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Regulamentul de ordine interioard a CTIA Suceava

Prezentul Regulament de Ordine Interioara
face parte din
REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A COLEGIULUI
TEHNIC DE INDUSTRIE ALIMENTARA

Conf:

1.Regulament-cadru de organizare si functionare a unititilor de invatimant

preuniversitar/ROFUIP, aprobat prin ordinul de ministru nr. 5.726/06.08.2024.
2. ORDIN nr. 5.707 din 1 august 2024 privind aprobarea Statutului elevului
3. HOTARARE nr. 732 din 4 septembrie 2025 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de

acordare a burselor si cuantumul acestora
4. Legea nr. 53/2003 art. 242 - Codul muncii actualizat 2018, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare

5. Contractele colective de munca aplicabile

Avand 1n vedere:
- prevederile Legii invatimantului preuniversitar nr 198/2023, cu modificirile si completarile

ulterioare
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REGULAMENTE DE ORDINE INTERIOARA
PENTRU SALARIATII
COLEGIULUI TEHNIC DE INDUSTRIE ALIMENTARA

In cadrul Colegiului Tehnic de Industrie Alimentara, personalul este format din :

1. personal didactic:

- didactic de predare si instruire practica,
- didactic auxiliar

2. personal administrativc.

Competentele, responsabilitatile, drepturile si obligatiile personalului din invatamantul sunt
cele reglementate de legislatia in vigoare. Personalul din invatamantul preuniversitar trebuie sa
respecte urmatoarele:

(1)sa indeplineasca conditiile de studii cerute pentru postul ocupat si sa fie apt din punct de
vedere medical.

(2)sa aiba o tinutd morala demna, in concordanta cu valorile pe care trebuie sa le transmita
elevilor, o vestimentatie decenta si un comportament responsabil.

(3)ii este interzis sa desfasoare actiuni de natura sa afecteze imaginea publica a elevului si
viata intima, privatad sau familiald a acestuia sau ale celorlalti salariati din unitate.

(4)ii este interzis sa aplice pedepse corporale, precum si sd agreseze verbal, fizic sau
emotional elevii si/sau colegii.

(5)are obligatia de a veghea la siguranta elevilor, in incinta unitatii de invatamant, pe

parcursul desfasurarii programului scolar si a activitatilor extracurriculare/extrascolare.

(6)are obligatia sa sesizeze, dupa caz, institutiile publice de asistenta sociald/educationala
specializata, directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in legatura cu orice incalcari ale
drepturilor elevului, inclusiv in legatura cu aspecte care 1i afecteaza demnitatea, integritatea fizica si
psihica.

(7)pentru persoanele care interactioneaza cu elevii, este obligatorie atit comunicarea
empatica, non-violenta, cat si adoptarea unui comportament/limba;j lipsit de etichete ori umilitor sau
care poate afecta imaginea acestora

(8) Cadrul didactic/Personalul auxiliar din Colegiul Tehnic de Industriec Alimentara sesizat
cu situatia de bullying este obligat sa informeze de indatd directorul unitdtii de invatamant,
care are obligatia de a convoca, pentru analiza  situatiei, persoanele cu
competente in problematica violentei, inclusiv a bullyingului.

(9) Se interzice complet fumatul in toate spatiile din unitatea de invatamdant inclusiv in
curtea unitatii.

(10)Sanctiunile disciplinare pentru nerespectarea Legii nr. 15/2016 sunt sanctiunile
disciplinare prevazute in Codul Muncii:

- Avertisment scris;

- Retrogradarea din functie pentru o duratd de cel mult 60 zile;

- Reducerea salariului de baza pe o duratd de 1 — 3 luni cu 5 — 10%;

- Destfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Cu exceptia avertismentului scris toate celelalte masuri disciplinare necesitd efectuarea
unei cercetari nainte de a fi aplicate
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A. RESPONSABILITATILE PERSONALULUI DIDACTIC
1. INDATORIRILE PROFESORULUI DE SERVICIU

In unitatea de invatdmant se organizeaza permanent, pe durata desfasurarii cursurilor,
serviciul pe scoala al cadrelor didactice, 1n zilele 1n care acestea au mai putine ore de curs.

Art. 1. Fiecare cadru didactic are obligatia de a indeplini sarcina de profesor de serviciu pe scoala,
conform graficului stabilit la inceputul anului si afisat in cancelarie.

Art. 2. Invoirea cadrului didactic de la serviciul pe scoald se acceptd doar daca are motive foarte
bine intemeiate. Acesta are datoria sd anunte responsabilul care intocmeste graficul profesorilor de
serviciu, cu minimum 2 zile inainte de data la care trebuia sa efectueze serviciul, pentru a fi inlocuit
cu un alt cadru didactic sau poate sa-si gaseasca singur un inlocuitor.

Art. 3. Profesorul de serviciu colaboreaza cu personalul didactic si administrativ, identificand
natura aspectelor de indisciplind a elevilor, elevii indisciplinati si sa ia imediat masurile care se
impun.

Art. 4. Profesorul de serviciu asigurd desfasurarea procesului de invatdimant in bune conditii,
indrumand si controland activitatea din scoala ( corp A si Corp B) avand urmatoarele atributii:

a) - este prezent In unitatea scolard cu 10 minute Tnainte de Inceperea orelor si  1isi
desfasoard programul de serviciu intre orele 7°°-133° (dimineata), respectiv 133°-20% (dupa-amiaza).

b) - supravegheaza intrarea elevilor 1n scoala;

¢) - verifica tinuta elevilor la intrarea in scoald si modul de respectare al principalelor
reguli de igiena;

d) - asigura semnarea condicii de prezenta de catre cadrele didactice

e) - dupa ce s-a sunat de intrare, se ingrijeste ca elevii Intarziati la ore sa intre in clasa, fara
a produce dezordine;

f) - supravegheaza starea de disciplind a elevilor in timpul pauzelor, intervine in cazul in
care sunt abateri disciplinare sau evenimente deosebite, pe care le consemneaza ulterior in procesul
verbal.

e) - ia legatura cu administratorul scolii pentru stricaciunile constatate, incercand sa le
rezolve rapid,

f) - consemneaza cu exactitate in procesul verbal deficientele semnalate;

j) - consemneaza absentele cadrelor didactice si anuntd directiunea pentru a gasi solutii
imediate care sa asigure desfasurarea fara sincope si perturbari a procesului instructiv- educativ;

k) - aduce la cunostinta directiunii, politiei, salvarii (dupa caz) evenimentele deosebite care
afecteaza securitatea institutiei si a elevilor;

I)- are 1n vedere ca, la sfarsitul programului, toate cataloagele sa fie securizate.

2. INDATORIRILE RESPONSABILULUI DE COMISIE/CATEDRA METODICA

Art. 1 — In cadrul unitatii de invatimant, catedrele/comisiile metodice se constituie din
minimum patru membri, pe discipline de studiu, pe discipline inrudite sau pe arii curriculare.
Atributiile catedrelor/comisiilor metodice sunt urmatoarele:

a) stabilesc modalitatile concrete de implementare a curriculumului national, selecteaza
auxiliarele didactice si mijloacele de invatamant din lista celor aprobate/avizate de Ministerul
Educatiei adecvate specificului unitatii de invatamant si nevoilor educationale ale elevilor, 1n
vederea realizarii potentialului maxim al acestora si atingerii standardelor nationale;
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b) eclaboreaza oferta de curriculum la decizia scolii pana la data realizarii schemei de
incadrare cu personal didactic de predare pentru anul scolar urmator si o propune spre dezbatere
consiliului profesoral; curriculumul la decizia scolii cuprinde si oferta stabilitd la nivel national,
pentru invatamantul liceal tehnologic si invatamantul profesional, oferta de curriculum la decizia
scolii este curriculum in dezvoltare localda (CDL) si este elaboratd in parteneriat cu operatorii
economici/autoritatile publice locale si propusa spre dezbatere consiliului profesoral;

c) elaboreaza programe de activitafi anuale, menite sa conduca la atingerea obiectivelor
educationale asumate si la progresul scolar al elevilor;

d) consiliaza cadrele didactice debutante, in procesul de elaborare a proiectarii didactice si a
planificarilor semestriale;

e) elaboreaza instrumente de evaluare si notare;

f) analizeaza periodic performantele scolare ale elevilor;

g) monitorizeaza parcurgerea programei la fiecare clasa si modul in care se realizeaza
evaluarea elevilor la disciplina/disciplinele respective;

h) planifica si organizeaza instruirea practica a elevilor;

1) organizeaza activitafi de pregatire speciald a elevilor cu ritm lent de invatare, ori pentru
examene/evaluari si concursuri scolare;

j) organizeaza activitati de formare continud si de cercetare - actiuni specifice unitatii de
invatamant, lectii demonstrative, schimburi de experienta etc.;

k) implementeaza standardele de calitate specifice;

1) realizeaza si implementeaza proceduri de Tmbunatatire a calitatii activitatii didactice;

m) propun, la inceputul anului scolar, cadrele didactice care predau la fiecare formatiune de
studiu.

Art. 2 — Responsabilul comisiei /catedrei metodice coordoneaza intreaga activitate a
comisiei/ catedrei. El indeplineste urmatoarele atributii:

a) organizeaza i coordoneaza intreaga activitate a catedrei/comisiei 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,
dupa consultarea cu membrii catedrei/comisiei metodice, precum si alte documente stabilite prin
regulamentul intern, intocmeste si completeaza dosarul catedrei);

b) stabileste atributiile si responsabilitatile fiecarui membru al catedrei/comisiei metodice;

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

d) propune participarea membrilor catedrei/comisiei 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/comisiei;

f) are obligatia de a participa la actiunile scolare si extragcolare initiate in unitatea de
invatamant, cu acceptul conducerii;

g) efectueaza asistente la ore, conform planului managerial al catedrei sau la solicitarea
directorului;

h) elaboreaza, la cererea directorului, informari asupra activitatii catedrei/comisiei metodice,
pe care o prezinta in consiliul profesoral;

1) Indeplineste orice alte atributii stabilite de consiliul de administratie.
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B. INDATORIRILE PERSONALULUI DIDACTIC AUXILIAR
1. SERVICIUL SECRETARIAT

Art. 1 - Serviciul secretariat isi desfasoara activitatea zilnic, intre orele 8 si 16, de luni
pana vineri.

Art. 2 — (1) Compartimentul secretariat cuprinde, posturile de secretar-sef, secretar si
informatician.

(2) Compartimentul secretariat este subordonat directorului unitatii de invatdmant si
indeplineste sarcinile stabilite de reglementarile legale si/sau atribuite, prin fisele postului,
persoanelor mentionate la alin. (1).

(3) Secretariatul functioneaza in program de lucru cu elevii, parintii, tutorii sau sustinatorii
legali sau alte persoane interesate din afara unitatii, potrivit unui program de lucru aprobat de
director, in baza hotararii consiliului de administratie.

Art. 3 — Compartimentul secretariat are urmatoarele responsabilitati:

a) asigurarea transmiterii informatiilor la nivelul unitatii de invatamant;

b) intocmirea, actualizarea si gestionarea bazelor de date de la nivelul unitatii de
invatamant;

¢) intocmirea, naintarea spre aprobare directorului si transmiterea situatiilor statistice si a
celorlalte categorii de documente solicitate de catre autoritati si institutii competente, de catre
consiliul de administratie ori de catre directorul unitatii de invatamant;

d) inscrierea anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor pe baza dosarelor personale, tinerea,
organizarea si actualizarea permanentd a evidentei acestora si rezolvarea problemelor privind
miscarea elevilor, in baza hotararilor consiliului de administratie;

e) inregistrarea si verificarea dosarelor pentru acordarea burselor sau a altor drepturi care
se acorda elevilor, potrivit legii;

f) rezolvarea problemelor specifice pregatirii si desfasurarii examenelor si evaludrilor
nationale, ale examenelor de admitere si de ocupare a posturilor vacante, conform atributiilor
specificate in fisa postului;

g) completarea, verificarea si pastrarea in conditii de securitate a documentelor, arhivarea
documentelor create si intrate in unitatea de invatamant, referitoare la situatia scolara a elevilor si a
statelor de functii pentru personalul unitatii,

h) 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 evidentd scolara in invatamantul preuniversitar”, aprobat prin ordin al
ministrului educatiei nationale;

1) selectionarea, evidenta si depunerea documentelor scolare la Arhivele Nationale, dupa
expirarea termenelor de pastrare, stabilite prin ,,Indicatorul termenelor de pastrare”, aprobat prin
ordin al ministrului educatiei nationale;

J) pastrarea si aplicarea sigiliului unitatii scolare, in urma Tmputernicirii, in acest sens, prin
decizie emisa de director, pe documentele avizate si semnate de persoanele competente; procurarea,
detinerea si folosirea sigiliilor se realizeaza in conformitate cu reglementarile stabilite prin ordinul
ministrului educatiei nationale;

k) intocmirea si/sau verificarea, respectiv avizarea documentelor/documentatiilor;

1) asigurarea asistentei tehnice pentru emiterea/adoptarea actelor de autoritate, pentru
incheierea contractelor sau a altor acte juridice care dau nastere, modifica sau sting raporturile
juridice dintre scoala si angajati, parinti sau alte persoane fizice sau juridice;
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m) intocmirea, la solicitarea directorului, a statelor de personal pentru toti angajatii unitatii
de invatamant;

n) Intocmirea, actualizarea si gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor unitatii de
invatamant;

0) calcularea drepturilor salariale sau de alta natura;

p) gestionarea corespondentei unitatii de invatamant;

q) Iintocmirea si actualizarea procedurilor activitatilor desfasurate la nivelul
compartimentului, in conformitate cu prevederile legale;

r) pastrarea legaturii cu toate compartimentele de specialitate din cadrul inspectoratului
scolar, din cadrul autoritatilor administratiei publice locale sau din cadrul altor institutii si autoritati
competente in solutionarea problemelor specifice;

s) rezolvarea oricaror altor probleme care, potrivit actelor normative 1n vigoare,
contractelor colective de munca aplicabile, hotararilor consiliului de administratie sau deciziilor
directorului, sunt stabilite in sarcina sa.

