de obtinere a autorizatiilor si avizelor legale necesare functionrii

liceului;

h) asigurd aplicarea si respectarea normelor de sanitate i securitate in munca;

1) semneazi parteneriate cu agentii economici pentru asigurarea instruirii practice a elevilor;

J) prezintd anual raportul asupra calititii educatiei din unitatea de invatdmant; raportul este

prezentat in fata consiliului de administratie, a consiliului profesoral, in fata comitetului

reprezentativ al parintilor si a conducerii asociatiei de parinti; raportul este adus la cunostinta
autoritdtilor administratiei publice locale si a inspectoratului scolar judetean si postat pe site-ul
unitatii scolare, in termen de maximum 30 de zile de la data inceperii anului scolar.

(2) In exercitarea functiei de ordonator de credite directorul are urmitoarele atributii:

a) propune in Consiliul de administratie, spre aprobare, proiectul de buget si raportul de

executie bugetara,

b) réspunde de incadrarea in bugetul aprobat al liceului;

©) se preocupi de atragerea de resurse extrabugetare, cu respectarea prevederilor legale;

d) raspunde de realizarea, utilizarea, pastrarea, completarea si modernizarea bazei materiale a

liceului.
(3) In exercitarea functiei de angajator, directorul are urmitoarele atributii:

a) angajeazd personalul din unitatea de invatimant prin incheierea contractului individual de

munca;

b) intocmeste, conform legii, fisele posturilor pentru personalul din subordine; rispunde de
angajarea, evaluarea periodicd, formarea, motivarea si incetarea raporturilor de munca ale
personalului, precum si de selectia personalului nedidactic;

¢) propune Consiliului de administratie vacantarea posturilor, organizarea concursurilor pe
post si angajarea personalului;

d) indeplineste  atributiile prevazute de Metodologia-cadru privind mobilitatea
personalului didactic din invatdmantul preuniversitar, precum si de alte acte normative elaborate de
Ministerul Educatiei
(4) Alte atributii ale directorului sunt:

3 propune Inspectoratului Scolar Judetean Mehedinti, spre aprobare, proiectul planului de
scolarizare, avizat de Consiliului de administratie;

b) coordoneaza activitatea de elaborare a ofertei educationale a liceului §i o propune spre aprobare
Consiliului de administratie;

¢) coordoneazi si rispunde de colectarea datelor statistice pentru sistemul national de indicatori
pentru educatie, pe care le transmite Inspectoratului Scolar Judetean Mehedinti si raspunde de
introducerea datelor in Sistemul de Informatii Integrat al Invatimantului din Romania (SIIR);

d asigurd implementarea hotdrarilor consiliului de administratie. Propune consiliului de
administratie anularea hotérarilor acestuia care contravin vadit dispozitiilor legale in vigoare si
informeaza inspectoratul scolar despre aceasta.

¢) stabileste componenta formatiunilor de studiu in baza hotirarii Consiliului de administratie;
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f) elaboreaza proiectul de incadrare cu personal didactic de predare, precum si schema de personal

didactic auxiliar si nedidactic si le supune, spre aprobare, Consiliului de administratie;

g numeste, dupd consultarea Consiliului profesoral, in baza hotérarii Consiliului de administratie,

profesorii dirigin{i la clase, precum si coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare

si extragcolare;

h) numeste cadrul didactic care face parte din Consiliul clasei, ce poate prelua atributiile

profesorului diriginte, in conditiile in care acesta este indisponibil pentru o perioada de timp, din

motive obiective;

) stabileste, prin decizie, componenta catedrelor si comisiilor din cadrul liceului, in baza hotararii

Consiliului de administratie;

a) coordoneazd comisia de intocmire a orarului si il propune spre aprobare Consiliului de
administratie; '

b) aproba graficul serviciului pe scoald al personalului didactic si nedidactic;

¢) propune Consiliului de administratie, spre aprobare, Calendarul activitatilor educative al liceului;

d) aprobad graficul desfasurarii lucrarilor scrise semestriale;

€) aprobd, prin decizie, regulamentele de functionare ale cercurilor, asociatiilor stiintifice, tehnice,
sportive si cultural-artistice ale elevilor din liceu in baza hotiirarii Consiliului de administratie;

f) elaboreaza instrumente interne de lucru, utilizate in activitatea de indrumare, control si evaluare
a tuturor activitdtilor, care se desfdsoard in liceu si le supune spre aprobare Consiliului de
administratie;

g) asigurd, prin sefii catedrelor si responsabilii comisiilor metodice, aplicarea planului de
Invatdmant, a programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

h) controleaz, cu sprijinul sefilor de arii curriculare , calitatea procesului instructiv-educativ, prin
verificarea documentelor, prin asistente la ore si prin participari la diverse activititi educative
extracurriculare si extrascolare;

i) monitorizeaza activitatea de formare continui a personalului din liceu;

j) monitorizeaza activitatea cadrelor didactice debutante §i sprijina integrarea acestora in colectiv;

k) aprobd asistenta la orele de curs sau la activititi educative scolare/extragcolare, a sefilor de arii
curriculare, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

1) consemneazi zilnic in condica de prezentd absentele si intirzierile la orele de curs ale
personalului didactic de predare precum si intarzierile personalului didactic auxiliar si nedidactic,
de la programul de lucru;

m)isi asumg, aldturi de Consiliul de administratie, raspunderea publicd pentru performantele
liceului;

n) numeste si controleazi personalul care rispunde de sigiliul liceului;

0) asigurd arhivarea documentelor oficiale si scolare;

p) rdspunde de intocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea si gestionarea actelor
de studii; rdspunde de intocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea, modificarea,
rectificarea si gestionarea documentelor de evidenta scolara;

q) aprobad vizitarea liceului, de ciitre persoane din afara unitdii, inclusiv de catre reprezentanti ai
mass-media. Fac exceptie de la aceasti prevedere reprezentantii institutiilor cu drept de
indrumare si control asupra unititilor de invatimant, precum si persoanele care participa la
procesul de monitorizare §i evaluare a calitatii sistemului de invatamant.

1) asigurd implementarea hotirarilor consiliului de administratie;

s) propune spre aprobare consiliului de administratie suspendarea cursurilor la nivelul unor formatiuni
de studiu -grupe/clase sau la nivelul unititii de invatdmant, in situatii obiective, cum ar fi epidemii,
pandemii, intemperii, calamitéti, alte situatii exceptionale;

t) coordoneazi activitafile realizate prin intermediul tehnolo giei si al internetului la nivelul unititii de
Invatimént §i stabileste, in acord cu profesorii diriginti §i cadrele didactice, modalitatea de
valorificare a acestora.

Directorul indeplineste alte atributii stabilite de citre Consiliul de administratie, potrivit legii,
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precum i orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munci
aplicabile.

(6) Pentru realizarea atributiilor sale, directorul se consultd cu reprezentantii organizatiilor sindicale
reprezentative din liceu, in conformitate cu prevederile legale.

(7) Directorul are obligatia de a delega atributiile catre directorul adjunct sau citre un alt cadru
didactic, membru al consiliului de administratie, in situatia imposibilititii exercitirii acestora.
Neindeplinirea acestei obligatii constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza conform legii. In situatii
exceptionale (accident, boala si altele asemenea) in care directorul nu poate delega atributiile, directorul
adjunct sau un alt cadru didactic, membru al consiliului de administratie, desemnat anterior pentru astfel
de situatii de cétre acesta, preia atributiile directorului.

Art. 17

In exercitarea atributiilor si a responsabilitatilor stabilite in conformitate cu prevederile Art. 16,
directorul emite decizii si note de serviciu.

Art. 18

Directorul este presedintele Consiliului profesoral si prezideaza sedintele acestuia.

Art. 19
(1) Drepturile si obligatiile directorului liceului sunt cele previzute de legislatia in vigoare, de
prezentul regulament si de contractul colectiv de munci aplicabil.
(2) Perioada concediului anual de odihna al directorului se aproba de citre inspectorul scolar general.

2.4 Directorul adjunct
Art. 20
In activitatea sa, directorul este ajutat de un director adjunct aflat in subordinea sa direct.

Art. 21
(1) Directorul adjunct isi desfasoari activitatea in baza unui contract de management educational
incheiat cu inspectorul scolar general si indeplineste atributiile stabilite prin figa postului, anex3 la
contractul de management educational, precum si atributiile delegate de director prin
particularizarea fisei postului sau alte atributii delegate pe perioade determinate.
) Directorul adjunct exercita, prin delegare, toate atributiile directorului, in lipsa acestuia.

Art. 22
(1) Perioada concediului anual de odihnd al directorului adjunct se aproba de citre directorul
liceului.
(2) Pe perioada exercitdrii mandatului, directorul adjunct al liceului nu poate detine, conform legii,
functia de presedinte sau vicepresedinte in cadrul unui partid politic, la nivel local, judetean sau
national.

2.5 Tipul si continutul documentelor manageriale
Art. 23
Pentru optimizarea managementului liceului conducerea acesteia elaboreazi
documente manageriale, astfel:
a) documente de diagnoza;
b) documente de prognozi;
¢) documente manageriale de evident.
Art. 24
(1) Documentele de diagnozi ale liceului sunt:
a) rapoartele anuale ale comisiilor si compartimentelor din unitatea de invatdmant;
b) raportul anual asupra calititii educatiei din unitatea de invatadmant ;
¢) raportul de evaluare intern3 a calititii.
(2) Conducerea liceului poate elabora si alte documente de diagnozd, dedicate unor domenii
specifice de interes, care si contribuie la dezvoltarea institutionald si la atingerea obiectivelor
educationale.
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Art. 25
(1)  Raportul anual asupra calitatii educatiei se Intocmeste de catre director si directorul adjunct.
(2)  Raportul anuval asupra calitéitii educatiei se analizeazd, se dezbate si se valideazi de catre
consiliul profesoral si-se aprobd de cétre consiliul de administratie , la propunerea directorului, in
primele patru séptdmani de la inceputul anului scolar.
(3)  Raportul se prezintd de citre director in fata consiliului profesoral, a consiliului scolar al
beneficiarilor primari, a consiliului reprezentativ al parintilor.
Art. 26

Raportul anual asupra calitatii educatiei este adus la cunostinta autorititilor administratiei
publice locale si a ISJ si postat pe site-ul unititii de invitdmant si prin orice alti forma de
comunicare publica existenta la nivelul unitatii de invitamant.

Art. 27

(1) Raportul anual de evaluare internd (RAEI) se intocmeste de cétre comisia pentru evaluarea si
asigurarea calitaii educatiei, se prezinta spre analiza si validare consiliului profesoral si se aproba de
cétre consiliul de administratie la propunerea coordonatorului comisiei.

(2)  Raportul anual de evaluare interna este adus la cunostinta tuturor beneficiarilor prin afisare
sau publicare.

