COLEGIUL TEHNIC DE POSTA S| TELECOMUNICATII “GHEORGHE AIRINEI”

AVIZAT DIRECTOR,

Nr. inregistrare 841/13.09.2011

REGULAMENT INTERN

AN SCOLAR 2011-2012

Regulament intern an scolar 2011-2012
1



COLEGIUL TEHNIC DE POSTA S| TELECOMUNICATII “GHEORGHE AIRINEI”

Declaratia de politica privind calitatea a Colegiului Tehnic de Posta si Telecomunicatii
,Gheorghe Airinei”

Colegiul Tehnic de Posta si Telecomunicatii isi asuma misiunea de a pregati cu
precadere specialigti in domeniul comunicatiilor, capabili de a utiliza cunostinte stiintifice,
tehnice si cultural-umaniste valoroase, de a se integra in procesele tehnologice economice si
social-culturale ale societatii romanesti si ale lumii contemporane. Principalul nostru obiectiv
este acela de a contribui la dezvoltarea economica si sociala a Romaniei oferind educatie si
pregatire profesionala de calitate clientilor nostri (elevi si societate). Prima grija si
responsabilitate a fiecarui salariat al Colegiului Tehnic de Posta si Telecomunicatii, incepand
cu conducerea acestuia, este calitatea procesului de Tnvatamant si a proceselor conexe
acestuia in concordanta cu principiile Managementului Calitatii Totale.

Standardele de pregatire a fortei de munca care reprezinta domeniul prioritar al formarii
din scoala, implica un nivel foarte ridicat de tehnicitate, un bagaj mare de cunostinte generale
si un comportament social adecvat. Pregatirea elevilor impune o strategie superioara, o
conlucrare foarte buna a tuturor factorilor: profesori, directori, beneficiar (agenti economici sau
universitati) si nu in ultimul rand o dotare de exceptie. Centrat pe stabilirea unui echilibru intre
cererea gi oferta educationald, parteneriatul dintre scoala si agentii economici are un impact
semnificativ, din perspectiva dezvoltarii personale si a insertiei socio-profesionale a viitorilor
absolventi.

Managerii Colegiului Tehnic de Posta si Telecomunicatii vor depune toate eforturile
pentru implementarea cu succes si mentinerea unui Sistem al Managementului Calitatii, pentru
realizarea unui Tnvataméant de performanta peste nivelul asteptat in mod curent, pentru
continuarea traditiei scolii .

Pentru aceasta:

« ne vom asigura ca necesitatile si cerintele clientilor nostri sunt definite gi ca ele sunt in
concordanta cu cerintele pietei fortei de munca;

« vom pregati absolventi capabili de a utiliza cunostinte stiintifice, tehnice si cultural-
umaniste valoroase, cu sanse reale in competitia pe piata muncii si care sa le asigure o
educatie completa cu avantaje pe termen lung;

« vom asigura in unitatea noastra de invatamént un climat de munca bazat pe
responsabilitate si respect reciproc, pentru ca fiecare participant la proces sa Tsi
valorifice la maxim potentialul profesional si intelectual,

« vom Iincuraja implicarea intregului personal al scolii in cunoasterea, intelegerea si
imbunatatirea intregului proces de educatie si formare profesionala a elevilor nostri;

« vom asigura flexibilitate programelor de formare oferite de catre scoala pentru a ne
putea adapta cerintelor pietii muncii aflata in continua schimbare si globalizare, la care
prin diversificarea relatilor de parteneriat ne vom racorda si alinia permanent ca
strategie a formarii;

« vom asigura cregterea performantelor procesului de invatamant prin activitatea de
cercetare, prin implicarea specialigtilor scolii intr-o gama cat mai mare de activitati de
invatamant la nivel national si prin activitati de formare interna, in concordanta cu
nevoile scoli, in concordanta cu nevoile si asteptarile comunitatii, prin implicarea atat a
corpului profesoral cat si a elevilor;

- vom utiliza tehnologia informationala, ca suport al imbunatatirii continue a calitatii
procesului de invatamant, la toate nivelele de organizare si de catre toti factorii implicati.
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1. DISPOZITII GENERALE

Colegiului Tehnic de Posta si Telecomunicatii, in concordantd cu Regulamentul de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar de stat, Legea invatamantului, Statutul personalului
didactic, Constitutia Romaniei, actele normative elaborate de Ministerul Educatiei , Cercetarii gi
Tineretului si de Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti, Ordonanta de urgenta privind
asigurarea calitatii educatiei Nr. 75/12.07.2005.

Colegiul Tehnic de Posta si Telecomunicatii Bucuresti este o scoala cu traditie, asigurand
instruirea teoretica si practica la nivelul de calitate impus de unul dintre domeniile importante ale
economiei nationale: comunicatiile.

infiintatd Tn anul 1948 in Bucuresti ca Scoala Medie Tehnica de Telecomunicatii cu durata de 4
ani, scoala avea ca scop principal pregatirea tehnicienilor pentru unitatile de posta si telecomunicatii.

fn anul 19686, prin Legea nr.2, ia fiinta Liceul de Posta si Telecomunicatii cu durata de 5 ani, care
a functionat in localul Postei Centrale, iar din 1970 se transforma in Grupul $colar de Posta si
Telecomunicatii, functionand in sediul actual din strada Romancierilor nr. 1, sector 6.

Prin Ordinul Ministrului Educatiei Nationale nr. 4565/19.09.2000, s-a aprobat ca din anul gcolar
2000-2001 s& functionam sub denumirea COLEGIUL TEHNIC DE POSTA SI TELECOMUNICATII
,GHEORGHE AIRINEI".

ORGANIZAREA $cCOLll

Scoala functioneaza in prezent cu urmatoarele forme de invatamant:
liceu zi,
liceu seral,
liceu — frecventa redusa,
scoala de arte si meserii,
scoala postliceala.
Profilul scolii este de posta si telecomunicatii, cuprinzand specializarile:
“ Tehnician de telecomunicatii” - liceu zi ( si clase bilingve ) si liceu seral,
“ Tehnician in activitati de posta” - liceu zi ( si clase bilingve );
“ Matematica informatica - liceu zi;
“ Matematica - informatica” - liceu frecventa redusa;
,Chelner (ospatar), vanzator in unitati de alimentatie” - an de completare- seral;
“ Electronist retele de telecomunicatii” - an de completare- seral;
»1ehnician electronist’- ciclul superior al liceului (ruta progresiva de profesionalizare);
»1ehnician in gastronomie” - ciclul superior al liceului (ruta progresiva de profesionalizare);
»Organizator banqueting” - ciclul superior al liceului (ruta progresiva de profesionalizare);
,<Administrator retele locale si de comunicatii’- scoala postliceala
“ Operator economic diriginte oficiu postal “- scoala postliceala
»Tehnician electronist telecomunicatii” - gcoala postliceala
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RESURSE MATERIALE

Scoala functioneaza cu urmatoarea structura si organizare:

CLADIREA SCOLII care are:

- sali de clasa
- laboratoare
- cabinete
- ateliere
- 1 biblioteca
- 1 Centru de documentare si informare
- 1 sala de sport moderna
- 1 sala de festivitati
- 6 sali destinate formarii adultilor;
- cabinet metodic
- 20 grupuri sanitare
9 birouri

TERENURI SPORT: 3
CANTINA SCOLIL:

INTERNATE:

1.1 Repartizarea elevilor pe clase se face de catre conducerea scolii, cu respectarea prevederilor Legii
Educatiei nationale, in functie de filiera, specializare, limbi straine studiate.

Curriculum-ului la Decizia Scolii/Curriculum-ului in Dezvoltare Locala,
clasele gi grupele vor fi organizate in functie de optiunile elevilor, corelate cu spatiul existent in
scoala (propice desfasurarii activitatii de invatare), resursele materiale si umane ale scolii, nevoile
comunitatii locale si ale partenerilor economici. In cazul in care optiunile sunt diversificate, nefiind
corelate cu resursele materiale si umane ale scolii, principiul majoritatii va fi decisiv in organizarea

1.21n vederea parcurgerii

1.3 Pentru a coordona activitatea in unitatea scoalara, functioneaza urmétoarele comisii pe probleme:
COMISIA PENTRU INTEGRAREA PROGRAMULUI DE REFORMA A INVATAMANTULUI,
COMISIA PENTRU IDENTIFICAREA $I DEZVOLTAREA DE PROGRAME EUROPENE

- bucatarie
sala de mese

- 1 internat de baieti
- 1 internat de fete

RESURSE UMANE

Scoala functioneaza cu un personal format din:
* 3 DIRECTORI

* 1 coordonator pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare
* PERSONAL DIDACTIC ( titulari, suplinitori, plata cu ora, cumul )

* Personal didactic auxiliar si nedidactic.

claselor/grupelor de lucru.

COMISIA DIRIGINTILOR,;

COMISIA DE ORIENTARE $I CONSILIERE;

COMISIA DE IGIENA $1 SECURITATEA MUNCII,

COMISIA DE ORGANIZARE A SERVICIULUI PE SCOALA;
COMISIA EXAMENE — ABSOLVIRE, DIFERENTE, ATESTATE;

COMISIA DE VERIFICARE A DOCUMENTELOR SCOLARE SI NOTARE RITMICA,;

COMISIA DE VERIFICARE A GESTIUNII SI A PATRIMONIULUI;
COMISIA DE INCADRARE ;
COMISIA DE ORAR $I REPARTIZARE PE CLASE;

Regulament intern an scolar 2011-2012
4



COLEGIUL TEHNIC DE POSTA S| TELECOMUNICATII “GHEORGHE AIRINEI”

COMISIA “CRUCEA ROSIE™;
COMISIA PENTRU ORGANIZAREA ACTIVITATILOR EXTRASCOLARE;
COMISIA PENTRU PROTECTIA CIVILA;
COMISIA PENTRU BURSE;
COMISIA PENTRU EVALUAREA S| ASIGURAREA CALITATII;
COMISIA PENTRU CURRICULUM,;
COMISIA DE DISCIPLINA A ELEVILOR;
COMISIA DE PREVENIRE S| COMBATERE A VIOLENTEI IN SCOALA;
COMISIA DE ORGANIZARE A FESTIVITATILOR iN SCOALA;
COMISIA DE VERIFICARE/ARHIVARE A DOCUMENTELOR;
COMISIA PENTRU URMARIREA S| ARDEREA BONURILOR DE MASA RAMASE DIN CARTELE;
COMISIA DE RECEPTIE $I AUTORECEPTIE A MIJLOACELOR FIXE, OBIECTELOR DE
INVENTAR, MATERIALELOR SI ALIMENTELOR,;
e COMISIA DE FORMARE/DEZVOLTARE A RESURSEI UMANE $I GESTIONARE A
CARIERELOR;
* COMISIA PENTRU DEZVOLTAREA PARTENERIATELOR.
* COMISIA PENTRU PROMOVAREA OFERTEI EDUCATIONALE;
Fiecare comisie are un responsabil si functioneaza in baza regulamentului intern. Periodic, comisiile
pe probleme Tisi prezintd raportul de activitate in fata Consiliului de Administratie sau a Consiliului
Profesoral.

Activitatea Tn unitatea scolara se desfasoara intre orele 8.00- 21.30. Persoanele care raman in scoala
in afara acestui program trebuie sa aiba aprobarea conducerii unitatii scolare.

Profesorii de serviciu, profesorii care isi desfasoara activitatea pana la ultima ora de curs si personalul
de intretinere verifica inchiderea geamurilor, a usilor si elimina orice pericol de incendiu.

Securitatea scolii, a personalului si a elevilor este asigurata de catre firma de protectie si pazéd ASG
Securyty, conform Planului de paza, in colaborare cu personalul de paza al scolii.

Accesul in gcoala se va face doar pe baza legitimatiilor sau a carnetelor de elev, vizate sau pe baza
documentelor de identitate prezentate personalului de protectie si paza.

Parasirea scolii de catre elevi, Thaintea terminarii programului nu se va putea face decéat pe baza
biletelor de voie. Profesorii diriginti au obligatia de a comunica cu familiile elevilor pentru a-i informa cu
privire la aceasta situatie.

CONDUCEREA ScoLll
2.1DIRECTOR / DIRECTOR ADJUNCT - SARCINI DE SERVICIU OBLIGATORII
1.O0RGANIZAREA PROCESULUI EDUCATIONAL
e Evaluarea bazei tehnico-materiala existenta

Analizarea resurselor umane
Planificarea procesului educational

Stabilirea obiectivelor procesului educational
Stabilirea metodelor si procedurilor de realizare a obiectivelor

2. STABILIREA STRATEGIEI DE COORDONARE A PROCESULUI EDUCATIONAL
» Stabilirea metodelor de monitorizare si evaluare a procesului educational

w

. ORGANIZAREA PROCEDURILOR DE EVALUARE A PROCESULUI EDUCATIONAL
Evaluarea activitatii cadrelor didactice
Organizarea activitatii de evaluare a elevilor

o

. ASIGURAREA OBTINERII RESURSELOR FINANCIARE $I MATERIALE
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Stabilirea necesarului de resurse financiare si materiale
Identificarea surselor de finantare
Intocmirea proiectului de buget

. ASIGURAREA EFICIENTEI UTILIZARII RESURSELOR FINANCIARE

Analizarea bugetului disponibil

Alocarea resurselor pe tipuri de activitati
PERFECTIONAREA ACTIVITATII PROPRII

Studierea ofertelor de perfectionare

Alegerea formei convenabile de perfectionare

Participare la diverse forme de perfectionare

. ASIGURAREA DEZVOLTARII PROFESIONALE A CADRELOR DIDACTICE

Analizarea activitatii personalului didactic
Stabilirea necesarului de pregatire pentru personalul didactic

8.CONDUCEREA SEDINTELOR iN CADRUL UNITATII SCOOLARE

e e o o (O

Stabilirea agendei intalnirilor

Incurajarea participarilor la discutii
Identificarea cauzelor disfunctionalitatilor in
Luarea deciziilor

. ASIGURAREA CLIMATULUI DE MUNCA EFICIENT

Sprijinirea initiativelor

Promovarea cooperarii dintre cadrele didactice

Monitorizarea disfunctionalitatilor si disputelor

Stabilirea situatiilor de rezolvare a posibilelor disfunctionalitati / dispute

. COORDONAREA PROCESULUI EDUCATIONAL iN UNITATEA SCOLARA
Urmarirea progresului activitatii educationale
Oferirea consultantei de specialitate
Delegarea autoritatii catre subordonati

11 COORDONAREA ACTIVITATII DE SELECTIE DE PERSONAL

Identificarea necesarului de personal
Asigurarea corectitudinii gi transparentei procesului de selectie
Oferirea de feed-back candidatilor

. ASIGURAREA CALITATII PROCESULUI EDUCATIONAL
Verificarea activitatii profesionale a personalului didactic
Urmarirea desfasurarii activitatii extracurriculare
Supervizarea activitatilor auxiliare
Exercitarea controlului asupra documentelor specifice

. STABILIREA SISTEMULUI INFORMATIONAL
Furnizarea / primirea informatiilor catre / de la forurile tutelare
Solicitarea informatiilor referitoare la activitatea desfagurata de unitatea scolara
Asigurarea continuitatii fluxului informational.

. ACORDAREA DE CONSULTANTA SI AUDIENTE
Oferirea consultantei personalului implicat in activitatea unitatii scolare
Rezolvarea contestatiilor
Acordarea de audiente
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15. REPREZENTAREA UNITATII SCOLARE iN RELATIA CU AUTORITATILE
* Dezvoltarea si mentinerea legaturilor cu partenerii sociali si autoritatile

* Dezvoltarea si mentinerea legaturilor cu parintii

* Promovarea imaginii scolii

2.2 CONSILIUL DE ADMINISTRATIE

CONSILIUL DE ADMINISTRATIE este organul de decizie al intregii activitati scolare in
domeniile curricular, extracurricular, al programelor de dezvoltare a scolii, de colaborare cu comunitatea
locala, politica salariala, financiara, de personal, administrativ etc. Activitatea sa este reglementata de
regulamentul propriu de functionare, parte a Regulamentului de ordine interioara, in concordanta cu
Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatdamant preuniversitar de stat, Legea
invatamantului, Ordonanta de urgenta privind asigurarea calitatii in educatie.

2.2.1 Consiliul de Administratie coordoneaza elaborarea Regulamentului de ordine interioara si
fmpreuna cu Consiliul profesoral il aproba..

2.2.2 Consiliul de Administratie asigura aplicarea tuturor reglementarilor legale, referitoare la
organizarea si functionarea invatamantului.

2.2.3 Consiliul de Administratie elaboreaza oferta educationala a scolii.

2.2.4 Consiliul managerial al scolii este format din 13 membri.

Directorul scolii este presedintele Consiliului managerial. Secretar este secretarul scolii. Acesta
participa la sedinte, intocmeste procesele verbale, dar nu are drept de vot.

Consiliul de Administratie elaboreaza criteriile de acordare a recompenselor sau ajutoarelor
materiale pentru elevi.

2.2.5 Consiliul de Administratie numeste responsabilii care conduc comisiile si colectivele de lucru pe
diverse probleme.

2.2.6 Consiliul de Administratie reglementeaza planul financiar al unitatii scolare.

2.2.7Consiliul de Administratie elaboreaza planul managerial al scolii, fisele postului pentru salariatii
scolii, schema de salarizare si criteriile de acordare a calificativelor anuale.

2.3COMITETELE DE PARINTI S| CONSILIUL REPREZENTATIV AL PARINTILOR

COMITETELE DE PARINTI Sl CONSILIUL REPREZENTATIV AL PARINTILOR isi desfasoara
activitatea In strdnsa conlucrare cu institutia de invatamant, Consiliul de Administratie al acesteia,
Inspectoratul scolar, primaria, prefectura si Ministerul Educatiei Nationale.

Activitatea COMITETELOR DE PARINTI si a CONSILIULUI REPREZENTATIV AL
PARINTILOR are in vedere rolul important al colaborarii dintre scoala si familie, realizarea legaturii
permanente intre scoala si familie, in realizarea obiectivelor educationale, intretinerea, dezvoltarea si
modernizarea bazei materiale a gcolii i invatamantului.

Comitetul de parinti si Consiliul Reprezentativ al parintilor sunt organizate in concordantad cu
Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatdamant preuniversitar de stat, Legea
invatamantului, pe baza regulamentului propriu, parte a Regulamentului de ordine interioara. Activitatea
financiara a comitetelor de parinti este reglementatd de regulamentul propriu de functionare, in
conformitate cu dispozitiile financiar-contabile in vigoare.

1. Comitetele de parinti si Consiliul Reprezentativ al parintilor se aleg anual, in primele 15 zile

de la inceperea anului scolar, in adunari generale ale parintilor.

2. Adunarile generale ale parintilor se convoaca de catre diriginte.

3. Directorul unitatii de invatamant convoaca adunarea generala a comitetelor de parinti de la

nivelul claselor sau al scolii, in calitate de secretar al Consiliului Reprezentativ al parintilor.

4. Consiliul Reprezentativ al parintilor este format din:
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Presedinte;
Vicepresedinte;
Casier;

3-5 membri.

5. Activitatea financiard a Consiliului Reprezentativ al parintilor este verificata de catre o
comisie de cenzori, formata din 1-3 membri.

6. Consiliul Reprezentativ al parintilor desemneaza reprezentantii parintilor in Consiliul de
Administratie.

7. Comitetele de parinti si Consiliul Reprezentativ al parintilor sprijina conducerea unitatii de
invatamant in realizarea obiectivelor educationale, intretinerea, dezvoltarea si modernizarea
bazei materiale a scolii gi invatamantului, atat pentru activitatile curriculare, cat si
extracurriculare.

8. Comitetele de parinti si Consiliul Reprezentativ al parintilor sprijind profesorii si dirigintii Tn
activitatea de imbunatatire a ordinei si disciplinei in randurile elevilor, a comportamentului
acestora, a atitudinii fatd de procesul instructiv-educativ, prin cresterea gradului de implicare
in problemele colectivului gi de participare regulata la cursuri si activitati extracurriculare.

9. Comitetele de parinti si Consiliul Reprezentativ al parintilor sprijind profesorii, dirigintii gi
conducerea unitatii de invatamant in organizarea consultatiilor i dezbaterilor pedagogice cu
parintii pe probleme privind educarea copiilor.

10. Comitetele de parinti sprijind conducerea unitatii scolare in activitatea de consiliere si
orientare socio-profesionala sau de integrare sociala a absolventilor.

11. Comitetele de parinti si Consiliul Reprezentativ al parintilor se implica in imbunatatirea
conditiilor de studiu si viata in internat gi cantina.

12. Comitetele de parinti si Consiliul Reprezentativ al parintilor analizeaza situatia elevilor care
au nevoie de ocrotire si conlucreaza cu organele gi organizatiile abilitate pentru solutionarea
situatiilor problema.