Art. 4 — (1) Secretarul-sef/Secretarul unitatii de invatdmant pune la dispozitia cadrelor
didactice condica de prezenta, fiind responsabil cu siguranta acesteia.

(2) Secretarul-sef/Secretarul raspunde de integritatea si securitatea cataloagelor. La
sfarsitul orelor de curs secretarul verifica, impreuna cu profesorul de serviciu, consemnand intr-un
proces verbal, existenta tuturor cataloagelor.

(3) In perioada vacantelor scolare, cataloagele se pastreazi la secretariat.

(4) In situatii speciale, atributiile previzute la alin. (1) si (2) pot fi indeplinite, prin delegare
de sarcini, si de cétre cadre didactice sau personal didactic auxiliar, din cadrul unitatii de invatdmant,
cu acordul prealabil al personalului solicitat.

(5) Se interzice conditionarea eliberarii adeverintelor, foilor matricole, caracterizarilor si a
oricaror acte de studii sau documente scolare, de obtinerea de beneficii materiale.

2. SERVICIUL CONTABILITATE

Art. 1 - Serviciul contabilitate isi desfasoard activitatea zilnic, intre orele 8% si 16%, de
luni pana vineri.

Art. 2 — (1) Compartimentul financiar reprezinta structura organizatorica din cadrul unitatii
de invatamant in care sunt realizate: fundamentarea si executia bugetului, tinerea evidentei
contabile, Intocmirea/transmiterea situatiilor financiare asupra fondurilor si patrimoniului unitatii,
precum si celelalte activitafi prevazute de legislatia in vigoare cu privire la finantarea si
contabilitatea institutiilor.

(2) Din compartimentul financiar fac parte administratorul financiar si ceilal{i angajati
asimilati functiei prevazute de legislatia in vigoare cu denumirea de ,,contabil” sau ,,contabil-sef”.

(3) Compartimentul financiar este subordonat directorului unitatii de invatamant.

Art. 3 — Compartimentul financiar are urmatoarele atributii si responsabilitati principale:

a) desfagurarea activitafii financiar-contabile a unitatii scolare, in conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare;

b) gestionarea, din punct de vedere financiar, a intregului patrimoniu al unitdtii de
invatamant, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si cu hotararile consiliului de
administratie;

¢) intocmirea proiectului de buget si a raportului de executie bugetara, conform legislatiei
in vigoare si contractelor colective de munca aplicabile;

d) informarea periodica a consiliului de administratie si a consiliului profesoral cu privire
la executia bugetara;

e) organizarea contabilitatii veniturilor si cheltuielilor;
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f) consemnarea in documente justificative a oricarei operatii care afecteaza patrimoniul
unitatii de Invatdimant si inregistrarea in evidenta contabild a documentelor justificative, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

g) valorificarea rezultatelor procesului de inventariere generald a patrimoniului, 1n situatiile
prevazute de lege si ori de cate ori consiliul de administratie considera necesar;

h) intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar-contabil;

1) indeplinirea obligatiilor patrimoniale ale unitatii de invatamant fatd de bugetul de stat,
bugetul asigurarilor sociale de stat, bugetul local si fata de terti;

j) implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului informatic;

k) avizarea, in conditiile legii, a proiectelor de contracte sau de hotarari ale consiliului de
administratie, respectiv de decizii ale directorului, prin care se angajeaza fondurile sau patrimoniul
unitagii;

n) asigurarea si gestionarea documentelor si a instrumentelor financiare cu regim special;

0) intocmirea, cu respectarea normelor legale in vigoare, a documentelor privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare, realizand operatiunile prevazute
de normele legale in materie;

p) exercitarea oricaror atributii si responsabilitati, prevazute de legislatia in vigoare, de
contractele colective de munca aplicabile sau stabilite de catre director sau de catre Consiliul de
administratie.

3. LABORANT

Art. 1 - Activitatea in laboratoarele scolii se desfasoara in conformitate cu legislatia in
vigoare, cu normele P.S.I. si de securitatea muncii.

Art. 2 - La inceputul fiecarui an scolar, in prima ora desfasurata in laborator, elevilor li se
va efectua instructajul de protectie a muncii, specific fiecarui laborator (fizica, chimie, biologie,
informatica) si se va intocmi un proces verbal, semnat de profesor si elevi.

Art. 3 - In cazul unui accident, vor fi luate urgent urmatoarele masuri:

- accidentatului i se va acorda primul ajutor de catre laborant sau profesor;

- va fi anuntat personalul medical al scolii,

- la sugestia acestuia, va fi chemata Salvarea; elevul accidentat va fi obligatoriu
insotit la spital de catre laborant sau profesor;

- vor fi anuntati parintii elevului accidentat.

Art. 4 - Laboratorul va fi folosit in conformitate cu planificarea intocmitd in sedinta
comisiei metodice.

Art. 5 - Programul de lucru al laborantului se stabileste in sedinta comisiei metodice de
specialitate, respectand legislatia in vigoare.

Art. 6 - Laborantul are urmatoarele indatoriri:

a) raspunde de inventarul din laborator, tindnd o evidenta clard a materialelor existente si
a materialelor consumate;

b) in colaborare cu serviciul contabilitate, realizeaza anual inventarul bunurilor din
laboratoare;

c) pregateste materialul didactic demonstrativ, aparatura audio-vizuala si instalatiile de
laborator necesare experientelor de chimie si biologie, potrivit indicatiilor date de profesorii de
specialitate;

d) la cererea profesorului, participa efectiv la desfasurarea experientei;

e) tine evidenta lucrarilor experimentale efectuate, consemnand intr-un registru special
titlul lucrarii, materialele folosite, numele profesorului, data, clasa, observatii legate de desfasurarea
lucrarii;

f)procura substante, ustensile, materiale pentru orele de laborator, la indicatia profesorilor;

g) identifica si propune spre casare materialul didactic uzat fizic sau moral;




Regulamentul de ordine interioard a CTIA Suceava

h) in cazul distrugerii unor bunuri din laborator, informeazd conducerea scolii, in
vederea recuperarii prejudiciului;

i) participa la receptionarea materialului nou intrat in laboratoare, urmarind ca acesta sa
corespundd parametrilor mentionati in fisa tehnici. Intocmeste proces verbal de receptie si
inregistreaza produsul in fisa de inventar;

j) verificd permanent starea de functionare a aparaturii din laboratoare; in cazul aparitiei
unei defectiuni, informeaza conducerea scolii;

k) urmareste depozitarea corespunzatoare a materialelor inflamabile, explozive, a
substantelor chimice etc.

l)urmareste si raspunde de respectarea normelor de securitatea muncii si PSI in
laboratoarele de chimie si biologie;

m) asigurd pastrarea ordinii si curateniei 1n laboratoare, precum si in depozitele acestora;

n) se preocupa de permanenta perfectionare profesionala.

4. INFORMATICIAN

Art. 1. Atributii si responsabilitati ale analistului programator:

a. raspunde de gestiunea laboratorului de informatica, tinand o evidenta clard a materialului
existent, in urma inventarelor facute anual la nivelul unitatii scolare;

b. trebuie sa respecte programul de lucru stabilit;

c. trebuie sa anunte la timp situatiile personale de exceptie care ar duce la incalcarea
programului de lucru intr-o anume zi sau perioada si furnizarea unei solutii de rezolvare pentru
acoperirea sarcinilor. Comunicarea situatiei aparute se va face conducerii unitatii scolare
(directorului si contabilului sef), specificandu-se: motivul, durata si solutia de rezolvare;

d. preia si preda laboratoarele de informatica la intrarea si respectiv la iesirea din tura, cu
consemnarea starii in care se gasesc laboratoarele (functional si structural). Neregulile se vor
inregistra explicit in caietul laborantilor/informaticianului;

e. solicita profesorului completarea fisei laboratorului privind repartizarea elevilor pe posturi
de lucru la intrarea grupei in laborator, consemneaza modificarile de repartizare pe care le face
profesorul in timpul orelor de laborator si preia fisa semnata de catre profesor la incheierea
activitatii grupei respective;

f.interzice, in mod civilizat, accesul sau ramanerea in laboratoare a elevilor care nu sunt insotiti
de profesorul grupei de lucru de la acel moment;

g. interzice, in mod civilizat, accesul oricarui elev sau persoand care nu face parte din Catedra
de Informatica in laboratoare in perioada de intretinere a sistemelor sau cand laboratoarele sunt
libere;

h. opreste desfasurarea orelor de laborator, prin oprirea accesului la retea in acel laborator, in
cazul in care constata ca elevii joaca jocuri pe calculator si nu respecta proiectul didactic;

1. participa alaturi de personalul de intretinere sau echipe specializate la instalarea si testarea
echipamentelor noi ca si la actiuni de intretinere periodica;

j. planifica si organizeaza, conform graficelor si instructiunilor tehnice prevazute de producatori,
actiuni de intretinere preventiva si curenta;

k. se preocupa de permanenta perfectionare si imbunatatire a pregatirii profesionale;

1. elaboreaza si experimenteazd metode si tehnici noi, care conduc la gestionarea optima a
resurselor hardware si software;

m. instaleazd sistemele de operare, adaptand versiuni standard la configuratiile hardware
existente si la cerintele impuse de programele scolare;

n. asigurd intrarea In sistem a unor echipamente noi, a unor programe de sistem;

0. gestioneaza documentatiile tehnice si suporturile magnetice destinate salvarii si restaurarii
sistemelor de operare si soft-urilor de baza;

p. analizeaza incidentele produse in sistem si acorda asistenta software;
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g. acorda asistentd tehnica si consultanta cadrelor didactice in caz de incidente pe perioada
desfagurarii activitatii in laborator;

r. participa la alegerea platformeor de e learning necesare desfasurarii activitatii on-line;

s. asigurd mentenanta instrumentelor electronice;

t. acorda consultantd serviciilor secretariat si contabilitate ale colegiului, care utilizeaza
programe de normare, salarizare, situatii statistice cerute de forurile superioare (dezarhivare,
punere in functiune, ajutor in utilizare);

u. are obligativitatea verificarii zilnice a corespondentei cu ISJ Suceava prin Internet,
informand zilnic directorul unitatii despre continutul acesteia;

v. nu scoate si nu permite scoaterea din incinta laboratoarelor a tehnicii de calcul decat cu
aprobarea expresa a directorului;

w. poate primi si alte sarcini din partea sefilor ierarhic superior;

x. intocmirea bazei de date cu elevii, cu personalul didactic si administrativ;

y. nu paraseste unitatea decat cu aprobarea directorului

C. INDATORIRILE PERSONALULUI ADMINISTRATIV

Art.1. Personalul administrativ 1isi desfasoara activitatea in baza prevederilor Legii nr.
53/2003 — Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare si ale contractelor
colective de munca aplicabile.

(1)Activitatea personalului nedidactic este coordonatd, de administratorul de patrimoniu.

(2)Administratorul de patrimoniu nu poate folosi personalul subordonat in alte activitati
decat cele necesare unitatii de invagamant.

(3)Administratorul de patrimoniu sau, in lipsa acestuia, alta persoana din cadrul

compartimentului administrativ, desemnata de catre director, trebuie sd se Ingrijeascd, in limita
competentelor, de verificarea periodica a elementelor bazei materiale a unitatii de invatamant, in
vederea asigurarii securitatii elevilor/personalului din unitate.

(4)Evaluarea personalului nedidactic se face la sfarsitul anului calendaristic, in baza fisei
postului.

1. PERSONALUL DE PAZA

Art. 43. - Programul de lucru este cel stabilit de conducerea scolii, in conformitate cu
legislatia in vigoare. Indatoririle personalului de pazi sunt:

a) Raspunde de toate sectoarele, asigurand paza si securitatea unitatii scolare;

b) Supravegheaza starea si miscarea bunurilor aflate in raza sa de actiune;

c) Controleaza si legitimeaza mijloacele de transport, consemnand in registru orele de
intrare-iesire;

d) Controleaza formele legale de intrare-iesire a bunurilor in si din incinta scolii;

e) Controleazd la intrarea In schimb cladirile, magaziile si celelalte spatii din dotarea
scolii.

f) Legitimeaza elevii si persoanele straine care intra n unitatea scolara.

g) Nu paraseste postul de supraveghere vizat.

2. PERSONALUL DE iNGRIJIRE
Art. 1. - Programul de lucru al personalului de ingrijire din scoald este zilnic, intre orele 7

si 21, de luni pana vineri. La cererea conducerii scolii, ingrijitorii vor efectua serviciul si in zilele de
sambata si duminica, serviciu care va fi compensat conform legislatiei in vigoare.
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Art. 2. - Ingrijitorii sunt subordonati conducerii scolii si administratorului. Relatiile lor cu
profesorii, elevii si ceilalti angajati ai scolii se vor baza pe buna intelegere si respect reciproc.

Art. 3. - Sarcinile de serviciu ale unui Ingrijitor sunt:

a) preia materialele pentru curitenie;

b) face curatenie in sectorul repartizat;

c) spald usile, geamurile, grupurile sanitare;

d) executa lucrari de dezinfectie conform Planului de curatenie si dezinfectie;

€) pastreaza instalatiile sanitare in conditii normale de functionare;

f) executa lucrari de zugravire si vopsitorie (cand este cazul);

g) maturd zilnic aleea din jurul scolii;

h) ingrijeste plantele verzi, din sectorul alocat;

1) executd zilnic curatenia salilor de clasa;

j) controleaza zilnic usile, geamurile, instalatiile sanitare, si semnaleaza muncitorilor de
intretinere defectiunile constatate;

k) asigura zilnic curatenia scarilor de acces in scoala;

1) verifica seara, dupa plecarea elevilor si a celorlalti angajati, inchiderea geamurilor, usilor
de la cabinete si birouri;

m) asigurd paza si securitatea scolii.