Art. 28

() Documentele de prognozi ale liceului se realizeazd pe baza documentelor de diagnozi ale

perioadei anterioare, sunt:

a) planul de actiune al scolii;

b) programul managerial

¢) programul de dezvoltare a sistemului de control managerial intern.

(@) Directorul poate elabora si alte documente de prognozi, in scopul optimizirii managementului
liceului.

(3) Documentele de prognozi se posteazd pe site-ul liceului si se transmit, in format electronic,
comitetului reprezentativ al parintilor si asociatiei de pirinti, acolo unde exists, fiind documente
care contin informatii de interes public.

Art. 29

(1) Planul de actiune al scolii constituie documentul de prognoza pe termen lung al liceului si se

elaboreazd de cétre o echipi coordonatd de cétre director, in colaborare cu partenerii unititii de

invitamant, pentru o perioadd de 3- 5 ani, si se aproba de citre consiliul de administratie. Acesta
contine:

a) prezentarea liceului: istoric si starea actuald a resurselor umane, materiale, relatia cu

comunitatea locald si organigrama;

b) analiza de nevoi alcituita din analiza mediului intern (de tip SWOT) si analiza mediului extern

(de tip PESTE),

©) viziunea, misiunea §i obiectivele strategice ale liceului;

d) planificarea tututror activitatilor unitatii de invatdmant, respectiv activititi manageriale, obiective,

termene, stadii de realizare, resurse necesare, reaponsabilititi, indicatori de performanti si evaluare.

(2) Planul de actiune al scolii (PAS) coreleazi oferta educationala si de formare profesionala cu

nevoile de dezvoltare socio — economici la nivel local, judetean si regional, stabilita prin Planul

regional de actiune pentru invatamant (PRAI) si Planul local de actiune pentru invatdmant (PLAI).

(3) Planul de actiune al scolii (PAS) serealizeaza in baza ghidului de elaborare emis de citre

CentrulNational de Dezvoltare a Invatamantului Profesional si Tehnic.

(4) Planul de actiune al scolii se dezbate si se avizeazi de citre consiliul profesoral si se aproba de

cétre consiliul de administratie.

(5) Stadiul atingerii obiectivelor strategice incluse in cadrul documentelor de prognoza pe termen

lung (PAS) este evaluat anual si, dupa caz, echipa coordonata de citre director care a eleborat aceste

documente poate propune revizuirea/actualizarea activititilor corespunzitoare acestora,

(6) In cazul in care se propune o revizuire a activititilor, aceasta este corelati cu propunerea de
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revizuire corespunzétoare a celorlalte componente PAS.
(7) Propunerea de revizuire se dezbate si se vizeazd de cétre consiliul profesoral si se aproba de
catre consiliul de administratie, devenind anexd la PAS.

Art. 30
(1) Planul managerial constituie documentul de actiune pe termen scurt si se elaboreazi de citre
director pentru o perioada de un an scolar.
(2) Planul managerial contine adaptarea directiilor de actiune ale ministerului si Inspectoratului
Scolar Judetean Mehedinti la specificul liceului, precum si a obiectivelor strategice ale planul de
actiune al scolii la perioada anului scolar respectiv.
(3) Planul managerial contine toate activitatile din cadrul proiectelor nationale initiate de Ministerul
Educatiei si din proiectele europene din cadrul programelor UE in domeniul educatiei si formérii
profesionale pe care unitatea de invatdmant le deruleazi in acel an.
(4) Planul managerial se dezbate si se avizeazd de cétre Consiliul profesoral si se aprobi de citre
consiliul de administratie.
(5) Directorul adjunct va intocmi propriul program managerial conform fisei postului, in
concordantd cu planul managerial al directorului si cu planul de actiune al scolii, care se aprobi de
cétre consiliul de administratie.

Art. 31
Directorul ia méasurile necesare, in conformitate cu legislatia in vigoare, pentru elaborarea si/sau
dezvoltarea sistemului de control intern/managerial, inclusiv a procedurilor formalizate pe activitati.
Planul de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial va cuprinde obiectivele, actiunile,
responsabilitatile, termenele, precum si alte componente.

Art. 32

Documentele manageriale de evidenta sunt:

a) statul de functii;
b) organigrama unitatii de Invitamant;
¢) schema orara a unitétii de invatimant ;
d) planul de scolarizare aprobat;
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carITOLUL3
PERSONALUL UNITATILOR DE INVATAMANT

3. 1. Dispozitii generale
Art. 33

(1) In unitatile de invatamant, personalul este format din personal didactic de conducere, didactic de
predare si de instruire practicd, didactic auxiliar si personal administrativ.

(2) Selectia personalului didactic, a celui didactic auxiliar si a celui administrativ din unitafile de
invitamant se face conform normelor specifice fiecérei categorii de personal.

(3) Angajarea personalului didactic de predare, didactic auxiliar §i administrativ in unitatile de
invatimant cu personalitate juridici se realizeaza prin incheierea contractului individual de munca cu
unitatea de invétamant, prin reprezentantul sau legal.

Art. 34

(1)Competentele, responsabilititile, drepturile si obligatiile personalului din invat{dmantul sunt cele
reglementate de legislatia in vigoare.

(2) Personalul trebuie sd indeplineasca conditiile de studii cerute pentru postul ocupat si sé fie apt
din punct de vedere medical.

(3) Personalul trebuie si aibi o tinutd morald demné, in concordanta cu valorile pe care trebuie
sa le transmita elevilor, o vestimentatie decents si un comportament responsabil.

(4) Personalului din invatdmantul preuniversitar 1i este interzis si desfagoare si sé Incurajeze actiuni
de naturd si afecteze imaginea publicd a copilului/elevului si viata intima, privatd sau familiald a
acestuia sau ale celorlalti salariati din unitate.

(5) Personalului din Invatdmantul preuniversitar 1i este interzis sd aplice pedepse corporale,
precum si si agreseze verbal, fizic sau emotional elevii gi/sau colegii.

(6) Personalul are obligatia de a veghea la siguranta elevilor, in incinta liceului, pe parcursul
desfasurarii programului scolar si a activitatilor extracurriculare / extragcolare.

(7) Personalul are obligatia sd sesizeze, dupd caz, conducerea liceului, institutiile publice de
asistentd sociald/educationald specializatd, directia generald de asistentd sociald si protectia
copilului in legéturd cu orice incalcari ale drepturilor elevului, inclusiv in legiturd cu aspecte care
1i afecteazd demnitatea, integritatea fizica si psihica.

Art. 35
(1) Structura de personal si organizarea acestuia se stabilesc prin organigrama, prin statele de functii
si prin proiectul de Incadrare.
(2) Prin organigrama liceului se stabilesc: structura de conducere si ierarhia internd, organismele
consultative, catedrele, comisiile si celelalte colective de lucru, compartimentele de specialitate sau
alte structuri functionale prevazute de legislatia in vigoare.
(3) Organigrama se propune de cétre director la inceputul fiecarui an scolar, se aproba de citre
Consiliul de administratie si se Inregistreazi ca document oficial la secretariatul liceului.
Art. 36
Personalul didactic de predare este organizat in catedre metodice si in comisii de lucru pe
diferite domenii de activitate, In conformitate cu normele legale in vigoare si cu prevederile
prezentului regulament.
Art. 37
Personalul didactic auxiliar este organizat in compartimente de specialitate care se afld in
subordinea directorului/directorului adjunct, in conformitate cu organigrama liceului.
Art. 38
La nivelul liceului functioneazd urmatoarele compartimente de specialitate: secretariat,
financiar- contabil, administrativ.
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3. 2. Personalul didactic
Art. 39
Personalul didactic are drepturile si obligatiile prevazute de legislatia in vigoare si de
contractele colective de munca aplicabile.
Art. 40
Pentru incadrarea si mentinerea in functie, personalul didactic are obligatia sd prezinte un
certificat medical, eliberat de medicul specializat de medicina muncii, care atesta ca este apt pentru
prestarea activitdtii in invatamént, precum si cazierul judiciar si certificatul de integritate

comportamentald
Art. 41
Personalul didactic are obligatia de a participa la activitati de formare continud, in conditiile legii.
Art. 42

(1) in unitatile de invifAimant, cu exceptia nivelului anteprescolar/prescolar, se organizeaza serviciul
pe scoald, pe durata desfisurarii cursurilor. Atributiile personalului didactic de predare in timpul
efectudrii serviciului pe scoald sunt stabilite prin regulamentul de organizare si functionare a unitétii
de invatamant.

(2) In cazul in care un cadru didactic isi desfisoard activitatea in mai multe unitéti de Invatamant,
acesta va efectua serviciul pe scoald intr-o singurd unitate de invatamant, la alegere, cu acordul
conducerii acesteia.

(3) Pentru asigurarea incluziunii beneficiarilor primari cu cerinte educationale speciale, personalul
didactic colaboreazd in activitatea didactica la clasd cu profesori itineranti si de sprijin, profesori
consilieri scolari, profesori logopezi

Art. 43

(1) Se interzice personalului didactic de predare s conditioneze evaluarea elevilor sau calitatea
prestatiei didactice la clasd de obtinerea oricérui tip de avantaje de la elevi sau de la reprezentantii
legali ai acestora; astfel de practici, dovedite de organele abilitate, se sanctioneazi conform legii.
@ Seinterzice:
a) scoaterea elevilor de la ore pentru a participa la alte activitdti in afara celor organizate sau
aprobate de conducerea liceului;
b) patrunderea In incinta liceului in stare de ebrietate, introducerea sau consumul de bauturi
alcoolice, droguri sau substante etnobotanice;
¢)invoirea elevilor de la ore pentru rezolvarea unor probleme sau interese personale;
d)motivarea absentelor elevilor in locul dirigintelui clasei sau imixtiunea in atributiile
acestuia;
e) notarea elevilor fara ca acestia si fie evaluati sau acordarea a doud note in aceeasi ord
fnotele se anunta inainte de trecerea lor in catalog.

Art. 44
(1) In liceu se organizeazi permanent, pe durata desfisuririi cursurilor, serviciul pe scoala al
cadrelor didactice,
(2) Atributiile profesorului de serviciu pe scoald sunt urmétoarele:

a) programul de activitate: orele 7.00— 14.00, pentru schimbul 1, respectiv 14.00 -21.00, pentru

schimbul 2

b) deschide si verificé existenta cataloagelor la inceperea si finalizarea cursurilor;

¢) semnaleaza conducerii liceului profesorii care nu sunt prezenti la ora

d) este prezent in timpul pauzelor in zonele de care raspunde si consemneaza in registru deterioririle

bazei materiale sau abaterile disciplinare constatate;

€) gestioneazd abaterile disciplinare ivite pe parcursul serviciului,

f) Ia masurile necesare in cazul aparitiei unor abateri disciplinare ale elevilor i in cazuri grave, anunta
conducerea scolii.
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g Urmdreste respectarea intocmai a Regulamentului de organizare si functionare a liceului

h) Informeaza administratorul scolii In cazul aparitiei unor defectiuni sau striciciuni prin consemnarea
lor in caietul de procese verbale .