13. Comitetele de parinti si Consiliul Reprezentativ al parintilor atrag persoane fizice sau
juridice care, prin contributii materiale sau financiare sustin unitatea de invatamant in
realizarea obiectivelor educationale, intretinerea, dezvoltarea s$i modernizarea bazei
materiale a gcolii i invatamantului, atat pentru activitatile curriculare, cat si extracurriculare.

14. Veniturile realizate vor fi utilizate in conformitate cu hotararea Consiliului Reprezentativ al
parintilor pentru:

Acordarea de premii elevilor care se disting la concursuri sau activitati extracurriculare (bunuri
materiale, excursii, tabere etc.).

Acordarea de sprijin material sau financiar elevilor care provin din familii cu situatie materiala
precara.

Contributii materiale sau financiare prin care se sustine unitatea de invatamant in realizarea
obiectivelor educationale, intretinerea, dezvoltarea si modernizarea bazei materiale a scolii si
invatamantului, atat pentru activitatile curriculare, cat si extracurriculare.

15. Inregistrarea si gestionarea fondurilor de catre Comitetul de pdrinti si Consiliul

Reprezentativ al parintilor se va face in conformitate cu normele si dispozitiile financiar contabile

in vigoare:

Sumele realizate se consemneaza intr-un proces verbal in care se mentioneaza actiunea
organizata, cheltuielile si venitul net. Procesul verbal va fi semnat de presedintele Consiliului
Reprezentativ al parintilor, de secretar si de casier.

Evidenta operatiunilor de Tncasari si plati se face prin intermediul registrului de casa.

Justificarea activitatii desfasurate se face pe baza urmatoarelor documente: registru de casa, registru
de procese verbale, chitante fiscale, bonuri, facturi sau alte acte justificative pentru cheltuielile
efectuate, in conformitate cu normele si dispozitiile financiar contabile Tn vigoare.

Circulatia fondurilor banesti se va face doar prin intermediul Comitetelor de parinti si a Consiliului
Reprezentativ al parintilor.
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* Fondurile banesti se pastreaza si se administreaza prin unitatile bancare, cu respectarea
regulamentului operatiunilor de casa.

* Obiectele de inventar gi materialele procurate din fondurile comitetelor de parinti sau din donatii si
sponsorizari se predau unitatii de invatamant, pe baza de proces verbal si vor fi trecute in
evidentele scolii.

16. Activitatea Comitetelor de parinti si a Consiliului Reprezentativ al parintilor este analizata in
adunarea generala a parintilor, la inceput de an gcolar. Consiliul Reprezentativ al parintilor prezinta cu
aceasta ocazie raportul asupra activitatii financiare si modul in care prin gestionarea fondurilor a fost
sprijinita unitatea de invatamént in realizarea obiectivelor educationale, intretinerea, dezvoltarea si
modernizarea bazei materiale a gcolii si invatamantului, atat pentru activitatile curriculare, cat si
extracurriculare.

3.CONSILIUL PROFESORAL

Consiliul profesoral este alcatuit din totalitatea cadrelor didactice din unitatea scolara. El
functioneaza prin emiterea Deciziei de constituire a Consiliului profesoral, emisa anual.
3.1 Directorul Colegiului Tehnic de Posta si Telecomunicatii este presedintele Consiliului profesoral.
3.2 Consiliul Profesoral se intruneste ori de cate ori este convocat de catre presedintele consiliului.
3.3 Consiliul profesoral isi desfasoara activitatea in conformitate cu prevederile Regulamentului de
organizare gi functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar de stat.
3.4 Secretarul Consiliului profesoral este secretara sefa a unitatii scolare.
3.5 Participarea cadrelor didactice la Consiliul profesoral este obligatorie. Absentele repetate si
nemotivate de la consiliu se considera abatere disciplinara si se sanctioneaza conform prevederilor
Statutului personalului didactic.
3.6 Avand in vedere complexitatea problemelor scolii, profesorii vor primi din partea Consiliului de
Administratie si alte sarcini, care devin sarcini de serviciu obligatorii.

4. CONSILIUL PROFESORILOR CLASEI

4.1Consiliul profesorilor clasei isi desfasoara activitatea la nivelul fiecarei clase (an de studiu). El se

intruneste ori de cate ori dirigintele clasei socoteste necesar, in vederea orientarii si consilierii elevilor gi

parintilor.

4.2 Actiunile consiliului profesorilor clasei vor fi consemnate intr-un registru special.

4.3 Participarea cadrelor didactice la Consiliul profesoral al clasei este obligatorie. Absentele repetate si
nemotivate de la consiliu se considera abatere disciplinara.

4.4 Semestrial si anual, pentru validarea rezultatelor scolare si stabilirea notei la purtare se va intocmi
la nivelul consiliului profesorilor clasei un proces verbal cu semnaturile tuturor profesorilor clasei,
proces verbal care va fi prezentat pentru validarea acestor rezultate la nivelul Consiliului profesoral
al scolii.

5.CONSILIUL PENTRU CURRICULUM

Consiliul pentru curriculum este compus din directorul scolii si responsabilii comisiilor metodice.
Activitatea Consiliului pentru curriculum este organizata si monitorizata de catre Decanul sefilor de
catedra, membru in Comisia de evaluare si asigurare a calitatii.

5.1 Consiliul pentru curriculum coopteaza, in functie de complexitatea activitatilor si alte cadre didactice
cu competente recunoscute in vederea elaborarii de curriculum local si identificarea domeniilor de
interes pentru elevi si partenerii economica, conform reglementarilor legale aflate Tn vigoare.

5.2 Consiliul pentru curriculum isi desfagoara activitatea in conformitate cu prevederile Regulamentului
de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar de stat.

5.3 Consiliul pentru curriculum elaboreaza proiectul curricular al scolii.

5.4 Consiliul pentru curriculum elaboreaza oferta educationala a scolii si strategia promotionala.
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5.4 Consiliul pentru curriculum constituie comisiile de catedra pe arii curriculare sau pe discipline.

5.5 Consiliul pentru curriculum elaboreaza programele si planurile de activitate semestriale si anuale
pentru ariile curriculare.

5.6 Consiliul pentru curriculum proiecteaza si evalueaza activitatea semestriala / anuala, supunéand
rezultatele spre aprobare Consiliului de administratie si Consiliului profesoral.

6. COMISIA PENTRU INTEGRAREA PROGRAMULUI DE REFORMA A iINVATAMANTULUI

In efortul actual de modernizare si optimizare a scolii romanesti, menit s& asigure cresterea
calitativa a activitatii didactice, proiectarea, organizarea, pregatirea si desfagurarea lectiei, ca
microsistem ce produce la scara redusa macrosistemul educational (instructional), ocupa un loc central.
6.1 COMISIA PENTRU INTEGRAREA PROGRAMULUI DE REFORMA A INVATAMANTULUI
intreprinde demersurile necesare impreuna cu cadrele didactice pentru a asigura eficienta lectiei atat
prin modul de interactiune complexa a componentelor ei, cat si de modul in care este ea integrata in
procesul de invatamant, ca sistem si functionalitate.

Fiecare lectie trebuie orientata spre atingerea unor anumite finalitati (scop si obiective concrete),
realizata printr-un anumit continut, pus in valoare de anumiti agenti (profesori si elevi), folosind strategii
optimale (combinatii de metode, tehnici si mijloace de Thvatamant), pentru parcurgerea in cele mai bune
conditii a programului de instruire, de la obiectivele propuse spre obiectivele implinite.

6.2 COMISIA PENTRU INTEGRAREA PROGRAMULUI DE REFORMA A INVATAMANTULUI
stabilegte strategia pentru ca sistemul educativ si cel economic sa-si coordoneze actiunile catre
resursele umane prin coroborarea cerintelor formulate in standardele ocupationale si standardele de
pregatire profesionald. $coala trebuie plasatd in pozitia care sa evite atat supraraspunsul cat si
subraspunsul la exigentele formulate de economie gi piata fortei de munca.

6.3 COMISIA PENTRU INTEGRAREA PROGRAMULUI DE REFORMA A INVATAMANTULUI, in
colaborare cu CEAC, coordoneaza proiectarea activitatii didactice, premisa unui demers reusit, in
masura Tn care prefigureaza ceea ce trebuie si ceea ce poate fi prevazut in desfasurarea acestuia, fara
omisiuni i fara sa se recurga la operatii lipsite de utilitate reala.

6.4 COMISIA PENTRU INTEGRAREA PROGRAMULUI DE REFORMA A INVATAMANTULUI propune,
pe baza analizei activitatii cadrelor didactice, tematica cursurilor de formare, pe plan local, in vederea
completarii necesarului de instruire a cadrelor didactice.

6.5 COMISIA PENTRU INTEGRAREA PROGRAMULUI DE REFORMA A INVATAMANTULUI va
intreprinde demersurile necesare pentru ca membrii colectivelor de catedra sa fie motivati pentru
participarea la implementarea unui invatamant modern prin:

* potentarea increderii in sine, a autodezvoltarii,

favorizarea autocontrolului si autoconducerii,

favorizarea intelegerii criteriilor de reusita si de acceptare a ideilor si a performantelor,

inlaturarea barierelor comunicationale,

diversificarea posibilitatilor de alegere si incurajarea inovatiilor,

abordarea constructiva a greselii, care nu mai este considerata un factor negativ care se cere
prevenit $i sanctionat atunci cand apare, ci un pas firesc in procesul invatarii.

7.COMISIA PENTRU IDENTIFICAREA S1 DEZVOLTAREA DE PROGRAME
ALE U.E.

COMISIA PENTRU IDENTIFICAREA S| DEZVOLTAREA DE PROGRAME ALE U.E. CARE
SA CONCORDE CU POLITICA M.E.C.T. DE INTEGRARE IN EUROPA fsi desfasoara activitatea in
stransa legatura cu Comisia pentru integrarea programului de reforma a invatamantului, in vederea
modernizarii i optimizarii scolii romanesti.

OBIECTIVE:
* |dentificarea punctuala de nevoi si directii in cadrul programului de reforma;
* Descoperirea nevoilor si directilor de urmat in cadrul unitatii de Tnvatamant, prin raportarea

actiunilor la 3 cadre de referinta:
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> Experienta anterioara momentului diagnosticat;

» Situatia existenta, constdnd in cunoasterea conditiilor de desfasurare a activitatii, a
resurselor si mijloacelor disponibile, a potentialului uman implicat si a restrictiilor in care
urmeaza sa se desfasoare activitatea vizata;

» Stabilirea modului de organizare si desfasurare a activitatii viitoare si  predictia
rezultatelor care urmeaza a fi obtinute.

* Abordarea cailor , a surselor si a resurselor de realizare a programelor;

* Dezvoltarea “stiintei” de a intocmi documentatia specifica derularii diferitelor tipuri de proiecte si
programe; dezvoltarea gandirii anticipative;

* Participarea la work shop-uri gi schimburi de experienta in cadrul diferitelor programe;

* Participarea la licitatii de proiecte si programe;

« Incurajarea si sustinerea unor legaturi de lucru si protocolare cu parteneri din tarile EU si nu numai;

* Navigarea pe INTERNET si vizitarea periodica a site-urilor Consiliului Europei pe domeniul
educational; analiza de oportunitati si a bazelor de date legate de partenersi;

* Legaturi cu serviciile institutiilor de stat si a altor organizatii care desfagsoara activitati de interes
pentru domeniul educational (MEC, MAE, ONG-uri, Servicii culturale ale ambasadelor etc.);

* Monitorizarea derularii proiectelor si programelor obtinute;

* |dentificarea problemelor de natura organizatorica implicate de derularea proiectelor si avansarea
de propuneri de solutionare catre Consiliul de Administratie;

* Mediatizarea rezultatelor obtinute si multiplicarea experientelor obtinute la nivelul intregii unitati de
invatamant.

8. COMISIILE METODICE
DISPOZITII GENERALE

7.1 Comisiile metodice se constituie pe arii curriculare sau pe discipline, in conformitate cu decizia
Consiliului pentru curriculum gi a Consiliului de administratie.

7.2 Activitatea comisiilor este coordonata de catre un responsabil numit de Consiliul de administratie.
7.3 Activitatea comisiilor metodice va fi analizata semestrial / anual de catre Consiliul pentru curriculum,
Consiliul de administratie si Consiliul profesoral, pe baza unui raport de activitate prezentat de catre
responsabilul catedrei.

7.4 Responsabilul comisiei de catedra raspunde de intreaga activitate metodica, de perfectionare si de
cercetare pedagogica din catedra.

7.5 Responsabilul comisiei de catedra proiecteaza si evalueaza activitatea catedrei pe semestru si an
scolar.

7.6 Responsabilul comisiei de catedra analizeaza calitatea demersului didactic pentru membrii catedrei
si inainteaza propuneri de caracterizari anuale Consiliului de administratie.

7.7 Responsabilul comisiei de catedra analizeaza corectitudinea planificarilor calendaristice elaborate
de catre membrii catedrei si corelarea acestora cu curriculum-ul, avizandu-le.

7.8 Responsabilul comisiei de catedra coordoneaza activitatea membrilor catedrei in vederea asigurarii
unei instruiri si evaluari unitare a tuturor elevilor, pe baza unor criterii obiective, stabilite de comun acord
cu membrii catedrei si a unor instrumente de evaluare neconventionale, adecvate specificului activitatii.
7.9 Responsabilul comisiei de catedra efectueaza asistente la orele cadrelor didactice, membri ai
catedrei.

7.10 Responsabilul comisiei de catedra urmareste utilizarea metodelor si mijloacelor moderne in
derularea activitatii de instruire, in conformitate cu cerintele unui invatamant modern, centrat pe elev.
7.11 Responsabilul comisiei de catedra verifica parcurgerea listei de continuturi gi atingerea obiectivelor
de catre toti membrii catedrei.

7.12 Responsabilul comisiei de catedra prezinta conducerii scolii cate un exemplar din fiecare
planificare calendaristica a membrilor catedrei.

7.13 Responsabilul comisiei de catedra raspunde de corectitudinea datelor continute de condica de
catedra.
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7.14 Responsabilul comisiei de catedra analizeaza Tmpreuna cu membrii catedrei compatibilitatea
manualelor alternative cu continutul curriculum-ului si particularitatile grupului instruit, in vederea
selectionarii materialelor adecvate.

7.15 Responsabilul comisiei de catedra stabileste, prin consultarea membrilor catedrei, continuturile gi
strategia de instruire prin curriculum-ul la decizia scolii, Thaintdnd spre avizare Consiliului pentru
curriculum si Consiliului de administratie materialele rezultate.

7.16 Responsabilul Comisiei metodice constituie la nivelul comisiei metodice Comitetul pentru
asigurarea  calitadti, cu  atributi legate de elaborarea instrumentelor cadru de
proiectare/organizare/evaluare a activitatilor legate de calitatea educatiei.

7.17. Portofoliul Comisiei metodice va contine urmatorele documente manageriale:

U0 Componenta catedrei ( pentru membrii catedrei: date personale, studii, vechime, grade
didactice, data obtinerii gradelor didactice, abilitati / talente — care sa permitd alocarea de
responsabilitati in conformitate cu potentialul cadrului didactic - declarate sau ca informatii
obtinute ca urmare a derularii unor studii in parteneriat cu cabinetul de asistenta
psihopedagogica)

Formularele de autoevaluare a membrilor catedrei

Oferta de formare la nivel local sau regional

Tematici de perfectionare la nivelul catedrei sau ariei curriculare

Ziua metodica si orarul membrilor catedrei

Incadrarea membrilor catedrei

Resonsabilitatile membrilor catedrei (la nivelul catedrei si la nivelul unitatii de invatamant la nivel
regional sau national)

Fisa postului sefului de catedra

Analiza SWOT la nivelul catedrei

Planul managerial la nivelul catedrei

Raport de analiza a activitatii (semestrial si anual)

Planuri de imbunatatire a activitatii

Inregistrari privind monitorizarea planurilor de actiune

Fise de observare

Proiectele unitatilor de invatare

Materiale model destinate proiectarii didactice

Planificari calendaristice

Grafic de pregatire a elevilor pentru examenele nationale/imbunatatirea performantei
Interpretarea rezultatelor obtinute de catre elevi la diferite forme de evaluare

Dovezi referitoare la performantele obtinute in pregatirea elevilor

Chestionare aplicate la clasa si interpretari ale rezultatelor obtinute (pentru a evalua gradul de
satisfactie al elevilor sau pentru a identifica stilurile de invatare)

Inregistréari ale rezultatelor elevilor de natura sa evidentieze progresul scolar

Instrumentele de evaluare destinate evaluarii unitare la nivelul catedrei

Lista manualelor aflate in uz la nivelul catedrei

Curiculum la Decizia scolii/ Curriculum in Dezvoltare Locala cu avizul Inspectorului de
specialitate

Dovezi conform carora toti membrii personalului au fost instruiti in mod regulat si au primit
informatii actualizate privind sursele de informatii, oportunitatile, legislatia, practicile curente si in
dezvoltare (procese verbale ale intalnirilor echipelor/departamentelor )

Dovezi ale politicii de instruire initiala a personalului; materiale de instruire initiala; evaluari ale
instruirii initiale

Standarde documentate si descriptori de performanta pentru procesele de invatare si predare
Politica si proceduri de evaluare a membrilor catedrei Tn scopul Tmbunatatirii performantei;
planuri de actiune; formulare de evaluare; planuri individuale de dezvoltare; analizarea
feedback-ului obtinut din partea elevilor
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Politici gi proceduri de dezvoltare si formare a personalului; procese verbale ale sedintelor in
care s-au discutat aspecte legate de dezvoltarea profesionala a personalului

Date privind rezultatele de invatare si tendinte ale rezultatelor de invatare pentru diferite grupuri
de elevi, in comparatie cu profilurile de inscriere

Etc.

7.18 Pe baza analizei efectuate la continutul portofoliului cadrelor didactice din subordine, responsabilul
comisiei metodice poate propune Consiliului de Administratie cadre didactice pentru a participa la
activitatea comisiilor din scoala.

CONTINUTUL PORTOFOLIULUI CADRULUI DIDACTIC

1. Formular de autoevaluare

2. Fis
3.Ra
4.Co

ele de evaluare anuale
port de activitate (semestrial/anual)
pii dupa Deciziile de numire in comisii/grupuri de lucru la nivelul unitatii de invatamant / regional /

national
5. Dovezi de competenta valide:

Q

oo D o000l U O DDOO

produse ale muncii proprii (manuale/ ghiduri metodice/ articole/ comunicari/ referate/ curriculum
etc.)

publicatii ale unitatii de invatamant

fotografii, inregistrari video ale unor manifestari

articole aparute in presa, scrise de cadrul didactic sau referitoare la activitati desfagurate de catre
acesta

lucrari/publicatii de absolvire a unei forme de perfectionare cu un caracter profund aplicativ pe
segmente ale activitatilor educative

diplome, certificate care atestd dezvoltarea profesionald, mentiuni deosebite in cadrul unor
programe de formare

copii ale proceselor verbale de inspectie

plan individual de dezvoltare profesionala

materiale gi rapoarte legate de activitatile extracurriculare gi extragcolare

proiecte didactice

planificari calendaristice

instrumente de evaluare

inregistrari ale rezultatelor elevilor in activitatea curentda, care sa ateste progresul scolar;
prelucrari grafice ale informatiilor care sa evidentieze progresul scolar

propuneri de imbunatatire a programelor de invatare

grafic de pregatire a elevilor pentru examenele nationale/imbunatatirea performantei

interpretarea rezultatelor obtinute de catre elevi la diferite forme de evaluare

dovezi referitoare la performantele obtinute in pregatirea elevilor

modele de chestionare pentru parinti/elevi

procese verbale de la intalnirile cu parintii, opinii i aprecieri ale parintilor

fragmente din rapoartele de analiza ale directorului unitatii de invatamant

materiale didactice

fise de observare a activitatii elevilor

mostre din activitatea elevilor (fise de lucru, proiecte, pliante, chestionare de autoevaluare)

studii de caz individual/colectiv Tn urmarirea progresului scolar

studii de caz individual/colectiv care sa vizeze egalitatea sanselor

programe de motivare a elevilor pentru dezvoltarea unui comportament social dezirabil

Altele
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CATEDRA DE LIMBA S| LITERATURA ROMANA
SARCINI SPECIFICE

1. Optimizarea activitatii de proiectare, organizare si desfagurare a activitati memobrilor
comisiei:

» Intocmirea planificarilor calendaristice in conformitate cu programele scolare si predarea lor la timp,
la termenele stabilite.