Art. 4. - Sarcinile enumerate mai sus vor fi indeplinite conform planificarii realizate
periodic de catre conducerea scolii i administrator.

Art. 5. — Pontajul se va realiza pe baza semnaturilor din condica de prezenta, care va fi
verificatd la sfarsitul fiecarei saptdmani.
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REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA PENTRU INTERNAT SI CANTINA

A. INDATORIRILE ELEVILOR INTERNI

Art. 1.- Prezentul Regulament de ordine interioard se aplica in internatul si cantina Colegiului
Tehnic de Industrie Alimentara Suceava. Activitatea in Internat si Cantina va fi coordonata de
pedagogi, supraveghetorul de noapte si administrator, ajutati de un comitet de internat si cantina
ales Tn mod democratic de adunarea generala a elevilor si studentilor care locuiesc 1n internat,
comitet format din 4 membri; elevii Colegiului Tehnic de Industrie Alimentard Suceava, elevii
altor licee si studentii Universitatii *’Stefan cel Mare’’cazati in internat vor fi reprezentati in mod
proportional in acest comitet.

Art. 2. - Elevii interni au urméatoarele indatoriri:

a) sa respecte programul cadru al internatului;

b) sd respecte orele de studiu si de pregatire a temelor pentru a doua zi;

¢) sa aiba o tinutd si 0 comportare corespunzatoare;

d) sa foloseasca in mod corespunzator bunurile din inventar, instalatiile electrice si sanitare;

e) sa respecte regulile igenico-sanitare;

f) s pastreze linistea si curatenia in camera de locuit, in spatiile comune si 1n jurul internatului;
g) sa achite lunar regia de internat;

h) sd predea si sa preia lenjeria de pat pe care o are in folosinta de la spalat;

u) sa anunte pedagogul pentru orice plecare din internat;

j) sa-si pund viza de flotant in actul de identitate;

k) sa aiba o atitudine cuviincioasa fatd de profesori, colegi, parinti, pedagogi;

1) la plecarea in vacantd, sa facd curatenie generald in camera si sa restituie integral si In stare
corespunzatoare bunurile primite;

m) sa restituie integral si in stare corespunzatoare bunurile primite;

n) sa respecte normele de prevenire a incendiilor;

0) elevii interni au obligatia si interesul sa foloseasca utilitdtile in mod civilizat;

p) sa stingd luminile si sa verifice daca robinetele pentru apa calda sau rece sunt inchise;

r) sd pastreze curatenia la grupurile sanitare(toalete, dusuri);

V) sd aeriseascd camera in mod regulat;

Art. 3. - Elevilor interni le sunt interzise:

a) introducerea sau tolerarea persoanelor strdine in internat;

b) introducerea sau consumarea in internat a bauturilor alcoolice, drogurilor, substantelor
halucinogene, fumatul,

c) folosirea resourilor sau a altor aparate electrice;

d) introducerea in internat a substantelor inflamabile si toxice;

a) pregatirea preparatelor culinare si pastrarea lor in camere sau pe ferestre;

b) practicarea jocurilor de noroc;

g) lipirea pe peretii camerelor, pe usi, pe ferestre si dulapuri de fotografii sau decupaje cu scene
obscene, sau care contravin moralei crestine;

h) schimbarea destinatiei bunurilor puse la dispozitie;in special a mobilierului din interiorul
camerei, unde distanta dintre paturi trebuie sd ramana de cel putin un metru;

1) aruncarea in jurul internatului/spatiilor de folosintd comuna, a ambalajelor/resturilor menajere.
j) escaladarea ferestrelor ori aplecarea peste pervaz;
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k) petrecerile In camin sunt interzise;

1) intrarea elevilor interni in camerele colegilor de sex opus;

m) introducerea in internat a bunurilor de valoare sau a unor sume mari de bani fara stirea
pedagogului. In cazul in care acest lucru se intdmpla, atat conducerea cat si pedagogul nu se fac
raspunzatori de disparitia acestora;

n) insusirea bunurilor colegilor din internat fara comsimtdmantul acestora cat si a bunurilor din
inventarul internatului;

Art. 4. - Elevii raspund material si disciplinar pentru lipsurile si deteriorarile produse bunurilor
incredintate spre folosintd personala si colectiva din camerele si incaperile de folosintd comuna a
internatului. Pagubele se stabilesc de cétre o comisie din care face parte un membru al comitetului
pe internat, pedagogul scolar si administratorul, care incheie un proces-verbal in care se va
mentiona bunul disparut sau degradat, valoarea de recuperat si autorul faptei. in cazul in care nu se
va putea identifica autorul faptei, contravaloarea prejudiciilor constituite va fi suportatd de catre
toti elevii din camera in care s-a produs prejudiciul sau care folosesc incaperile de uz comun.
Termenul de inlaturare a prejudiciului este de 15 zile.

Art. 5. - La inceputul fiecarui an, elevii interni primesc in folosinta camera, cu intregul inventar si
lenjeria de pat, pe baza unui proces-verbal in care sunt incluse obligatiile elevilor, potrivit
prevederilor din prezentul regulament.

B. INDATORIRILE ELEVILOR CARE IAU MASA LA CANTINA SCOLARA

Art. 1. - Obligatiile elevului sunt:

a) sd respecte programul de servire a mesei

b) sd aiba o atitudine civilizatd pe care sa o manifeste in relatiile cu colegii, cadrele didactice,
pedagogii scolari si personalul functional de servire al cantinei ;

c) sd se autoserveasca, preluandu-si hrana in locurile stabilite si depunand, la sfarsitul mesei
vesela si tacamurile folosite;

d) sa foloseasca cu grija bunurile materiale din cantina puse la dispozitie;

e) sd respecte normele igienico-sanitare;

f) sd pastreze curatenia in sala de mese, spatiile de folosintd comuna si in jurul cantinei;

g) sa anunte la casieria scolii cu cel putin 24 de ore inainte, cd nu va servi masa, precizand
numarul zilei in care nu va servi masa, solicitand restituirea contravalorii hranei;

h) s achite la administratia cantinei contravaloarea prejudiciilor produse in termen de 15 zile.

Art. 2. - Elevilor abonati la cantina le sunt interzise:

a) Instrainarea cartelelor de masa;

b) scoaterea din incinta cantinei a veselei, tacdmurilor i mobilierului;

¢) introducerea persoanelor strdine in cantina;

d) introducerea sau consumarea bauturilor alcoolice, alimentelor si produselor agro-alimentare
destinate prepararii hranei.

Art. 3. - Elevii raspund material si disciplinar de deteriorarile produse bunurilor din cantina.

Art. 4. - Prejudiciile se stabilesc de catre o comisie din care fac parte un membru al comitetului de
cantind, reprezentantul conducerii institutiei care are in subordine cantina, administratorul, care
incheie un proces-verbal in care se va mentiona bunul deteriorat, distrus sau disparut, valoarea de
recuperat, autorul faptei, de la cine se recupereaza prejudiciul.

Art. 5. - In cazul in care nu se va putea identifica autorul prejudiciului valoarea prejudiciilor va fi
suportata de catre toti abonaftii cantinei.

Art. 6.- Termenul de inlaturare a prejudiciilor este de 15 zile.

Art. 7 — Elevii sunt obligati sd se spele pe maini cu apa si sdpun la la intrarea si la iesirea din
cantina.

Art. 8. —Elevii nu au voie sa modifice dispunerea scaunelor si a meselor.
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C. SARCINILE PEDAGOGULUI SCOLAR

Art. 1. — Sarcinile pedagogului scolar sunt:
Participa alaturi de personalul didactic din scoala la formarea unui colectiv unitar de elevi.
Urmareste participarea tuturor elevilor din camin la pregatirea lectiilor, controleaza efectuarea
temelor, se Ingrijeste de participarea elevilor la lectii si la celelalte activitdfi programate in
scoala.
Asigurd indeplinirea programului zilnic al elevilor (servirea meselor, studiul individual,
folosirea rationala a timpului liber, respectarea normelor de igiena, PSI si a celor de protectia
muncii, schimbarea regulata a rufariei de corp si de pat, curdtenia imbracamintei, ordinea in
vestiare si dormitoare, respectarea orei de stingere — ora 22, etc).
Se ocupa de organizarea timpului liber al elevilor.
Contribuie la formarea deprinderilor de ordine, curitenie si disciplina la elevi.
Supravegheaza comportarea elevilor 1n sala de mese si in cdmin.
Informeaza dirigintii, pe directorul scolii si pe parinti asupra comportamentului elevilor.
Tine un registru cu evidenta si frecventa elevilor la internat.
Interzice accesul persoanelor strdine in internat.
Interzice consumarea bauturilor alcoolice, al drogurilor si fumatul In cdmin, cantind sau in
vecinatatea acestora.
Ajutd elevii In caz de boala, accidente sau orice alte evenimente care pot interveni si
informeaza directiunea scolii In legatura cu acestea.
Réspunde de intregul inventar din camin, instalatii tehnico-sanitare, ingrijindu-se de pastrarea
lor si aduce la cunostinta directiunii eventualele deteriorari, pentru recuperarea pagubelor de
la vinovati.
Propune directiunii, pe baza de referat scris, sanctionarea elevilor care comit abateri de la
regulamentul de ordine interioara al internatului si cantinei.
Participa la cursurile de perfectionare organizate de minister si ISJ.

D. SARCINILE SUPRAVEGHETORULUI DE NOAPTE

Art. 2. — Sarcinile supraveghetorului de noapte sunt:

a) Supravegheazd elevii pe timp de noapte, conform programului stabilit de conducerea
unitatii.

b) Verifica ordinea in vestiare §i camere.

¢) Controleaza tinuta si igiena elevilor.

d) Asigurd respectarea regulamentului de ordine interioara al unitatii.

e) Verifica modul in care elevii respectd programul din internat si orele de odihna.

f) Supravegheaza relatiile dintre elevi, impunand norme de conduita civilizata.

g) Informeaza pedagogul, profesorul de serviciu si conducerea scolii despre activitatea
elevilor si eventualele abateri sau incidente.

h) Semnaleazd administratorului orice defectiune la instalatiile sanitare, electrice si alte
defectiuni sesizate.

1)  Verifica prezenta in camin la orele 22, semnaland eventualele absente.

j) Laorele 6 da desteptarea si supravegheaza pregatirea si plecarea elevilor la cursuri.

k) Indruma elevii s respecte normele de igiena.
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F. SARCINILE BUCATARESEI
Art. 1. — Sarcinile bucataresei:

a) - participa la intocmirea meniului;

b) — preia alimentele din magazie, pe baza de fisa zilnica si le foloseste integral la prepararea
mancarii;

c) — participa la curatirea zarzavatului, spalarea si pregatirea lui pentru prepararea mancarii,
d) — participa la curdtirea vaselor, veselei, instalatiei, interioarelor ambalajelor si la
remedierea deficientelor semnalate;

e) — este obligata sa se prezinte la controlul sanitar periodic;

f)

participa la remedierea acestora;

g) — sa participe efectiv la depozitarea legumelor si a altor produse;

h) —sd respecte normele de securitate a muncii si PSI;

1) — sd participe la pregdtirea de conserve pentru iarna din legumele si fructele achizitionate
pentru cantina;

j) — 1i este interzis sd paraseasca sectorul, inainte de a fi dat in primire inventarul
administratorului scolii
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REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA PENTRU ELEVII LICEULUI
A. DISPOZITII GENERALE

Art. 1. - Toti elevii Colegiului Tehnic de Industrie Alimentard Suceava se supun
incidentei acestui Regulament, farda exceptii. El completeazda Regulamentul de organizare si
functionare a unitatilor din Invatdmantul preuniversitar, ale carui prevederi sunt obligatorii pentru
toti elevii din Invatamantul roman de stat.

Art. 2. - Acest Regulament este adus la cunostinta tuturor elevilor si parintilor sau
tutorilor legali ai elevului, pe baza de semnatura prin profesorii dirigini.

Art. 3. - Directiunea scolii si profesorii diriginti au obligatia de a veghea la respectarea si
aplicarea prezentului regulament.

(1)Calitatea de beneficiar primar al educatiei se exercita prin frecventarea cursurilor i prin
participarea la activitatile existente in programul unitatii de invatdmant.

(2)Calitatea de elev se dovedeste cu carnetul de elev, vizat la inceputul fiecarui an scolar de
catre unitatea de Invatamant.

(3)Prezenta beneficiarilor primari ai educatiei la fiecare ord de curs se verifica de catre
cadrul didactic, care consemneaza in catalog, in mod obligatoriu, fiecare absenta.

(4) Elevii au obligatia de a participa la activitatile desfasurate prin intermediul tehnologiei
si al intemetului; in caz contrar, elevul este considerat absent si 1 se consemneaza absenta in catalog.
Absenta poate fi motivatd, in cazuri justificate, in baza unei cereri scrise a elevului major/a
pirintelui/a tutorelui legal instituit;

(5)Motivarea absentelor se face de catre profesorul diriginte in ziua prezentarii actelor

justificative §i se pastreaza pe tot parcursul anului scolar.

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

(7)Actele pe baza carora se face motivarea absentelor sunt: adeverinta eliberatd de medicul
cabinetului scolar, de medicul de familie sau medicul de specialitate, adeverintd sau certificat
medical eliberat de unitatea sanitara in cazul in care elevul a fost internat, cererea scrisa a parintelui,
tutorului sau sustinatorului legal al elevului, adresata profesorului diriginte al clasei.
in limita a 40 de ore de curs anual, absentele pot fi motivate doar pe baza cererilor scrise ale
parintelui, tutorelui sau sustindtorului legal al elevului sau ale elevului major, adresate profesorului
diriginte al clasei, avizate In prealabil de motivare de catre directorul unitatii. Toate adeverintele
medicale trebuie sa aiba viza cabinetului, care are in evidenta fisele medicale/carnetele de sanatate
ale elevilor.