) Supravegheaza pérasirea cladirii in cazul unui incendiu sau a unui exercitiu de evacuare, situatii
anuntate prin semnale sonore

j) In caz de incendiu, profesorul de serviciu va anunta conducerea scolii de eveniment si, impreuni cu
personalul care este raspunzator de evacuarea elevilor, are grija sa-i scoata pe acestia in curtea scolii.

k) Intrd ultimul la ore daci are ore de efectuat in ziua respectivi si se asigurd ci nu existd clase de
elevi fara profesor.

) Supravegheaza activitatea in scoald prin urmarirea (verificarea) culoarelor, scarilor, claselor,
grupurilor sanitare, curtea scolii, impreund cu personalul de paza.

m) Semnaleaza situatiile problema.

n) Atenueazd conflictele si rezolva problemele.

o) La sfarsitul perioadei de activitate, scrie Procesul Verbal in caietul cu procese verbale, in care
consemneazd evenimentele petrecute pe timpul serviciului .

p) Asigurd predarea cataloagelor schimbului urmitor sau Incuierea acestora daci este schimbul de
dupa — amiaza si precizeaza numarul cataloagelor predate/incuiate

q Inchide calculatoarele, xeroxurile, ferestrele si luminile din cancelarie la sfarsitul programului

1) Planificarea profesorului de serviciu se face, de reguld, prin optiune proprie, in ceea ce priveste
programul orar. Programarea este permisa numai in absenta orelor de curs sau cu cel mult 3-4 ore
de curs 1n ziua respectiva

s) In cazuri exceptionale (concediu medical, actiuni ale ISJ) cadrul didactic are obligatia sa informeze
directorul/directorul adjunct, in timp util, pentru substituirea in program.

f) Cadrele didactice sunt obligate sa verifice personal planificarea lor ca profesori de serviciu. In cazul
imposibilitafii efectudrii serviciului, vor anunta responsabilul de intocmire a graficului de serviciu,
pentru a fi posibila inlocuirea.

u) Cadrul didactic preia sarcinile de serviciu de la predecesorul siu (in cazul in care este in schimbul
al doilea), are obligatia sd cunoasca problemele curente care ar putea conduce la efecte negative in
ceea ce priveste desfagurarea programului scolar si si aplice masuri pentru mentinerea ordinii si
disciplinei in scoal.

v) Cadrele didactice de serviciu au obligatia sa verifice ce profesori absenteazi de la ore si si
suplineascd prezenta acestora la ore (in masura posibilitiilor)

w) Profesorul de serviciu raspunde in ceea ce priveste disciplina elevilor din unitatea scolars, in
perioada efectuarii serviciului.

X) Profesorul de serviciu va supraveghea si va asigura securitatea cataloagelor. La sfarsitul orelor de
curs va verifica numarul cataloagelor din rastel si le va securiza.

y) Neprezentarea la serviciu si nerespectarea obligaiilor ce revin prin prezentul Regulament al
profesorului de serviciu constituie abatere, conform Regulamentului intern §i Regulamentului de
organizare si functionare din Invatamantul preuniversitar OME_5726 2024

3. 3 Personalul administrativ
Art. 45

() Personalul administrativ isi desfagoard activitatea in baza prevederilor Legii nr. 53/2003 - Codul
Muncii, republicata, cu modificarile i completdrile ulterioare si ale contractelor colective de munca
aplicabile.
@ Organizarea si desfasurarea concursului de ocupare a posturilor nedidactice sunt coordonate de
director. Consiliul de administratie aprobd comisiile de concurs si valideazi rezultatele concursului.
) Angajarea personalului nedidactic se face de citre director, cu aprobarea Consiliului de
administratie, prin Incheierea contractului individual de munca.

Art. 46
(1) Activitatea personalului nedidactic este coordonata de administratorul de patrimoniu.
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(2) Programul personalului nedidactic se stabileste de cétre administratorul de patrimoniu potrivit
nevoilor liceului si se aproba de catre director/director adjunct. i
(3) Administratorul de patrimoniu stabileste sectoarele de lucru ale personalului de ingrijire. In
functie de nevoi, directorul poate solicita administratorului de patrimoniu schimbarea acestor
sectoare.
(4) Administratorul de patrimoniu nu poate folosi personalul subordonat in alte activita{i decat cele
necesare liceului.
(5) Administratorul de patrimoniu sau, in lipsa acestuia, altd persoand din cadrul compartimentului
administrativ, desemnatd de citre director, trebuie si se ingrijeascd, in limita competentelor, de
verificarea periodicd a elementelor bazei materiale a liceului, in vederea asigurdrii securitafii
elevilor/personalului.

Art. 47
(1) Drepturile personalului didactic si ale personalului didactic auxiliar din liceul sunt
urmétoarele:
a) de a avea posibilitatea si contribuie la elaborarea documentelor care vizeazd optimizare a
procesului didactic, dezvoltarea i buna desfasurarea actiunilor din liceul;
b) de a se inscrie la examenele pentru obtinerea gradelor didactice, a gradatiei de merit, cu
indeplinirea criteriilor stabilite de metodologiile specifice;
¢) de a participa la programele de perfectionare;
d) de a utiliza, in activitdtile curriculare si extracurriculare desfdsurate cu elevii, baza materiala a
scolii;
e) la concediu de odihnd anual;
f) la demnitate in munca, la egalitate de sanse si de tratament, dreptul la informare i consultare;
g) de a participa la actiuni colective, de a se constitui sau a adera la un sindicat;
j) de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de munca;
k) de a folosi bazele sportive ale liceului in afara programului de munci.
(2) Pentru savérsirea unei abateri, personalul scolii poate fi convocat in fata Consiliului de
Administratie pentru ldmurirea situatiei create.
(3) Cererile sau reclamatiile individuale ale personalului vor fi rezolvate respectand prevederile
legii privind liberul acces la informatiile de interes public (Legea nr. 544 din 2001).
(4) Procesele-verbale ale Consiliului profesoral si ale Consiliului de administratie sunt documente
oficiale si pot fi consultate la cerere. Cererea se aproba de cétre directorul liceului.
(5) Informatiile cu privire la datele personale ale angajatilor liceului au caracter confidential.
(6) Rezolvarea sesizdrilor scrise §i semnate la adresa activitatii profesorilor liceului va avea caracter
prioritar, ele putdnd sa afecteze imaginea persoanei si a liceului, daca nu sunt tratate adecvat.
(7) Personalul din invatamant are dreptul, pentru rezolvarea unor situatii personale deosebite, la 5
zile libere platite in fiecare an scolar, nu mai mult de 2 zile consecutive, pe baza de invoire colegiala,
cu obligatia de a-si asigura suplinirea. Profesorii trebuie sa depuna cererea de invoire colegiala la
registratura scolii/director, cu indicarea numelui persoanei care asigura suplinirea.

Cum procedeaza un cadru didactic care are nevoie de invoire?

» Cadrul didactic are dreptul la invoire colegiala, 5 zile pe an, cel mult 2 zile consecutive, pentru

rezolvarea unor situatii personale deosebite, dovedite cu documente justificative/doveditoare
Cadrul didactic care solicita invoirea va identifica cadrele didactice suplinitoare care sa aiba
aceeasi specializare, iar in situatia in care acest lucru nu este posibil cadrele didactice care
suplinesc orele trebuie s fie din aria curriculard, si va cere acordul acestora de a acoperi
orele.

Cadrele didactice solicitante vor completa formularul de invoire (cererea de invoire) iar
cadrele didactice suplinitoare isi vor exprima acordul prin semnarea in formular.

Cadrele didactice solicitante vor depune formularul(cererea) la secretariatul unitatii/director
si vor astepta rezolutia directiunii.

Daca rezolutia este favorabila, cadrul didactic solicitant va comunica acest lucru cadrelor
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didactice suplinitoare care s-au angajat sa sustina orele. Totodata cadrul didactic solicitant va
preda catre cadrul didactic suplinitor planurile lectiilor pe care acesta urmeaza sa le sustina
precum si toate lamuririle legate de desfasurarea orei (locatie, aparatura, securitatea elevilor
si a bunurilor, etc)

+ Dupa intoarcerea la scoala, cadrul didactic invoit va cere feed-back de la cadrul didactic
suplinitor cu privire la modul de desfasurare a activitatii didactice

3. 4 Evaluarea personalului din unitatile de invitamant
Art. 48
(1) Evaluarea personalului didactic se face conform legislatiei in vigoare.
(2) In conformitate cu prevederile legale, inspectoratele scolare realizeazi auditarea periodici a
resursei umane din invatdmantul preuniversitar, in baza metodologiilor specifice.
Art. 49
Evaluarea personalului nedidactic se face la sférsitul anului calendaristic conform
prevederilor legale si ale regulamentului intern, in baza fisei postului.

3.5 Raspunderea disciplinari a personalului din unitatea de invitimant

Art. 50
(1) Personalul didactic raspunde disciplinar conform Legii.

Art. 51
(1) Personalul administrativ raspunde disciplinar in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003
- Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare.
(2) Sanctiunile pentru incélcarea obligatiilor care revin personalului administrativ din liceul sunt
prevézute in Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, art. 248, aliniatul (1), literele a), b), ¢), d), e),
adica:
a) avertismentul scris;
b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durati ce nu poate depisi 60 de zile;
¢) reducerea salariului de bazi pe o durati de 1-3 luni cu 5-10%;
d) reducerea salariului de bazi si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioads de 1-
3 luni cu 5-10%;
¢) desfacerea disciplinard a contractului individual de munci.

Art. 52
(1) Absenta personalului didactic de la activititile didactice si a personalului administrativ de la
activitatile specifice din alte motive decét cele medicale se face doar cu aprobarea prealabili a
directorului, la solicitarea scrisa a acestuia (zilele de Invoire fiind considerate CFP). In aceste cazuri
cadrul didactic invoit isi va asigura suplinirea la orele din program
(2) Absentele nemotivate ale personalului didactic de la activitatile didactice si de la alte activitati
organizate si anuntate din timp (consilii, intruniri, dezbateri etc.) se sanctioneazi conform Legii
(3) Neefectuarea unei activitafi didactice/ore atrage, dupi caz, chemarea in fata consiliului de
administratie si sanctionarea cu observatie scrisi; repetarea va atrage dupa sine sanctiuni mai grave
conform prevederilor art. 41 ale prezentului regulament.
(4) Pentru trei zile de absente nemotivate de la activitatile didactice pentru personalul didactic si de
la activitatile specifice pentru personalul nedidactic, pe parcursul unui an scolar, sanctiunea care se
aplica este desfacerea disciplinard a contractului individual de muncs, cu conditia efectudrii
cercetdrii disciplinare prealabile.
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numerotate si indosariate pentru fiecare sedinta. Registrul si dosarul se pastreazi intr-un fiet securizat,
ale cdrui chei se gsesc la secretarul si la directorul unititii de Invatamant.