» Tratarea diferentiata a elevilor si analizarea indicatorilor climatului motivational negativ / pozitiv in
desfasurarea activitatii de formare / evaluare pentru a conduce la actiuni ce vor viza potentarea
celor pozitivi si inlaturarea / atenuarea celor negativi:

- proiectarea si coordonarea programelor suplimentare de pregatire pentru elevii
cu lacune n instruire, pentru atingerea performantelor minimale acceptabile;

- proiectarea si coordonarea programelor suplimentare de pregatire pentru elevii
capabili de performante superioare celor prevazute de standardele de instruire;

- pregatirea elevilor pentru participarea cu succes la olimpiadele scolare;

- organizarea de consultatii cu elevii in vederea sustinerii examenului de
bacalaureat.

* Organizarea lunara a unor dezbateri, cercuri, mese rotunde, cu participarea elevilor cu performante
deosebite;

» Evitarea situatiilor in care, prin natura sarcinilor de lucru, elevii se lupta cu cereri nerealiste din
partea formatorilor (munca este prea grea, prea usoara, nu le place, timpul acordat pentru

indeplinirea sarcinilor nu este corespunzator dozat);

* Cultivarea pasiunii pentru lectura, la elevi, prin stabilirea unei liste de lecturi recomandabile, care sa
apropie elevul de fenomenul literar;

» Stabilirea strategiilor de formare a unor elevi care sa se raporteze la cultura in mod reflexiv, critic si
creativ;

» Existenta feed-back-ului pozitiv din partea formatorilor; raportul corect dintre calitatile personale si
rolul atribuit; climat socio-afectiv pozitiv la nivelul grupului.

* Asigurarea unei instruiri si evaluari unitare a tuturor elevilor, pe baza unor criterii obiective, stabilite
de comun acord cu membrii catedrei si a unor instrumente de evaluare neconventionale, adecvate
specificului activitatii;

* Analizarea compatibilitatic manualelor alternative cu continutul curriculum-ului si particularitatile
grupului instruit, selectionarea materialelor adecvate si recomandarea bibliografiei corespunzatoare.

2.Cresterea eficientei orelor de LIMBA S| LITERATURA ROMANA

* Notarea ritmic3;

* Proiectarea unor strategii de instruire menite sa dezvolte capacitatile de utilizare corecta si eficienta
a limbii romane in diferite situatii de comunicare;

* Achizitionarea, confectionarea si utilizarea de material didactic functional gi eficient.

2. Imbunatatirea activitatii metodico-stiintifice a membrilor catedrei de LIMBA SI LITERATURA
ROMANA :

* Organizarea de activitati demonstrative;

¢ Antrenarea membirilor catedrei in vederea elaborarii de manuale alternative;

» Studierea publicatiilor de specialitate in vederea achizitionarii lor de catre profesori si elevi;

» Participarea profesorilor la cursurile de formare desfasurate pe plan local gi activitatile metodice
organizate la nivel de sector sau capitala;

* Propune semestrial Consiliului profesoral teme de dezbatere care sa reflecte implicarea membirilor
catedrei in programul de reforma a invatamantului romanesc.

* Identificarea continuturilor gi a strategiei de instruire prin curriculum-ul la decizia scolii $i elaborarea
in echipa a materialelor necesare.

* Colaborarea permanenta cu biblioteca scolii in vederea completarii necesarului de carte, corelat cu
curriculum-ul si organizarea de expozitii de carte.
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CATEDRA DE LIMBA ENGLEZA
SARCINI SPECIFICE

1. Optimizarea activitatii de proiectare, organizare si desfagurare a activitatii membrilor comisiei:

» Intocmirea planificarilor calendaristice in conformitate cu programele scolare si predarea lor la timp,
la termenele stabilite.

» Tratarea diferentiata a elevilor si analizarea indicatorilor climatului motivational negativ / pozitiv in
desfasurarea activitatii de formare / evaluare pentru a conduce la actiuni ce vor viza potentarea
celor pozitivi si inlaturarea / atenuarea celor negativi:

- proiectarea si coordonarea programelor suplimentare de pregatire pentru elevii
cu lacune in instruire, pentru atingerea performantelor minimale acceptabile;

- proiectarea si coordonarea programelor suplimentare de pregatire pentru elevii
capabili de performante superioare celor prevazute de standardele de instruire;

- pregatirea elevilor pentru participarea cu succes la olimpiadele scolare;

- organizarea de consultatii cu elevii in vederea sustinerii examenului de
bacalaureat.

* Organizarea unor dezbateri, cercuri, mese rotunde, serbari, expozitii de proiecte cu participarea
elevilor cu performante deosebite;

» Evitarea situatiilor in care, prin natura sarcinilor de lucru, elevii se lupta cu cereri nerealiste din
partea formatorilor (munca este prea grea, prea usoara, nu le place, timpul acordat pentru

indeplinirea sarcinilor nu este corespunzator dozat);

» Stabilirea strategiilor de formare a unor elevi care sa se raporteze la cultura in mod reflexiv, critic si
creativ;

» Existenta feed-back-ului pozitiv din partea formatorilor; raportul corect dintre calitatile personale si
rolul atribuit; climat socio-afectiv la nivelul grupului, pozitiv.

* Asigurarea unei instruiri si evaluari unitare a tuturor elevilor, pe baza unor criterii obiective, stabilite
de comun acord cu membrii catedrei si a unor instrumente de evaluare neconventionale, adecvate
specificului activitatii;

* Analizarea compatibilitatic manualelor alternative cu continutul curriculum-ului si particularitatile
grupului instruit, selectionarea materialelor adecvate gi recomandarea bibliografiei corespunzatoare.
2. Cresterea eficientei orelor de LIMBA ENGLEZA

¢ Notarea ritmica;

* Proiectarea unor strategii de instruire menite sa dezvolte capacitatile de utilizare corecta si eficienta
a limbii engleze in diferite situatii de comunicare;

* Achizitionarea, confectionarea si utilizarea de material didactic functional si eficient.

3. Imbunatétirea activitatii metodico-stiintifice a membrilor catedrei de LIMBA ENGLEZA :

* Organizarea de activitati demonstrative;

* Antrenarea membrilor catedrei in vederea elaborarii de manuale alternative;

» Studierea publicatiilor de specialitate in vederea achizitionarii lor de catre profesori si elevi;

* Participarea profesorilor la cursurile de formare desfasurate pe plan local si activitatile metodice
organizate la nivel de sector sau capitala;

* Propune semestrial Consiliului profesoral teme de dezbatere care sa reflecte implicarea membirilor
catedrei in programul de reforma a invatamantului romanesc.

* Identificarea continuturilor gi a strategiei de instruire prin curriculum-ul la decizia scolii $i elaborarea
in echipa a materialelor necesare.

* Colaborarea permanenta cu biblioteca scolii in vederea completarii necesarului de carte, corelat cu
curriculum-ul si organizarea de expozitii de carte.

* Colaborarea cu serviciile culturale ale Ambasadei Angliei;

* Coordonarea activitatii Centrului de informare si documentare;

* Desfasurarea activitatii specifice la clasele bilingve in vederea eliberarii atestatelor.

CATEDRA DE LIMBA FRANCEZA
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SARCINI SPECIFICE

1. Optimizarea activitatii de proiectare, organizare si desfagurare a activitatii membrilor comisiei:
Intocmirea planificarilor calendaristice in conformitate cu programele scolare si predarea lor la timp,
la termenele stabilite.

Tratarea diferentiata a elevilor si analizarea indicatorilor climatului motivational negativ / pozitiv in
desfasurarea activitatii de formare / evaluare pentru a conduce la actiuni ce vor viza potentarea
celor pozitivi si inlaturarea / atenuarea celor negativi:
- proiectarea si coordonarea programelor suplimentare de pregatire pentru elevii
cu lacune in instruire, pentru atingerea performantelor minimale acceptabile;
- proiectarea si coordonarea programelor suplimentare de pregatire pentru elevii
capabili de performante superioare celor prevazute de standardele de instruire;
- pregatirea elevilor pentru participarea cu succes la olimpiadele scolare;
- organizarea de consultati cu elevii in vederea sustinerii examenului de
bacalaureat.
Organizarea unor dezbateri, cercuri, mese rotunde, serbari, expozitii de proiecte cu participarea
elevilor cu performante deosebite;
Evitarea situatiilor in care, prin natura sarcinilor de lucru, elevii se lupta cu cereri nerealiste din
partea formatorilor (munca este prea grea, prea usoara, nu le place, timpul acordat pentru
indeplinirea sarcinilor nu este corespunzator dozat);
Stabilirea strategiilor de formare a unor elevi care sa se raporteze la cultura Tn mod reflexiv, critic si
creativ;
Existenta feed-back-ului pozitiv din partea formatorilor; raportul corect dintre calitatile personale si
rolul atribuit; climat socio-afectiv la nivelul grupului, pozitiv.
Asigurarea unei instruiri si evaluari unitare a tuturor elevilor, pe baza unor criterii obiective, stabilite
de comun acord cu membrii catedrei gi a unor instrumente de evaluare neconventionale, adecvate
specificului activitatii;
Analizarea compatibilitati manualelor alternative cu continutul curriculum-ului si particularitatile
grupului instruit, selectionarea materialelor adecvate si recomandarea bibliografiei corespunzatoare.
2. Cresterea eficientei orelor de LIMBA FRANCEZA
Notarea ritmica;
Proiectarea unor strategii de instruire menite sa dezvolte capacitatile de utilizare corecta si eficienta
a limbii franceze in diferite situatii de comunicare;
Achizitionarea, confectionarea si utilizarea de material didactic functional si eficient.

4. Imbunatatirea activitatii metodico-stiintifice a membrilor catedrei de LIMBA FRANCEZA :

Organizarea de activitati demonstrative;

Antrenarea membrilor catedrei in vederea elaborarii de manuale alternative;

Studierea publicatiilor de specialitate in vederea achizitionarii lor de catre profesori gi elevi;
Participarea profesorilor la cursurile de formare desfagurate pe plan local si activitatile metodice
organizate la nivel de sector sau capitala;

Propune semestrial Consiliului profesoral teme de dezbatere care sa reflecte implicarea membrilor
catedrei in programul de reforma a invatamantului romanesc.

Identificarea continuturilor i a strategiei de instruire prin curriculum-ul la decizia scolii si elaborarea
in echipa a materialelor necesare.

Colaborarea permanenta cu biblioteca scolii in vederea completarii necesarului de carte, corelat cu
curriculum-ul si organizarea de expozitii de carte.

Colaborarea cu serviciile culturale ale Ambasadei Frantei;

Coordonarea activitatii Centrului de informare si documentare;

Desfasurarea activitatii specifice la clasele bilingve in vederea eliberéarii atestatelor.
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COLEGIUL TEHNIC DE POSTA S| TELECOMUNICATII “GHEORGHE AIRINEI”

CATEDRA DE LIMBA GERMANA
SARCINI SPECIFICE
1. Optimizarea activitatii de proiectare, organizare si desfasurare a activitatii membrilor comisiei:

» Intocmirea planificarilor calendaristice in conformitate cu programele scolare si predarea lor la timp,
la termenele stabilite.

» Tratarea diferentiata a elevilor si analizarea indicatorilor climatului motivational negativ / pozitiv in
desfasurarea activitatii de formare / evaluare pentru a conduce la actiuni ce vor viza potentarea
celor pozitivi si inlaturarea / atenuarea celor negativi:

- proiectarea si coordonarea programelor suplimentare de pregatire pentru elevii
cu lacune in instruire, pentru atingerea performantelor minimale acceptabile;

- proiectarea si coordonarea programelor suplimentare de pregatire pentru elevii
capabili de performante superioare celor prevazute de standardele de instruire;

- pregatirea elevilor pentru participarea cu succes la olimpiadele scolare;

- organizarea de consultatii cu elevii in vederea sustinerii examenului de
bacalaureat.

* Organizarea unor dezbateri, cercuri, mese rotunde, serbari, expozitii de proiecte cu participarea
elevilor cu performante deosebite;

» Evitarea situatiilor in care, prin natura sarcinilor de lucru, elevii se lupta cu cereri nerealiste din
partea formatorilor (munca este prea grea, prea usoara, nu le place, timpul acordat pentru

indeplinirea sarcinilor nu este corespunzator dozat);

» Stabilirea strategiilor de formare a unor elevi care sa se raporteze la cultura in mod reflexiv, critic si
creativ;

» Existenta feed-back-ului pozitiv din partea formatorilor; raportul corect dintre calitatile personale si
rolul atribuit; climat socio-afectiv la nivelul grupului, pozitiv.

* Asigurarea unei instruiri si evaluari unitare a tuturor elevilor, pe baza unor criterii obiective, stabilite
de comun acord cu membrii catedrei si a unor instrumente de evaluare neconventionale, adecvate
specificului activitatii;

* Analizarea compatibilitati manualelor alternative cu continutul curriculum-ului si particularitatile
grupului instruit, selectionarea materialelor adecvate gi recomandarea bibliografiei corespunzatoare.
2. Cresterea eficientei orelor de LIMBA GERMANA

¢ Notarea ritmica;

* Proiectarea unor strategii de instruire menite sa dezvolte capacitatile de utilizare corecta si eficienta
a limbii germane / ruse n diferite situatii de comunicare;

* Achizitionarea, confectionarea si utilizarea de material didactic functional gi eficient.

3.Imbunatatirea activitatii metodico-gtiintifice a membrilor catedrei de LIMBA GERMANA:

* Organizarea de activitati demonstrative;

* Antrenarea membrilor catedrei in vederea elaborarii de manuale alternative;

» Studierea publicatiilor de specialitate in vederea achizitionarii lor de catre profesori si elevi;

* Participarea profesorilor la cursurile de formare desfasurate pe plan local si activitatile metodice
organizate la nivel de sector sau capitala;

* Propune semestrial Consiliului profesoral teme de dezbatere care sa reflecte implicarea membirilor
catedrei in programul de reforma a invatamantului romanesc.

* Identificarea continuturilor gi a strategiei de instruire prin curriculum-ul la decizia scolii $i elaborarea
in echipa a materialelor necesare.

* Colaborarea permanenta cu biblioteca scolii in vederea completarii necesarului de carte, corelat cu
curriculum-ul si organizarea de expozitii de carte.

* Colaborarea cu serviciile culturale ale Ambasadei Germaniei;

* Coordonarea activitatii Centrului de informare si documentare;

» Desfagurarea activitatii specifice la clasele bilingve in vederea eliberarii atestatelor.

CATEDRA DE MATEMATICA
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SARCINI SPECIFICE

Optimizarea activitatii de proiectare, organizare si desfagurare a activitatii membrilor comisiei:
Intocmirea planificarilor calendaristice in conformitate cu programele scolare si predarea lor la timp,
la termenele stabilite.
Tratarea diferentiata a elevilor si analizarea indicatorilor climatului motivational negativ / pozitiv in
desfasurarea activitatii de formare / evaluare pentru a conduce la actiuni ce vor viza potentarea
celor pozitivi si inlaturarea / atenuarea celor negativi:

- organizarea de consultatii pentru elevii cu rezultate slabe la Tnvatatura;

- organizarea de consultatii pentru elevii cu inclinatii deosebite la matematica;

- pregatirea elevilor pentru participarea cu succes la olimpiadele scolare;

- organizarea de consultatii cu elevii in vederea sustinerii examenului de

bacalaureat.

Evitarea situatiilor in care, prin natura sarcinilor de lucru elevii se lupta cu cereri nerealiste din
partea formatorilor (munca este prea grea, prea usoara, timpul acordat pentru indeplinirea sarcinilor
nu este corespunzator dozat);
Existenta feed-back-ului pozitiv din partea formatorilor; raportul corect dintre calitatile personale si
rolul atribuit; climat socio-afectiv la nivelul grupului, pozitiv.
Asigurarea unei instruiri si evaluari unitare a tuturor elevilor, pe baza unor criterii obiective, stabilite
de comun acord cu membrii catedrei si a unor instrumente de evaluare neconventionale, adecvate
specificului activitatii.
Analizarea compatibilitati manualelor alternative cu continutul curriculum-ului si particularitatile
grupului instruit, selectionarea materialelor adecvate si recomandarea bibliografiei corespunzatoare.
Cregterea eficientei orelor de matematica:
Notarea ritmica;
intocmirea de seturi de exercitii si teste de evaluare minimale si maximale pentru aprecierea
obiectiva si unitara a progreselor elevilor;
Achizitionarea, confectionarea si utilizarea de material didactic functional si eficient.
imbunatatirea activitatii metodico-stiintifice a membrilor catedrei de matematica:
Organizarea de activitati demonstrative;
Antrenarea membrilor catedrei in vederea elaborarii de manuale alternative;
Studierea publicatiilor de specialitate in vederea achizitionarii lor de catre profesori si elevi;
Participarea profesorilor de matematica la cursurile de formare desfasurate pe plan local si
activitatile metodice organizate la nivel de sector sau capitala;
ldentificarea continuturilor i a strategiei de instruire prin curriculum-ul la decizia scolii i elaborarea
in echipa a materialelor necesare.
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COLEGIUL TEHNIC DE POSTA S| TELECOMUNICATII “GHEORGHE AIRINEI”

CATEDRA DE FIZICA
SARCINI SPECIFICE

1. Optimizarea activitatii de proiectare, organizare si desfasurare a activitatii membrilor comisiei:

Intocmirea planificarilor calendaristice in conformitate cu programele scolare si predarea lor la timp,
la termenele stabilite.
Tratarea diferentiata a elevilor si analizarea indicatorilor climatului motivational negativ / pozitiv in
desfasurarea activitatii de formare / evaluare pentru a conduce la actiuni ce vor viza potentarea
celor pozitivi si inlaturarea / atenuarea celor negativi:
- organizarea de consultatii pentru elevii cu rezultate slabe la invatatura;
- organizarea de consultatii pentru elevii cu inclinatii deosebite la fizica;
- pregatirea elevilor pentru participarea cu succes la olimpiadele scolare;
- organizarea de consultatii cu elevii in vederea sustinerii examenului de
bacalaureat;
- utilizarea strategiilor didactice de tip activ, participativ, formativ, care transforma
elevul intr-un factor activ al propriei formari
- construirea situatiilor de invatare care solicita participarea creativa a cat mai
multor elevi.
Evitarea situatiilor in care, prin natura sarcinilor de lucru elevii se lupta cu cereri nerealiste din
partea formatorilor (munca este prea grea, prea usoara, timpul acordat pentru indeplinirea
sarcinilor nu este corespunzator dozat);
Existenta feed-back-ului pozitiv din partea formatorilor; raportul corect dintre calitatile personale si
rolul atribuit; climat socio-afectiv la nivelul grupului, pozitiv.
Asigurarea unei instruiri si evaluari unitare a tuturor elevilor, pe baza unor criterii obiective, stabilite
de comun acord cu membrii catedrei gi a unor instrumente de evaluare neconventionale, adecvate
specificului activitatii.
Analizarea compatibilitati manualelor alternative cu continutul curriculum-ului si particularitatile
grupului instruit, selectionarea materialelor adecvate gi recomandarea bibliografiei corespunzatoare.

. Cresterea eficientei orelor de fizica:

Notarea ritmica;

Intocmirea de seturi de exercitii gi teste de evaluare minimale si maximale pentru aprecierea
obiectiva si unitara a progreselor elevilor;

Creativitate in selectarea activitatilor si situatiilor de lucru, astfel incat acestea sa capete un caracter
antrenant, in conditiile respectarii obiectivelor curriculare;

Achizitionarea, confectionarea si utilizarea de material didactic functional si eficient.

. Imbunatatirea activitatii metodico-stiintifice a membrilor catedrei de fizica:

Organizarea de activitati demonstrative;

Antrenarea membrilor catedrei in vederea elaborarii de manuale alternative;

Participarea profesorilor de fizica la cursurile de formare desfasurate pe plan local si activitatile
metodice organizate la nivel de sector sau capital3;

ldentificarea continuturilor i a strategiei de instruire prin curriculum-ul la decizia scolii i elaborarea
in echipa a materialelor necesare.