(8)Actele pe baza carora se face motivarea absentelor vor fi prezentate in termen de
maximum 7 zile de la reluarea activitatii elevului si vor fi pastrate de catre profesorul diriginte, pe
tot parcursul anului scolar. Nerespectarea termenului prevazut atrage, de regula, declararea
absentelor ca nemotivate.

(9)Directorul aproba motivarea absentelor elevilor care participa la olimpiadele scolare
nationale, internationale, la concursurile profesionale, la nivel local, regional si national, la cererea
scrisa a profesorilor indrumatori/insotitori.

(10)Elevii aflati in situatii speciale, cum ar fi, casatorie, nasterea unui copil, persoane aflate
in ingrijire, detentie si altele asemenea, vor fi sprijiniti sd finalizeze invatdmantul obligatoriu.

(11)Elevii retrasi, se pot reinmatricula, la cerere, de regula la inceputul anului scolar, la
acelasi nivel/ciclu de Invatamant si aceeasi forma de Invatamant, redobandind astfel calitatea de
elev.
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. TINUTA ELEVILOR

Art. 1. — Tinuta elevului si modul de a o purta reprezintd scoala, este semnul distinctiv al
apartenentei la o unitate de elitd a invatamantului sucevean. Ea evita, totodata, excesul competitiei
vestimentare. In toate imprejuririle elevii Colegiului Tehnic de Industrie Alimentara Suceava vor
avea o tinutd decenta, curata si ingrijitd compusa din tricou. Cdmasa de culoarea albad/ bleu/ neagra,
fara inscriptii.

Art. 2. - In orele de educatie fizica, elevii vor purta echipamentul sportiv recomandat de
profesori constdnd din trening (bluza si pantaloni) specific anotimpului, pantofi de sport.

Art. 3. - Pentru orele de instruire practica (domeniile electronica si automatizari, electric,
mecanicd, esteticd si industrie alimentara, turism si alimentatie) este obligatorie purtarea
echipamentului contand in salopeta / halat / sor.

Art. 4. - Atat 1n liceu, cat si In afara acestuia, nu vor fi admise neglijente si stridente in
tinuta si comportamentul elevilor.

D. REGULI DE COMPORTAMENT

Art. 1. - Elevii sunt obligati sa respecte ordinea si disciplina in liceu, internat, cantind, pe
strada si in institutiile publice, sa aiba o comportare demna si civilizata, sa manifeste respect fata de
parinti, persoane in varsta si profesori, ca si in relatiile cu colegii. Elevii au datoria de a saluta si
respecta pe toti angajatii liceului.

Art. 2. - Este interzisa folosirea unui limbaj agresiv, a cuvintelor indecente, jignitoare, a
injurdturilor, atat in relatiile cu adultii, cat si cu colegii.

Art. 3. - In timpul orelor de curs, elevii sunt obligati si pastreze linistea si disciplina
necesare desfagurarii in bune conditii a procesului instructiv.

Art. 4. - In timpul pauzelor se va circula pe holuri in liniste, evitindu-se alergirile,
aglomeratia sau busculadele. Imediat dupa ce soneria anunta Inceperea unei noi ore de curs elevii
sunt obligati sa pastreze linistea si disciplina necesare desfasurarii in bune conditii a procesului
instructiv. Parasirea salii de clasa se va face numai cu permisiunea profesorului si numai in cazuri
de strictd necesitate. In acest interval de timp sunt interzise stationarea sau circulatia pe holurile
scolii.

Art. 5. — In silile de curs se vor pastra ordinea si curitenia; elevii isi vor indeplini in
timpul pauzelor indatoririle stabilite de dirigintele clasei.

Art. 6. — Folosirea grupurilor sanitare se va face Tn mod civilizat, asigurand pastrarea
functionalitatii si curateniei acestora si evitand risipa de apa potabila

E. REGULI DE IGIENA SI SECURITATE

Art. 1. — Accesul 1n laboratoarele de fizica, chimie, biologie, informatica si cabinetele de
specialitate ale scolii se va face numai dupa ce elevii isi vor Tnsusi normele specifice proprii pentru
prevenirea accidentelor. In prima ord din fiecare an scolar, desfisurati in laborator, cabinet sau
atelier este obligatorie instruirea pe linie de securitatea muncii, consemnata in fisa colectiva de
instructaj, semnata de fiecare elev.
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Art. 2. - Educatia fizica se va face numai pe terenul sau in sala de sport sub supravegherea
si coordonarea unui cadru didactic care raspunde de siguranta elevilor. Profesorul raspunde direct
de securitatea elevilor in timpul orei de sport. Pentru a preveni accidentdrile, este obligatorie o
disciplind riguroasa in timpul desfasurarii lectiei.

Art. 3. - In timpul activitatilor care cer pardsirea temporard a clasei (ora de sport,
deplasarea la laboratoarele sau cabinetele metodice din scoald) se va asigura securitatea bunurilor
proprii prin inchiderea clasei cu cheia sau prin prezenta elevului de serviciu.

Art. 4. — Este strict interzis fumatul si consumul de substante etnobotanice in scoala si in
perimetrul scolii. Sunt de asemenea interzise consumul si comercializarea de bauturi alcoolice si
droguri, precum si introducerea acestora in scoala.

Art. 5. - In interiorul scolii este interzisa folosirea aparatelor electrice fird permisiunea
unui cadru didactic.

Art. 6. - In conformitate cu legislatia elaborati de Ministerul Sanatatii, toti elevii trebuie sa
se supuna controlului medical efectuat la inceput de an scolar sau periodic. Controlul va fi efectuat
de personalul medical calificat al scolii.

Art. 7. — Unitatea de invatamant incheie parteneriate si protocoale de colaborare cu
operatorii economici, in vederea derularii orelor de instruire practica. Protocolul contine prevederi
clare cu privire la responsabilitatile partilor, referitoare la asigurarea securitatii elevilor si a
personalului scolii, respectarea normelor de sandtate si securitate Th munca, asigurarea transportului
la si de la agentul economic, durata activitatilor, drepturile si indatoririle elevilor, utilizarea
fondurilor realizate, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

F. OBLIGATII DISCIPLINARE

Art. 1. — Elevii trebuie sd cunoasca si sa respecte legile statului, regulamentele scolare in
vigoare, regulile de circulatie, regulile privitoare la igiena si asigurarea sanatatii, securitdtii muncii,
de prevenire si de stingere a incendiilor, de protectie a mediului Inconjurator.

Art. 2. — Orice elev Inscris si admis in Colegiul Tehnic de Industrie Alimentara Suceava,
indiferent de profil si de an de studiu, are obligatia sa frecventeze cu regularitate cursurile (ore de
clasd, laborator, dirigentie, activitdti educative organizate in liceu si n afara lui). 10 absente
nemotivate se sanctioneaza cu scaderea notei la purtare cu un punct.

Art. 3. — Actele pe baza carora se motiveaza absentele vor fi prezentate dirigintelui in
termen de 7 zile de la reluarea activitatii de catre elev. Nerespectarea acestui termen duce la
declararea absentelor ca nemotivate. Motivarea absentelor se face pe baza:

a) adeverintei eliberate de medicul scolii sau medicul de familie;

b) adeverinta sau certificat eliberat de o unitate sanitara, in cazul internarii in spital;

c) cerere scrisd a parintelui, adresata profesorului diriginte al clasei, avizata in prealabil

de motivare de catre directorului unitatii.

In cazurile a) si b) adeverintele trebuie sa fie vizate de medicul scolii.

Art. 4.— Elevii sunt obligati sa fie prezenti in clasa la Tnceperea orei de curs.

Art. 5. — In timpul programului nu se paraseste cladirea scolii decat pentru ora de sport sau
in cazuri exceptionale, cu acordul profesorului diriginte si a profesorului de la ora respectiva.

Art. 6. — Este obligatorie prezenta la orele de educatie fizica si a elevilor scutiti de efort
fizic.

Art. 7. — Este interzis elevilor:

a) Sa distruga documente scolare (cataloage, carnete de elev, foi matricole, etc.);

b) Sa deterioreze bunurile scolii sau sa le diminueze functionalitatea;

¢) Sa aduca si sa difuzeze in scoald materiale care, prin continutul lor atenteaza la
independenta si integritatea tarii, la integritatea fizica si morala, care cultiva violenta si intoleranta;

d) Sa posede si sa difuzeze materiale cu caracter violent, obscen sau pornografic;
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e) Sa organizeze si sa participe la actiuni de protest care afecteaza desfasurarea activitatilor
de invatamant sau prezenta la cursuri a elevilor;

f) Sa organizeze si s participe la jocuri de noroc in incinta scolii;

g) Sa introduca 1n scoald orice tip de arme sau alte instrumente care pot afecta integritatea
fizica si psihica a elevilor sau personalului scolii;

h) Sa inregistreze, sd filmeze sau sa difuzeze In mass-media aspecte din viata scolard fara
acordul conducerii unitatii de invatamant;

1) Sa inregistreze, sa filmeze sau sa difuzeze in mass-media aspecte de pe parcursul
programului scolar;

j) Sa foloseasca telefoanele mobile in timpul orelor de curs fara acordul profesorului;

k) Sa foloseasca telefoanele mobile in timpul examenelor sau concursurilor;

1) Sa lanseze anunturi false cu privire la existenfa unor materiale explozive in perimetrul
scolii;

m)Sa se implice 1n strangerea si/sau gestionarea fondurilor ceea ce constituie abatere
disciplinara;

Art. 8. - Elevii sunt obligati sa aiba asupra lor carnetul de elev si sa-l prezinte profesorilor
pentru consemnarea notelor, si parintilor, pentru informare.

Art. 9. - Elevii din invatamantul obligatoriu sunt obligati sa utilizeze cu grija manualele
scolare primite gratuit si sa le returneze la sfarsitul anului scolar in stare buna.

Art. 10. Intrarea 1n scoald si iesirea din scoald se face numai pe usa elevilor. Se interzice
folosirea usii destinate accesului personalului personalului didactic si nedidactic.

Art. 11. Accesul persoanelor strdine in scoald nu este permis. Elevilor le este interzis sa
favorizeze patrunderea in scoald a persoanelor straine, iar in cazul in care constatd prezenta unor
astfel de persoane sunt obligati sa anunte imediat pe profesorul de serviciu, pe femeia de serviciu,
personalul de paza.

Art. 12. In unitatea de invitimant C.T.LA. Suceava se constituie Consiliul elevilor, format
din reprezentantii elevilor de la fiecare clasa.

(1) Fiecare clasa 1si va alege reprezentantul in consiliul elevilor, o data pe an, la Inceputul primului
semestru. Votul este secret, iar elevii vor fi singurii responsabili de alegerea reprezentantului lor.
Profesorii nu au drept de vot si nici nu le este permisa influentarea deciziei elevilor.

(2) Consiliul elevilor este structurd consultativa si partener al unitdtii de Tnvatdmant si reprezinta
interesele elevilor din unitatea de invatamant.

(3) Prin consiliul elevilor, elevii isi exprima opinia in legdturd cu problemele care ii afecteazd in
mod direct.

(4) Consiliul elevilor functioneaza in baza unui regulament propriu, adaptat la specificul si nevoile
scolii, elaborat pe baza unui regulament-cadru stabilit de Consiliul National al Elevilor.

(5) Consiliul profesoral al unitdtii de invatdmant desemneazd un cadru didactic care va stabili
legatura intre corpul profesoral si Consiliul elevilor.

(6) Conducerea unitatii de invatamant sprijina activitatea Consiliului elevilor, prin punerea la
dispozitie a logisticii necesare desfasurarii activitatii acestuia si a unui spatiu pentru intrunirea
Biroului Executiv si Adunarii Generale a Consiliului elevilor.

(7) Consiliul elevilor are urmatoarele atributii:

a) reprezinta  interesele  elevilor si  transmite  consiliului de  administratie,
directorului/directorului adjunct si consiliului profesoral punctul de vedere al elevilor referitor la
problemele de interes pentru acestia;

b) apara drepturile elevilor la nivelul unitatii de Tnvatimant si sesizeaza incalcarea lor;

c) se autosesizeaza cu privire la problemele cu care se confrunta elevii, informand conducerea
unitatii de Invatamant despre acestea si propunand solutii;

d) sprijind comunicarea intre elevi si cadre didactice;
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e) dezbate propunerile elevilor din scoala si elaboreaza proiecte;

f) poate initia activitati extrascolare, serbari, evenimente culturale, concursuri, excursii;

g) poate organiza actiuni de stradngere de fonduri pentru copiii cu nevoi speciale, pe probleme
de mediu si altele asemenea;

h) sprijina proiectele si programele educative in care este implicatd unitatea de invatdmant;

1) propune modalititi pentru a motiva elevii sd se implice in activitati extragcolare;

j) dezbate proiectul Regulamentului de organizare si functionare al unitétii de Invatamant;

k) se implica 1n asigurarea respectarii Regulamentului de organizare si functionare al unitatii
de Invatamant;

1) organizeaza alegeri pentru functiile de presedinte, vicepresedinte, secretar, la termen sau in
cazul 1n care acestia nu isi indeplinesc atributiile.

G. RECOMPENSE SI SANCTIUNI
Recompense

Art. 1. - Elevii care obtin rezultate remarcabile in activitatea scolara si extrascolara si se
disting prin comportament exemplar pot primi urmatoarele recompense:

a) evidentiere in fata colegilor clasei,

b) evidentiere, de catre director, in fata colegilor de scoala sau in fata consiliului profesoral;

¢) comunicare verbala sau scrisa adresata parintilor, in care se mentioneaza faptele deosebite
pentru care elevul este evidentiat;

d) burse de merit, de studiu, si de performanta pentru elevii de la cursurile cu frecventa;

e) alte stimulente materiale acordate din veniturile proprii ale unitatii de Tnvatimant, ori de
agenti economici sau de sponsori;

f) premii, diplome, medalii;

g) recomandare pentru trimiterea, cu prioritate, Tn excursii sau In tabere de profil din tara si
din strainatate;

h) premiul de onoare al unitatii de invatamant.