(12) Sedintele consiliului profesoral se pot desfasura, dupi caz, in format hibrid sau online, prin
mijloace electronice de comunicare, in sistem de videoconferinta, conform unei proceduri stabilite la
nivelul unitétii de invatimant.

Art. 54

Consiliul profesoral are urmatoarele atributii:

a) analizeazd, dezbate si valideazi raportul privind calitatea invitaimantului din unitatea de
invafimant, care se face public;

b) alege, prin vot secret, reprezentantii personalului didactic in consiliul de administratie;

¢) gestioneaza si asigur calitatea actului didactic;

d) stabileste si monitorizeaza aplicarea Codului de etic profesionald elaborat in conformitate
cu Codul-cadru de etica profesionala aprobat prin ordin al ministrului educatiei;

e) propune consiliului de administratie premierea si acordarea titlului de ,,Profesorul anului®
personalului didactic de predare cu rezultate deosebite la catedrs;

f) propune consiliului de administratie initierea procedurii legale pentru incélcéri ale eticii
profesionale de citre cadrele didactice, personalul didactic auxiliar si personalul de conducere, dupi
caz;

g) dezbate, avizeaza si propune consiliului de administratie, spre aprobare, planul de dezvoltare
institutionald al unititii de invatimant;

h) dezbate §i aprobid rapoartele de activitate anuale, precum si eventuale completari sau
modificéri ale acestora;

)aprobd  raportul  privind  situatia = scolard  anuald prezentatd de  fiecare
invatator/institutor/profesor pentru invatimant primar/profesor-diriginte, precum si situatia scolara
dupa incheierea sesiunilor de améndri, diferente si corigente;

j) aprobd sanctiunile disciplinare aplicate beneficiarilor primari care savarsesc abateri, potrivit
prevederilor statutului elevului, ale prezentului regulament si ale regulamentului de organizare si
functionare a unitatii de invatimant;

k) propune acordarea recompenselor pentru elevi si pentru personalul didactic din unitatea de
invatamant, conform reglementirilor in vigoare;

1) propune consiliului de administratie programe de formare si dezvoltare profesionald continua
pentru cadrele didactice;

m) valideaza mediile la purtare mai mici de 7, respectiv mai mici de 8, 1n cazul unitatilor de
invatdmant cu profil pedagogic, teologic si militar, precum si calificativele la purtare mai mici de
»bine”, pentru elevii din invitamantul primar; propune sanctiunile disciplinare ale beneficiarilor
primari, in conformitate cu atributiile care i-au fost stabilite prin legislatia in vigoare;

n) avizeazi oferta de curriculumul la decizia elevului din oferta scolii (CDEOS) pentru anul
scolar urmator si o propune spre aprobare consiliului de administratie. In stabilirea listei de optionale,
consiliul profesoral va tine cont de numirul si ordinea optiunilor pentru CDEOS exprimate de citre
prescolari/elevi si parinti/reprezentantii legali ai acestora;

0) avizeaza proiectul planului de scolarizare;

p) valideazd, la inceputul anului scolar, fisele de autoevaluare ale personalului didactic si
didactic auxiliar din unitatea de invatdmant, in baza cirora se stabileste calificativul anual;

q) dezbate si avizeaza regulamentul de organizare si functionare a unitatii de invatamant si
regulamentul de ordine interioars;

r) dezbate, la solicitarea ministerului, a inspectoratului scolar sau din proprie initiativa, proiecte
de acte normative si/sau administrative cu caracter normativ, care reglementeaz3 activitatea la nivelul
sistemului national de Invitamant, formuleazi propuneri de modificare sau de completare a acestora;

s) dezbate probleme legate de confinutul sau organizarea procesului educational din unitatea de
invéfamant si propune consiliului de administratie masuri de optimizare a acestuia;

t) propune si alege, cadrele didactice membre ale comisiei pentru evaluarea §i asigurarea
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calitdtii, precum si ale altor comisii constituite la nivelul unitatii de invatimant , in conditiile legii;
u) indeplineste, in limitele legii, alte atributii stabilite de consiliul de administratie, precum $i
orice alte atributii potrivit legislatiei in vigoare si contractelor colective de munca aplicabile;
v) propune eliberarea din functie a directorului unitatii de invatgmant, conform legii.;

Art. 55
Documentele Consiliului profesoral sunt:
a) tematica si graficul sedintelor Consiliului profesoral;
b) convocatoare ale Consiliului profesoral;
¢) registrul de procese-verbale al Consiliului profesoral, insotit de dosarul cu anexele proceselor-
verbale.

4.2 Consiliul clasei
Art. 56
Consiliul clasei are urméatoarele atributii:
a) analizeazi de cel putin dou ori pe an progresul in invatare si comportamentul fiecarui elev;

b) stabileste masuri de sprijin atit pentru elevii cu dificultiti de invatare sau de comportament,
cét si pentru elevii cu rezultate deosebite, contribuind la realizarea si adaptarea periodicd a planurilor
individualizate de invitare ale beneficiarilor primari;

¢) stabileste notele/calificativele, respectiv mediile la purtare pentru fiecare elev al clasei, in
functie de frecventa si comportamentul acestora in activitatea scolara si extrascolard; propune consiliului
profesoral validarea notelor mai mici de 7, respectiv mai mici de 8, pentru unitéfile de invatamant cu
profil pedagogic, teologic si militar, sau a calificativelor mai mici de ,,bine”, pentru invafamantul primar;

d) propune recompense pentru elevii cu rezultate deosebite;

e) participi la intAlniri cu parintii si elevii ori de céte ori este nevoie, la solicitarea
invatatorului/institutorului/profesorului pentru invatimantul primar/profesorului diriginte sau a cel putin
1/3 dintre parintii/ reprezentantii legali ai beneficiarilor primari ai clasei;

f) analizeazi abaterile disciplinare ale beneficiarilor primari si propune sanctiuni sau
solutioneazi contestatiile unor sanctiuni, in conformitate cu prevederile Statutului elevului, ale
prezentului regulament si ale regulamentului de organizare si functionare a unitifii de invatdmant.

Art. 57

(1) Consiliul clasei se intruneste in prezenta a cel putin 2/3 din totalul membrilor si adoptd hotérari
cu votul a jumitate plus unu din totalul membrilor sai.

(2) La sfarsitul fiecdrei sedinte a consiliului clasei, toti membrii au obligatia sd semneze
procesulverbal de sedintd. Procesele-verbale se scriu in registrul de procese-verbale ale consiliilor clasei,
constituit pe fiecare clasd sau nivel de invitdmant. Registrul de procese-verbale se numeroteazad pe
fiecare pagind si se inregistreaza. Registrul de procese-verbale al consiliului clasei este insotit de un
dosar care contine anexele proceselor, numerotate si indosariate pentru fiecare sedinta.

Art. 58

Consiliul clasei are urméatoarele atributii:
(a) analizeaza semestrial progresul scolar si comportamentul fiecirui elev;
(b) stabileste masuri de asistentd educationald, atét pentru elevii cu probleme de invétare sau de
comportament, cat i pentru elevii cu rezultate deosebite;
(c) stabileste notele respectiv mediile la purtare pentru fiecare elev al clasei, in functie de frcventa
si comportamentul cestora in activitatea scolard si extrascolard;propune Consiliului profesoral
validarea mediilor mai mici decét 7,00;
(d) propune recompense pentru elevii cu rezultate deosebite;
(e) participa la int&lniri cu périntii si elevii ori de céte ori este nevoie, la solicitarea profesorului
diriginte sau a cel putin 1/3 dintre périntii elevilor clasei;
(f) analizeaza abaterile disciplinare ale beneficiarilor primari si propune sanctiuni sau solutioneazi
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contestatiile unor sanctiuni, in conformitate cu prevederile Statului elevului, ale regulamentului de
organizare si functionare a unititilor de Invatdmant preuniversitar si ale prezentului regulament.

Art. 59
(1) Hotaréarile Consiliului clasei se adoptd cu votul a jumatate plus 1 din totalul membrilor, in
prezenta a cel putin 2/3 din numérul acestora.
(2) Hotararile adoptate in sedintele Consiliului clasei se inregistreaza in registrul de procese-verbale
ale Consiliului clasei. Registrul de procese-verbale al Consiliului clasei este insotit in mod
obligatoriu, de dosarul care contine anexele proceselor-verbale.
(3) Mediile la purtare mai mici decét 7,00 sunt propuse spre avizare de ciitre profesorul diriginte
Consiliului clasei. Avizarea se face cu votul a jumitate plus 1 din totalul membrilor, in prezenta a
cel pufin 2/3 din numarul acestora. Ulterior, propunerile avizate sunt inaintate spre aprobare
Consiliului profesoral.

Art. 60

Documentele Consiliului clasei sunt:

a) tematica si graficul sedintelor Consiliului clasei;
b) convocatoarele la sedintele Consiliului clasei;
¢) registrul de procese-verbale al Consiliului clasei, insotit de dosarul cu anexele proceselor-verbale.

4.3 Responsabilitati ale cadrelor didactice din Liceul de Transporturi Auto

4.3.1 Coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extragcolare
Art. 61

(1) Coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare i extragcolare este, de regul3,
un cadru didactic titular, propus de consiliul profesoral si aprobat de citre consiliul de administratie,
In baza unor criterii specifice aprobate de citre consiliul de administratie al unitatii de invatimant.

(2) Coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extragcolare coordoneazi
activitatea educativd din unitatea de invifimant, initiazi, organizeazd si desfisoard activitati
extracurriculare si extrascolare la nivelul unitatii de invatimant, cu dirigintii, cu responsabilul comisiei
de invatdmant primar, cu consiliul reprezentativ al périntilor/reprezentantilor legali si asociatia de
périnti, acolo unde aceasta existd, cu reprezentanti ai consiliului beneficiarilor primari, cu consilierul
scolar i cu partenerii guvernamentali si neguvernamentali.

(3) Coordonatorul pentru proiecte §i programe educative scolare s1 extragcolare Isi desfisoara
activitatea in baza prevederilor strategiilor Ministerului Educafiei privind educatia formala si
nonformala.

(4) Directorul unitatii de invatimant stabileste atributiile coordonatorului pentru proiecte si
programe educative scolare si extragcolare, in functie de prioritatile si specificul unititii. 4

(5) Coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extragcolare poate fi
remunerat suplimentar din fonduri extrabugetare, conform legislatiei in vigoare. (6) In unitatile de
invétdmant preuniversitar care au obtinut acreditare Erasmus+ sau, In lipsa acreditirii, in unitatile de
invatdmant in care se deruleazd mai mult de trei proiecte din cadrul unor programe ale UE in domeniul
educatiei sau formarii profesionale, directorul poate numi, dupé consultarea consiliului profesoral, in
baza hotdrérii consiliului de administratie, un coordonator pentru proiecte educationale europene. in
cazul in care unitatea de Invitimant nu este acreditatd sau deruleazi mai putin de trei proiecte din
cadrul unor programe ale UE in domeniul educafiei sau formdrii profesionale, atributiile
coordonatorului pentru proiecte educationale europene sunt indeplinite de coordonatorul pentru
proiecte si programe educative gcolare si extragcolare.