Participarea la activitatile catedrei este sarcina de serviciu.
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COLEGIUL TEHNIC DE POSTA S| TELECOMUNICATII “GHEORGHE AIRINEI”

CATEDRA DE CHIMIE
SARCINI SPECIFICE

1. Optimizarea activitatii de proiectare, organizare si desfasurare a activitatii membrilor comisiei:

Intocmirea planificarilor calendaristice in conformitate cu programele scolare si predarea lor la timp,
la termenele stabilite.
Tratarea diferentiata a elevilor si analizarea indicatorilor climatului motivational negativ / pozitiv in
desfasurarea activitatii de formare / evaluare pentru a conduce la actiuni ce vor viza potentarea
celor pozitivi si inlaturarea / atenuarea celor negativi:
- organizarea de consultatii pentru elevii cu rezultate slabe la invatatura;
- organizarea de consultatii pentru elevii cu inclinatii deosebite la chimie;
- pregatirea elevilor pentru participarea cu succes la olimpiadele scolare;
- organizarea de consultatii cu elevii in vederea sustinerii examenului de
bacalaureat;
- utilizarea strategiilor didactice de tip activ, participativ, formativ, care transforma
elevul intr-un factor activ al propriei formari;
- construirea situatiilor de invatare care solicita participarea creativa a cat mai
multor elevi.
Evitarea situatiilor in care, prin natura sarcinilor de lucru elevii se lupta cu cereri nerealiste din
partea formatorilor (munca este prea grea, prea usoara, timpul acordat pentru indeplinirea
sarcinilor nu este corespunzator dozat);
Existenta feed-back-ului pozitiv din partea formatorilor; raportul corect dintre calitatile personale si
rolul atribuit; climat socio-afectiv la nivelul grupului, pozitiv.
Asigurarea unei instruiri si evaluari unitare a tuturor elevilor, pe baza unor criterii obiective, stabilite
de comun acord cu membrii catedrei gi a unor instrumente de evaluare neconventionale, adecvate
specificului activitatii.
Analizarea compatibilitati manualelor alternative cu continutul curriculum-ului si particularitatile
grupului instruit, selectionarea materialelor adecvate gi recomandarea bibliografiei corespunzatoare.

. Cresterea eficientei orelor de chimie:

Notarea ritmica;

Intocmirea de seturi de exercitii gi teste de evaluare minimale si maximale pentru aprecierea
obiectiva si unitara a progreselor elevilor;

Creativitate in selectarea activitatilor si situatiilor de lucru, astfel incat acestea sa capete un caracter
antrenant, in conditiile respectarii obiectivelor curriculare;

Efectuarea de experimente, cu asigurarea conditilor de protectie a muncii la manipularea si
depozitarea substantelor inflamabile, explozive, toxice .

Achizitionarea, confectionarea si utilizarea de material didactic functional si eficient.

. Imbunétatirea activitatii metodico-stiintifice a membrilor catedrei de chimie:

Organizarea de activitati demonstrative;

Antrenarea membrilor catedrei in vederea elaborarii de manuale alternative;

Participarea profesorilor de chimie la cursurile de formare desfagurate pe plan local si activitatile
metodice organizate la nivel de sector sau capital3;

Identificarea continuturilor i a strategiei de instruire prin curriculum-ul la decizia scolii si elaborarea
in echipa a materialelor necesare.

Participarea la activitatile catedrei este sarcina de serviciu.
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COLEGIUL TEHNIC DE POSTA S| TELECOMUNICATII “GHEORGHE AIRINEI”

CATEDRA DE BIOLOGIE
SARCINI SPECIFICE

1. Optimizarea activitatii de proiectare, organizare si desfasurare a activitatii membrilor comisiei:

Intocmirea planificarilor calendaristice in conformitate cu programele scolare si predarea lor la timp,
la termenele stabilite.

Tratarea diferentiata a elevilor si analizarea indicatorilor climatului motivational negativ / pozitiv in
desfasurarea activitatii de formare / evaluare pentru a conduce la actiuni ce vor viza potentarea
celor pozitivi si inlaturarea / atenuarea celor negativi:

- organizarea de consultatii pentru elevii cu rezultate slabe la invatatura;

- organizarea de consultatii pentru elevii cu inclinatii deosebite la biologie;
pregatirea elevilor pentru participarea cu succes la olimpiadele scolare;
utilizarea strategiilor didactice de tip activ, participativ, formativ, care transforma
elevul intr-un factor activ al propriei formari;
construirea situatiilor de invatare care solicita participarea creativa a cat mai
multor elevi.

Evitarea situatiilor in care, prin natura sarcinilor de lucru elevii se lupta cu cereri nerealiste din
partea formatorilor (munca este prea grea, prea usoara, timpul acordat pentru indeplinirea
sarcinilor nu este corespunzator dozat);

Existenta feed-back-ului pozitiv din partea formatorilor; raportul corect dintre calitatile personale si
rolul atribuit; climat socio-afectiv la nivelul grupului, pozitiv.

Asigurarea unei instruiri si evaluari unitare a tuturor elevilor, pe baza unor criterii obiective, stabilite
de comun acord cu membrii catedrei gi a unor instrumente de evaluare neconventionale, adecvate
specificului activitatii.

Analizarea compatibilitati manualelor alternative cu continutul curriculum-ului si particularitatile
grupului instruit, selectionarea materialelor adecvate si recomandarea bibliografiei corespunzatoare.

2. Cresterea eficientei orelor de biologie:

Notarea ritmica;

Intocmirea de seturi de teste de evaluare minimale si maximale pentru aprecierea obiectiva si
unitara a progreselor elevilor;

Creativitate in selectarea activitatilor si situatiilor de lucru, astfel incat acestea sa capete un caracter
antrenant, in conditiile respectarii obiectivelor curriculare;

Efectuarea de experimente, cu asigurarea conditilor de protectie a muncii la manipularea si
depozitarea substantelor inflamabile, explozive, toxice .

Achizitionarea, confectionarea si utilizarea de material didactic functional si eficient.

3. imbunatétirea activitatii metodico-stiintifice a membrilor catedrei de biologie:

Organizarea de activitati demonstrative;

Antrenarea membrilor catedrei in vederea elaborarii de manuale alternative;

Participarea profesorilor de biologie la cursurile de formare desfagurate pe plan local si activitatile
metodice organizate la nivel de sector sau capital3;

Participarea la activitatile catedrei este sarcina de serviciu.
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CATEDRA DE GEOGRAFIE
SARCINI SPECIFICE

1. Optimizarea activitatii de proiectare, organizare si desfasurare a activitatii membrilor comisiei:

Intocmirea planificarilor calendaristice in conformitate cu programele scolare si predarea lor la timp,
la termenele stabilite.
Tratarea diferentiata a elevilor si analizarea indicatorilor climatului motivational negativ / pozitiv in
desfasurarea activitatii de formare / evaluare pentru a conduce la actiuni ce vor viza potentarea
celor pozitivi si inlaturarea / atenuarea celor negativi:
- organizarea de consultatii pentru elevii cu rezultate slabe la invatatura;
- organizarea de consultatii pentru elevii cu inclinatii deosebite la geografie;
- organizarea de consultatii cu elevii in vederea sustinerii examenului de
bacalaureat;
- utilizarea strategiilor didactice de tip activ, participativ, formativ, care transforma
elevul intr-un factor activ al propriei formari;
- construirea situatiilor de invatare care solicita participarea creativa a cat mai
multor elevi.
Evitarea situatiilor in care, prin natura sarcinilor de lucru elevii se lupta cu cereri nerealiste din
partea formatorilor (munca este prea grea, prea usoara, timpul acordat pentru indeplinirea
sarcinilor nu este corespunzator dozat);
Existenta feed-back-ului pozitiv din partea formatorilor; raportul corect dintre calitatile personale si
rolul atribuit; climat socio-afectiv la nivelul grupului, pozitiv.
Asigurarea unei instruiri si evaluari unitare a tuturor elevilor, pe baza unor criterii obiective, stabilite
de comun acord cu membrii catedrei si a unor instrumente de evaluare neconventionale, adecvate
specificului activitatii.
Analizarea compatibilitati manualelor alternative cu continutul curriculum-ului si particularitatile
grupului instruit, selectionarea materialelor adecvate gi recomandarea bibliografiei corespunzatoare.

2. Cregsterea eficientei orelor de geografie:

Notarea ritmica;

Intocmirea de seturi de teste de evaluare minimale si maximale pentru aprecierea obiectiva si
unitara a progreselor elevilor;

Creativitate in selectarea activitatilor si situatiilor de lucru, astfel incat acestea sa capete un caracter
antrenant, in conditiile respectarii obiectivelor curriculare;

Achizitionarea, confectionarea si utilizarea de material didactic functional si eficient.

3 Imbunatatlrea activitatii metodico-stiintifice a membrilor catedrei de geografle

Organlzarea de act|V|tat| demonstrative;

Antrenarea membrilor catedrei in vederea elaborarii de manuale alternative;

Participarea profesorilor de geografie la cursurile de formare desfagurate pe plan local si activitatile
metodice organizate la nivel de sector sau capital3;

Identificarea continuturilor i a strategiei de instruire prin curriculum-ul la decizia scolii si elaborarea
in echipa a materialelor necesare.

Participarea la activitatile catedrei este sarcina de serviciu.
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COLEGIUL TEHNIC DE POSTA S| TELECOMUNICATII “GHEORGHE AIRINEI”

CATEDRA DE ISTORIE
SARCINI SPECIFICE

1. Optimizarea activitatii de proiectare, organizare si desfagurare a activitatii membrilor comisiei:

Intocmirea planificarilor calendaristice in conformitate cu programele scolare si predarea lor la timp,
la termenele stabilite.

Tratarea diferentiata a elevilor si analizarea indicatorilor climatului motivational negativ / pozitiv in
desfasurarea activitatii de formare / evaluare pentru a conduce la actiuni ce vor viza potentarea
celor pozitivi si inlaturarea / atenuarea celor negativi:

- organizarea de consultatii pentru elevii cu rezultate slabe la invatatura;

- organizarea de consultatii pentru elevii cu inclinatii deosebite la istorie;
pregatirea elevilor pentru participarea cu succes la olimpiadele scolare;
utilizarea strategiilor didactice de tip activ, participativ, formativ, care transforma
elevul intr-un factor activ al propriei formari;
construirea situatiilor de invatare care solicita participarea creativa a cat mai
multor elevi.

Evitarea situatiilor in care, prin natura sarcinilor de lucru elevii se lupta cu cereri nerealiste din
partea formatorilor (munca este prea grea, prea usoara, timpul acordat pentru indeplinirea
sarcinilor nu este corespunzator dozat);

Existenta feed-back-ului pozitiv din partea formatorilor; raportul corect dintre calitatile personale si
rolul atribuit; climat socio-afectiv la nivelul grupului, pozitiv.

Asigurarea unei instruiri si evaluari unitare a tuturor elevilor, pe baza unor criterii obiective, stabilite
de comun acord cu membrii catedrei gi a unor instrumente de evaluare neconventionale, adecvate
specificului activitatii.

Analizarea compatibilitati manualelor alternative cu continutul curriculum-ului si particularitatile
grupului instruit, selectionarea materialelor adecvate si recomandarea bibliografiei corespunzatoare.

2. Cresterea eficientei orelor de istorie:

Notarea ritmica;

Intocmirea de seturi de teste de evaluare minimale si maximale pentru aprecierea obiectiva si
unitara a progreselor elevilor;

Creativitate in selectarea activitatilor si situatiilor de lucru, astfel incat acestea sa capete un caracter
antrenant, in conditiile respectarii obiectivelor curriculare;

Achizitionarea, confectionarea si utilizarea de material didactic functional si eficient.

3. imbunatatirea activitatii metodico-stiintifice a membrilor catedrei de istorie:

Organizarea de activitati demonstrative;

Antrenarea membrilor catedrei in vederea elaborarii de manuale alternative;

Participarea profesorilor de istorie la cursurile de formare desfagurate pe plan local si activitatile
metodice organizate la nivel de sector sau capital3;

Participarea la activitatile catedrei este sarcina de serviciu.
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CATEDRA DE SOCIO - UMAN
SARCINI SPECIFICE

1. Optimizarea activitatii de proiectare, organizare si desfasurare a activitatii membrilor comisiei:

Intocmirea planificarilor calendaristice in conformitate cu programele scolare si predarea lor la timp,
la termenele stabilite.
Tratarea diferentiata a elevilor si analizarea indicatorilor climatului motivational negativ / pozitiv in
desfasurarea activitatii de formare / evaluare pentru a conduce la actiuni ce vor viza potentarea
celor pozitivi si inlaturarea / atenuarea celor negativi:

- organizarea de consultatii pentru elevii cu rezultate slabe la Tnvatatura;

- organizarea de consultatii pentru elevii cu inclinatii deosebite;

- pregatirea elevilor pentru participarea cu succes la olimpiadele scolare;

- utilizarea strategiilor didactice de tip activ, participativ, formativ, care transforma

elevul intr-un factor activ al propriei formari;
- construirea situatiilor de invatare care solicita participarea creativa a cat mai
multor elevi.

Dezvoltarea personalitatii elevului, cultivarea la elev a increderii in sine, dezvoltarea capacitatii de
autoevaluare, dezvoltarea capacitatilor decizionale;
Educatia pentru valori: educatia pentru o societate democratica, educatia pentru o munca de
calitate;
Educatia pentru receptarea valorilor;
Evitarea situatiilor in care, prin natura sarcinilor de lucru elevii se lupta cu cereri nerealiste din
partea formatorilor (munca este prea grea, prea usoara, timpul acordat pentru indeplinirea
sarcinilor nu este corespunzator dozat);
Existenta feed-back-ului pozitiv din partea formatorilor; raportul corect dintre calitatile personale si
rolul atribuit; climat socio-afectiv la nivelul grupului, pozitiv.
Asigurarea unei instruiri si evaluari unitare a tuturor elevilor, pe baza unor criterii obiective, stabilite
de comun acord cu membrii catedrei si a unor instrumente de evaluare neconventionale, adecvate
specificului activitatii.
Analizarea compatibilitati manualelor alternative cu continutul curriculum-ului si particularitatile
grupului instruit, selectionarea materialelor adecvate gi recomandarea bibliografiei corespunzatoare.

. Cresterea eficientei orelor:

Notarea ritmica;

Intocmirea de seturi de teste de evaluare minimale si maximale pentru aprecierea obiectiva si
unitara a progreselor elevilor;

Creativitate in selectarea activitatilor si situatiilor de lucru, astfel incat acestea sa capete un caracter
antrenant, in conditiile respectarii obiectivelor curriculare;

Achizitionarea, confectionarea si utilizarea de material didactic functional si eficient.

. Imbunatatirea activitatii metodico-stiintifice a membrilor catedrei:

Organizarea de activitati demonstrative;

Antrenarea membrilor catedrei in vederea elaborarii de manuale alternative;

Participarea profesorilor la cursurile de formare desfasurate pe plan local si activitatile metodice
organizate la nivel de sector sau capitala;

Participarea la activitatile catedrei este sarcina de serviciu.
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CATEDRA DE EDUCATIE - FIZICA
SARCINI SPECIFICE

. Optimizarea activitatii de proiectare, organizare gi desfagurare a activitatii membrilor comisiei:

Intocmirea planificarilor calendaristice in conformitate cu programele scolare si predarea lor la timp,
la termenele stabilite.
Tratarea diferentiata a elevilor si analizarea indicatorilor climatului motivational negativ / pozitiv in
desfasurarea activitatii de formare / evaluare pentru a conduce la actiuni ce vor viza potentarea
celor pozitivi si inlaturarea / atenuarea celor negativi:
- pregatirea elevilor pentru participarea cu succes la concursurile scolare;
pregatirea echipelor reprezentative de baschet, volei, handbal, fotbal;
- organizarea de pregatire cu elevii in vederea sustinerii examenului de
bacalaureat;
Evitarea situatiilor in care, prin natura sarcinilor de lucru elevii se lupta cu cereri nerealiste din
partea formatorilor (munca este prea grea, prea usoara);
Existenta feed-back-ului pozitiv din partea formatorilor; raportul corect dintre calitatile personale si
rolul atribuit; climat socio-afectiv la nivelul grupului, pozitiv.
Asigurarea unei instruiri si evaluari unitare a tuturor elevilor, pe baza unor criterii obiective, stabilite
de comun acord cu membrii catedrei $i a unor instrumente de evaluare neconventionale, adecvate
specificului activitatii.

. Cresterea eficientei orelor de educatie fizica:

Notarea ritmica;

Creativitate in selectarea activitatilor si situatiilor de lucru, astfel incat acestea sa capete un caracter
antrenant, in conditiile respectarii obiectivelor curriculare;

Amenajarea si intretinerea bazei sportive;

Procurarea materialelor sportive necesare bunei desfasurari a orelor de educatie fizica si a
activitatilor extragcolare;

Instruirea periodica a elevilor asupra normelor de prim ajutor in caz de accident, utilizarea
materialelor din trusa de prim ajutor si normelor de protectie specifice, pentru a asigura
desfasurarea orelor de educatie fizica in conditii de securitate;

3. imbunatatirea activitatii metodico-stiintifice a membrilor catedrei de educatie fizica:

Organizarea de activitati demonstrative;

Participarea profesorilor de educatie fizica la cursurile de formare desfagurate pe plan local si
activitatile metodice organizate la nivel de sector sau capitala;

ldentificarea continuturilor i a strategiei de instruire prin curriculum-ul la decizia scolii i elaborarea
in echipa a materialelor necesare.

Participarea la activitatile catedrei este sarcina de serviciu.
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CATEDRA TEHNICA / INSTRUIRE PRACTICA
SARCINI SPECIFICE

Optimizarea activitatii de proiectare, organizare si desfagurare a activitatii membrilor comisiei:
Intocmirea planificarilor calendaristice in conformitate cu programele scolare si predarea lor la timp,
la termenele stabilite.

Elaborarea tematicilor necesare proiectarii activitatii de evaluare si certificare/atestare a elevilor la
termenele stabilite prin ordinele MEC;

Tratarea diferentiata a elevilor si analizarea indicatorilor climatului motivational negativ / pozitiv in
desfasurarea activitatii de formare / evaluare pentru a conduce la actiuni ce vor viza potentarea
celor pozitivi si inlaturarea / atenuarea celor negativi:

- organizarea de consultatii pentru elevii cu rezultate slabe la Tnvatatura;

- organizarea de consultatii pentru elevii cu inclinatii deosebite la disciplinele de
specialitate;

- pregatirea elevilor pentru participarea cu succes la concursurile pe meserii;

- organizarea de consultatii cu elevii in vederea sustinerii examenelor de
atestare Tn meserie;

- evitarea situatiilor in care, prin natura sarcinilor de lucru elevii se lupta cu
cereri nerealiste din partea formatorilor (munca este prea grea, prea usoara,
timpul acordat pentru indeplinirea sarcinilor nu este corespunzator dozat);

- utilizarea strategiilor didactice de tip activ, participativ, formativ, care transforma
elevul intr-un factor activ al propriei formari

- construirea situatiilor de invatare care solicita participarea creativa a cat mai
multor elevi.

Existenta feed-back-ului pozitiv din partea formatorilor; raportul corect dintre calitatile personale si
rolul atribuit; climat socio-afectiv la nivelul grupului, pozitiv.

Asigurarea unei instruiri si evaluari unitare a tuturor elevilor, pe baza unor criterii obiective, stabilite
de comun acord cu membrii catedrei si a unor instrumente de evaluare neconventionale, adecvate
specificului activitatii.

Analizarea continutului curriculum-ului gi corelarea surselor de informare cu particularitatile grupului
instruit; selectionarea materialelor adecvate si recomandarea bibliografiei corespunzatoare.
Cresterea eficientei orelor de instruire teoretica si practica:

Notarea ritmica;

Intocmirea de seturi de exercitii gi teste de evaluare minimale si maximale pentru aprecierea
obiectiva si unitara a progreselor elevilor;

Elaborarea de fise de observare a elevilor, in conformitate cu competentele prevazute in standardul
de pregatire profesional3;

Creativitate in selectarea activitatilor si situatiilor de lucru, astfel incat acestea sa capete un caracter
antrenant, in conditiile respectarii obiectivelor curriculare;

Achizitionarea, confectionarea si utilizarea de material didactic functional si eficient. Planificarea
derularii activitatii in functie de tipul experimentului;

Asigurarea echipamentelor si materialelor necesare atingerii obiectivelor instruirii in conditii de
securitate (atit din punctul de vedere al utilizatorului cat si al echipamentului de instruire).
Imbunéatatirea activitatii metodico-stiintifice a membrilor catedrei tehnice:

Organizarea de activitati demonstrative;

Antrenarea membrilor catedrei in vederea elaborarii de manuale alternative;

Studierea publicatiilor de specialitate in vederea achizitionarii lor de catre profesori si elevi;
Participarea profesorilor de specialitate si a maigtrilor instructori la cursurile de formare desfasurate
pe plan local si activitatile metodice organizate la nivel de sector sau capitala;

Identificarea continuturilor i a strategiei de instruire prin curriculum-ul la decizia scolii si elaborarea
in echipa a materialelor necesare.

Participarea la activitatile catedrei este sarcina de serviciu.
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CATEDRA INFORMATICA
SARCINI SPECIFICE

. Optimizarea activitatii de proiectare, organizare si desfagurare a activitatii membrilor comisiei:

Intocmirea planificarilor calendaristice in conformitate cu programele scolare si predarea lor la timp,
la termenele stabilite.