Art. 2. - Performanta elevilor la olimpiadele si concursurile pe discipline, la olimpiadele
sau concursurile de creatie tehnico-stiintifica si artistica si la olimpiadele si concursurile sportive se
recompenseaza financiar.

Art. 3. - La sfarsitul anului scolar, beneficiarii primari ai educatiei pot fi premiafi prin
acordarea de diplome pentru activitatea desfasurata si/sau rezultatele obtinute.

(1)Acordarea premiilor se face la nivelul unitatii de invatamant, la propunerea profesorului
diriginte, a consiliului clasei sau a directorului scolii.

(2)Diplomele se pot acorda:

a) pentru rezultate deosebite la Tnvatatura, sau pe discipline/module de studiu, potrivit
consiliului profesoral al unitatii; numarul diplomelor pe care un elev le poate primi nu este limitat;
elevii care primesc diplome pe discipline/module de studiu sunt selectati numai dintre aceia care au
obtinut media 10 anuala la disciplina/modulul respectiva/respectiv;

b) pentru alte tipuri de performante: pentru purtare, pentru o relafionare corespunzatoare cu
colegii, pentru alte tipuri de activitati sau preocupari care merita sa fie apreciate.

(3)Elevii din invatamantul liceal, profesional pot obtine premii daca:

a) au obtinut primele trei medii generale pe clasa si acestea nu au valori mai mici de 9.00;
pentru urmatoarele trei medii se pot acorda mentiuni;

b) s-au distins la una sau la mai multe discipline/module de studiu;

¢) au obtinut performante la concursuri, festivaluri, expozitii si la alte activitati extrascolare
desfasurate la nivel local, judetean, national sau international;

d) s-au remarcat prin fapte de inalta {inutd morala si civica;

e) au inregistrat, la nivelul clasei, cea mai buna frecventa pe parcursul anului scolar.
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(4)Pot fi acordate premii si pentru alte situatii prevazute de Regulamentul de organizare si
functionare al unitatii de invatamant.

Sanctiuni

ART. 1 Tipuri de sanctiuni

(1) Elevii din cadul Colegiului Tehnic de Industrie Alimentard care savarsesc in mediul
scolarabateri disciplinare, respectiv fapte prin care se incalca dispozitiile legale in vigoare, inclusiv
regulamentele scolare, vor fi sanctionati in functie de gravitatea acestora conform prevederilor
Statutului Elevului si prezentului Regulament.

(2) Pentru a fi sanctionati, elevii trebuie sd comitd abaterile disciplinare in spatiul unitatii de
invatamant, in cadrul activitatilor scolare, sau, in cazul celor extrascolare organizate de cadre
didactice, in afara perimetrului unitatii de invatdmant, sau in cadrul activitatilor scolare sau
extrascolare desfasurate in mediul online.

(3) Elevii au dreptul la aparare, conform legii.

(4) Sanctiunile ce pot fi aplicate elevilor, in functie degravitatea faptei, sunt:

a) observatie individuala;

b) mustrare scrisa;

c) retragerea temporara sau pe durata intregului an scolar a burselor de care beneficiaza elevul;

d) mutarea disciplinara la o clasa paralela din aceeasi unitate de invatamant;

e) suspendarea elevului pe o durata limitata de timp, conform legii;

f) preavizul de exmatriculare;

g) exmatricularea cu drept de reinscriere in anul scolar urmator in aceeasi unitate de Tnvatamant,
conform legii;

h) exmatricularea cu drept de reinscriere in anul scolar urmdtor in altd unitate de invatamant,
conform legii;

(5) Toate sanctiunile aplicate se comunicd individual, in scris, atat elevilor, cat si
parintilor/reprezentantilor legali. Sanctiunea se aplicd din momentul comunicarii acesteia sau
ulterior, dupa caz.

(6) Sanctionarea elevilor sub forma mustrarii in fata colectivului clasei sau al scolii este interzisa in
orice context.

(7) Violenta fizica, verbala sau/si sub orice altd forma, precum si agresiunea se sanctioneaza
conform dispozitiilor legale 1n vigoare.

(8) Sanctiunile prevazute la alin. (4) lit. f)-h) se pot aplica In Invatamantul obligatoriu numai in
situatii foarte grave, cand prezenta elevului in scoald pune in pericol siguranta elevilor sau a
personalului din scoala, afectand dreptul la educatie, respectiv la munca.

(9) Elevii care sunt sanctionati conform prevederilor alin. (4) lit. e)-h) beneficiaza de consiliere
scolara, interventie psihologica si psihoterapie, precum si de activitati remediale.

(10) Activitatile remediale se desfasoara in timpul orarului scolar in care ar fi trebuit sa aiba loc
cursurile, conform metodologiei de organizare a programului ,,invitare remediala“.

(11) In situatia in care elevii nu participa la activitatile de sprijin organizate la nivelul unititii de
invatamant, profesoruldiriginte informeaza, in scris, parintii/reprezentantii legali in acest sens.

(12) In situatia in care elevii si/sau parintii/reprezentantii legali refuza in mod repetat participarea la
sedintele de consiliere scolara si/sau de interventie psihologica si psihoterapeutica si/sau alte masuri
de sprijin, directorul sesizeaza situatia reprezentantilor serviciilor publice de asistenta
sociald/directiilor de asistenta sociald/directiilor generale de asistenta sociald si protectia copilului
(SPAS/DAS/DGASPC). Directorul are obligatia sa solicite serviciilor publice de asistentd sociala
raportul de vizita la domiciliu si/sau rezultatele anchetei sociale.

ART. 2 Procedura de aplicare a sanctiunilor
(1) Elevii nu pot fi supusi unor sanctiuni colective.
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(2) Procedura de aplicare a sanctiunilor prevazuta parcurge, in mod obligatoriu, urmatoarele etape:
a) informarea 1n scris a elevilor si a parintilor/reprezentantilor legali cu privire la abaterile comise;
b) intervievarea, pentru cazurile de violenta, realizata in acord cu prevederile Ordinului ministrului
educatiei nr. 6.235/2023 pentru aprobarea Procedurii privind managementul cazurilor de violenta
asupra elevilor si personalului unitatii de invatamant, precum si al altor situatii corelate in mediul
scolar si al suspiciunii de violenta asupra copiilor in afara mediului scolar, cu modificarile ulterioare;
¢) dupd caz, consultarea managerului de caz desemnat de DGASPC, in acord cu Hotararea
Guvernului nr. 49/2011 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind prevenirea si interventia in
echipa multidisciplinara si 1n retea in situatiile de violenta asupra copilului si de violenta in familie
si a Metodologiei de interventie multidisciplinard si interinstitutionald privind copiii exploatati si
aflati in situatii de risc de exploatare prin munca, copiii victime ale traficului de persoane, precum si
copiii romani migranti victime ale altor forme de violenta pe teritoriul altor state, si a raportului de
evaluare multidisciplinara realizat de acesta;

(3) In procesul de sesizare si analiza disciplinard a elevilor, comunicarea cu parintii/reprezentantii
legali se realizeaza in absenta elevilor, intr-un spatiu dedicat, care asigurd confidentialitatea, in
prezenta consilierului scolar si a mediatorului scolar, daca este necesar.

(4) Procedura de sesizare si analizd disciplinard a elevilor, precum si procedura de aplicare a
sanctiunilor sunt elaborate la nivelul unitatii de Tnvatamant si aprobate de consiliul de administratie
al acesteia, in baza prevederilor Statutului Elevilor.

(5) Procedurile prevazute la alin. (4) sunt aduse la cunostinta elevilor si parintilor/reprezentantilor
legali ai acestora de catre profesorul invatator/profesorul de invatimant primar/diriginte.

ART. 3 Observatia individuala
(1) Observatia individuald consta in atentionarea elevului cu privire la incalcarea regulamentelor in

vigoare ori a normelor de comportament acceptate.

(2) Sanctiunea este propusd de profesorul pentru invatamantul primar/profesorul diriginte/cadrul
didactic care a observat faptele susceptibile de sanctiune si este analizatd, aprobatd si aplicata de
catre profesorul diriginte.

(3) In cazul contestirii sanctiunii, aceasta este solutionata de consiliul clasei.

(4) Sanctiunea este consemnatd in catalog si procesul-verbal aferent sanctiunii este consemnat in
registrul de procese-verbale al consiliului clasei.

ART. 4 Mustrarea scrisa

(1) Mustrarea scrisa consta 1n  atenfionarea elevului major/minor si  informarea
parintilor/reprezentantilor legali, in scris, cu privire la incalcarea regulamentelor in vigoare ori a
normelor de comportament acceptate in forma continuatd, cu mentionarea faptelor care au
determinat sanctiunea.

(2) Sanctiunea este propusa de profesorul diriginte/cadrul didactic care a observat faptele
susceptibile de sanctiune si este analizata, aprobata si aplicata de catre profesorul diriginte.

(3) In cazul contestarii sanctiunii, aceasta este solutionati de consiliul clasei.

(4) Sanctiunea este consemnata in catalog si procesul-verbal aferent sanctiunii este consemnat in
registrul de procese-verbale al consiliului clasei.

(5) Sanctiunea poate fi insotitd de scaderea notei la purtare.

(6) Documentul contindnd mustrarea scrisa este inmanat elevului sau parintelui/reprezentantului
legal, pentru elevii minori, personal sau, in situatia in care acest lucru nu este posibil, este trimis
prin posta sau pe e-mail, cu confirmare de primire in termen de 5 zile lucratoare.

ART. 5 Retragerea temporara sau definitiva a bursei
(1) Retragerea temporara sau definitiva a bursei se aplica elevilor pentru incalcarea regulamentelor
in vigoare sau a normelor de comportament acceptate, coroboratd cu comiterea unor fapte usoare de
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violentd, in mod repetat.

(2) Abaterea este cercetata la nivelul clasei, de catre consiliul clasei, care propune si sanctiunea.

(3) Sanctiunea este aprobata de consiliul profesoral si aplicata de profesorul diriginte.

(4) In cazul contestirii sanctiunii, aceasta este solutionata de consiliul de administratie al unitatii de
invatamant.

(5) Sanctiunea este consemnata in catalog, iar procesul-verbal aferent sanctiunii este consemnat in
registrul de procese- verbale al consiliului clasei.

(6) Sanctiunea poate fi insotitd de scaderea notei la purtare.

(7) Documentul referitor la retragerea temporara sau definitiva a bursei este inmanat elevului sau
parintelui/ reprezentantului legal, pentru elevii minori, personal, sub semnaturd, sau, in situatia in
care acest lucru nu este posibil, este trimis prin posta sau e-mail, cu confirmare de primire in termen
de 5 zile lucrétoare.

ART. 6 Mutarea disciplinara la o clasa paralela, in aceeasi unitate de invatdmant,

(1) Mutarea disciplinara la o clasa paraleld, in aceeasi unitate de invatdmant, se aplica pentru
incalcarea grava a regulamentelor 1n vigoare ori a normelor de comportament acceptate, coroborata
cu comiterea unor fapte de violenta sau distrugere a bunurilor scolare.

(2) Abaterea este cercetatd de Comisia pentru prevenirea §i combaterea violentei, a faptelor de
coruptie si discriminarii in mediul scolar si promovarea interculturalitatii, constituitd la nivelul
Colegiului Tehnic de Industrie Alimentara, in baza hotararii consiliului de administratie, conform
prevederilor Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar (ROFUIP), care propune si sanctiunea.

(3) Sanctiunea este aprobata de consiliul profesoral si aplicata de directorul unitatii de invatamant.
(4) In cazul contestirii sanctiunii, aceasta este solutionati de consiliul de administratie al Colegiului
Tehnic de Industrie Alimentara.

(5) Sanctiunea este consemnatd in catalog si in registrul matricol, iar procesul-verbal aferent
sanctiunii este consemnat in registrul de procese-verbale al consiliului clasei si al consiliului de
administratie al unitatii de invatamant.

(6) Sanctiunea poate fi insotitd de scaderea notei la purtare.

(7) Documentul referitor la mutarea disciplinard la o clasa paraleld, este inmanat elevului sau
parintelui/reprezentantului legal, pentru elevii minori, personal, sub semnatura, sau, in situatia in
care acest lucru nu este posibil, este trimis prin posta sau e-mail, cu confirmare de primire in termen
de 5 zile lucratoare.

ART. 7 Suspendarea elevului

(1) Sanctionarea elevului cu suspendare se aplicd in cazul comiterii unor fapte de violentd sau
distrugere a bunurilor scolare n mod repetat, la nivelul unitatii de invatamant.

(2) Suspendarea elevului se poate realiza pentru o duratd de maximum 5 zile lucratoare, nu mai
mult de 15 zile lucratoare pe an.

(3) Abaterea este cercetatd de Comisia pentru prevenirea §i combaterea violentei, a faptelor de
coruptie si discriminarii in mediul scolar si promovarea interculturalitatii, constituitd la nivelul
Colegiului Tehnic de Industrie Alimentara, in baza hotararii consiliului de administratie, conform
prevederilor Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de

invatamant preuniversitar (ROFUIP), care propune si sanctiunea.

(4) Sanctiunea, insotitd de scaderea notei la purtare, este aprobatd de consiliul profesoral si aplicata
de profesorul diriginte si directorul Colegiului Tehnic de Industrie Alimentara.

(5) In cazul contestarii sanctiunii, aceasta este solutionati deconsiliul de administratie al Colegiului
Tehnic de Industrie Alimentara

(6) Sanctiunea este consemnatd in catalog si In registrul matricol, iar procesul-verbal aferent
sanctiunii este consemnat in registrul de procese-verbale al consiliului clasei si al consiliului de
administratie al Colegiului Tehnic de Industrie Alimentara.
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(7) Documentul referitor la suspendarca eclevului este 1nmanat eclevului  sau
parintelui/reprezentantului legal, pentru elevii minori, personal, sub semnaturd, sau, in situatia in
care acest lucru nu este posibil, este trimis prin posta sau e-mail, cu confirmare de primire in termen
de 5 zile lucratoare.