Art. 62

Coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extragcolare are urmitoarele
atributii:

a) coordoneazd, monitorizeazi si evalueaza activitatea educativa nonformali din unitatea de
invatamant;
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b) avizeazad planificarea activitdtilor din cadrul programului activititilor educative ale
clasei/grupei;

¢) elaboreazd proiectul programului/calendarului activitatilor educative scolare si extrascolare
ale unitdtii de invafamant, in conformitate cu planul de dezvoltare institutionals, cu directiile stabilite
de cdtre inspectoratul scolar si minister, cu nevoile si interesele beneficiarilor primari, in urma
consultérii consiliului reprezentativ al parintilor/reprezentantilor legali, asociatiei de parinti, acolo
unde existd, si a beneficiarilor primari, si il supune spre aprobare consiliului de administratie;

d) elaboreaz, propune si implementeaz3 proiecte de programe educative:

e) identifica tipurile de activititi educative extragcolare care corespund nevoilor si intereselor
beneficiarilor primari, precum si posibilitatile de realizare a acestora, prin consultarea beneficiarilor
primari, a consiliului reprezentativ al périntilor/reprezentantilor legali si asociatiei de parinti, acolo
unde exista;

f) prezintd consiliului de administratie rapoarte anuale privind activitatea educativi si
rezultatele acesteia;

g) disemineaza informatiile privind activititile educative derulate in unitatea de invatimant;

h) faciliteazd implicarea consiliului reprezentativ al parintilor/reprezentantilor legali si
asociafiei de parinti, acolo unde exista, si a partenerilor educationali in activitatile educative;

i) elaboreazi tematici §i propune forme de desfisurare a consultatiilor cu périntii sau
reprezentantii legali pe teme educative;

j) propune/elaboreazi instrumente de evaluare a activitatii educative nonformale desfagurate
la nivelul unitétii de invatimant;

k) faciliteazd, aldturi de cadrele didactice coordonatoare de proiecte, mobilitatile cu scop de
invatare pentru elevi si cadre didactice, in tard sau in striinatate, in programele UE de educatie si
formare profesionald sau in cadrul unor programe ale partenerilor educationali, in cazul in care
unitatea de invatdmaént preuniversitar nu are un coordonator pentru proiecte educationale europene;

1) analizeazd oferta furnizorilor de educatie extrascolard si inainteazd consiliului de
administratie propuneri de parteneriat in functie de resursele existente umane, materiale si financiare
existente la nivelul unititii de invitiméant;

m) initiaza si sustine colaborarea unitdtii de invagimant cu unititile de educatie extrascolari
din localitate/judet;

n) se asigurd cd rezultatele nvatirii dobandite de prescolari/elevi prin participarea la programe
si proiecte scolare si extrascolare sunt recunoscute prin adeverinte, diplome sau certificate acordate
de unitéile de invitimant preuniversitar sau partenerii acestora, respectiv sunt incluse in portofoliul
educational al beneficiarului primar.

0) sustine cadrele didactice in adaptarea proiectelor si programelor educative scolare si
extragcolare la nevoile beneficiarilor primari cu cerinte educationale speciale.

p) orice alte atributii rezultdnd din legislatia in vigoare.

Art. 63

Portofoliul coordonatorului pentru proiecte si programe educative scolare §i extrascolare
contine:
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a) oferta educationald a unititii de invatamant in domeniul activitatii educative extragcolare;
b) planul anual al activitétii educative extragcolare;

¢) programe de parteneriat pentru realizarea de activititi educative extrascolare;

d) programe educative de prevenire si interventie;

e) modalitati de monitorizare si evaluare a activitdtii educative extrascolare;

f) masuri de optimizare a ofertei educationale extrascolare;

g) rapoarte de activitate anuale;

h) documente care reglementeazi activitatea extrascolar, in format letric/electronic, transmise de
inspectoratul scolar si minister, privind activitatea educativa extrascolari.

Art. 64
(1) Inspectoratul scolar stabileste o zi metodica pentru coordonatorii pentru proiecte §i programe
educative scolare si extrascolare si pentru coordonatorul pentru proiecte educationale europene.
@) Activitatea desfasurati de coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si
extragcolare se regiseste in raportul anual de activitate, prezentat in Consiliul de administratie.
Activitatea educativd scolard si extrascolari este parte a planului de dezvoltare institutionala a
Liceului.

4.3 2 Profesorul diriginte

Art. 65
(1) Profesorul diriginte coordoneazi activitatea clasei din invaimantul liceal, profesional si postliceal.
Art. 66

(1) Profesorii diriginti sunt numiti, anual, de citre directorul liceului, in baza hotirarii Consiliului
de administratie.
(2) La numirea dirigintilor se are in vedere principiul continuitatii, astfel incét o clasi si aibi acelasi
diriginte pe parcursul unui ciclu de invatimant.
(3) De reguld, se numeste ca diriginte un cadru didactic titular sau suplinitor care are cel putin o
jumdtate din norma didactici in liceul si care predi la clasa respectiva.
(4) Pot fi numiti ca profesori diriginti si cadrele didactice din centrele si cabinetele de asistentd
psihopedagogica.

Art. 67
(1) Activitdtile specifice functiei de diriginte sunt previzute intr-o anexd la fisa postului cadrului
didactic investit cu aceasti responsabilitate.
@ Planificarea activititilor dirigintelui se realizeazi, semestrial si anual, de céatre acesta, conform
proiectului de dezvoltare institutionald si nevoilor educationale ale colectivului de elevi pe care 1l
coordoneazi §i se avizeazi de citre directorul adjunct sau directorul liceului.
(3) Profesorul diriginte i proiecteazi si isi desfisoara activitatea potrivit sarcinilor prevazute de
planul anual de dezvoltare institutionali al liceului, in acord cu particularititile educationale ale
clasei respective.
@ Profesorul diriginte desfisoars activitati de suport educational, consiliere si orientare
profesionald pentru elevii clasei pe care o coordoneazi. Activitdtile se referi la:
a) teme stabilite in concordanti cu specificul varstei, cu interesele sau solicitdrile elevilor, pe baza
programelor scolare in vigoare elaborate pentru aria curriculara »Consiliere i orientare’;
b) teme de educatie pentru sinitate si de promovare a unui stil de viatd sinitos, educatie rutiera,
educatie civicd, educatia si pregitirea antiinfractionald a elevilor, protectie civila, educatie
antiseismicd, antidrog, prevenirea si combaterea traficului de persoane, teme de prevenire a
violentei etc., in conformitate cu prevederile actelor normative si ale strategiilor nationale, precum
si In baza parteneriatelor stabilite de Ministerul Educatiei, in colaborare cu alte ministere, institutii
si organizatii.
(5) Dirigintele desfagoard activititi educative extrascolare, activitdfi pe care le stabileste dupi
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consultarea elevilor si a parintilor, in concordanti cu specificul vérstei si nevoilor identificate pentru
colectivul respectiv de elevi.

(©) Activitatile de suport educational, consiliere si orientare profesionald pentru elevii clasei pe care
o coordoneazd, sunt obligatorii §i sunt desfasurate de diriginte, in cadrul orelor de consiliere si
orientare, orelor de dirigentie sau in afara orelor de curs, dupi caz. In situatia in care aceste activitati
se desfasoard in afara orelor de curs, dirigintele stabileste, consultand colectivul de elevi, un interval
orar pentru desfasurarea activitatilor de suport educational, consiliere si orientare profesionala,
Intr-un spaiu prestabilit si destinat acestei activititi, cu aprobarea conducerii liceului. Intervalul
orar este anuntat de cétre profesorul diriginte elevilor, parintilor si celorlalte cadre didactice.
Planificarea orei destinate acestor activitati se realizeaza cu aprobarea directorului liceului, iar ora
respectiva se consemneaza in condica de prezenti a cadrelor didactice.
Art. 68

(1) Pentru a se asigura o comunicare constanti, prompti si eficienti cu périntii, dirigintele
realizeaza activitifi de suport educational si consiliere pentru parinti, tutori sau sustinatorii legali.
Pentru realizarea unei comunicari constante cu parintii, tutorii sau sustinitorii legali, profesorul
diriginte stabileste o ord siptamanal in care este la dispozitia acestora, pentru prezentarea situatiei
scolare a elevilor, pentru discutarea problemelor educationale sau comportamentale specifice ale
acestora. In situatii obiective cum ar fi: calamitafi, intemperii, epidemii, pandemii, alte situatii
exceptionale,aceste intalniri se pot desfésura online, prin mijloace electronice de comunicare, in
sistem de videoconferinti.

(2) Planificarea orelor dedicate Intalnirilor diriginilor cu périntii, tutorii sau sustinatorii legali de la

fiecare clasa se aproba de citre director, se comunici elevilor si parintilor, tutorilor sau sustinitorilor

legali ai acestora.