Elaborarea tematicilor necesare proiectarii activitatii de evaluare si atestare in meserie a elevilor la
termenele stabilite prin ordinele MEC;

Tratarea diferentiata a elevilor si analizarea indicatorilor climatului motivational negativ / pozitiv in
desfasurarea activitatii de formare / evaluare pentru a conduce la actiuni ce vor viza potentarea
celor pozitivi si inlaturarea / atenuarea celor negativi:

- organizarea de consultatii pentru elevii cu rezultate slabe la Tnvatatura;

- organizarea de consultatii pentru elevii cu inclinatii deosebite la informatica;

- pregatirea elevilor pentru participarea cu succes la concursurile scolare;

- organizarea de consultatii cu elevii in vederea sustinerii examenelor de
atestare;

- evitarea situatiilor in care, prin natura sarcinilor de lucru elevii se lupta cu
cereri nerealiste din partea formatorilor (munca este prea grea, prea usoara,
timpul acordat pentru indeplinirea sarcinilor nu este corespunzator dozat);

- utilizarea strategiilor didactice de tip activ, participativ, formativ, care transforma
elevul intr-un factor activ al propriei formari

- construirea situatiilor de invatare care solicita participarea creativa a cat mai
multor elevi.

Existenta feed-back-ului pozitiv din partea formatorilor; raportul corect dintre calitatile personale si
rolul atribuit; climat socio-afectiv la nivelul grupului, pozitiv.

Asigurarea unei instruiri si evaluari unitare a tuturor elevilor, pe baza unor criterii obiective, stabilite
de comun acord cu membrii catedrei si a unor instrumente de evaluare neconventionale, adecvate
specificului activitatii.

Analizarea continutului curriculum-ului gi corelarea surselor de informare cu particularitatile grupului
instruit; selectionarea materialelor adecvate si recomandarea bibliografiei corespunzatoare.

. Cregterea eficientei orelor de instruire teoretica si practica:

Notarea ritmica;

Intocmirea de seturi de exercitii gi teste de evaluare minimale si maximale pentru aprecierea
obiectiva si unitara a progreselor elevilor;

Elaborarea de fise de observare a elevilor, in conformitate cu competentele prevazute in standardul
de pregatire profesional3;

Creativitate in selectarea activitatilor si situatiilor de lucru, astfel incat acestea sa capete un caracter
antrenant, in conditiile respectarii obiectivelor curriculare;

Achizitionarea, confectionarea si utilizarea de material didactic functional si eficient.

Asigurarea echipamentelor si materialelor necesare atingerii obiectivelor instruirii Tn conditii de
securitate (atit din punctul de vedere al utilizatorului cat si al echipamentului de instruire).

. Imbunatatirea activitatii metodico-stiintifice a membrilor catedrei de informatica:

Organizarea de activitati demonstrative;

Antrenarea membrilor catedrei in vederea elaborarii de manuale alternative;

Studierea publicatiilor de specialitate in vederea achizitionarii lor de catre profesori si elevi;
Participarea profesorilor de specialitate la cursurile de formare desfasurate pe plan local si
activitatile metodice organizate la nivel de sector sau capitala;

Identificarea continuturilor i a strategiei de instruire prin curriculum-ul la decizia scolii si elaborarea
in echipa a materialelor necesare.

Participarea la tehnoredactarea documentelor necesare derularii activitatilor in gcoala, avand in
vedere volumul de munca implicat. Participa la machetarea documentelor scolare si a actelor de
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studii in vederea incadrarii activitatii serviciului secretariat in graficul de timp privind eliberarea
acestora, in echipa cu secretarul care raspunde de forma de invatamant.

* Administrarea site-ului scolii de catre responsabilul comisiei;

* Participarea la activitatile catedrei este sarcina de serviciu.

9.COMISIA DIRIGINTILOR

Comisia dirigintilor orienteaza si consiliaza elevii in toate problemele de formare si de viata,
pregatind elevii pentru a evolua in situatii adaptative complexe, in care nici din punct de vedere
profesional nu exista raspunsuri "unice" sau "cele mai bune".

9.1 Comisia dirigintilor va urmari intocmirea graficului de derulare a activitatilor educative, Tn

conformitate cu urmatoarele repere:

* managementul clasei ca grup;

» dezvoltarea personalitatii elevului, cultivarea la elev a increderii in sine, dezvoltarea capacitatii de
autoevaluare, dezvoltarea capacitatilor decizionale;

* educatia pentru valori: educatia pentru o societate democratica, educatia pentru o munca de
calitate;

* educatia pentru receptarea valorilor;

* educatia pentru sanatate;

* educatia pentru mediu;

* educatia rutiera;

* educatia pentru protectia civila.

9.2 Comisia dirigintilor coordoneaza activitatea profesorilor diriginti.

9.3 Profesorul diriginte raspunde de organizarea colectivului de elevi si de gama de probleme generate

de coordonarea acestuia, urmarind derularea activitatii la ore; vor fi semnalate conducerii scolii orele

neefectuate la clasa gi situatiile de indisciplina, analizand cauzele.

9.4 Profesorul diriginte este obligat sa cunoasca situatia familiala si materiala a elevilor. Profesorul

diriginte mentine periodic legatura cu familia, in functie de obiectivul educativ urmarit si problemele

aparute.

9.5 Profesorul diriginte consiliazd si orienteaza elevii manifestand solicitudine fatd de solicitarile

acestora.

9.6 Profesorul diriginte explica si analizeaza cu elevii regulile sociale (corelat cu particularitatile de

varsta) si evalueaza obiectiv comportamentul social al acestora,

9.7 Profesorul diriginte raspunde material si penal de semnaturile pe care le va da pe carnetele de CEC

pentru alocatii. Carnetele de CEC se manuiesc numai de catre diriginte.

9.8 Profesorul diriginte prelucreaza cu elevii prevederile regulamentului scolar, regulamentul de ordine

interioara si periodic, normele generale de protectie a muncii si PSI.

9.9 Profesorul diriginte planifica si organizeaza activitati extragcolare, in concordanta cu obiectivele

educationale.

9.10 Profesorul diriginte analizeaza, pe baza materialelor prezentate de catre profesorii clasei, abaterile

disciplinare ale elevilor, situatiile care impun exmatricularea elevilor, prezentadnd in consiliul profesoral

procesul verbal rezultat ca urmare a analizei desfasurate in consiliul profesorilor clasei.

9.11 Profesorul diriginte raspunde de corectitudinea informatiilor consemnate in catalog si de

corectitudinea mediilor. In cazul semnalérii, de catre Comisia de verificare a documentelor scolare a

unor greseli in catalog, profesorul diriginte urmareste inlaturarea greselilor din catalog.
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10.COMISIA PSI -IGIENA $I SECURITATEA MUNCII

Comisia PSI — igiena si securitatea muncii monitorizeaza desfagurarea activitatii in unitate, din
punct de vedere al respectarii normelor de securitate a muncii si realizeaza instruirea periodica a
personalului unitatii, in vederea prevenirii riscurilor profesionale si conflictelor sociale.

Comisia PSI — igiena si securitatea muncii controleaza aplicarea prevederilor legale referitoare la
relatiile de munca, securitatea si sanatatea in munca, protectia salariatilor care lucreaza in conditii
deosebite, respectarea normelor specifice de securitate a muncii si PSI;

Comisia PSI — igiena si securitatea muncii intocmeste documentatia necesara desfagurarii activitatii
si furnizeaza informatiile necesare persoanelor abilitate sa analizeze calitatea activitatii desfasurate
si respectarea legislatiei;

Comisia PSI — igiena si securitatea muncii organizeaza echipele de interventie in cazul incendiilor,
accidentelor sau a unor evenimente neprevazute;

Comisia PSI — igiena si securitatea muncii verifica locurile in care se efectueaza lucrari ce implica
riscuri pentru securitatea si sanatatea lucratorilor;

Comisia PSI — igiena si securitatea muncii solicita, acolo unde este cazul, modificarea instalatiilor
utilizate daca acestea nu prezinta securitatea lucratorilor;

Comisia PSI - igiena si securitatea muncii solicita suspendarea imediata a activitatii atunci cand
constata o stare de pericol iminent de accident sau imbolnavire profesional3;

Comisia PSI — igiena si securitatea muncii participa la instruirile organizate gi activitatile organizate
la nivel de municipiu si sector si desfasoara o activitate instructiv — educativa pentru prevenirea
incendiilor, in conformitate cu planul tematic de instruire.

11. COMISIA DE ORGANIZARE A SERVICIILOR PE SCOALA

Comisia de organizare a serviciilor pe scoala planifica activitatea profesorilor si elevilor de

serviciu, in vederea monitorizarii activitatii desfagurate in gscoala si asigurarea conditiilor optime de
derulare a activitatilor de instruire.

Planificarea profesorilor de serviciu se va face in zilele (sau jumatatile de zi) in care nu au ore;

Cu exceptia persoanelor numite de catre Consiliul de administratie spre a fi scutite de efectuarea
serviciului pe scoala, data fiind implicarea acestora in activitati neremunerate, care solicitd un volum
mare de munca in afara orelor de program, serviciul pe scoala este sarcina de serviciu pentru toti
profesorii unitatii de Tnvatamant. Neefectuarea serviciului pe gcoald este consideratd abatere
disciplinara.

PROFESORUL DE SERVICIU

Profesorul de serviciu raspunde de monitorizarea intregii activitati care se desfagoara in unitatea de
invatamant in perioada in care se desfasoara serviciul, colaborand cu reprezentantii firmei de
protectie si paza;

Profesorul de serviciu se prezinta pentru efectuarea serviciului pe scoala cu 15 minute Tnaintea
inceperii serviciului (8°°-14%;14*°-21%)

Profesorul de serviciu din tura de dimineata nu paraseste gcoala inainte de sosirea schimbului.
Profesorul de serviciu din tura de dupa-amiaza nu paraseste scoala decat dupa securizarea
documentelor scolare si verificarea stéarii intregii unitati scolare. Existenta neregulilor se va
consemna in procesul verbal. La schimbarea turei se va face predare-primirea serviciului, cu
consemnarea in procesul verbal.
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* Profesorul de serviciu va semnala cu promptitudine evenimentele care perturba derularea normala
a activitatii, in colaborare cu agentii firmei de paza.;

* Profesorul de serviciu verifica toate spatiile unitatii de invatamant, pentru evitarea situatiilor care
contravin regulamentului gcolii $i urmareste intretinerea bazei tehnico-materiale;

* Profesorul de serviciu urmareste semnarea zilnica a condicii de prezenta a cadrelor didactice;

* Profesorul de serviciu colaboreaza cu persoanele desemnate sa asigure controlul accesului in
unitatea de invatamant, pentru a nu permite intrarea persoanelor straine neinsotite in gcoala sau in
cancelarie;

* Profesorul de serviciu colaboreaza cu persoanele desemnate sa asigure controlul accesului in
unitatea de invatamant pentru a nu permite intrarea in gcoala a elevilor care nu prezinta legitimatia
sau carnetul de elev cu fotografie si viza;

* Profesorul de serviciu urmareste si asigura intrarea elevilor si a profesorilor la timp in clase;

* Profesorul de serviciu raspunde in fata Consiliului de administratie de calitatea activitatii
desfasurate.

12. COMISIA EXAMENE - ABSOLVIRE - DIFERENTE - ATESTATE

Comisia examene-corigente- absolvire-diferente-atestate asigura derularea activitatilor
implicate de examene, in conformitate cu graficele, in perioadele precizate in instructiunile MEN, pe
baza tematicilor realizate in conformitate cu programele scolare.

Comisia examene-absolvire-diferente-atestate:

* intocmeste graficele de derulare a activitati de evaluare si verifica incadrarea comisiilor de
examinare in termenele stabilite;

» verifica corelarea tematicii de examen propusa cu continutul programelor de instruire;

* valorifica datele obtinute in urma monitorizarii examenelor in vederea intocmirii de statistici,
inaintarii de propuneri de imbunatatire a activitatii sau elaborarii de criterii de evaluare cat mai
obiective;

* asigura afisarea la timp a informatiilor care vizeaza termenele si modalitatile de examinare.

13. COMISIA DE VERIFICARE A DOCUMENTELOR SCOLARE

Comisia de verificare a documentelor scolare are rolul de a verifica corectitudinea informatiilor
continute de documentele scolare si de a semnala, pe baza de proces verbal, Consiliului de
administratie, corectitudinea datelor.

Comisia de verificare a documentelor scolare:

* analizeaza corectitudinea intocmirii documentelor scolare (registre matricole, cataloage, foi
matricole, certificate de absolvire, diplome de bacalaureat etc.) ;

» verifica corectitudinea incheierii mediilor semestriale si anuale;

¢ verifica ritmicitatea notarii;

* verifica si sesizeaza orice nereguli Tn modul de notare in cataloage;

* verifica modul de pastrare a documentelor in arhiva scolii.

14. COMISIA CRUCEA ROSIE

Comisia Crucea Rosie are rolul de a coordona instruirea elevilor privind masurile de prim ajutor,
in caz de urgenta, pana la venirea personalului medical, autorizat.
Comisia Crucea Rosie:
* coordoneaza activitatea comitetelor de prim ajutor, pe clasa, constituite din 3 elevi;

Regulament intern an scolar 2011-2012
30



COLEGIUL TEHNIC DE POSTA S| TELECOMUNICATII “GHEORGHE AIRINEI”

* organizeaza activitati, pe clase sau la nivelul unitatii scolare, de instruire a elevilor in legatura cu
masurile de prim ajutor;

* organizeaza activitati la nivelul unitatii scolare, de instruire a cadrelor didactice, in legatura cu
masurile de prim ajutor;

* organizeaza activitati, la nivelul unitatii scolare, de instruire a elevilor si cadrelor didactice in
legatura cu abuzul de medicamente, tratamentele naturiste, abuzul de tutun, consumul de alcool si
droguri si pericolele de imbolnavire cu virusul HIV;

» colaboreaza cu membrii COMISIEI DE IGIENA SI SECURITATE A MUNCII in vederea identificarii
factorilor de risc pentru evitarea imbolnavirilor profesionale si instruirea elevilor, cadrelor didactice si
a angajatilor unitatii scolare din toate sectoarele de activitate cu privire la normele care trebuie
respectate in vederea asigurarii igienii muncii;

* instruieste echipajul de Cruce Rosie, reprezentant al unitatii scolare, in vederea participarii la
concursurile scolare.

15. COMISIA DE VERIFICARE A GESTIUNII $I PATRIMONIULUI

Comisia de verificare a gestiunii si patrimoniului are rolul de a participa la inventarierea totala a
bunurilor din patrimoniul scolii, pentru a preveni sustragerile sau degradarea acestora sau inregistrarea
necorespunzatoare in documentele specifice.

Dupa numirea, de catre Consiliul de administratie, a membrilor comisiei, desfagurarea tuturor
activitatilor implicate de buna desfasurare a verificarii documentelor si bunurilor din patrimoniul unitatii
scolare devine sarcina de serviciu.

Comisia de verificare a gestiunii si patrimoniului:

* ia cunostinta la momentul oportun de dispozitia de inventariere luata de Consiliul de

administratie;

* intocmeste, de comun acord cu gestionarii bunurilor din patrimoniu, un grafic al derularii
activitatii;

e controleaza listele de inventariere;

* controleaza daca bunurile verificate corespund valoric, cantitativ si calitativ cu datele
inscrise in documentele de evidenta;

* sesizeaza persoanele abilitate atunci cind constata eventuale nepotriviri intre datele inscrise
in listele de inventariere si bunurile verificate, plusuri sau minusuri in gestiune, in vederea
luarii masurilor necesare;

* completeaza toate documentele specifice activitatii desfagurate;

aduce la cunostinta, Tn scris, Consiliului de administratie toate cazurile de incorectitudine
sau incapacitate in indeplinirea sarcinilor de serviciu de catre cei care gestioneaza bunurile.

16. COMISIA DE ELABORARE A SCHEMELOR ORARE §I REPARTIZARE A SALILOR DE
CLASA

Comisia de elaborare a schemelor orare si repartizare a salilor de clasa este numita de catre
Consiliul de administratie. Activitatea comisiei este coordonata de catre un responsabil, membru si al
Comisiei de incadrare.

Comisia analizeaza necesarul de sali pentru buna derulare a procesului instructiv — educativ si
propune Consiliului de administratie, spre validare, graficul de derulare a instruirii practice, cuplajul
claselor in sali si repartizarea claselor pe schimburi.

Comisia elaboreaza orarul scolii, pe filiere, profiluri si specializari, respectand planurile de
invatamant aflate in vigoare, optiunile exprimate fatd de oferta educationald a scolii, limbile moderne
studiate si criteriile unui invatamant eficient.
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17. COMISIA DE INCADRARE

Activitatea comisiei de incadrare este coordonatad de catre directorul unitatii scolare. Numirea
membrilor Comisiei de incadrare este facuta de catre Consiliul de administratie a unitatii scolare.
Comisia de incadrare colaboreaza cu Comisia de elaborare a schemelor orare si repartizare a salilor de
clasa si Consiliul pentru curriculum.

Incadrarea se va realiza avand in vedere continuitatea la clasd, oferta curriculard a scolii,
optiunile exprimate ale elevilor, grupele de studiu, filierele, profilurile gi specializarile specifice Colegiului
Tehnic de Posta si Telecomunicatii ,Gheorghe Airinei”.

Cadrele didactice fisi vor desfasura activitatea la catedra in conformitate cu Decizia de
incadrare. Hotaréarile Comisiei de incadrare vor fi validate de catre Consilul de administratie.

Cadrele didactice nu pot solicita modificarea deciziei de incadrare decat pe baza unei cereri
scrise, adresate Consiliului de administratie care, pe baza unor motive intemeiate, prezentate de catre
cadrul didactic, va decide asupra modului de rezolvare.

18. SECRETARIATUL

Activitatea Serviciului Secretariat este coordonata de catre conducerea unitatii gcolare.
Secretariatul isi desfasoara activitatea cu elevii, parintii, cadrele didactice si alte persoane pe baza
programului stabilit de catre Consiliul de administratie, in functie de graficul si specificul activitatilor
derulate Tn unitatea scolara.

Secretara sefa conduce operatiunile de inscriere a elevilor, verificand actele si completand
registrele de evidenta, cataloagele, registrul matricol. Secretara sefa participa la sedintele Consiliului
profesoral, intocmind procesele verbale.

Secretariatul:

* intocmeste lucrarile administrative de evidenta si raportare a activitatii la inceputul anului gcolar,
incheierea semestrelor / anului scolar si organizare a examenelor de orice natura;

* completeaza foile matricole, documentele examenelor de corigentd, documenele examenelor
scolare — teste de limba straina la constituirea claselor, admitere in liceu, absolvire, certificatele de
absolvire / atestare si diplomele de bacalaureat / absolvire si tine evidenta acestora;

* pastreaza in conditi de securitate dosarele cu actele elevilor si toate documentele specifice
activitatii (registre matricole, cataloagele claselor, dosarele personale ale elevilor structurate pe ani
de studiu si clase, registrul de evidenta a elevilor bursieri, registrul de evidenta a elevilor transferati,
dosarul cu situatiile statistice, registrul de evidenta sociala a elevilor absolventi, registrul actelor de
studii primite si eliberate,planurile de sgcolarizare, registrul de dispozitii, registrul de intrari-iesiri,
registrul de evidenta a rezultatelor elevilor si angajatilor la diferite competitii si manifestari stiintifice,
registrul de evidenta a personalului didactic inscris la grade, registrul de procese verbale a comisiei
de salarizare, Regulamentul de Ordine Interioara, graficul cu profesorii si elevii de serviciu, condicile
de prezenta a personalului didactic si auxiliar) ;

* se ingrijeste de procurarea, inregistrarea si pastrarea documentelor privind legislatia scolara:
decrete, hotarari, ordine, regulamente, instructiuni, circulare etc.

* intocmeste si transmite, incadrandu-se in termene, situatiile statistice de evidenta si raportare a
activitatii;

* redacteaza corespondenta scolii;

* primeste si transmite persoanelor abilitate, comunicarile primite de nivelul ierarhic superior;

* completeaza Registrul de evidenta a corespondentei;

* se ingrijeste de pastrarea in conditii de securitate a arhivei scolare si a statului pentru personalul
angajat in unitatea scolara, a cartilor de munca, a dosarelor personale ale angajatilor;

* intocmeste statele de plata a salariilor sau a altor drepturi banesti ale intregului personal, pe baza
dispozitiilor si normativelor de angajare si salarizare, a condicii de prezenta si a situatiilor primite de
la serviciul contabilitate;

* intocmeste statele de plata a burselor;
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completeaza cu datele necesare registrul de prezenta a cadrelor didactice;
intocmeste formele de angajare, transfer, eliberare, promovare, salarizare si sanctionare pentru
intreg personalul unitatii scolare.
Lucrarile sunt repartizate pentru fiecare functie de catre directorul unitatii scolare, la propunerea
secretarului sef.
Sunt considerate abateri disciplinare:
intarzierea sistematica la efectuarea lucrarilor;
absente nemotivate de la serviciu;
interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal,
atitudinile ireverentioase in timpul exercitarii atributiilor de serviciu;
nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor care au acest caracter;
refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;
neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;
manifestari care aduc prejudicii unitatii de invatamant;
desfasurarea, in timpul programului, de activitati publice cu caracter politic.