ART. 8 Preavizul de exmatriculare

(1) Preavizul de exmatriculare se aplica pentru comiterea unor fapte grave de violentda sau pentru
incalcarea grava a regulamentelor in vigoare.

(2) Abaterea este cercetatd de Comisia pentru prevenirea §i combaterea violentei, a faptelor de
coruptie si discrimindrii in mediul scolar §i promovarea interculturalitafii, constituitd la nivelul
Colegiului Tehnic de Industrie Alimentard in baza hotararii consiliului de administratie, conform
prevederilor Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant
preuniversitar (ROFUIP), care propune si sanctiunea.

(3) Sanctiunea este aprobata de consiliul profesoral si aplicatd de profesorul diriginte si directorul
unitatii de invatamant.

(4) In cazul contestirii sanctiunii, aceasta este solutionata de consiliul de administratie al unitatii de
invatamant.

(5) Sanctiunea este consemnatd in catalog si in registrul matricol, iar procesul-verbal aferent
sanctiunii este consemnat in registrul de procese-verbale al consiliului clasei si al consiliului de
administratie al Colegiului Tehnic de Industrie Alimentara.

(6) Sanctiunea este insotita de scaderea notei la purtare.

(7)Documentul  referitor la  suspendarca  elevului  este  inmanat elevului  sau
parintelui/reprezentantului legal, pentru elevii minori, personal, sub semnatura, sau, in situatia in
care acest lucru nu este posibil, este trimis prin posta sau e-mail, cu confirmare de primire in termen
de 5 zile lucratoare.

ART. 9 Exmatricularea elevului

(1) Exmatricularea constd in eliminarea elevului din unitatea de Invatdmant in care acesta a fost
inscris, pana la sfarsitul anului scolar in curs, sau eliminarea definitiva, in cazul exmatricularii fara
drept de reinscriere.

(2) Exmatricularea poate fi:

a) exmatriculare cu drept de reinscriere in anul scolar urmator in aceeasi unitate de invatamant si in
acelasi an de studiu;

b) exmatriculare cu drept de reinscriere in altd unitate de invagdmant in anul scolar urmator;

ART. 10 Exmatricularea cu drept de reinscriere in anul scolar urmator in aceeasi unitate de
invatamant

(1) Exmatricularea cu drept de reinscriere in anul scolar urmator in aceeasi unitate de invatamant si
in acelasi an de studiu se aplica elevilor din invatamantul liceal pentru comiterea unor abateri
deosebit de grave, care au pus in pericol siguranta elevilor sau a personalului din scoala.

(2) Abaterea este cercetatd de Comisia pentru prevenirea §i combaterea violentei, a faptelor de
coruptie si discrimindrii in mediul scolar §i promovarea interculturalitafii, constituitd la nivelul
Colegiului Tehnic de Industrie Alimentara, in baza hotararii consiliului de administratie, conform
prevederilor Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant
preuniversitar (ROFUIP), care propune si sanctiunea.

(3) Sanctiunea, insotitd de scaderea notei la purtare, este aprobata de consiliul profesoral si aplicata
de profesorul diriginte si directorul unitatii de Tnvatamant.

(4) In cazul contestirii sanctiunii, aceasta este solutionata de consiliul de administratie al unitatii de
invatamant.
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(5) Sanctiunea se consemneaza in catalogul clasei si in registrul matricol, iar procesul-verbal aferent
sanctiunii este consemnat 1n registrul de procese-verbale al consiliului profesoral si al consiliului de
administratie al Colegiului Tehnic de Industrie Alimentara.

(6) Documentul referitor la exmatricularea elevului este inmanat de catre directorul unitatii de
invatamant elevului sau parintelui/reprezentantului legal, pentru elevii minori, personal, sub
semndturd, sau, in situatia In care acest lucru nu este posibil, este trimis prin postd sau e-mail, cu
confirmare de primire in termen de 5 zile lucratoare.

(7) Elevii reinscrisi au dreptul de a beneficia de sprijin suplimentar din partea cadrelor didactice
pentru a fi reintegrati in colectivul clasei si in activitatile de predare-invatare-evaluare.

ART. 11 Exmatricularea cu drept de reinscriere in anul scolar urmator in alta unitate de Invatdmant
(1) Exmatricularea cu drept de reinscriere in anul scolar urmator in alta unitate de invatamant si in
acelasi an de studiu se aplica elevilor din invatamantul liceal care au fost exmatriculati pentru
comiterea unor abateri deosebit de grave, care au pus in pericol siguranta elevilor sau a personalului
din scoala si care, in urma evaluarii realizate de consilierul scolar dupa perioada de exmatriculare,
dovedesc incapacitatea de a se reintegra in acelasi colectiv de elevi sau de cadre didactice.

(2) Abaterea este cercetatd de Comisia pentru prevenirea §i combaterea violentei, a faptelor de
coruptie si discrimindrii in mediul scolar si promovarea interculturalitafii, constituitd la nivelul
unitatilor de invatamant preuniversitar de stat, in baza hotararii consiliului de administratie,
conform prevederilor Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar (ROFUIP), care propune si sanctiunea.

(3) Sanctiunea, insotitd de scaderea notei la purtare, este aprobata de consiliul profesoral si aplicata
de profesorul diriginte, directorul unitatii de invatamant si inspectoratul scolar.

(4) In cazul contestirii sanctiunii, aceasta este solutionati de consiliul de administratie al Colegiului
Tehnic de Industrie Alimentara.

(5) Sanctiunea se consemneaza in catalogul clasei si in registrulmatricol, iar procesul-verbal aferent
sanctiunii este consemnat in registrul de procese-verbale al consiliului profesoral si al consiliului de
administratie al Colegiului Tehnic de Industrie Alimentara.

(6) Documentul referitor la exmatricularea elevului este inmanat de catre directorul unitatii de
invatamant elevului sau parintelui/reprezentantului legal, pentru elevii minori, personal, sub
semnatura, sau, in situatia in care acest lucru nu este posibil, este trimis prin posta, cu confirmare de
primire in termen de 5 zile lucratoare.

(7) Elevii reinscrisi au dreptul de a beneficia de sprijin suplimentar din partea cadrelor didactice
pentru a fi reintegrati in colectivul clasei si in activitatile de predare-invatare-evaluare.

ART. 12 Sanctiuni privind nefrecventarea orelor de curs

(1) Pentru toti elevii din invatamantul liceal, la fiecare 20 de absente nemotivate pe an scolar din
totalul orelor de studiu sau la 20% absente nejustificate din numarul de ore pe an scolar la o
disciplina de studiu/un modul de specialitate va fi scazuta media anuala la purtare cu cate un punct.
(3) Elevii care au media la purtare mai mica decat 8 in anul scolar anterior nu pot fi admisi in
unitatile de invatamant cu profil militar, teologic si pedagogic.

ART. 13 Sanctiuni pentru pagube patrimoniale

(1) Elevii care se fac responsabili de deteriorarea sau sustragerea bunurilor unitdtii de invatamant
sunt obligati sa suporte, in conformitate cu prevederile art. 1.357 - 1.374 din Legea nr. 287/2009
privind Codul civil, republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare, toate cheltuielile
ocazionate de lucrarile necesare reparatiilor sau, dupa caz, sa restituie bunurile ori sa suporte toate
cheltuielile pentru inlocuirea bunurilor deteriorate sau sustrase. In cazul elevilor minori, fira
capacitate de exercifiu, obligatia restituirii bunurilor sau a suportarii tuturor cheltuielilor pentru
inlocuirea bunurilor deteriorate sau sustrase revine parintilor/reprezentantilor legali ai acestora.
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(2) In cazul distrugerii sau deteriorarii manualelor scolare primite gratuit, elevii vinovati inlocuiesc
manualul deteriorat cu un exemplar nou, corespunzator disciplinei, anului de studiu si tipului de
manual deteriorat. In caz contrar, elevii vor achita contravaloarea manualelor respective. Elevii nu
pot fi sanctionati cu scaderea notei la purtare pentru distrugerea sau deteriorarea manualelor scolare.
In cazul elevilor minori, fira capacitate de exercitiu, obligatia inlocuirii manualului deteriorat cu un
exemplar nou, corespunzdtor disciplinei, anului de studiu si tipului de manual deteriorat, sau a
achitarii contravalorii manualului respectiv revine parintilor/reprezentantilor legali ai acestora.

ART. 14 Contestare

(1) Contestarea sanctiunilor ce pot fi aplicate elevilor, prevazute la art. 16 alin. (4) lit. ¢)-i), se
adreseaza in scris de catre elevul major sau, dupa caz, de catre parintele/reprezentantullegal al
elevului consiliului de administratie al Colegiului tehnic de Industrie Alimentara, in termen de 5
zile lucratoare de la aplicarea sanctiunii.

(2) Contestatia se solutioneaza in termen de 15 zile lucratoare de la depunerea acesteia la
secretariatul unitatii de invatamant. Hotararea consiliului de administratie nu este definitiva si poate
fi atacata ulterior la instanta de contencios administrativ, conform legii.

(3) In situatia in care, ca urmare a solutiondrii contestatiei care a fost insotita si de sciderea notei la
purtare, sanctiunea este modificatd sau anulatd, se poate modifica, respectiv anula si decizia de
scadere a notei la purtare.
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REGULAMENTE DE ORDINE INTERIOARA
PENTRU SALARIATII
COLEGIULUI TEHNIC DE INDUSTRIE ALIMENTARA

In cadrul Colegiului Tehnic de Industrie Alimentara, personalul este format din :
1. personal didactic:
- didactic de conducere,
- didactic de predare si instruire practica,
- didactic auxiliar
2. personal administrativ.

Competentele, responsabilitatile, drepturile si obligatiile personalului din invatamantul sunt
cele reglementate de legislatia in vigoare. Personalul din invatdmantul preuniversitar trebuie sa
respecte urmatoarele:

(11)sa indeplineasca conditiile de studii cerute pentru postul ocupat si sa fie apt din punct de vedere
medical.
(12)sa aiba o tinuta morala demna, in concordanta cu valorile pe care trebuie sa le transmita elevilor,
o vestimentatie decenta si un comportament responsabil.
(13)ii este interzis sa desfagoare actiuni de natura sa afecteze imaginea publicad a elevului si viata
intima, privata sau familiala a acestuia sau ale celorlalti salariati din unitate.
(14)ii este interzis sa aplice pedepse corporale, precum si sd agreseze verbal, fizic sau emotional
elevii si/sau colegii.
(15)are obligatia de a veghea la siguranta elevilor, in incinta unitatii de invatamant, pe parcursul
desfasurarii programului scolar si a activitatilor extracurriculare/extragcolare.
(16)are obligatia sa sesizeze, dupa caz, institutiile publice de asistentd sociala/educationalad
specializata, directia generald de asistenta sociald si protectia copilului in legatura cu orice incalcari
ale drepturilor elevului, inclusiv in legaturd cu aspecte care ii afecteaza demnitatea, integritatea
fizica si psihica.
(17)pentru persoanele care interactioneaza cu elevii, este obligatorie atdt comunicarea empatica,
non-violentd, cat si adoptarea unui comportament/limba;j lipsit de etichete ori umilitor sau care
poate afecta imaginea acestora
(18§¢adrul didactic/Personalul auxiliar din Colegiul Tehnic de Industrie Alimentard sesizat cu
situatia de bullying este obligat sa informeze de indatd directorul unitatii de invatdmant,
care are obligatia de a convoca, pentru analiza situatiei, persoanele cu
competente in problematica violentei, inclusiv a bullyingului.
(19) Se interzice complet fumatul in toate spatiile din unitatea de invatamdnt inclusiv in curtea
unitdtii.
(20)Sanctiunile disciplinare pentru nerespectarea Legii nr. 15/2016 sunt sanctiunile disciplinare
prevazute in Codul Muncii:
- Avertisment scris;

Retrogradarea din functie pentru o durata de cel mult 60 zile;

Reducerea salariului de baza pe o duratd de 1 — 3 luni cu 5 — 10%;

Desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
Cu exceptia avertismentului scris toate celelalte masuri disciplinare necesitd efectuarea unei
cercetari inainte de a fi aplicate
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A. RESPONSABILITATILE PERSONALULUI DIDACTIC
1. INDATORIRILE PROFESORULUI DE SERVICIU

In unitatea de invatdmant se organizeaza permanent, pe durata desfasurarii cursurilor,
serviciul pe scoala al cadrelor didactice, in zilele in care acestea au mai putine ore de curs.

Art. 1. Fiecare cadru didactic are obligatia de a indeplini sarcina de profesor de serviciu pe scoala,
conform graficului stabilit la inceputul semestrului si afisat in cancelarie.

Art. 2. Invoirea cadrului didactic de la serviciul pe scoala se acceptd doar daci are motive foarte
bine intemeiate. Acesta are datoria sd anunte responsabilul care intocmeste graficul profesorilor de
serviciu, cu minimum 2 zile inainte de data la care trebuia sd efectueze serviciul, pentru a fi inlocuit
cu un alt cadru didactic sau poate sa-si gdseasca singur un inlocuitor.

Art. 3. Profesorul de serviciu colaboreaza cu personalul didactic si administrativ, identificand
natura aspectelor de indisciplind a elevilor, elevii indisciplinati si sa ia imediat masurile care se
impun.