(3) Intélnirea cu parintii sau reprezentantii legali se recomanda a fi individuald, in conformitate cu o

programare stabilitd in prealabil. La aceasta intilnire, la solicitarea parintelui/reprezentantului legal

sau a dirigintelui, poate participa si elevul.
Art. 69
Profesorul diriginte are urmatoarele atributii:

(1) organizeaza si coordoneaza:

a) activitatea colectivului de elevi;

b) activitatea Consiliului clasei;

¢) sedintele cu parintii, tutorii sau sustintorii legali la Inceputul si sfarsitul semestrului, si ori de

céte ori este cazul,;

d) actiuni de orientare scolari i profesionali pentru elevii clasei;

e) activitati educative si de consiliere;

f) activitati extracurriculare, in scoali i in afara acesteia;

(1) monitorizeaza:

a) situatia la Invataturi a elevilor;

b) frecventa la ore a elevilor;

¢) participarea si rezultatele elevilor la concursurile si competitiile scolare;

d) comportamentul elevilor in timpul activititilor scolare i extragcolare;

e) participarea elevilor la programe sau proiecte si implicarea acestora In activitati de voluntariat;

(2) colaboreazi cu:

3 profesorii clasei si coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare
pentru informarea privind activitatea elevilor, pentru solutionarea unor situatii specifice
activitatilor scolare §i pentru toate aspectele care vizeazi procesul instructiv-educativ, care-i
implic pe elevi;

b) cabinetul de asistentd psihopedagogic, in activitati de consiliere si orientare a elevilor clasei;

9 conducerea scolii, pentru organizarea unor activitdfi ale colectivului de elevi, pentru initierea
unor proiecte educationale cu elevii, pentru rezolvarea unor probleme administrative referitoare
la intrefinerea si dotarea silii de clasd, inclusiv in scopul pastrarii bazei materiale, pentru
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solutionarea unor probleme sau situatii deosebite, aparute in legaturd cu colectivul de elevi;

d comitetul de parinti al clasei si cu parintii, tutorii sau sustinitori legali pentru toate aspectele care
vizeaza activitatea elevilor §i evenimentele importante la care acestia particip si cu alti parteneri
implicati 1n activitatea educativa scolari si extrascolars;

¢ compartimentul secretariat, pentru intocmirea documentelor scolare si a actelor de studii ale
elevilor clasei;

f) persoana desemnaté de conducerea Liceului pentru gestionarea Sistemului de Informatii Integrat
al Invatamantului din Roménia (SIIR), in vederea completarii si actualizirii datelor referitoare
la elevii clasei;

g alfi parteneri implicafi in activitatea educativa scolard si extragcolara;

(3) informeaza: |

a) elevii i périntii, tutorii sau sustinatorii legali acestora despre prevederile Regulamentului de
organizare si functionare a unitétilor de invatamant si ale Regulamentului intern;

b) elevii si périntii acestora cu privire la reglementirile referitoare la examene/testiri nationale si

cu privire la alte documente care reglementeaza activitatea si parcursul scolar al elevilor;

¢) parintii tutori sau sustindtori legali despre situatia scolard, despre comportamentul elevilor,

despre frecventa acestora la ore; informarea se realizeazi in cadrul intalnirilor cu périntii, precum

si in scris, ori de céte ori este nevoie; '

d) parintii, tutorii sau sustinatorii legali in cazul in care elevul inregistreazi peste 10 absente

nemotivate; informarea se face in scris; ‘

€) périntii, tutorii sau sustinatorii legali, in scris, in legatura cu situatiile de corigentd, sanctiondrile
disciplinare, nefncheierea situatiei gcolare sau repetentie;

(5) indeplineste alte atributii stabilite de citre conducerea Liceului, in conformitate cu

reglementdrile In vigoare sau cu fisa postului.
Art. 70 ,
Profesorul diriginte are si alte atributii:

a) raspunde de péstrarea bunurilor cu care este dotati sala de clasa, alaturi de elevi, périnti, tutori

sau sustinatori legali si de Consiliul clasei;

b) completeaza catalogul clasei cu datele personale ale elevilor;

¢) motiveazi absentele elevilor, in conformitate cu procedurile stabilite de Regulamentul intern;

d) incheie situatia scolard a fiecarui elev la sfarsit de semestru si de an gcolar si o consemneazi in

catalog si in carnetul de elev;

¢) realizeazd ierarhizarea elevilor la sfarsit de an scolar pe baza rezultatelor obtinute de citre acestia

la Invatatura si purtare; .

f) propune Consiliului de administratie acordarea de burse pentru elevi, In conformitate cu

prevederile legale;

g) completeazd documentele specifice colectivului de elevi pe care-l coordoneaz3, respectiv:

catalogul clasei, carnetele de elevi, fisa psihopedagogica;

h) monitorizeaza completarea portofoliului educational al elevilor;

i) intocmeste calendarul activitdtilor educative extragcolare ale clasei;

j) elaboreaza portofoliul dirigintelui; {

k) proiecteaza tematica orelor educative in 5 zile de la Inceperea semestrului; o copie va fi depusa

la dosarul comisiei metodice a dirigintilor;

1) urmdreste vizarea carnetelor de elev, in primele dous séptdmani dupa inceperea cursurilor;

m)urmdreste ca elevii s aibd numarul minim de note iar elevii corigenti sd aibd cel putin o noti in

plus fafd de minimul necesar, ultima nota fiind dati cu cel mult 10 zile inainte de incheierea
semestrului; "

n) urmdreste ritmicitatea notdrii (de reguld o notd/lund/elev) si consemnarea notelor in carnetul
elevului;

0) anunfd conducerii liceului data, ora si participantii la actiunile extracurriculare ce vor fi
organizate;
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p) realizeazd, dupd fiecare actiune extracurriculard organizati, un material informativ privind
confinutul actiunii, participanti, rezultatele obtinute si il inainteazi consilierului educativ;

q) asigurd respectarea regulilor de igiend, securitate §i sdndtate a muncii in'clasa pe care o
coordoneazi;

r) verificd de doud ori pe saptiména starea de disciplind a clasei, ludnd miasurile necesare remedierii
deficientelor; observatiile se noteaza in caietul dirigintelui.

4.3.3 Comisia pentru prevenirea si combaterea violentei, a faptelor de coruptie si

discrimindrii in mediul scolar si promovarea interculturalititii

Art. 71
(1) Comisia pentru prevenirea §i combaterea violentei, a faptelor de coruptie si discriminirii in
mediul scolar si promovarea interculturalitatii se constituie la nivelul unititilor de invatamant
preuniversitar de stat, in baza hotararii consiliului de administratie prin care se aproba si componenta
sa nominald. Comisia este formatd din: - un director adjunct sau, dupid caz, coordonatorul pentru
proiecte si programe educative scolare §i extrascolare; - 4-6 reprezentanti ai cadrelor didactice,
desemnati de Consiliul profesoral; - 1-3 reprezentanti ai périntilor/reprezentantilor legali desemnati de
consiliul reprezentativ al parintilor/reprezentantilor legali si asociatia de parinti, acolo unde existd; - 1-
3 elevi desemnati de Consiliul scolar al elevilor; - 1 reprezentant al primarului si 1 reprezentant al
consiliului local, membri in Consiliul de administratie al unititii de invitimant, cu statut de invitati; -
profesorul-consilier scolar si mediatorul scolar, dupi caz.

(2)  Directorul unitétii de invatamant emite decizia de constituire si componenta nominala a Comisiei
pentru prevenirea si combaterea violentei, a faptelor de coruptie si discriminrii in mediul scolar si
promovarea interculturalitatii.

(3) Fiecare unitate de invatamant elaboreazi o procedura privind functionarea Comisiei pentru
prevenirea si combaterea violentei, a faptelor de coruptie si discrimindrii in mediul scolar si
promovarea interculturalitatii, in functie de nevoile proprii.

(4) Activitatea comisiei se desfigoard prin raportarea si punerea in aplicare a ansamblului
prevederilor legale in vigoare care vizeazi prevenirea si combaterea violentei, a faptelor de coruptie si
discrimindrii §i, respectiv, afirma promovarea interculturalitatii, in mediul scolar.

(5) Comisia pentru prevenirea §i combaterea violentei, a faptelor de coruptie si discrimindrii in
mediul gcolar si promovarea interculturalititii analizeazd abaterile disciplinare ale beneficiarilor
primari care savarsesc abateri si propune sanctiunile disciplinare aplicate acestora, potrivit prevederilor
statutului elevului, prezentului regulament si ale regulamentului de organizare §i functionare a unititii
de invaamant.

(6) Atributiile comisiei:

a) prevenirea si combaterea violentei: - inregistrarea si raportarea la Inspectoratul Scolar
Judetean/al Municipiului Bucuresti a cazurilor de violentd savérsite in mediul scolar; - analizarea
factorilor scolari care au condus la sivarsirea faptelor de violentd, elaborarea, revizuirea si aplicarea
Planului de prevenire si reducere a violentei in mediul scolar al unititii de invatdmant preuniversitar; -
realizarea unui raport privind incidenta, respectiv prevenirea violentei, pe care il comunicid Comisiei
pentru evaluarea si asigurarea calittii (CEAC), in vederea includerii acestuia in raportul general
privind starea si calitatea invafdmantului in anul scolar respectiv; - colaborarea cu autorititile si
institutiile cu atributii legale in prevenirea, combaterea si managementul cazurilor de violenta scolara,
inclusiv cu reprezentantii serviciilor publice de asistentd sociala, ai politiei si ai jandarmeriei; -
propunerea unor masuri specifice, rezultate dupd analiza factorilor de risc, care s aib drept consecinti
cresterea gradului de sigurantd a prescolarilor/beneficiarilor primari si a personalului din unitatea
scolard si prevenirea delincventei juvenile in incinta si In zonele adiacente unitétii de invitimant; -
propunerea, aplicarea si/sau monitorizarea unor misuri specifice pentru promovarea stérii de bine, a
unui climat scolar pozitiv si a coeziunii scolare la nivelul unititii de invatamant.

b) prevenirea si combaterea faptelor de coruptie: - imbunétitirea strategiilor de comunicare pe
teme anticoruptie, care si ia in calcul potentialele riscuri i vulnerabilitati; - asigurarea transparentei in
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procesul decizional la nivel de unitate de invitdmant, inclusiv a modului de utilizare a resurselor
bugetare si extrabugetare; - promovarea standardelor etice profesionale si stimularea comportamentului
etic; - desfasurarea de actiuni de promovare a Codului de etica pentru invitiméntul preuniversitar; -
monitorizarea aplicdrii procedurilor specifice referitoare la conflictul de interese, inclusiv aplicarea
ordinului privind completarea declaratiilor de interese de catre personalul didactic de predare; -
diseminarea de materiale cu rol informativ privind riscurile si consecintele faptelor de coruptie sau a
incidentelor de integritate; - derularea de programe si campanii de informare si responsabilizare a
beneficiarilor primari cu privire la riscurile si consecintele negative ale coruptiei.

¢) promovarea principiilor scolii incluzive: - monitorizarea respectérii politicilor de promovare a
incluziunii, diversitatii, combaterea discrimindrii si a segregirii scolare; - asigurarea faptului ci
materialele expuse in unitatea de invatimént(ex. tablourile expuse pe peretii unititii de invatdmant)
respectd, recunosc si reflectd cultura, istoria si limba minoritétilor etnice, nationale si lingvistice ale
beneficiarilor primari, parintilor/reprezentantilor legali si ale comunititii locale; - asigurarea faptului
cd traditiile, sarbdtorile, evenimentele respectd, recunosc si reflectd diversitatea etnica, lingvistica,
religioasd a beneficiarilor primari, a parintilor/reprezentantilor legali si a comunitatii locale; -
identificarea si analiza cazurilor de discriminare i inaintarea de propuneri pentru solutionarea acestora,
consiliului de administraie, directorului unittii de Invatimaént sau consiliului profesoral, dupa caz; -
medierea, dupa caz, a conflictelor apdrute ca urmare a nerespectirii principiilor scolii incluzive; -
propunerea unor actiuni specifice, la nivelul claselor sau al unititii de invatdmant, care si contribuie la
cunoasterea si valorizarea celuilalt, la promovarea interculturalitatii; - consilierea cadrelor didactice in
ceea ce priveste adaptarea curriculumului la diversitatea etnici, lingvistica, cultural a beneficiarilor
primari si a comunitétii locale. - sesizarea autorititilor competente in cazul identificirii formelor grave
de discriminare; - monitorizarea §i evaluarea actiunilor intreprinse pentru prevenirea si combaterea
discrimindrii si promovarea interculturalititii; - monitorizarea respectirii legislatiei privind
desegregarea scolard si, dupa caz, colaborarea la realizarea Planului de desegregare scolari la nivelul
unitatii de invatamant.

d) oricare alte atributii care sunt stipulate ca fiind de competenta comisiei, incluse in cadrul
prevederilor legale in vigoare.