19. FINANCIAR -CONTABIL

Serviciul contabilitate realizeaza toate lucrarile legate de organizarea si normarea muncii,

salarizarea personalului si raporturile de munca, gestionarea fondurilor si bunurilor materiale. Serviciul
contabilitate este subordonat conducerii unitatii.

Programul serviciului contabilitate este corelat cu programul INSPECTORATULUI Scolar al

Municipiului Bucuresti: 8 —16,30 (luni, marti, miercuri, joi) si 8-14 (vineri).

Sunt considerate abateri disciplinare:
intarzierea sistematica la efectuarea lucrarilor;
absente nemotivate de la serviciu;
interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal,
atitudinile ireverentioase in timpul exercitarii atributiilor de serviciu;
nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor care au acest caracter;
refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;
neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;
manifestari care aduc prejudicii unitatii de Tnvatamant;
desfasurarea, in timpul programului, de activitati publice cu caracter politic.
Contabilul sef face parte din Consiliul de Administratie, fiind subordonat conducatorului unitatii

scolare. Pe linie de specialitate, contabilul sef se subordoneaza sefului Compartimentului Contabilitate
al ISMB.

Contabilul sef:
angajeaza unitatea scolara prin semnaturd alaturi de conducerea acesteia in operatiunile
patrimoniale;
asigura si raspunde de buna organizare si desfagurare a activitatii financiare; intocmeste planurile
de venituri si cheltuieli bugetare la termenele stabilite, pe baza datelor furnizate de compartimentele
de specialitate ( secretar sef, administrator, tehnician);
urmareste executarea integrala a planului de venituri si cheltuieli bugetare la termenele stabilite,
informéand periodic conducerea unitatii scolare in vederea atingerii obiectivelor propuse sau
modificarii strategiei adoptate anterior;
organizeaza si monitorizeaza conform prevederilor legale circuitul actelor justificative si al
documentelor de evidenta contabila , asigurand inregistrarea lor cronologic si sistenmatic;
organizeaza si exercita controlul preventiv, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
primeste si executa formele de poprire a contractelor incheiate de salariati cu diferite organizatii,
calculeaza retinerile pe state, intocmeste documentatia pentru ridicarea salariilor;
organizeaza si monitorizeaza inventarierea valorilor materiale si banesti, controland periodic
activitatea personalului liceului;
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intocmeste contul de executie a bugetului de venituri si cheltuieli lunar, la datele stabilite de ISMB,
pe subcapitole si cheltuieli, precum si alte situatii solicitate de ISMB care vizeaza executia bugetara;
verifica statele de plata ale salariatilor i statele de burse;

verifica zilnic fila registrului de casa primit de la casiera, si intocmeste nota contabila la sfarsit de
luna;

verifica zilnic extrasele primite de la banca, le centralizeaza si intocmeste nota contabil3;
intocmeste nota contabila privind retributia lunara in baza centralizatorului, precum si darea de
seama statistica referitoare la salarii, care se inainteaza lunar la ISMB,;

coordoneaza si asigura intocmirea la timp, in conformitate cu dispozitile legale in vigoare, a
balantelor de verificare lunare, a bilanturilor i a altor lucrari specifice compartimentului financiar
contabil, care se ivesc pe parcursul derularii activitatii unitatii de invatamant;

indeplineste si alte sarcini specifice activitatii, in functie de solicitarile conducerii unitatii de
invatamant.

Contabilul:

intocmeste planurile de venituri si cheltuieli bugetare si extrabugetare, la termenele stabilite, planul
de casa, precum si orice alte lucrari de planificare financiara, in conformitate cu dispozitiile legale
in vigoare;

urmareste executarea integrala a planului de venituri si a planului de cheltuieli Tn scopul utilizarii
judicioase a creditelor bugetare acordate, informand periodic conducerea unitatii scolare in vederea
atingerii obiectivelor propuse sau modificarii strategiei adoptate anterior;

intocmeste actele justificative si documentele contabile, Tn conformitate cu formele si regulile de
intocmire si completare aflate in vigoare;

verificd gi contabilizeaza actele primite de la gestionar privind operatiunile de intrare si iesire a
obiectelor de inventar, pieselor de schimb, materialelor, echipamentului de protectie, manuale cu
regim special, etc.

verifica gi contabilizeaza actele privind operatiunile ce deriva din primirea fondurilor fixe prin transfer
sau prin plan de investitii, transferul acestora catre alte unitati, migscarea intre sectii si inregistrarea
fondurilor fixe;

verifica si contabilizeaza procesele verbale de casare a fondurilor fixe si mijloacelor circulante;
intocmeste notele contabile pana la data de 3 ale lunii, Tnregistrarea lor in figele sintetice si
analitice;

verificd lunar figsele de magazie, comparativ cu figsele de evidentd contabila privind exactitatea
datelor inscrise si raporteaza neconcordantele constatate;

intocmeste lucrarile de inventariere impreuna cu ceilalti salariati ai serviciului contabilitate;

acorda o atentie deosebitd la primirea actelor, ca acestea sa aiba toate vizele gi aprobarile
necesare, sa fie fara stersaturi si adaugiri sau modificari necertificate;

verifica prin sondaj modul de primire si eliberare a materialelor, pieselor de schimb, mijloacelor fixe,
obiectelor de inventar etc., modul cum sunt depozitate si pastrate;

participarea impreuna cu personalul din compartimentul contabilitate la calcularea salariilor de la
brut la rest plata;

inlocuieste contabilul sef de cate ori acesta lipseste;

colaboreaza cu ceilalti salariati din contabilitate, secretariat, administrativ etc. pentru a aduce la
indeplinire sarcinile ce revin sectorului financiar-contabil;

executarea oricarei lucrari care apare pe parcurs privind activitatea economica financiara din cadrul
liceului;

aduce la cunostinta contabilului sef oricare deficienta care s-ar ivi pe parcurs.

verifica si centralizeaza actele privind operatiunile ce deriva din intrarea in depozit a alimentelor
necesare cantinei scolii;

verificd si contabilizeaza centralizatorul listelor zilnice de alimente distribuite de la cantina, a
bonurilor de returnare in magazie, a proceselor verbale de perisabilitate etc.

verifica si contabilizeaza procesele verbale de casare a alimentelor cu termen de pastrare depasit,
precum si a ambalajelor de la cantina;
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inregistreaza in figele analitice operatiunile din notele contabile privind alimentele de la cantina;
verifica retururile de alimente zilnice in baza bonurilor de retur, avand in vedere alimentele primite
pentru ziua respectiva si numarul de elevi care au servit masa.

verifica centralizatorul Tntocmit de casiera privind efectivul meselor care urmeaza a fi servite la
cantina, comparativ cu listele zilnice de alimente si regularizeaza diferentele;

va acorda o atentie deosebita la primirea actelor in vederea efectuarii operatiunilor de mai sus, ca
acestea sa aiba toate vizele si aprobarile necesare, sa fie intocmite fara stersaturi si adaugiri,
scurtari, modificari necertificate;

verifica prin sondaj modul de primire si receptie a alimentelor la magazia cantinei;

verifica prin sondaj modul de eliberare din magazia cantinei a alimentelor necesare pregatirii mesei
elevilor;

verifica prin sondaj folosirea alimentelor predate in catina la prepararea mesei de catre bucatar;
verifica lunar modul de pastrare a alimentelor, pe care magazionerul cantinei le are, pentru a putea
fi folosite in bune conditii la prepararea meselor;

verifica, prin sondaj, cantitatile de produse aflate in magazie, susceptinile de instrainare;

in toate cazurile mentionate mai sus, va intocmi, la data verificarii, procese verbale cu cei care sunt
in cauza, chiar daca nu se constata deficiente;

procesele verbale de constatare se vor prezenta contabilului sef a doua zi;

notele contabile vor fi intocmite pana la dat de 3 ale lunii urmatoare celei expirate, cand vor fi
prezentate pentru viza contabilului sef;

analizeaza furniturile din activitatea cantinei;

identifica firme care, conform sistemului concurential, pot oferi materialele si alimentele necesare
derularii activitatii, la preturi minime;

intocmeste lunar si trimestrial darea de seama statistica si o nainteaza organelor in drept;
confirma suma privind contravaloarea mesei servite de elevi, comparand cu valoarea cartelelor
vandute prin casierie;

verifica gi completeaza dosarele privind alocatia de stat pentru copii;

participa la intocmirea lucrarilor de inventariere Tmpreuna cu personalul din compartimentul
financiar-contabil;

intocmeste corespondenta legata de activitatea desfagurata;

indruma activitatea magazionerului de la magazia de alimente privind conducerea evidentei;
intocmeste si executa si alte lucrari sau sarcini ce vor apare pe parcurs in vederea bunului mers al
activitatii.

20.ADMINISTRATOR SCOALA / CAMIN

Administratorul scolii este subordonat directorului unitatii de invatamant. Programul de lucru

este stabilit in functie de cerintele activitatii in unitate, de catre directorul unitatii de Tnvatamant.

In conformitate cu normele si normativele de munca pentru unitatile scolare, administratorul de

scoala are urmatoarele sarcini:

are calitatea de gestionar de bunuri si materiale;

se ingrijeste de inzestrarea si aprovizionarea claselor, laboratoarelor, precum si a caminului si
cantinei cu mobilier, utilaj, aparatura si materialele necesare;

raspunde de planificarea, repartizarea si intrebuintarea materialelor;

administreaza si raspunde de pastrarea bunurilor mobile si imobile si de inventarul scolii si
caminelor, tine evidenta lor si le repartizeaza pe gestiuni;

urmaregte executarea contractelor incheiate de unitatea de Tnvatamant si reprezinta institutia in
problemele  administrative i gospodaresti gi obtinerea autorizatiilor de functionare scoala
/camine;

administreaza localurile scolii si caminelor, asigura curatenia lor si se ocupa de incalzitul si
iluminatul corespunzator al acestora;

ia masuri pentru efectuarea reparatiei localurilor si a mobilierului deteriorat;
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propune reparatiile necesare in cladiri si a mobilierului deteriorat;

asigura paza si securitatea cladirilor si ia masuri pentru preintdmpinarea incendiilor;

va lua masuri pentru preintdmpinarea incendiilor gi aplicarea tuturor dispozitilor Ministerului
Sanatatii si Sanepidului privind sectorul camine/gcoala;

raspunde de instruirea periodica a personalului din subordine, in vederea aplicarii normelor de
protectie a muncii si PSI; completeaza figele de protectie a muncii si PSI;

face parte din Comisiile PSI si Igiena si securitate a muncii , cu sarcinile care deriva din aceasta
responsabilitate si conform Planului de munca;

repartizeaza sarcini personalului de serviciu in functie de spatiu si nevoile institutiei;

se ingrijeste de folosirea gi pastrarea in bune conditiuni a mobilierului din liceu i face propuneri de
imputare contravalorii acestuia in caz de deteriorare;

intocmeste planul de munca al sectorului camine/scoala pe care-l va supune spre aprobare
conducerii, repartizdnd sarcini concrete pentru fiecare angajat in parte si urmarind totodata
aplicarea lor;

raspunde de justa planificare, repartizare si intrebuintare a materialelor de intretinere primite pentru
camine si scoala;

raspunde de pastrarea bunurilor mobile si imobile din gestionarea caminului si scolii pe care le va
da pe subinventare, sub semnatura, angajatilor din subordine;

raspunde de justa repartizare a personalului de serviciu in functie de spatiu, de nevoile unitatii si de
delegatiile legale de munca;

stabilegte sectoarele de lucru din cladire si din curtea scolii, ale personalului de ingrijire; in functie
de nevoile scolii, directorul unitatii de invatamant poate schimba aceste sectoare;

personalul de ingrijire sau paznicii vor fi utilizati exclusiv n activitatile care sunt necesare unitatii de
invatamant;

programul personalului de ingrijire si paza se stabileste de catre administrator, conform nevoilor
unitatii de invatamant si se aproba de catre director; orice modificare ulterioara se va face doar cu
acordul conducerii scolii;

plecarile din unitate au loc numai cu avizul conducerii scolii;

executa si alte sarcini privind sectorul administrativ gospodaresc, la solicitarea membrilor Consiliului
de administratie, pentru buna desfagurare a activitatii in cadrul Colegiului Tehnic de Posta si
Telecomunicatii “Gheorghe Airinei”.

21.CASIERUL

In conformitate cu normele si normativele de muncd pentru unitatile scolare, casierul are

urmatoarele sarcini:

ridicarea din banca a numeralului pe baza cecurilor de numerar emise de compartimentul
contabilitate;

ridicarea extraselor de cont, a facturilor, dipspozitiilor de platé si incasare sau oricare alt document
privind incasari sau plati prin banca de stat;

incasarea prin dispozitiile de incasare emise de contabilitate a oricaror sume de la angajatii liceului,
de la elevi sau alte persoane din afara unitatii;

incasarea contravalorii hranei si regiei de cantina si camine de la elevi;

intocmirea zilnica a listei cu efectivul pentru canting;

plata drepturilor de retributie chenzinale si lunare a intregului personal din cadrul grupului gcolar;
plata burselor;

depunerea prin mandat postal la oficii a sumelor oprite pentru care nu se pot intocmi dispozitii de
plata;

depunerea la C.E.C. a garantiilor angajatilor;

toate platile Tn numerar se vor efectua numai pe baza documentelor de plata vizate si aprobate in
prealabil de contabilul sef si director;
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documentele zilnice se predau la contabilitate cu borderou pana la ora 16.00, operatiunile de casa
efectuandu-se pana la ora 15.00;

in cazuri exceptionale (zile de plata), documentele de casa se vor preda ziua urmatoare la orele
8.00;

se interzice eliberarea oricarei sume atat elevilor cat si personalului fara identificarea acestora pe
baza de B.I.

in cazul in care o persoana straina solicita ridicarea unor drepturi in baza unei delegatii, aceasta
trebuie sa aiba viza conducerii unitatii;

dupa efectuarea platilor se va aplica pe documentul respectiv si stampila - achitat, indicandu-se
data si semnatura;

toate sumele incasate si achitate vor fi evidentiate cronologic in registrul de casa;

va intocmi evidenta cartelelor de masa eliberate elevilor si se va confrunta documentele aflate la
contabilitatea;

operatiunile cu banca se vor efectua zilnic;

colaboreaza cu ceilalti angajati din contabilitate si secretariat pentru a duce la indeplinire sarcinule
primite;

executa orice lucrari care apare pe parcurs, privind activitatea economico-financiara din cadrul
liceului;

aduce la cunostinta contabilului sef orice deficienta care se iveste pe parcurs, privind operatiunile
mai sus mentionate.

22.BIBLIOTECARUL

Bibliotecarul este direct subordonat directorului scolii si isi desfasoara activitatea in stransa

colaborare cu personalul didactic.
Bibliotecarul scolar are urmatoarele sarcini:

energizeaza activitatea bibliotecii gi asigura functionarea acesteia in cadrul programului stabilit de
conducerea scolii;

satisface cerintele de lectura si documentare ale elevilor si ale personalului didactic;

se ingrijeste de completarea rationald a fondului de publicatii, respectand normele elaborate de
MEdC;

organizeaza colectii de publicatii ale bibliotecii potrivit normelor biblioteconomice;

pune la indemana cititorilor instrumente de informare (cataloage, fisiere, mape bibliografice, liste
bibliografice) care sa inlesneasca orientarea rapida in colectiile bibliotecii;

organizeaza activitatea de popularizare a cartii in randul elevilor prin prezentari de carti, recenzii,
seri literare, simpozioane, concursuri, vitrine gi expozitii de carti etc;

indruma lectura elevilor si 1i ajuta in folosirea dictionarelor, enciclopediilor, indrumatoarelor si la
alegerea materialului necesar pentru lucrari scrise, activitatea in cercurile de elevi, studiul individual;
sprijina informarea si documentarea cadrelor didactice;

foloseste imprumutul interbibliotecar pentru a procura cititorilor lucrari pe care biblioteca scolii nu le
poseda;

tine la zi registrul de migcare a fondului de carti, inventarul, cataloagele si caietul de evidenta a
activitatii zilnice;

scoate din uz cartile depasite din punct de vedere ideologic si stiintific in conformitate cu
instrutiunile in vigoare;

intocmeste planul de munca si darile de seama ale bibliotecii;

participa la consiliul profesoral, atunci cand este avizat;

participa la cursurile de calificare profesionala, seminarii, instructaje, consfatuiri etc. organizate de
catre inspectoratul scolar judetean si MEdC.
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23.LABORANTUL

In posturile de laborant sunt incadrate persoane care au absolvit scoli de specialitate
postliceala, licee de specialitate cu profil adecvat sau liceul de cultura generala urmat de un curs de
calificare ca laborant.

Numirea in posturile de laborant se face dupa o perioada de incercare de 12 zile, in care scoala
verificd cunostintele si aptitudinile solicitantului pentru functia respectiva. Verificarea cunostintelor si
aptitudinilor solicitantului se face de profesorii de specialitate (fizica, chimie, biologie) si de catre
directorul liceului.

Laborantul 1i ajutd pe profesori la buna organizare si desfasurare a procesului instructiv-
educativ.

Laborantul indeplineste urmatoarele sarcini:

* pregateste materialul didactic demonstrativ pentru lectii si lucrari de laborator, potrivit indicatiilor
profesorului de specialitate;

* sub indrumarea profesorilor, sprijind elevii in organizarea si desfagurarea activitatilor in cercuri;

* participa la efectuarea experientelor si lucrarilor de laborator in timpul lectiilor, atunci cénd
profesorul apreciaza ca este necesar;

* se preocupa de inzestrarea laboratorului cu material didactic (aparate, planse, diafiime, substante
etc.);

* verificd permanent starea de functionare a aparaturii din dotare si asigura utilizarea in bune
conditiuni a acesteia;

* raspunde de inventarul laboratorului si tine evidenta substantelor si materialelor consumate;

* asigura respectarea regulilor de protectia muncii si PSI in laborator;

* plecarile din unitate au loc numai cu avizul conducerii scolii;

* executa si alte sarcini, la solicitarea membrilor Consiliului de administratie, pentru buna desfasurare
a activitatii in cadrul Colegiului Tehnic de Posta si Telecomunicatii ,Gheorghe Airinei”.
Laborantul are obligatia de a-si ridica continuu nivelul de pregatire profesionala prin: studiu

individual, participare la instructaje, schimburi de experienta, cursuri de perfectionare etc.

24. PEDAGOGUL

Pedagogul scolar ajuta personalul didactic si conducerea scolii in munca de instruire si educare

a elevilor, participand la formarea unui colectiv educat in spiritul disciplinei constiente.
Pedagogul scolar are urmatoarele sarcini:

1. Raspunde de securitatea imobilului in care functionaza caminul de elevi, atat in interiorul
cladirii cat si in exteriorul ei, in cazul in care paza acesteia nu este asigurata de organele de
paza.

Raspunde de pastrarea bunurilor obstesti care se afla in sectorul pe care 1l supravegheza.

Fiecare pedagog scolar este obligat sa-si intocmeasca un caiet in care sa noteze

observatiile sale cu privire la comportarea elevilor si la modul cum acestia si-au indeplinit

sarcinile scolare.

4. Pedagogul scolar raporteza saptaméanal conducerii scolii asupra rezultatelor obtinute in
activitatea sa.

5. Urmareste participarea regulata a tuturor elevilor din camin la cursuri, la instruirea practica si
la celelalte activitati programate la scoala.

6. Indruma si ajutd elevii din camin in pregétirea lectiilor, controleaza efectuarea temelor,
asigura linistea in salile de meditatie.

7. Indruma, in colaborare cu profesorii de limba romana si cu bibliotecarul scolii, lectura
elevilor.

8. Supravegheaza comportarea elevilor in scoala, in camin si in afara scolii, facandu-le
recomandarile necesare ori de cate ori este cazul.

wn
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Pastreaza o strdnsa legatura cu maistrul instructor spre a cunoaste comportarea elevilor la
instruirea practica.

10. Poarta cu elevii discutii pe teme educative folosind exemple din viata colectivului.
11. Pedagogul de la caminul de baieti supravegheza impreuna cu profesorul de serviciu

activitatea in corpul B al scolii;

12. Controleza respectarea de catre elevi a indatoririlor prevazute de “Regulamentul de ordine

interioara” al scolii si al caminului.