Art. 4. Profesorul de serviciu asigurd desfasurarea procesului de nvatamant in bune conditii,
indrumand si controland activitatea din scoald, avand urmatoarele atributii:

a) - este prezent In unitatea scolard cu 10 minute Tnainte de Inceperea orelor si 1isi
desfasoard programul de serviciu intre orele 7°°-133° (dimineata), respectiv 13°°-20% (dupa-amiaza).

b) - supravegheaza intrarea elevilor 1n scoala;

¢) - verifica tinuta elevilor la intrarea in scoald si modul de respectare al principalelor
reguli de igiend;

d) - asigura semnarea condicii de prezenta de catre cadrele didactice

e) - dupa ce s-a sunat de intrare, se ingrijeste ca elevii Intarziati la ore sa intre in clasa, fara
a produce dezordine;

f) - supravegheaza starea de disciplind a elevilor in timpul pauzelor, intervine in cazul in
care sunt abateri disciplinare sau evenimente deosebite, pe care le consemneaza ulterior in procesul
verbal.

e) - ia legdtura cu administratorul scolii pentru stricaciunile constatate, incercand sa le
rezolve rapid,

f) - consemneaza cu exactitate in procesul verbal deficientele semnalate;

j) - consemneaza absentele cadrelor didactice si anuntd directiunea pentru a gasi solutii
imediate care sa asigure desfasurarea fara sincope si perturbari a procesului instructiv- educativ;

k) - aduce la cunostinta directiunii, politiei, salvarii (dupa caz) evenimentele deosebite care
afecteaza securitatea institutiei si a elevilor;

I)- are 1n vedere ca, la sfarsitul programului, toate cataloagele sa fie securizate.

2. INDATORIRILE RESPONSABILULUI DE COMISIE/CATEDRA METODICA

Art. 1 — In cadrul unitatii de invatimant, catedrele/comisiile metodice se constituie din
minimum trei membri, pe discipline de studiu, pe discipline inrudite sau pe arii curriculare.
Atributiile catedrelor/comisiilor metodice sunt urmatoarele:

q) stabilesc modalitatile concrete de implementare a curriculumului national, selecteaza
auxiliarele didactice si mijloacele de invatamant din lista celor aprobate/avizate de Ministerul
Educatiei si Cercetarii adecvate specificului unitatii de invatdmant si nevoilor educationale ale
elevilor, in vederea realizarii potentialului maxim al acestora si atingerii standardelor nationale;

r) elaboreaza oferta de curriculum la decizia scolii pand la data realizarii schemei de
incadrare cu personal didactic de predare pentru anul scolar urmator si o propune spre dezbatere
consiliului profesoral; curriculumul la decizia scolii cuprinde si oferta stabilitd la nivel national;
pentru Tnvatamantul liceal tehnologic si Tnvatamantul profesional, oferta de curriculum la decizia
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scolii este curriculum in dezvoltare locala (CDL) si este elaboratd in parteneriat cu operatorii
economici/autoritatile publice locale si propusa spre dezbatere consiliului profesoral;

s) elaboreazd programe de activitati semestriale si anuale, menite sa conduca la atingerea
obiectivelor educationale asumate si la progresul scolar al elevilor;

t) consiliaza cadrele didactice debutante, in procesul de elaborare a proiectarii didactice si a
planificarilor semestriale;

u) elaboreaza instrumente de evaluare si notare;

v) analizeaza periodic performantele scolare ale elevilor;

w) monitorizeazd parcurgerea programei la fiecare clasd si modul in care se realizeaza
evaluarea elevilor la disciplina/disciplinele respective;

x) planifica si organizeaza instruirea practica a elevilor;

y) organizeaza activitati de pregatire speciald a elevilor cu ritm lent de invétare, ori pentru
examene/evaluari si concursuri scolare;

7) organizeaza activitati de formare continud si de cercetare - actiuni specifice unitatii de
invatamant, lectii demonstrative, schimburi de experienta etc.;

aa)  implementeaza standardele de calitate specifice;

ab)  realizeaza si implementeaza proceduri de Tmbunatatire a calitatii activitatii didactice;

ac) propun, la inceputul anului scolar, cadrele didactice care predau la fiecare
formatiune de studiu.

Art. 2 — Responsabilul comisiei /catedrei metodice coordoneaza intreaga activitate a
comisiei/ catedrei. El indeplineste urmatoarele atribufii:

j) organizeaza si coordoneaza intreaga activitate a catedrei/comisiei 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,
dupa consultarea cu membrii catedrei/comisiei metodice, precum si alte documente stabilite prin
regulamentul intern, intocmeste si completeaza dosarul catedrei);

k) stabileste atributiile si responsabilitatile fiecarui membru al catedrei/comisiei metodice;

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

m)propune participarea membrilor catedrei/comisiei metodice la cursuri de formare;

n) raspunde 1n fata directorului, a consiliului de administratie si a inspectorului scolar de
specialitate de activitatea profesionald a membrilor catedrei/comisiei;

o) are obligatia de a participa la actiunile scolare si extragcolare initiate in unitatea de
invatamant, cu acceptul conducerii;

p) efectueaza asistente la ore, conform planului managerial al catedrei sau la solicitarea
directorului;

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

r) indeplineste orice alte atributii stabilite de consiliul de administratie.

B. INDATORIRILE PERSONALULUI DIDACTIC AUXILIAR
2.  SERVICIUL SECRETARIAT

Art. 1 - Serviciul secretariat isi desfasoara activitatea zilnic, intre orele 8 si 16, de luni
pana vineri.

Art. 2 — (1) Compartimentul secretariat cuprinde, posturile de secretar-gef, secretar si
informatician.
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(2) Compartimentul secretariat este subordonat directorului unitatii de invatamant si
indeplineste sarcinile stabilite de reglementarile legale si/sau atribuite, prin fisele postului,
persoanelor mentionate la alin. (1).

(3) Secretariatul functioneaza in program de lucru cu elevii, parintii, tutorii sau sustinatorii
legali sau alte persoane interesate din afara unitdtii, potrivit unui program de lucru aprobat de
director, in baza hotararii consiliului de administratie.

Art. 3 — Compartimentul secretariat are urmatoarele responsabilitati:

a) asigurarea transmiterii informatiilor la nivelul unitatii de invatdmant;

b) intocmirea, actualizarea si gestionarea bazelor de date de la nivelul unitdtii de
invatamant;

¢) intocmirea, naintarea spre aprobare directorului si transmiterea situatiilor statistice si a
celorlalte categorii de documente solicitate de catre autoritati si institutii competente, de catre
consiliul de administratie ori de catre directorul unitatii de invatdmant;

d) Inscrierea anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor pe baza dosarelor personale, tinerea,
organizarea si actualizarea permanentd a evidentei acestora si rezolvarea problemelor privind
miscarea elevilor, in baza hotararilor consiliului de administratie;

e) inregistrarea si verificarea dosarelor pentru acordarea burselor sau a altor drepturi care
se acorda elevilor, potrivit legii;

f) rezolvarea problemelor specifice pregatirii si desfasurdrii examenelor si evaluarilor
nationale, ale examenelor de admitere si de ocupare a posturilor vacante, conform atributiilor
specificate in fisa postului;

g) completarea, verificarea si pastrarea in conditii de securitate a documentelor, arhivarea
documentelor create si intrate in unitatea de Invatamant, referitoare la situatia scolard a elevilor si a
statelor de functii pentru personalul unitatii;

h) 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 evidentd scolard in invatdmantul preuniversitar”, aprobat prin ordin al
ministrului educatiei nationale;

1) selectionarea, evidenta si depunerea documentelor scolare la Arhivele Nationale, dupa
expirarea termenelor de pastrare, stabilite prin ,,Indicatorul termenelor de pastrare”, aprobat prin
ordin al ministrului educatiei nationale;

j) pastrarea si aplicarea sigiliului unitatii scolare, ITn urma imputernicirii, In acest sens, prin
decizie emisa de director, pe documentele avizate si semnate de persoanele competente; procurarea,
detinerea si folosirea sigiliilor se realizeaza in conformitate cu reglementérile stabilite prin ordinul
ministrului educatiei nationale;

k) intocmirea si/sau verificarea, respectiv avizarea documentelor/documentatiilor;

1) asigurarea asistentei tehnice pentru emiterea/adoptarea actelor de autoritate, pentru
incheierea contractelor sau a altor acte juridice care dau nastere, modificd sau sting raporturile
juridice dintre scoald si angajati, parinti sau alte persoane fizice sau juridice;

m) intocmirea, la solicitarea directorului, a statelor de personal pentru toti angajatii unitatii
de invatamant;

n) intocmirea, actualizarea si gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor unitatii de
invatamant;

0) calcularea drepturilor salariale sau de alta natura;

p) gestionarea corespondentei unitatii de invatamant;

q) Intocmirea i actualizarea procedurilor activititilor desfasurate la nivelul
compartimentului, in conformitate cu prevederile legale;

r) pastrarea legdturii cu toate compartimentele de specialitate din cadrul inspectoratului
scolar, din cadrul autoritatilor administratiei publice locale sau din cadrul altor institutii si autoritati
competente in solutionarea problemelor specifice;




Regulamentul de ordine interioard a CTIA Suceava

s) rezolvarea oricaror altor probleme care, potrivit actelor normative 1n vigoare,
contractelor colective de munca aplicabile, hotdrarilor consiliului de administratie sau deciziilor
directorului, sunt stabilite 1n sarcina sa.

Art. 4 — (1) Secretarul-sef/Secretarul unitatii de invatamant pune la dispozitia cadrelor
didactice condica de prezenta, fiind responsabil cu siguranta acesteia.

(2) Secretarul-sef/Secretarul raspunde de integritatea si securitatea cataloagelor. La
sfarsitul orelor de curs secretarul verifica, impreund cu profesorul de serviciu, consemnand Intr-un
proces verbal, existenta tuturor cataloagelor.

(3) In perioada vacantelor scolare, cataloagele se pastreazi la secretariat.

(4) In situatii speciale, atributiile previzute la alin. (1) si (2) pot fi indeplinite, prin delegare
de sarcini, si de catre cadre didactice sau personal didactic auxiliar, din cadrul unitétii de Invatamant,
cu acordul prealabil al personalului solicitat.

(5) Se interzice conditionarea eliberarii adeverintelor, foilor matricole, caracterizarilor si a
oricaror acte de studii sau documente scolare, de obtinerea de beneficii materiale.

2. SERVICIUL CONTABILITATE

Art. 1 - Serviciul contabilitate isi desfasoara activitatea zilnic, intre orele 8% si 16%, de
luni pana vineri.

Art. 2 — (1) Compartimentul financiar reprezinta structura organizatorica din cadrul unitatii
de invatdmant in care sunt realizate: fundamentarea si executia bugetului, finerea evidentei
contabile, Tntocmirea/transmiterea situatiilor financiare asupra fondurilor §i patrimoniului unitatii,
precum si celelalte activitdti prevdzute de legislatia in vigoare cu privire la finantarea si
contabilitatea institutiilor.

(2) Din compartimentul financiar fac parte administratorul financiar si ceilalti angajati
asimilati functiei prevazute de legislatia in vigoare cu denumirea de ,,contabil” sau ,,contabil-gef”.

(3) Compartimentul financiar este subordonat directorului unitétii de Tnvatamant.

Art. 3 — Compartimentul financiar are urmatoarele atributii si responsabilitati principale:

a) desfasurarea activitatii financiar-contabile a unitatii scolare, in conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare;

b) gestionarea, din punct de vedere financiar, a Intregului patrimoniu al unitatii de
invatamant, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si cu hotararile consiliului de
administratie;

¢) intocmirea proiectului de buget si a raportului de executie bugetara, conform legislatiei
in vigoare si contractelor colective de munca aplicabile;

d) informarea periodica a consiliului de administratie si a consiliului profesoral cu privire
la executia bugetara;

e) organizarea contabilitatii veniturilor si cheltuielilor;

f) consemnarea In documente justificative a oricarei operatii care afecteazd patrimoniul
unitatii de Invatdimant si inregistrarea in evidenta contabild a documentelor justificative, 1n
conformitate cu prevederile legale 1n vigoare;

g) valorificarea rezultatelor procesului de inventariere generald a patrimoniului, 1n situatiile
prevazute de lege si ori de cate ori consiliul de administratie considera necesar;

h) Intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar-contabil;

1) Indeplinirea obligatiilor patrimoniale ale unitatii de invatdmant fatd de bugetul de stat,
bugetul asigurarilor sociale de stat, bugetul local si fata de terti;

j) implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului informatic;

k) avizarea, in conditiile legii, a proiectelor de contracte sau de hotarari ale consiliului de
administratie, respectiv de decizii ale directorului, prin care se angajeaza fondurile sau patrimoniul
unitatii;
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ad) asigurarea si gestionarea documentelor §i a instrumentelor financiare cu regim
special;

ae) intocmirea, cu respectarea normelor legale 1n vigoare, a documentelor privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare, realizdnd operatiunile prevazute
de normele legale Tn materie;

af)exercitarea oricaror atributii si responsabilitdti, prevazute de legislatia in vigoare, de
contractele colective de munca aplicabile sau stabilite de catre director sau de catre Consiliul de
administratie.

3. LABORANT

Art. 1 - Activitatea in laboratoarele scolii se desfasoard in conformitate cu legislatia in
vigoare, cu normele P.S.1. si de securitatea muncii.

Art. 2 - La inceputul fiecarui an scolar, in prima ora desfasurata in laborator, elevilor li se
va efectua instructajul de protectie a muncii, specific fiecarui laborator (fizica, chimie, biologie,
informaticd) si se va intocmi un proces verbal, semnat de profesor si elevi.

Art. 3 - In cazul unui accident, vor fi luate urgent urmatoarele masuri:

- accidentatului i se va acorda primul ajutor de catre laborant sau profesor;

- va fi anuntat personalul medical al scolii;

- la sugestia acestuia, va fi chemata Salvarea; elevul accidentat va fi obligatoriu
insotit la spital de catre laborant sau profesor;

- vor fi anuntati parintii elevului accidentat.

Art. 4 - Laboratorul va fi folosit in conformitate cu planificarea intocmita in sedinta
comisiei metodice.

Art. 5 - Programul de lucru al laborantului se stabileste in sedinta comisiei metodice de
specialitate, respectand legislatia in vigoare.