(7) La activitdtile comisiei poate participa, cu statut de invitat, si un politist desemnat de citre
Directia Generald de Politie a Municipiului Bucuresti/Inspectoratele de Politie Judetene.

4.3.4 Comisia pentru formare si dezvoltare in cariera didactici (CFDCD)
Art. 72

(1) Comisia pentru formare §i dezvoltare in cariera didactici (CFDCD) se constituie la nivelul
unitdilor de invafimant preuniversitar de stat, prin decizie a directorului, fiind formats din 3-7 membri,
dintre care unul este responsabilul/coordonatorul comisiei, in baza hotirarii consiliului profesoral

(2) Membrii si responsabilii Comisiei pentru formare si dezvoltare in cariera didacticd se aleg din
réndul personalului didactic de predare titular, prin vot secret, de citre consiliul profesoral.
Responsabilul nu poate ocupa functia de director sau director adjunct.

(3) Componenta CFDCD este stabiliti anual, prin decizie a conducerii unititii de invatamant.

(4) Comisia pentru formare si dezvoltare in cariera didactica identifici nevoile de formare continuz
ale personalului didactic, programele si proiectele destinate formarii continue a personalului didactic
si monitorizeaza evolutia in cariera a cadrelor didactice, participarea personalului didactic la programe
si proiecte de formare continui.

(5) Atributiile comisiei pentru formare si dezvoltare in cariera didacticd sunt urmdtoarele: a)
realizeazd cartografierea nevoilor de formare continui ale personalului didactic la nivelul unitatii de
invatamant si le raporteazi Caselor Corpului Didactic; b) identifica §i informeazi personalul didactic
privind programele si proiectele destinate formirii continue; ¢) elaboreazi si propune anual consiliului
profesoral, spre avizare, planificarea activitatilor din domeniul formsrii in cariera didactica, in acord
cu nevoile de formare identificate la nivelul unititii de invatimént/ local, cu priorititile stabilite in
planul national de formare continui in cariera didactici si cu profilul profesional al cadrelor didactice;
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d) planificd, organizeazd si desfisoard ateliere, seminarii, lectii predate colaborativ, interasistente,
studii de caz, schimburi de experienta etc, la nivelul unitatii de invatimant; e) organizeazi activititi
specifice de mentorat didactic pentru cadrele didactice debutante, in vederea sustinerii examenului
national pentru definitivare in Invatdmantul preuniversitar/de licentiere in cariera didactica; f) sprijina
cadrele didactice in dobédndirea recunoasterii rezultatelor invatarii nonformale, inclusiv a celor
dobandite ca urmare a participarii la mobilitdti cu scop de invatare in proiectele finantate prin
programele UE 1n domeniul educatiei; g) gestioneaza sistemul de acumulare a creditelor la nivelul
unitatii de Invatdmant, evaluand anual stadiul de indeplinire a conditiei de formare pentru personalul
didactic, prin actualizarea periodica a bazei de date privind numérul creditelor ECTS (obtinute inclusiv
prin recunoastere si echivalare a creditelor profesionale transferabile) acumulat de fiecare cadru
didactic pe parcursul ultimilor doi ani de activitate didactica, calculati la data de 31 august; h)
monitorizeazd impactul formdrii cadrelor didactice asupra calitatii procesului de predareinvitare-
evaluare si a progresului scolar al beneficiarilor primari, la nivelul unititii de invatimant; i) informeaza
si sprijind personalul didactic in ceea ce priveste evolutia in carierd; j) consiliazi personalul didactic in
ceea ce priveste elaborarea si gestionarea portofoliului profesional; k) colaboreazi cu ISJ/ISMB, cu
CCD, cu consiliul de administratie si cu consiliul profesoral al unitétii de invatimant; 1) in baza unor
analize de nevoi, colaboreazi cu celelalte comisii din unitatea de Invéfimant pentru a elabora programe
de formare adaptate si actualizate; m) orice alte atributii rezultind din legislatia in vigoare

4.3.5 Comisia pentru controlul managerial intern
Art. 73
Comisia de control managerial intern are urmatoarele atributii:

a) asigurd coordonarea deciziilor i actiunilor compartimentelor structurale ale entititii publice;
b) organizeaza, cind necesitatile o impun, structuri specializate care si sprijine managementul in
activitatea de coordonare; ,
¢) coordoneaza si influenfeaza decisiv rezultatele interactiunii dintre salariati in cadrul raporturilor
profesionale; '
d) congtientizeaza salariatii asupra consecintelor deciziilor si ale actiunilor lor asupra Intregii
entitdti publice;
€) organizeazi consultari prealabile, in vederea unei bune coordonari, in cadrul compartimentelor
cét si Intre structurile unitdfi de invatimant.

4.3.6 Comisia pentru curriculum
Art. 74

(1) Comisia pentru curriculum se constituie la nivelul unititilor de invatamant preuniversitar de stat,
in baza hotérarii consiliului de administratie, fiind formati din membrii catedrelor/comisiilor metodice.
Directorul unitatii de invatdmant emite decizia de constituire a Comisiei pentru curriculum.

(2) Activitatea Comisiei pentru curriculum este coordonati de un responsabil, propus prin vot, de
catre consiliul profesoral, din randul personalului didactic de predare titular, cu rezultate deosebite
obtinute in activitatea didactica.

(3) Numirea responsabilului comisiei pentru curriculum se face prin decizie a directorului, emisi in
baza unei hotéréri a consiliului de administratie, in urma propunerii primite din partea consiliului
profesoral.

(4) In cadrul aceleiasi unitdfi de invatdmant catedrele/comisiile metodice de la nivelul Comisiei
pentru curriculum se constituie din cel putin 4 cadre didactice care isi desfasoard activitatea in unitatea
de invatamant, dupa caz, pe arii curriculare, pe discipline de studiu sau pe discipline inrudite.

(5) In unitatile de invatamant de educatie timpurie si in invitimantul primar catedrele/comisiile
metodice se constituie din cel putin 4 cadre didactice care isi desfdsoara activitatea in unitatea de
invatamant, dupd caz, pe grupe, pe ani de studiu, pe grupe de clase sau pe ciclu de invatamant.
Catedrele/comisiile metodice se pot constitui si cu 2 sau 3 cadre didactice, in unitatile de invatimant
cu un numéar mic de cadre didactice care isi desfasoara activitatea pe ciclul de invitimant.
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(6) Fiecare unitate de invatdmant elaboreazi o procedurd privind functionarea Comisiei pentru
curriculum, care include si modul de constituire si functionare a catedrelelor/comisiilor metodice, in
functie de nevoile proprii.

(7) Atributiile comisiei pentru curriculum vizeazi activitdti legate de procesul de proiectare,
implementare, monitorizare si evaluare a implementirii curriculumului, la nivelul unititii de
invatamant, precum:

a) initierea si realizarea analizei de nevoi, implicind consultarea beneficiarilor educatiei, privind
oferta curriculard a unitatii de inviimant, inclusiv a curriculumului la decizia elevului din oferta scolii
(CDEOS), pentru fiecare an scolar, prin utilizarea metodei de analizi de tip SWOT;

b) consilierea cadrelor didactice in procesul de elaborare a planificarii si proiectirii didactice;

¢) monitorizarea de citre responsabilul comisiei pentru curriculum, a modului de aplicare a
planurilor - cadru i a programelor scolare, inclusiv prin realizarea de asistente la ore;

d) analizarea periodici a performantelor scolare ale beneficiarilor primari §i propunerea, dupi caz,
a unor activitéti remediale care s3 fie realizate la clasele de elevi;

e) coordonarea organizarii de activititi de pregdtire pentru elevi in vederea participarii acestora la
examene §i concursuri scolare;

f) realizarea la nivelul catedrelor/comisiilor metodice a unor instrumente si resurse educationale,
inclusiv a unor resurse educationale deschise si a unor instrumente de evaluare si notare;

g) centralizarea, prin responsabilul comisiei, a cursurilor optionale propuse de catedrele/comisiile
metodice, sub forma unei liste care este prezentatd pentru a fi dezbdtutd si avizatd de consiliul
profesoral si ulterior propusd, spre aprobare, consiliului de administratie al unitatii de invitamant;

h) coordonarea activititilor de prezentare a ofertei de CDEOS pirintilor/reprezentantilor legali si
beneficiarilor primari;

1) analizarea proiectelor de programd, in vederea acordirii de catre inspectoratul scolar a avizului
de specialitate, pentru disciplinele care fac parte din CDEOS, elaborate la nivelul unitatii de
invatdmant;

J) elaborarea anuala a unui raport privind calitatea ofertei curriculare a unitdtii de invatimant,
inclusiv a cursurilor optionale, implementate la nivelul unitédtii de invatdmant, prin prelucrarea si
interpretarea informatiilor obtinute din procesul de monitorizare;

k) prezentarea de citre responsabilul comisiei pentru curriculum, in consiliul profesoral, a
raportului de activitate al comisiei si valorificarea concluziilor si recomandirilor raportului in
fundamentarea analizei de nevoi pentru proiectarea ofertei curriculare, inclusiv a CDEOS, din anul
scolar urmator;

1) sustinerea cadrelor didactice in ceea ce priveste adaptarea planificarii scolare si a predarii la
nivelul de performanti al beneficiarilor primari i la realizarea planurilor individualizate de invatare;

m) monitorizarea nevoii de recuperare a achizitiilor si a desfdsurarii programului Hnvitare
remediald” la nivelul unitatii de invatimant;

n) monitorizarea interesului beneficiarilor primari de a studia limba materna, respectiv istoria si
cultura minoritatii careia 1i apartin si intreprinderea demersurilor necesare pentru a le oferi posibilitatea
sd le studieze, la cererea acestora sau a reprezentantilor legali;

0) constituirea si actualizarea periodica a unei arhive electronice care si cuprindi documente,
studii, cercetari, resurse educationale realizate/avizate de Ministerul Educatiei, care sprijini aplicarea
curriculumului;

p) constituirea si actualizarea periodici a arhivei electronice privind documentele care privesc
curriculumul, atat cele elaborate si aprobate la nivel national, cét si cele elaborate si aprobate la nivelul
unitdtii de invatimant (planuri-cadru si programe scolare utilizate, inclusiv pentru CDEOS).