13. - Controleaza aerisirea si incalzirea dormitoarelor, urmareste respectarea masurilor de

prevenire a incendiilor; raspunde de securitatea vietii elevilor.

- Supravegheaza programul de dimineata al elevilor, scuturatul ceargafului si paturilor,

expunerea acestora pentru aerisire, imbracarea elevilor, servirea mesei de dimineata.

- Sprijina personalul sanitar al unitatii Tn administrarea la elevi a medicamentelor care se
iau pe cale bucala; respecta indicatiile medicale privind tratamentul copiilor bolnavi.

14. Contribuie in toate imprejurarile la formarea deprinderilor de ordine si curatenie la elevi in

vederea promovarii unui comportament social adecvat.

15. Indruma pe elevi sa respecte regulile igienico-sanitare si de protectie a muncii in scoala,

ateliere si laboratoare, Tn camin, cantina si in afara scolii.

16. Asigura respectarea regimului zilnic al elevilor (desteptarea, gimnastica de inviorare, toaleta

de dimineata si seara, masa de dimineata, intrarea in clasa sau atelier, masa de pranz,
studiul individual, folosirea rationala a timpului liber, participarea la meditatii si consultatii,
masa de seara, respectarea normelor de igiena, schimbarea regulata a lenjeriei de corp si
de pat, curatenia imbracamintei, ordinea in vestiare, dormitoare si salile de clasa,
respectarea orei de stingere, etc.)

17. Participa cu elevii la diferite excursii, la vizionarea de spectacole, vizitarea expozitiilor, a

muzeelor.

18. Antreneaza elevii pentru organizarea in camine a unor auditii muzicale, sezatori literare,

activitati sportive.

19. Participa la cursurile de perfectionare organizate de MEC.
20. Primeste, in functie de situatile de moment, orice alte sarcini suplimentare.

25.MAGAZIONER

In conformitate cu normele si normativele de munca verificate pentru unitatile gcolare se
stabilesc urmatoarele sarcini de serviciu:

asigurarea conditiilor de pastrare a materialelor, obiect de inventar a mijloacelor fixe etc. aflate
in gestiunea sa ;

la primirea bunurilor se va controla daca acestea corespund cantitativ si calitativ datelor
inscrise in actele insotitoare, identificand serviciile aparente, receptia bunurilor va fi facuta de
catre Comisia de receptie si semnata de catre aceasta;

in cazul in care se primesc bunuri avand caracteristici pentru a caror verificare magazionerul
nu poseda cunostintele necesare se va solicita conducerii asistenta tehnica si de specialitate ;
elibararea bunurilor va fi facuta in cantitatea , calitatea si sortimentele specificate in actele de
eliberare, semnate de catre pesoanele in drept;

se interzice eliberarea de bunuri pe baza de dispozitie verbala sau provizorie ;

imprimatele cu regim special se vor elibera numai in baza aprobarii prealabile a conducerii,
specificandu-se in bonul de consum sau dispozitie de livrare, seria si numarul documentului
cu regim special eliberat;

toate actele cu privire la operatiunile din gestiune pentru primiri sau predari de materiale, piese
de schimb, echipamente, obiecte de inventar, mijloace fixe, vor fi inregistrate zilnic in evidenta
tehnico-operativa a magaziei, respectiv in fisele de magazie;
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lunar va fi intocmita situatia centralizatoare de consum pe baza documentelor justificative
privind eliberarea materialelor care se va preda la serviciul contabilitate pana la data de 01 ale
fiecarei luni ;
numerotarea imprimatelor cu regim special odata cu intrarea in magazie (cartele de masa si
chitantiere );
bunurile din gestiune cu termen de expirare a mentinerii calitatii initiale se vor elibera din
magazie in ordine, in vederea evitarii degradarii bunurilor respective;
plusurile si minusurile constatate in gestiune vor fi aduse la cunostinta imediat conducerii;
lunar se vor comunica stocurile de bunuri fard miscare, cu miscare lenta in vederea lichidarii
acestor stocuri ;
eliberarea bunurilor, respectiv a alimentelor se va face n cantitatea, calitatea si sortimentele
specificate in lista de eliberare a alimentelor ;
se interzice eliberarea oricarui aliment pe baza de dispozitie verbala sau provizorie;
toate actele cu privire la operatiunile din gestiune - primiri sau eliberari de alimente vor fi
inregistrate zilnic Tn evidenta tehnico — operativa a magaziei, respectiv figsele de magazie ;
actele de primire sau eliberare a alimentelor vor fi inaintate zilnic la contabilitate;
alimentele din gestiune cu termene de expirare a mentinerii calitatii initiale, vor fi eliberate
din magazie in ordine pentru evitarea degradarii acestora ;
zilnic se face situatia stocurilor de alimente in vederea intocmirii listelor de alimente care vor
fi aduse la semnat cu o zi Thainte ;
este interzisa cu desavarsire intocmirea de acte cu stersaturi sau adaugiri;
primirea alimentelor se va face numai in prezenta responsabilului cantinei, care va
receptiona calitatea acestora si va viza facturile si avizele de primire;
este interzis ca bonurile de restituire sau de consum sa fie intocmite de catre magazioner.
Bonurile de restituire de alimente vor fi intocmite de bucatarul de serviciu, iar ridicarea de
materiale de intretinere va fi facutéd de catre responsabilul cantinei. La primirea bonului de
retur de alimente exista obligatia de a verifica fizic daca cantitatea de pe bon corespunde cu
cea predata de bucatar, refuzdnd semnarea in cazul care sunt constatate neconcordante ;
se va da o atentie deosebitd cantitatilor de alimente scoase din magazie conform listei de
alimente zilnice, astfel incat sa nu apara plusuri sau minusuri fata de cantitatile mentionate
in lista ;
alimentele scoase din magazie vor fi predate numai bucatarului de serviciu, care va semna
imediat de primirea acestora ;
deasemenea este interzis sa fie predate cheile magaziei oricarui personal muncitor din
cantina pentru ridicarea unor alimente din magazie ;
se va urmari ca alimentele primite in magazie sa nu depaseasca termenul de garantie,
eliberand alimentele in functie de acest termen ;
se vor pastra alimentele la magazie ordonat stivuite si Tn conformitate cu normele organelor
sanitare ;
se va permite intrarea in magazie a personalului muncitor care ajutd la transportul
alimentelor numai in prezenta magazionerului ;
fisele de magazie vor fi tinute corect si la zi, fiind interzise stersaturile sau adaugarile In
cazul in care in mod exceptional este de facut vreo modificare in fisa, modificare se face
prin taiere cu rosu a cifrei Tn cauza si inregistrarea cifrei corecte alaturat;
alimentele returnate de bucatar vor fi aduse in magazie dupa cum urmeaza : cele de la
micul dejun al zilei respective pana la ora 8.00, cele ramase de la masa de prénz pana la
orele 15.30, iar cele ramase din seara zilei anterioare, a doua zi la orele 6.30 ;
efectuarea periodica a controlului privind starea individuala de sanatate ;
respectarea normelor P.S.I. de securitate a muncii si igienico-sanitare in spatiile care Tsi
desfasoara activitatea ;
plecarile din unitatea de invatamant vor fi facute doar cu acordul conducerii gcolii;
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- executarea altor sarcini la solicitarea membrilor Consiliului de Administratie, in functie de
nevoile scolii.

26. PERSONALUL DE INGRIJIRE

Personalul de intretinere este direct subordonat administratorlui scolii si isi desfasoara
activitatea in stransa colaborare cu conducerea scolii si profesorul de serviciu.

Activitatea personalului de Tingrijire se va desfagura in 2 ture, corelat cu programul de
functionare a unitatii scolare.

Personalul de ingijire are urmatoarele sarcini:

- Asigura intretinerea si verificarea periodica a spatiilor stabilite ca sector de intretinere, astfel
incat aceste spatii sa se incadreze in normele de igiena si PSI; in functie de necesitétile scolii,
personalul de ingrijire va fi implicat gi in alte activitati.

- Se interzice utilizarea resourilor electrice pentru incalzit sau prepararea hranei peronalului.

- Este interzisa depozitarea diferitelor materiale in incaperile din subsoluri in apropierea
conductelor de gaze si coloanelor electrice.

- Asigura evacuarea permanenta a deseurilor provenite din impachetari si despachetari, pentru
pastrarea ordinii si curateniei si sa nu blocheze usile si caile de acces si evacuare;

- Locurile pentru fumat vor fi dotate cu scrumiere. Scrumierele se amplaseaza astfel Incat sa nu
fie posibila aprinderea materialelor combustibile din apropiere (draperii, perdele, jaluzele,
elemente de birotica etc.).

- Depunerea in scrumiere a altor deseuri de materiale combustibile (hartie, textile, carton etc. )
este strict interzisa.

- Este strict interzisa aruncarea la intamplare a resturilor de tigari sau chibrituri aprinse.

- Golirea scrumierelor si a vaselor in cosurile de hartie sau in alte locuri in care exista materiale
combustibile este strict interzisa.

27. RESPONSABIL ACTIVITATE CANTINA

In conformitate cu normele si normativele de munca verificate pentru unitatile scolare se
stabilesc urmatoarele sarcini de serviciu:
-efectueaza periodic controlul privind starea individuala de sanatate;
-duce la indeplinire sarcinile stabilite de organele sanitare, de paza contra incendiilor precum si
celelalte sarcini stabilite de organele ierarhic superioare;
-raspunde de centralizarea rezultatelor de la controlul periodic privind starea individuala de sanatate a
personalului coordonat;
-urmareste respectarea normelor de securitate a muncii, igienico-sanitare si folosirea echipamentului
corespunzator de protectie in timpul serviciului;
-raspunde nemijlocit de gestionarea bunurilor cantinei, alimentelor si de buna functionare a cantinei;
-instruieste personalul cantinei cu normele de protectie a muncii, igienico-sanitare, de paza contra
incendiilor si raspunde de respectarea acestora;
-intocmeste documentatia si intreprinde demersurile necesare pentru obtinerea autorizatiilor necesare
desfasurarii activitatii cantinei;
-asigura aprovizionarea cu alimente gi produse agroalimentare in cantitatile necesare prepararii hranei
corespunzator numarului de abonati, precum si depozitarea acestora potrivit normelor igienico-sanitare;
-procura si prezinta spre analiza Consiliului de administratie si contabilului cantinei ofertele necesare
unei selectii corespunzatoare a furnizorilor;
-raspunde de buna organizare a activitatii personalului din cantina, de buna functionare a instalatiilor,
aparatelor si masginilor din dotare, a curateniei din cantina si din jurul acesteia;
-face propuneri cu privire la dotarea cantinei cu vesela, tacamuri si mobilierul necesar bunei functionari
a cantinei;
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-intocmeste si supune spre aprobare programul de aprovizionare a cantinei cu alimente si produse
agroalimentare;

-participa la intocmirea meniurilor si raspunde de respectarea acestora , de calitatea si cantitatea hranei
preparata si servita abonatilor;

-urmareste afisarea zilnica a meniurilor si a gramajelor;

-intocmeste lista zilnica de alimente care se scot din magazie si a celor care se restituie;

-asigura scoaterea alimentelor din magazie si pregatirea acestora pentru prepararea hranei la timp;
-verifica la sfarsitul fiecarei mese numarul abonatilor care s-au prezentat la masa;

-verificd prin sondaj daca portille servite corespund cantitatilor stabilite pentru meniul din ziua
respectiva;

-raspunde de recuperarea pagubelor produse cantinei de la abonati sau personalul cantinei;

-urmareste si raspunde de mentinerea unei atmosfere corespunzatoare in ceea ce priveste
comportarea si tinuta abonatilor sau personalului cantinei;

-programeaza pe baza de grafic activitatea personalului din subordine si prezinta programul spre
avizare conducerii scolii; orice modificare a programului aprobat este interzisa fara acordul conducerii
unitatii de invatamant;

-plecarile din unitatea de invatamant vor fi facute doar cu acordul conducerii gcolii;

-indeplineste si alte responsabilitati stabilite de catre conducerea unitatii de invatamant si de legislatia
in vigoare pentru a asigura buna derulare a activitatii.

29.BUCATAR

In conformitate cu normele si normativele de munca verificate pentru unitatile gcolare se
stabilesc urmatoarele sarcini de serviciu:
-efectueaza periodic controlul privind starea individuala de sanatate;
-raspunde de respectarea meniurilor , de calitatea si cantitatea hranei preparata si servita abonatilor;
-asigura portionarea corecta a hranei conform meniului, retetarului si listei de alimente;
-gestioneaza bunurile din dotarea cantinei pe care le au in raspundere;
-duce la indeplinire sarcinile stabilite de organele sanitare, de paza contra incendiilor precum si
celelalte sarcini stabilite de organele ierarhic superioare;
-respecta normele de securitate a muncii, igienico-sanitare si foloseste echipamentul corespunzator de
protectie in timpul serviciului;
-asigura buna intretinere si functionarea aparatelor, instalatiilsor si masinilor din dotarea cantinei;
-indeplineste si alte responsabilitati stabilite de catre conducerea unitatii de invatamant si de legislatia
in vigoare pentru a asigura buna derulare a activitatii.

29.MUNCITORI CANTINA

In conformitate cu normele si normativele de munca verificate pentru unitatile scolare se
stabilesc urmatoarele sarcini de serviciu:
-efectueaza periodic controlul privind starea individuala de sanatate;
-participa la prepararea hranei in conditii igienico sanitare corespunzatoare;
-asigura servirea mesei abonatilor si mentinerea unei atmosfere corespunzatoare in ceea ce privesgte
comportarea si tinuta;
-aplica normele de protectie a muncii, igienico-sanitare, de paza contra incendiilor si raspund de
respectarea acestora;
-asigura buna intretinere si functionarea aparatelor, instalatiilor si masinilor din dotarea cantinei, a
curateniei din cantina si din jurul acesteia;
-gestioneaza bunurile din dotarea cantinei pe care le au in raspundere;
-duce la indeplinire sarcinile stabilite de organele sanitare, de paza contra incendiilor precum si
celelalte sarcini stabilite de organele ierarhic superioare;
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-indeplineste si alte responsabilitati stabilite de catre conducerea unitatii de invatamant si de legislatia
in vigoare pentru a asigura buna derulare a activitatii in unitatea de Tnvatamant (scoala, camin,
cantina).

30. ELEVII

Prezentele prevederi ale regulamentului de ordine interioara sunt complementare celor
prevazute in Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar de
stat.

Elevii au dreptul:
1. sa foloseasca in mod gratuit baza materiala si culturala a scolii;
2. sa beneficieze de asistentd medicala;
3. sa beneficieze de securitate;
4. sa beneficieze de recompense pentru rezultatele obtinute;
5. sa serveasca masa la cantina internatului;
6. sa foloseasca spatiul de studiu;
7. sa aiba acces la biblioteca si la clubul scolii;
8. sa faca propuneri pentru imbunatatirea conditiilor de studiu;
9. sa participe la manifestari culturale, recreativ-distractive si sportiv turistice;
10. sa fie reprezentati;
11. sa beneficieze de dreptul la opinie;
12. sa beneficieze de dreptul la respect;
13. sa participe la proiectele scolii;
14. sa le fie asigurata egalitatea de sanse;
15. sa fie consultati la proiectarea ofertei educationale;
16. sa primeasca sprijin si consiliere de specialitate prin intermediul Cabinetului de asistenta
psihopedagogica;
17. sa beneficieze de sprijin si consiliere privind cariera/dezvoltarea personala.

Intrarea in unitatea scolara va fi permisa doar prin prezentarea legitimatiei sau carnetului de
elev vizat la zi. Tinuta elevilor trebuie sa fie decenta.

Pentru a asigura securitatea elevilor si pentru a diminua gradul de risc prezentat de posibila
intrare in scoala a unor persoane straine, elevii scolii vor purta ca insemn distinctiv, pe toata perioada
prezentei in gcoala tricoul cu sigla scolii, conform acordului Consiliului elevilor si a Consiliului
reprezentativ al parintilor.

Elevii vor fi reprezentati in Consiliul de Administratie si Comisia de Evaluare si Asigurare a
Calitatii. Pentru sprijinul elevilor in gscoala va functiona insitutia Avocatul elevilor. Acestia isi pot adresa
solicitarile si propunerile de imbunatatire prin intermediul Cutiei postale a Avocatului elevilor sau prin
contactarea reprezentantilor lor.

Elevii Colegiului Tehnic de Posta si Telecomunicatii sunt obligati sa fie in clasa la prima ora, cu
5 minute inainte de a se suna de intrare.

Fiecare elev este obligat s& intre in clasd in momentul in care se suna de intrare. in caz de
intarziere motivata, elevul poate intra in clasa, cu permisiunea profesorului, fara a afecta derularea
procesului instructiv. In cazul intarzierilor repetate, situatia va fi semnalatd profesorului diriginte, in
vederea santionarii prin scaderea notei la purtare.

Fumatul in scoala este strict interzis. Elevii care fumeaza in gcoala vor fi amendati. Amenda se
va depune la casieria scolii. Pentru prima abatere, suma va fi de 250.000 lei, iar pentru urmatoarele
abateri, suma va fi de 500.000 lei. Profesorii diriginti vor informa familiile elevilor amendati.
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Este interzisa introducerea in gcoala a tigarilor, bauturilor alcoolice, a drogurilor, a armelor si a
obiectelor care pot periclita securitatea elevilor.

Elevii care prin anunturi telefonice anonime, scrisori sau afige determina intreruperea cursurilor,
creeaza panica n randul colegilor sau al cadrelor didactice sau aduc daune morale acestora vor fi
exmatriculati, fara drept de reinscriere.

Elevii vor colabora cu profesorul de serviciu si reprezentantii firmei de paza, astfel incat sa fie
asigurata ordinea si securitatea in scoala.

Elevii vor semnala, cu promptitudine, profesorului de serviciu sau conducerii scolii, orice aspect
care ar pune in pericol securitatea scolii sau a elevilor sau ar putea fi o sursa de incendiu. Ei vor
colabora, pe toatad durata programului, la mentinerea integritatii bazei materiale a gcolii, semnaland
profesorului de serviciu sau conducerii scolii orice deteriorare, In vederea recuperarii contravalorii
bunurilor.

Elevii vor fi sprijiniti de catre scoald pentru participarea la programe de dezvoltare personala,
simpozioane, concursuri. Facilitarea accesului la informatie se va realiza prin alimentarea site-uluigcolii
cu materiale de invatare, informatii legate de evenimente, informatii legate de oportunitati de dezvoltare
personala si profesionala, link-uri utile etc.

Drepturile si indatoririle elevilor interni
A.Elevii interni au dreptul:

18. sa foloseasca in mod gratuit baza materiala si culturala a internatului;

19. sa beneficieze de asistenta medicala;

20. sa serveasca masa la cantina internatului;

21. sa foloseasca spatiul de studiu;

22. sa aiba acces la biblioteca si la clubul scolii;

23. sa faca propuneri pentru imbunatatirea conditiilor de studiu si de viata in internat;

24. sa participe la manifestari culturale, recreativ-distractive si sportiv turistice;

25. sa fie reprezentati prin avocatul elevilor si presedintele Consiliului elevilor;

26. sa primeasca sprijin si consiliere de specialitate prin intermediul Cabinetului de asistenta
psihopedagogica.

B. Elevii interni au urmatoarele indatoriri:

1. sa respecte programul cadru al internatului;

2. sa aiba o tinuta si o comportare corespunzatoare;

3. sa foloseasca in mod corespunzator bunurile de inventar, instalatiile electrice si sanitare,
precum si celelalte bunuri puse la dispozitie;

4. sa efectueze programul gospodaresc stabilit de comitetul de internat;

5. sarespecte regulile igienico-sanitare;

6. sa pastreze linistea, ordinea gi curatenia in camera de locuit, in spatiile comune si din jurul
internatului;

7. sa achite lunar regia de internat;

8. sa predea si sa solicite lenjeria de pat pe care o are in folosinta de la / la spalat;

9. sa solicite bilet de voie de la pedagogul de serviciu in legatura cu orice plecare din internat
(pe durata programului de dupaamiaza si de noapte);

10. sa-si efectueze zilnic toaleta;

11. sa-si puna viza de flotant in actul de identitate;

12. sa aiba o atitudine cuviincioasa fatd de profesori, parinti, colegi, pedagogi, personal de
intretinere;

13. sa respecte regulile de protectie a muncii, vietii si de prevenire si stingere a incendiilor;

14.la plecarea in vacanta sa faca curatenie generala in camera si sa restituie in stare
corespunzatoare bunurile primite;

15. sa faca de serviciu in cadrul internatului;

Regulament intern an scolar 2011-2012
44



COLEGIUL TEHNIC DE POSTA S| TELECOMUNICATII “GHEORGHE AIRINEI”

16. sa respecte orele de studiu si de pregatire a temelor pentru a doua zi;
17. sa foloseasca individual (nominal) cartelele de masa;
C. Elevilor interni le sunt interzise:

1.
2.

w

No ok

© ©

introducerea sau tolerarea persoanelor straine in internat;

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

folosirea resourilor sau a altor aparate electrice, cu exceptia celor puse la dispozitie de
administratie, in locuri special amenajate;

introducerea in internat a substantelor inflamabile si toxice;

pregatirea preparatelor culinare si pastrarea alimentelor in camere sau pe ferestre;
practicarea jocurilor de noroc;

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

schimbarea destinatiei bunurilor puse la dispozitie;

aruncarea in jurul internatelor sau in spatile de folosintd comunad a ambalajelor sau
resturilor menajere.