Art. 6 - Laborantul are urmatoarele indatoriri:

e) raspunde de inventarul din laborator, tindnd o evidenta clara a materialelor existente si
a materialelor consumate;

f)in colaborare cu serviciul contabilitate, realizeazd anual inventarul bunurilor din
laboratoare;

g) pregateste materialul didactic demonstrativ, aparatura audio-vizuala si instalatiile de
laborator necesare experientelor de chimie si biologie, potrivit indicatiilor date de profesorii de
specialitate;

h) la cererea profesorului, participa efectiv la desfasurarea experientei;

o) tine evidenta lucrdrilor experimentale efectuate, consemnand intr-un registru special
titlul lucrarii, materialele folosite, numele profesorului, data, clasa, observatii legate de desfasurarea
lucrarii;

p) procura substante, ustensile, materiale pentru orele de laborator, la indicatia
profesorilor;

q) identifica si propune spre casare materialul didactic uzat fizic sau moral;

r) In cazul distrugerii unor bunuri din laborator, informeaza conducerea scolii, in vederea
recuperarii prejudiciului;

s)participa la receptionarea materialului nou intrat in laboratoare, urmarind ca acesta sa
corespundd parametrilor mentionati in fisa tehnici. Intocmeste proces verbal de receptie si
inregistreaza produsul in fisa de inventar;

t) verificd permanent starea de functionare a aparaturii din laboratoare; in cazul aparitiei
unei defectiuni, informeaza conducerea scolii;

u) urmareste depozitarea corespunzatoare a materialelor inflamabile, explozive, a
substantelor chimice etc.
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v) urmareste si raspunde de respectarea normelor de securitatea muncii §i PSI in
laboratoarele de chimie si biologie;

w) asigura pastrarea ordinii si curdteniei In laboratoare, precum si in depozitele acestora;

X) se preocupa de permanenta perfectionare profesionala.

4. INFORMATICIAN

Art. 1. Atributii si responsabilitati ale analistului programator:

z. raspunde de gestiunea laboratorului de informatica, tindnd o evidenta clard a materialului
existent, in urma inventarelor facute anual la nivelul unitatii scolare;

aa. trebuie sd respecte programul de lucru stabilit;

ab. trebuie sd anunte la timp situatiile personale de exceptie care ar duce la incdlcarea
programului de lucru intr-o anume zi sau perioada si furnizarea unei solutii de rezolvare pentru
acoperirea sarcinilor. Comunicarea situatiei aparute se va face conducerii unitatii scolare
(directorului si contabilului sef), specificandu-se: motivul, durata si solutia de rezolvare;

ac. preia si preda laboratoarele de informatica la intrarea si respectiv la iesirea din turd, cu
consemnarea starii in care se gasesc laboratoarele (functional si structural). Neregulile se vor
inregistra explicit in caietul laborantilor/informaticianului;

ad. solicita profesorului completarea fisei laboratorului privind repartizarea elevilor pe posturi
de lucru la intrarea grupei in laborator, consemneaza modificarile de repartizare pe care le face
profesorul in timpul orelor de laborator si preia fisa semnatd de catre profesor la incheierea
activitatii grupei respective;

ae. interzice, In mod civilizat, accesul sau ramanerea in laboratoare a elevilor care nu sunt
insotiti de profesorul grupei de lucru de la acel moment;

af. interzice, in mod civilizat, accesul oricarui elev sau persoand care nu face parte din Catedra
de Informatica in laboratoare in perioada de intretinere a sistemelor sau cand laboratoarele sunt
libere;

ag. opreste desfasurarea orelor de laborator, prin oprirea accesului la retea in acel laborator, in
cazul in care constata ca elevii joacd jocuri pe calculator si nu respectd proiectul didactic;

ah. participa alaturi de personalul de intretinere sau echipe specializate la instalarea si testarea
echipamentelor noi ca si la actiuni de intretinere periodica;

ai. planificd si organizeaza, conform graficelor si instructiunilor tehnice prevazute de
producatori, actiuni de intretinere preventiva si curenta;

aj. se preocupa de permanenta perfectionare si imbunatatire a pregatirii profesionale;

ak. elaboreaza si experimenteaza metode si tehnici noi, care conduc la gestionarea optimd a
resurselor hardware si software;

al. instaleazd sistemele de operare, adaptand versiuni standard la configuratiile hardware
existente si la cerintele impuse de programele scolare;

am. asigurd intrarea in sistem a unor echipamente noi, a unor programe de sistem;

an. gestioneazd documentatiile tehnice si suporturile magnetice destinate salvarii si restaurarii
sistemelor de operare si soft-urilor de baza;

ao. analizeaza incidentele produse in sistem si acorda asistenta software;

ap. acorda asistentd tehnicd si consultanta cadrelor didactice in caz de incidente pe perioada
desfagurarii activitatii in laborator;

aq. participd la alegerea platformeor de e learning necesare desfasurarii activitatii on-line;

ar. asigura mentenanta instrumentelor electronice;

as. acorda consultantd serviciilor secretariat §i contabilitate ale colegiului, care utilizeaza
programe de normare, salarizare, situatii statistice cerute de forurile superioare (dezarhivare,
punere in functiune, ajutor in utilizare);

at. are obligativitatea verificarii zilnice a corespondentei cu ISJ Suceava prin Internet,
informand zilnic directorul unitatii despre conginutul acesteia;
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au. nu scoate si nu permite scoaterea din incinta laboratoarelor a tehnicii de calcul decat cu
aprobarea expresa a directorului;

av. poate primi si alte sarcini din partea sefilor ierarhic superior;

aw. Intocmirea bazei de date cu elevii, cu personalul didactic si administrativ;

ax. nu paraseste unitatea decat cu aprobarea directorului.

3. TEHNICIANUL

Art. 1. Tehnicianul este subordonat directorilor si colaboreaza cu: contabilul sef, dirigintii,

profesorii de serviciu, pedagogul si supraveghetorii.

Art. 2. Atributii si responsabilitéti ale tehnicianului:

. asigura realizarea la timp a reviziilor, reparatiilor curente, periodice si capitale, care privesc

atelierul scoala;

. Inzestrarea microfabricii si atelierelor scoald cu materiale prime, auxiliare;
. face propuneri pentru transferarea mijloacelor fixe disponibile din administrarea altor unitati;
. gestioneaza si raspunde de pastrarea tuturor bunurilor mobile si de inventar, materia prima si

produsele finite ale internatelor si atelierelor, pe care le repartizeaza pe subgestiuni si tine
evidenta acestora;

. In calitate de gestionar al claselor, laboratoarelor si cluburilor din internate si microfabrica,

raspunde de gestionarea acestora, tinand o evidenta clard a materialului existent in atelierul
scoala, in urma inventarelor efectuate anual la nivelul unitatii scolare;

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

. Impreuna cu profesorii si maistrii instructori care desfasoara ore in atelierul scoala si salile de

clasd din camine si microfabricd asigurd pastrarea mobilierului sélilor in bune conditii. In
cazul producerii unor stricaciuni, il informeaza, dupa caz, pe profesor, diriginte, pe directorul
unitdtii scolare, in vederea recuperdrii prejudiciului de la elevul vinovat;

. participa la receptionarea materialului didactic nou intrat in unitatea scolara, urmand ca acesta

j.

sa corespunda parametrilor mentionati in fisa tehnica ce insoteste produsul. Va fi Intocmit
procesul verbal de receptie si, in cazul in care produsul corespunde, va fi Inregistrat in figele
de inventariere;

urmareste ca instalatiile anexe ale atelierului scoald sa fie in stare de functionare (instalatiile
electrice din laborator, sisteme de obscurizare), in caz contrar, se va solicita prin referat de
necesitate adresat conducerii gcolii remedierea defectiunilor;

respecta cu strictete normele privind securitatea muncii si normele de prevenire si stingere a
incendiilor transmise de inspectoratul scolar.

Art. 3. In calitate de cadru didactic auxiliar:

- colaboreaza cu inginerii i maistrii instructori in pregatirea lucrarilor experimentale la

catedra tehnica;

- In timpul orelor, asigura asistenta tehnica a inginerilor si maistrilor instructori, intervenind

atunci cand acest lucru se impune;

- sub Indrumarea cadrelor didactice sprijind elevii in organizarea si desfasurarea activitatii in

cercuri.
Art. 4 In calitate de gestionar al atelierelor scolare:

a.

urmareste achizitionarea materialelor de intretinere gospodaresti, In functie de necesarul
atelierelor;

asigurd lansarea, desfasurarea si livrarea produselor;

asigura livrarea ambalajelor si deseurilor rezultate;

intocmeste din timp, in colaborare cu mecanicul de intretinere §i gestionarul, propunerile de
casare privind mijloacele fixe din atelierul scolar;

colaboreaza la intocmirea i urmarirea dotarii (investitiilor) in ateliere;
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raspunde de mentinerea in bune conditii si la zi a figei utilajului;

emite bonuri de materii prime, auxiliare, restituiri magazie si bonuri de predare produse
finite;

emite avize de expediere privind livrarea produselor finite si a altor bunuri materiale
certificand expeditiile;

furnizeaza date legate de fisa tehnica (documentatii, preturi);

intocmeste in termen decontarea productiei, incluzand decontarea materiei prime, a
produselor (gram la gram, bucata la bucata),

verifica modul in care s-a efectuat controlul tehnic de calitate de catre maistrii — instructori;
furnizeaza datele necesare privind productia neterminata, stadiul acesteia si miscarile care se
impun.

Art. 5 Alte atributii in cadrul scolii:

a. participd alaturi de administrator la aprovizionarea unitatii cu materiale de intretinere,
materiale consumabile si dotarea mijloacelor pentru invatdmant;
participa la efectuarea inventarierii anuale a patrimoniului unitatii;
se va ocupa de abonamentele elevilor navetisti;
face parte din comisia de prevenire si stingere a incendiilor, comisia pentru receptie si
autoreceptie a materialelor achizitionate de unitatea de invatamant, comisia pentru sanatatea
si securitatea Tn munca, comisia de inventariere a bunurilor si comisia de dotare cu mijloace
de Invatamant;
se preocupa de permanenta perfectionare si imbunatatire a pregatirii profesionale.
In functie de nevoile specifice ale unittii, salariatul se obliga si indeplineasci si alte sarcini
repartizate de conducerea unitagii in conditiile legii.

C. INDATORIRILE PERSONALULUI ADMINISTRATIV

Art.1. Personalul nedidactic isi desfasoara activitatea in baza prevederilor Legii nr.
53/2003 — Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare si ale contractelor
colective de munca aplicabile.

(5)Activitatea personalului nedidactic este coordonata, de administratorul de patrimoniu.

(6)Administratorul de patrimoniu nu poate folosi personalul subordonat in alte activitati
decat cele necesare unitatii de invatamant.

(7)Administratorul de patrimoniu sau, in lipsa acestuia, altd persoand din cadrul
compartimentului administrativ, desemnata de catre director, trebuie sa se Ingrijeasca, in limita
competentelor, de verificarea periodica a elementelor bazei materiale a unitatii de Tnvatimant, in
vederea asigurarii securitatii elevilor/personalului din unitate.

(8)Evaluarea personalului nedidactic se face la sfarsitul anului calendaristic, in baza fisei
postului.

1. PERSONALUL DE PAZA

Art. 43. - Programul de lucru este cel stabilit de conducerea scolii, in conformitate cu
legislatia in vigoare. Indatoririle personalului de pazi sunt:

h) Raspunde de toate sectoarele, asigurand paza si securitatea unitatii scolare;

1) Supravegheaza starea si miscarea bunurilor aflate in raza sa de actiune;

j) Controleaza si legitimeaza mijloacele de transport, consemnand in registru orele de
intrare-iesire;

k) Controleaza formele legale de intrare-iesire a bunurilor in si din incinta scolii;

1) Controleaza la intrarea in schimb cladirile, magaziile si celelalte spatii din dotarea
scolii.
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m) Legitimeaza elevii i persoanele strdine care intrd In unitatea scolara.
n) Nu paraseste postul de supraveghere vizat.

2. PERSONALUL DE INGRIJIRE

Art. 1. - Programul de lucru al personalului de ingrijire din scoald este zilnic, intre orele 6
si 22, de luni pana vineri. La cererea conducerii scolii, ingrijitorii vor efectua serviciul si in zilele de
sambata si duminica, serviciu care va fi compensat conform legislatiei in vigoare.

Art. 2. - Ingrijitorii sunt subordonati conducerii scolii si administratorului. Relatiile lor cu
profesorii, elevii si ceilalti angajati ai scolii se vor baza pe buna Intelegere si respect reciproc.

Art. 3. - Sarcinile de serviciu ale unui Ingrijitor sunt:

n) preia materialele pentru curdtenie;

0) face curatenie 1n sectorul repartizat;

p) spala usile, geamurile, grupurile sanitare;

q) executd lucrari de dezinfectie conform Planului de curétenie si dezinfectie;

r)pastreaza instalatiile sanitare in conditii normale de functionare;

s) executa lucrari de zugravire si vopsitorie (cand este cazul);

t) matura zilnic aleea din jurul scolii;

u) ingrijeste plantele verzi, din sectorul alocat;

v) executd zilnic curdtenia sdlilor de clasa;

w) controleaza zilnic usile, geamurile, instalatiile sanitare, si semnaleazd muncitorilor de
intretinere defectiunile constatate;

X) asigura zilnic curatenia scérilor de acces in scoala;

y) verificd seara, dupa plecarea elevilor si a celorlal{i angajati, inchiderea geamurilor,
usilor de la cabinete si birouri;

z) asigura paza si securitatea scolii.

Art. 4. - Sarcinile enumerate mai sus vor fi indeplinite conform planificarii realizate
periodic de catre conducerea scolii i administrator.

Art. 5. — Pontajul se va realiza pe baza semndturilor din condica de prezenta, care va fi
verificatd la sfarsitul fiecarei saptdmani.
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