4.3.7 Catedrele metodice
Art. 75

(1) Activitatea catedrei metodice este coordonatd de seful catedrei.
(2) Sedintele catedrei metodice se {in, de regula, lunar sau de céte ori directorul ori membrii catedrei
metodice considera ci este necesar. Sedintele se desfasoara dupi o tematici elaboratd 1a nivelul
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catedrei, sub indrumarea gefului de catedra, si aprobata de directorul liceului.

a)

Art. 76
Atributiile catedrelor metodice sunt urmaétoarele:

stabilesc modalitdtile concrete de implementare a curriculumului national, selecteazi auxiliarele
didactice si mijloacele de invatdmant din lista celor aprobate/avizate de Ministerul Educatiei
Nationale adecvate specificului unitatii de Invatdmant si nevoilor educationale ale copiilor/elevilor,
in vederea realizdrii potentialului maxim al acestora si atingerii standardelor nationale; schema
procedurii de utilizare a auxiliarelor didactice in unititile de Invatimant este previzuti in anexa nr.
2

elaboreazd oferta de curriculum la decizia scolii pani la data realizarii schemei de incadrare cu
personal didactic de predare pentru anul scolar urmator si o propune spre dezbatere consiliului

profesoral;
¢) elaboreazd programe de activititi semestriale si anuale menite sd conduci la atingerea
obiectivelor educationale asumate si la progresul scolar;
d) consiliazd cadrele didactice debutante, in procesul de elaborare a proiectirii didactice si a
planificarilor semestriale;
e) elaboreaza instrumente de evaluare si notare;
) analizeazd periodic performantele scolare ale elevilor;
g) monitorizeaza parcurgerea programei la fiecare clasd si modul in care se realizeazi evaluarea
elevilor la disciplina/disciplinele respective;
h) planificd si organizeaz3 instruirea practici a elevilor;
i) organizeazd, in functie de situatia concretd din liceu, activititi de pregitire speciali a elevilor cu
ritm lent de invifare, ori pentru examene/evaludri si concursuri scolare;
j) organizeazd activitifi de formare continud §i de cercetare - actiuni specifice liceului, lectii
demonstrative, schimburi de experienti etc.;
k) implementeaza standardele de calitate specifice;
1) realizeaza si implementeaza proceduri de Imbunitatire a calititii activitatii didactice.
Art. 78
Atributiile sefului de catedra sunt urméitoarele:
a) organizeaza si coordoneazi Intreaga activitate a catedrei metodice (intocmeste planul managerial
al catedrei, coordoneaza realizarea instrumentelor de lucru la nivelul catedrei, elaboreaza rapoarte
si analize, propune planuri de obtinere a performantelor si planuri remediale, dupd consultarea cu
membrii catedrei metodice, precum si alte documente stabilite prin regulamentul intern, intocmeste
si completeaza dosarul catedrei);
b) stabileste atributiile si responsabilititile fiecarui membru al catedrei metodice; atributia de sef de
catedra este stipulatd in fisa postului didactic;
¢) evalueazd, pe baza unor criterii de performanti stabilite la nivelul liceului, in conformitate cu
reglementirile legale in vigoare, activitatea fiecirui membru al catedrei metodice;
d) propune participarea membrilor catedrei metodice la cursuri de formare;
e) raspunde in fata directorului, a Consiliului de administratie si a inspectorului scolar de
specialitate de activitatea profesionald a membrilor catedrei;
f) are obligatia de a participa la actiunile scolare si extrascolare inifiate in liceul, cu acceptul
conducerii acesteia;
g) efectueaza asistente la ore, conform planului managerial al catedrei sau la solicitarea directorului;
h) elaboreaza, semestrial si lunar, la cererea directorului, informéri asupra activitatii catedrei
metodice, pe care o prezinta in Consiliul profesoral;
i) Indeplineste orice alte atributii stabilite de Consiliul de administratie.
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CAPITOLUL 5 5
STRUCTURA, ORGANIZAREA SI RESPONSABILITATILE
PERSONALULUI DIDACTIC AUXILIAR SI NEDIDACTIC

5.1 Compartimentul secretariat

Art. 79
(1) Compartimentul secretariat cuprinde posturile de secretar sef, secretar si informatician.
(2) Compartimentul secretariat este subordonat directorului.
(3) Secretariatul functioneaza in program de lucru cu elevii, parinfii sau reprezentantii legali alte
persoane interesate din afara unitafii, aprobat de director in baza hotararii consiliului de
administratie. '

Art. 80

Compartimentul secretariat are urmatoarele responsabilitati:

a) transmiterea informatiilor la nivelul liceului;
b) intocmirea, actualizarea si gestionarea bazelor de date de la nivelul liceului;
¢) intocmirea i transmiterea situatiilor statistice si a celorlalte categorii de documente solicitate de
catre autoritdti precum si a corespondentei unitatii;
d) Inscrierea elevilor pe baza dosarelor personale,pastrarea , organizarea si actualizarea permanenti
a evidentei acestora §i rezolvarea problemelor privind migcarea elevilor, in baza hotirarilor
Consiliului de administratie;
e) rezolvarea problemelor specifice pregitirii si desfisurarii examenelor si evaluarilor nationale, ale
concursurilor de ocupare a posturilor vacante, conform atributiilor prevézute de legislatia in vigoare
sau specificate in figa postului;
f) completarea, verificarea , pastrarea in conditii de securitate si arhivarea documentelor
referitoare la situatia scolara a beneficiarilor primari si a statelor de functii;
g) primirea, intocmirea, anularea, eliberarea, arhivarea si casarea actelor de studii si a
documentelor scolare, in conformitate cu prevederile regulamentului privind regimul actelor de
studii i al documentelor scolare gestionate de unititile de invatdmant preuniversitar, aprobat prin
ordin al ministrului educatiei;
h) selectia, evidenta si depunerea la Arhivele Nationale, dupd expirarea termenelor de pastrare,
stabilite prin “Indicatorul termenelor de pastrare”, aprobat prin ordin al ministrului educatiei;
i) pastrarea si aplicarea sigiliului unititii pe documentele avizate si semnate de personale
competente, in situatia existentei deciziei directorului in acest sens;

J) Intocmirea si/sau verificarea, respectiv avizarea documentelor/documentatiilor potrivit legislatiei in
vigoare sau figei postului;

k) intocmirea statelor de personal;

1) intocmirea, actualizarea si gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor liceului;

m) caleularea drepturilor salariale sau de alta natura in colaborare cu compartimentul financiar;

n) gestionarea corespondentei unititii de invatdmant; Inregistrarea tuturor sesizarilor, petitiilor sau

memoriilor primite de la elevi, parinti/reprezentanti legali, alte persoane;

0) intocmirea si actualizarea procedurilor activitatilor desfisurate la nivelul compartimentului, in

conformitate cu prevederile legale;

p) procurarea, completarea, eliberarea si evidenta actelor de studii si a documentelor scolare, in

conformitate cu prevederile ,,Regulamentului privind regimul juridic al actelor de studii si al

documentelor de evident scolari in invatimantul preuniversitar”, aprobat prin ordin al ministrului

educatiei nationale;

q)asigurarea asistentei tehnice pentru emiterea/adoptarea actelor de autoritate, pentru incheierea
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contractelor sau a altor acte juridice care dau nagtere, modific sau sting raporturile juridice

dintre scoald si angajati, parinti sau alte persoane fizice sau juridice;

1) péstrarea legdturii cu toate compartimentele de specialitate din cadrul Inspectoratului Scolar

Judetean Mehedinti, din cadrul autoritdtilor administratiei publice locale sau din cadrul altor

institutii si autoritati competente in solutionarea problemelor specifice;

s) orice alte atributii specifice compartimentului, rezultand din legislatia in vigoare, contractele

colective de muncd aplicabile, regulamentul de organizare si functionare al unitatii de invatamant,

regulamentul de ordine interioard, hotararile consiliului de administratie si deciziile directorului,

stabilite In sarcina sa.

Art. 81

(1) Secretarul sef/Secretarul liceului pune la dispozitia personalului condicile de prezentd, fiind

responsabil cu siguranta acestora

(@) Secretarul rdspunde de securitatea cataloagelor si verifica, la sfarsitul orelor de curs, Tmpreund

cu profesorul de servicu, existenta tuturor cataloagelor, incheind un proces- verbal in acest sens.
@) Inperioada cursurilor, cataloagele se pastreaza in cancelarie, intr-un spatiu securizat, iar cataloagele

se pastreaza la secretariat, in aceleasi conditii de siguranti.

@ In situatii speciale, atributiile prevazute la alin. (1) si (2) pot fi indeplinite, prin delegare de

sarcini, si de citre cadre didactice sau personal didactic auxiliar, din cadrul liceului, cu acordul

prealabil al personalului solicitat.

() Conditionarea de orice beneficii a eliberirii actelor de studii, a documentelor scolare sau a

caracterizarilor este interzisa.

(6) Secretarul sef/Secretarul rispunde de gestionarea actelor de studii si a documentelor scolare in

conformitate cu prevederile regulamentului privind regimul actelor de studii si al documentelor

scolare gestionate de unititile de invitimant preuniversitar.

(7) Unitatea de invatdgmant va pune la dispozitia parintilor/reprezentantilor legali ai beneficiarilor

primari si a altor persoane interesate o adresa de e-mail la care pot fi transmise solicitiri, petitii,

cereri, memorii, sesiziri, etc.

(®) Conducerea unitatii de invatdmant se va sigura ci termenul de raspuns prevazut de lege pentru

memorii, petitii, cereri, etc., va fi respectat.

© Inunitatea de invatamant va exista un sistem confidential functional pentru sesizirile referitoare

la posibile acte de violenta.

(10) Pentru a asigura legatura parintilor/reprezentantilor legali ai beneficiarilor primari ai educatiei

cu unitatea de Invatamant , directorul si consiliul de administratie decid un program flexibil al

compartimentului secretariat, astfel incat sa asigure activitatea cu périntii/reprezentantii legali al

acestuia in intervalul orar 8-9, respectiv 14-16, cel putin doui zile pe saptamana.

3. 2. Compartimentul financiar-contabil
Art. 82
(1) Compartimentul financiar reprezinti structura organizatorici din cadrul liceului in care sunt
realizate: fundamentarea §i executia bugetului, evidenta contabild, intocmirea §i transmiterea
situatiilor financiare precum si orice alte activitati cu privire la finantarea si contabilitatea institutiei,
prevézute de legislatia in vigoare, de contractele colective de munci aplicabile, de refulamentul de
organizare si functionare al Liceului de Transporturi Autor si de regulamentul de ordine interioara
al liceului.
(2) Compartimentul financiar — contabil cuprinde: administratorul finaciar, administratorul de
patrimoniu.
(3) Compartimentul financiar este subordonat directorului liceului.
Art. 83
Compartimentul financiar are urmétoarele atributii si responsabilitati principale:
a) desfasurarea activitatii financiar-contabile a unitatii scolare, in conformitate cu dispozitiile legale
in vigoare;
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