Elevii interni raspund material si disciplinar pentru lipsurile si deteriorarile produse bunurilor
incredintate spre folosinta personald si colectiva din camere si incaperile de folosinta comuna ale
internatului. Deteriorarile si pagubele savarsite de catre elevi se stabilesc de catre o comisie de
disciplina din care face parte un membru al comitetului de 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 suportata de catre toti elevii din camera in care s-a produs prejudiciul sau
care folosesc incaperile de uz comun. Termenul de inl&turare a prejudiciului este de 15 zile. Incélcarea
normelor inscrise atrage sanctionarea elevilor in conformitate cu prevederile din “Regulamentul de
organizare gi functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar”.
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31. COMISIA PENTRU EVALUAREA S| ASIGURAREA CALITATII
CAPITOLUL 1. DISPOZITII GENERALE

ART.1. Prezentul regulament stabileste si detaliaza modul de organizare si functionare a Sistemului de
Management al Calitatii (SMC) din Colegiul Tehnic de Posta si Telecomunicatii ,Gheorghe Airinei”
avand ca scop:
* delimitarea clara a atributiilor si responsabilitatilor la diferite nivele ale structurii organizatorice;
* stabilirea limitelor de competenta la fiecare nivel ierarhic
* stabilirea relatiilor ce se stabilesc intre structurile existente si structura nou creata a Sistemului
de Management al Calitatii.

ART.2. Documentele de referinta ce au permis elaborarea acestui regulament sunt urmatoarele:
* Hotéararea Consiliului de Administratie din data 02.03.2009 si
* Decizia Nr. 211/02.03.2009
* Decizia Nr. 167/02.09.2008

ART.3. Colegiul Tehnic de Posta si Telecomunicatii ,Gheorghe Airinei” igi asuma misiunea de a pregati
specialisti in diferite domenii ale culturii tehnice, in conformitate cu standardele/standardele de referinta,
capabili de a utiliza cunostinte stiintifice, tehnice si cultural-umaniste valoroase, de a se integra in
procesele tehnologice economice si social-culturale ale societatii roménesti si ale lumii contemporane.

ART.4. Obiectivul fundamental al conducerii colegiului in domeniul calitatii il constituie implementarea
unui sistem de management al calitatii bazat pe o politica, o structura organizatorica si o documentatie
care sa permita monitorizarea - evaluarea, interventia corectiva-preventiva si imbunatatirea continua a
calitatii.

Pentru aceasta conducerea Colegiului Tehnic de Posta si Telecomunicatii ,Gheorghe Airinei”:
* aloca resursele umane si materiale necesare implementarii SMC;
* numeste reprezentantul conducerii responsabil de implementarea SMC;
* analizeaza periodic stadiul implementarii si decide masurile corective care se impun.

ART.5. Pentru atingerea acestor obiective in Colegiul Tehnic de Posta si Telecomunicatii ,Gheorghe
Airinei” se vor desfasura urmatoarele activitati:

a) Elaborarea si revizuirea documentelor Sistemului de Management al Calitati: Manualul Calitatii,
Proceduri de Sistem, Proceduri Operationale si Proceduri de Lucru.

b) Identificarea, definirea si analiza principalelor functiuni si procese ale unitatii de invatamant pentru
determinarea acelora care sunt critice pentru calitatea rezultatelor si asigurarea mijloacelor si metodelor
de tinere sub control gi imbunatatirea continua a acestora.

c) Implementarea unui plan de instruire si introducerea tehnicilor de lucru in grup in identificarea
problemelor si cautarea solutiilor de imbunatatire a calitatii procesului de invatamant, pentru cresterea
gradului de implicare a personalului din cadrul colegiului.

d) Introducerea evaluarii periodice a contributiei individuale a fiecarui salariat pentru intarirea
responsabilitatii intregului personal, incepand cu managementul colegiului.
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CAPITOLUL 2. STRUCTURA ORGANIZATORICA

ART.6. Structura organizatorica a SMC are la baza principiul conform caruia, Sistemul de Management
al Calitatii este condus la fiecare nivel al institutiei de catre managerul nivelului respectiv (Ex. catedra —
sef de catedra, serviciul secretariat - secretar sef etc.)

ART.7. Incadrarea structuri SMC in organigrama Colegiului Tehnic de Posta si Telecomunicatii
~,Gheorghe Airinei”, constituie parte a acestui regulament si ea este prezentata in Anexa 1.

ART.8. Principalele elemente ale structurii organizatorice a SMC din Colegiul Tehnic de Posta si
Telecomunicatii ,Gheorghe Airinei” sunt:

* Departamentul pentru Asigurarea Calitatii

* Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii - la nivel de colegiu, formata din 9 membri

* Comitetul Calitatii — la nivel de catedra / compartiment functional

CAPITOLUL 3. RESPONSABILITATI PRIVIND SMC

ART.9. La nivel de unitate de invatamant responsabilitatie privind SMC sunt urmatoarele:
a) SMC la nivelul colegiului este condus de 1 director adjunct, Director cu calitatea, confirmat de
Consiliul de Administratie. Are responsabilitate si autoritate privind proiectarea, mentinerea si
imbunatatirea SMC la nivel de colegiu prin intermediul structurii organizatorice reprezentate de catre
Departamentul pentru Asigurarea Calitatii (DAC), stabilind strategia, politica, obiectivele si prioritatile in
domeniul calitatii; urmareste cunoasterea si aplicarea lor in intreaga institutie. Responsabilitatile sunt in
conformitate cu Ordonanta de urgenta privind asigurarea calitatii in educatie Nr. 75/12.07.2005, Legea
87/13.04.2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea
calitatii educatiei si OMECT nr 6308 /19.12.2008 privind aprobarea instrumentelor de asigurare a
calitatii in unitatile de nvatamant profesional si tehnic .

b) Directorii adjuncti si responsabilii de catedre/ compartimente functionale, conduc si raspund de
proiectarea, implementarea, mentinerea si imbunatatirea SMC in sectoarele pentru care sunt
responsabili, deruldnd activitatile privitoare la asigurarea calitatii prin intermediul Comitetelor calitatii,
constituite din 1-3 membri. Ei aloca si urmaresc utilizarea resurselor aferente in aceste sectoare.

c) Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii este un organism colectiv de lucru al unitatii de
invatamant care identifica, analizeaza si propune solutii si decizii care privesc SMC. Comisia pentru
evaluarea si asigurarea calitatii este prezidata de Directorul cu calitatea, asistat de catre directorul
adjunct, coordonator al CAl. La gedinte, participa conform tematicii, responsabilii cu asigurarea calitatii
la nivelul catedrelor, responsabilitati stabilite prin Figsa Postului. La reuniunile Comisiei pentru evaluarea
si asigurarea calitatii pot fi invitate si persoane reprezentdnd mediul socio-economic de insertie al
absolventilor unitatii de invatamant.

d) Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii constituie o structura functionala suport pentru SMC
la nivel de unitate de invatamant, asambland resurse umane minimale necesare proiectarii,
implementarii si sustinerii SMC. Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii isi elaboreaza propriul
regulament de functionare.

e) Corpul de auditori interni (CAl), constituie un grup de persoane provenite din randul cadrelor
didactice, cu valoare profesionala dovedita si servicii functionale, care dispun de o instruire adecvata si
au ca parte a sarcinilor de serviciu participarea la activitatile de evaluare / auditare interna.

f) Departamentul pentru Asigurarea Calitatii (DAC) reprezinta un compartiment de specialitate cu rol
de coordonare si executie, care sprijina Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii in realizarea
managementului calitatii, prin planificarea actiunilor, organizarea echipelor de lucru pentru elaborarea
documentelor, instruirea personalului privind asigurarea calitatii si gestionarea documentelor sistemului
de Managementul Calitatii, auditarea SMC gi comunicarea intra si interinstitutionala.

g) Directiile principale de actiune ale Departamentului pentru Asigurarea Calitatii sunt:
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= Conceperea si implementarea unui sistem de Management al Calitatii care sa conduca la
imbunatatirea continuua a procesului didactic din Colegiul Tehnic de Posta si Telecomunicatii
~,Gheorghe Airinei”;
= Conceperea siimplementarea de proceduri de evaluare a activitatilor prin intermediul CAI ;
= Elaborarea de proceduri de evaluare a cadrelor didactice;
» Elaborarea de proceduri de evaluare de catre elevi a activitatilor (in special a activitatilor
didactice) din Colegiul Tehnic de Posta si Telecomunicatii ,Gheorghe Airinei”;
» Elaborarea de proceduri de evaluare a programelor de invatare din Colegiul Tehnic de Posta si
Telecomunicatii ,Gheorghe Airinei”;
= Elaborarea unui sistem de monitorizare a calitatii, bazat pe proceduri de evaluare, a
compartimentelor/departamentelor din structura Colegiul Tehnic de Posta si Telecomunicatii
,Gheorghe Airinei”, inclusiv a unor criterii de evaluare a calitatii activitatilor prestate de
personalul nedidactic;
= Conceperea unui sistem de evaluare a structurilor catedre/comisii metodice;
= Planificarea si coordonarea activitatior de evaluare periodica din Colegiul Tehnic de Posta si
Telecomunicatii ,Gheorghe Airinei”;
= Analiza concluziilor rapoartelor de evaluare si ale studiilor legate de mediul intern si extern si
elaborarea de propuneri de imbunatatire ;
» Dezvoltarea competentelor in domeniul asigurarii calitatii pentru personalul din Colegiul Tehnic
de Posta si Telecomunicatii ,Gheorghe Airinei” gi promovarea unei culturi pro-calitate.
h) Toate procedurile de evaluare a calitatii, elaborate de catre Departamentul pentru Asigurarea
Calitatii, vor fi analizate si avizate de catre Consiliul de Administratie.
i) Departamentul pentru Asigurarea Calitatii este condus de un director adjunct responsabil si cu
coordonarea CEAC. Directorul Departamentului pentru Asigurarea Calitatii este numit prin decizie de
catre directorul Colegiul Tehnic de Posta si Telecomunicatii ,Gheorghe Airinei”.
ART.10. La nivel de unitate de invatamant, responsabilitatie privind SMC sunt urmatoarele:
a) SMC la nivelul ariilor curriculare este condus de catre directorii adjuncti, conform specificatiilor din
Fisa Postului, in colaborare cu Decanul Responsabililor Comisiilor metodice, Secretar executiv al
CEAC, impreuna cu care desfasoara strategia, politica, obiectivele si prioritatile scolii Tn domeniul
calitatii urmarind cunoagterea si aplicarea la nivelul catedrelor atat a aspectelor generale cat si a celor
specifice.
b) Comitetul Calitatii este un organism de lucru, avand la nivelul comisiei metodice un rol similar cu cel
jucat de Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii la nivelul scolii. Ea este numita si prezidata de
catre Decanul Responsabililor Comisiilor metodice, asistat de catre Responsabilul Comisiei metodice.
ART.11. La nivelul compartimentelor functionale, responsabilitatea si autoritatea aferentd SMC apartine
sefului de compartiment functional.
ART.12. La nivelul comisiilor metodice, responsabilitatile privind SMC sunt:
a) La nivel de comisie metodica/catedra, responsabilul de comisie metodica /seful de catedra are
autoritatea si responsabilitatea privind calitatea tuturor proceselor derulate in cadrul acesteia (predare-
invatare, proiectare, cercetare pedagogica, organizare si relatii cu responsabilii celorlalte comisii
metodice).
Responsabilul de comisie metodica urmareste la nivelul catedrei/catedrelor atingerea obiectivelor
generale si specifice privind calitatea, instruirea personalului, planificarea si desfasurarea
evaluarilor/auditurilor interne si a evaluarilor individuale. El este asistat si consiliat, conform prevederilor
din Fisa Postului de catre un membru al Comisiei pentru evaluarea si asigurarea calitatii.
c) Responsabilul de comisie metodica /Seful de catedra poate numi, daca considera necesar, cate un
Responsabil pentru calitate, pentru fiecare specializare condusa de catedra. Acesta raspunde de
calitatea intregului proces de invatamant in cadrul specializarii.
ART.13. La nivelul serviciilor, responsabilitatea si autoritatea SMC apartine sefilor de servicii.
ART.14. Atributiile privind Directorul cu Calitatea si ale membrilor CEAC sunt precizate in fisa postului
acestor functii.
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CAPITOLUL 4. DISPOZITII FINALE

ART.15. Documentele Sistemului de Management al Calitatii sunt gestionate de Comisia pentru
evaluarea si asigurarea calitatii.

ART.16. Aprobarea Regulamentului privind Managementul Calitati se face de catre Consiliul de
Administratie, prin vot deschis cu majoritate simpla.

ART.17. Propunerea de modificare a prezentului regulament este de competenta Consiliului de
Administratie prin vot deschis prin majoritate simpla.

ART.18. In termen de 60 zile de la avizarea prezentului regulament se vor stabili sarcinile ce revin
structurilor organizatorice privind SMC in Colegiul Tehnic de Posta si Telecomunicatii ,Gheorghe
Airinei”.

CAPITOLUL 5 Regulament de functionare al Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea
Calitatii

Organul consultativ al Consiliului Profesoral gi al Consiliului de Administratie in domeniul calitatii este
Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii.

Viziune: Implementarea managementului calitatii in Colegiul Tehnic de Posta si Telecomunicatii ,
Gheorghe Airinei” din Bucuresti va conduce la crearea unor noi modele de gandire si de comportament
care sa duca la imbunatatirea continua a tuturor proceselor si activitatilor derulate in domeniul formarii
si a activitatilor conexe acestora, la nivelul unitatii de invatamant.

Misiune: Elaborarea conceptuala si implementarea managementului calitatii in cadrul Colegiului Tehnic
de Posta si Telecomunicatii ,Gheorghe Airinei” din Bucuresti precum si adaptarea continua a acestuia
la cerintele Tnvatamantului preuniversitar, romanesc si european.

Documente de referinta:
* Hotéararea Consiliului de Administratie din data 06.09.2010 si
* Decizia Nr. 165/08.09.2010.

Obiective strategice:

1. Elaborarea conceptuald a sistemului de management al calitatii, in sensul definirii structurii lui
organizatorice si functionale, precum gi a modului de integrare a lui Tn managementul strategic
al unitatii de invatamant.

2. Elaborarea strategiei de implementare a sistemului de management al calitatii in unitatea de
invatamant si supunerea ei dezbaterii in Consiliul de Administratie si in Consiliul Profesoral.

3. Elaborarea in cadrul acestui sistem a procedurilor de sistem de realizare a managementului
calitatii.

4. Definirea cerintelor calitative care trebuie stipulate in planul de actiune in domeniul calitatii.

5. Stabilirea obiectivelor, activitatilor si rezultatelor care se doresc a fi obtinute prin implementarea
Managementului Calitatii.

6. Analiza rezistentelor obiective si subiective care pot fi generate de implementarea
managementului calitatii $i propunerea de solutii privind depasirea lor.

7. Evaluarea procesului de implementare a managementului calitatii in Colegiul Tehnic de Posta si
Telecomunicaltii , Gheorghe Airinei” si propunerea de solutii corective, daca acestea sunt
necesare.

8. Elaborarea strategiilor de audit intern si extern.

Regulament intern an scolar 2011-2012
49



COLEGIUL TEHNIC DE POSTA S| TELECOMUNICATII “GHEORGHE AIRINEI”

9. Elaborarea anuald a unui raport de evaluare interna privind calitatea educatiei in Colegiul
Tehnic de Posta si Telecomunicaltii , Gheorghe Airinei”. Raportul va fi pus la dispozitia
conducerii scolii si Consiliului profesoral; dupa aprobare, raportul este facut cunoscut tuturor
beneficiarilor prin afisare sau publicare pe site-ul scolii;

10. Planificarea, cu precizarea responsabilitatilor si a termenelor de realizare, si coordonarea
activitatilor de evaluare in vederea autorizarii / acreditarii / evaluarii periodice externe.

Competente si responsabilitati:

Comisia pentru Evaluarea gi Asigurarea Calitatii este organism consultativ al Consiliului Profesoral si al
Consiliului de Administratie in domeniul calitatii.

Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii este prezidata si condusa operativ de Directorul cu
calitatea.

Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii isi desemneaza un secretar executiv, Responsabilul cu
calitatea.

Hotararile in Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii se iau pe baza votului deschis cu
majoritate simpla, in prezenta a cel putin 5 membri. Directorul poate convoca Comisia pentru Evaluarea
si Asigurarea Calitatii ori de cate ori sunt de rezolvat probleme specifice. Comisia pentru Evaluarea si
Asigurarea Calitatii isi desfasoara activitatea pe perioada unui mandat al conducerii.

Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii se intruneste lunar si ori de céate ori este necesar.
Calitatea de membru al acestei comisii inceteaza sau este pierduta in urma uneia dintre urmatoarele
conditii:

- pensionare / transferare / restrangere a activitatii;

- cerere personala motivata de renuntare a participarii la aceasta comisie;

- incalcarea normelor etice si morale ale unui cadru didactic, incélcarea codului comportamental,
codului civil sau penal;

- sanctionarea in urma abaterilor / incalcarii normelor;

- cercetarea de catre organe constituite legal, abilitate (politie etc.) / condamnarea persoanei pe baza
unei hotarari judecatoresti;

- neindeplinirea atributiilor in cadrul CEAC.

Atributiile Directorului cu calitatea:

* conduce sedintele Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii;

* informeaza periodic Consiliul de Administratie si Consiliul Profesoral asupra activitatii
Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii, precum si Comisia pentru Evaluarea si
Asigurarea Calitatii asupra deciziilor Consiliul de Administratie, referitoare la calitate;

* promoveaza in Consiliul de Administratie si Consiliul Profesoral Hotararile Comisiei pentru
Evaluarea si Asigurarea Calitatii;

* asigura armonizarea Politicii Calitatii cu Politica generala a scolii;

* raspunde in fata Directorului General de activitatea Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea
Calitatii;

e coordoneaza intreaga activitate privind implementarea Sistemului de Management al
Calitatii in Colegiu;

* propune spre aprobare structura organizationald corespunzatoare sistemului de asigurare a
calitatii;

* coordoneaza si controleaza activitatea responsabililor cu asigurarea calitati pe
compartimente functionale/departamente/comisii.;

* coordoneaza programul de elaborare si a indicatorilor de calitate la nivelul fiecarei entitati
din Colegiu;

* coordoneaza procesul de evaluare interna efectuat de catre elevi ca parteneri principali ai
procesului educational;
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 atributiile Directorului cu Calitatea sunt prevazute in Fisa postului.
Atributiile Secretarului executiv:

» asigura informarea membrilor Comitetului pentru Asigurarea Calitatii despre tematica sedintelor
de lucru;

* rezolva problemele operative ce intervin in activitatea Comitetului pentru Asigurarea Calitatii;

» asigura armonizarea grupurilor de lucru ale Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii .

inregistrari:

Sedintele Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii vor fi consemnate intr-un registru, in care
vor fi mentionate:

* hotarérile luate;

* termenele de realizare;

» persoanele care raspund direct in legatura cu diferitele probleme analizate.

DISPOZITII FINALE

ART.1. Regulamentul intern al Colegiului Tehnic de Posta si Telecomunicatii intra in vigoare de la data
aprobarrii lui in Consiliul de Administratie si Consiliul profesoral.

ART.16. Aprobarea Regulamentului se face de catre Consiliul de Administratie si Consiliul profesoral,
prin vot deschis cu majoritate simpla.

ART.17. Propunerea de modificare a prezentului regulament este de competenta Consiliului de
Administratie prin vot deschis prin majoritate simpla.

ART.18. In termen de 15 zile de la avizarea prezentului regulament se vor stabili sarcinile ce revin
structurilor organizatorice in cadrul Colegiul Tehnic de Posta si Telecomunicatii ,Gheorghe Airinei”.

Regulament intern an scolar 2011-2012
51



