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CAPITOLUL I

A. PRINCIPII GENERALE

Art. 1. Colegiul Tehnic Angel Saligny este unitate cu personalitate juridica, ordonator tertiar de
credite, functioneaza in subordinea Inspectoratului Scolar al Municipiului Bucuresti.

Art. 2. Colegiul Tehnic Anghel Saligny isi desfiasoara intreaga activitate promovand
profesionalismul, creativitatea, inovatia, comunicarea, lucrul in echipa, eficienta, receptivitatea la
nevoile educationale ale comunitatii, libertatea de exprimare, formarea caracterului, moralitatea
si spiritualitatea, gindirea critica.

(2) Intreaga activitate va avea in vedere: comunicarea deschisd, spiritul colegial, realizarea
integrala si la timp a sarcinilor de serviciu, relatii democratice, de colaborare §i sprijin reciproc,
transparenta decizionala realizatd prin organismele colective (Consiliul profesoral, Consiliul de
administratie), promovarea calitatii $i recompensarea personalului.

B. DISPOZITII GENERALE

Art. 3. Prezentul Regulament Intern contine norme privind desfagurarea activitatilor instructiv —
educative cu caracter scolar si extrascolar, a activitatilor de natura administrativa, financiar —
contabile si de secretariat din cadrul Colegiului Tehnic Anghel Saligny, fiind elaborat in
conformitate cu Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, republicata si cu Regulamentul de
Organizare si Functionare a Unititilor de Invatimant Preuniversitar de Stat si Particular, aprobat
prin O.M. nr. 4925/08.09.2005, cu modificarile ulterioare.

Art. 4. Regulile de disciplind si obligatiile reciproce ale intregului personal, precum si ale
elevilor si parintilor care decurg din prezentul Regulament sunt stabilite in vederea desfasurarii
in conditii optime si la standarde ridicate de calitate a procesului instructiv — educativ, precum si
a activitatilor conexe care se desfasoara in cadrul Colegiului Tehnic Anghel Saligny.

Art. 5. Regulamentul Intern este adoptat in conformitate cu legislatia in vigoare si nu i se
substituie acesteia; necunoasterea prevederilor prezentului Regulament nu absolva personalul
scolii, elevii si parintii acestora de consecintele incalcarii lui.

Art. 6. In rezolvarea problemelor scolii vor fi atrasi si implicati urmatorii factori: familia,
comitetul de parinti pe clasa, Comitetul reprezentativ al parintilor, Consiliul elevilor.

Art. 7 In Roménia, cetitenii au drepturi egale de acces la toate nivelurile si formele de
invatamant, indiferent de conditia socialda si materiald, de sex, de rasa, de nationalitate, de
apartenentd politicd sau religioasa, fara restrictii care ar putea constitui o discriminare sau o
segregare.

Art. 8 Statul coordoneaza si sprijind organizarea si functionarea unitatilor de invatamant de pe
teritoriul tarii. Sprijinul acordat de stat nu afecteaza, in limitele legii, independenta institutionala
in organizarea si desfasurarea activitdtilor specifice unitatilor de Invatamant.

Art. 9 Activitatea de instruire si educatie din cadrul unitatilor de invatamant se desfasoara
potrivit principiilor Declaratiei Universale a Drepturilor Omului, ale Conventiei cu privire la
drepturile copilului si potrivit actelor normative generale si speciale.

Art. 10 (1) Unitatile de ITnvatamant sunt organizate si functioneazad in baza legislatiei generale si
speciale, a actelor normative elaborate de Ministerul Educatiei Nationale a prezentului
regulament, a deciziilor inspectoratului scolar si a regulamentului intern al fiecarei unitati.

(2) Regulamentul intern este aprobat de Consiliul de administratie, cu participarea
reprezentantilor organizatiilor sindicale, recunoscute la nivel de ramurd, existente in scoald si
cuprinde reglementari specifice conditiilor concrete de desfasurare a activitatii, in concordanta
cu prevederile legale, in vigoare.
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(3) Regulamentul intern se propune si se dezbate de catre consiliul profesoral, la care participa,
cu drept de vot, si personalul didactic auxiliar si nedidactic, reprezentanti ai parintilor si elevilor.
(4) Respectarea regulamentului intern este obligatorie pentru tot personalul salariat al unitatii de
invatdmant, pentru elevii si parintii/reprezentantii legali ai acestora.

Art. 11 In incinta unitatii scolare sunt interzise, potrivit legii, crearea si functionarea oricaror
formatiuni politice, organizarea si desfasurarea activitatilor de propaganda politica si prozelitism
religios, orice forma de activitate care incalca normele convietuirii sociale, care pun 1n pericol
sanatatea fizica, psihica a elevilor, a personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic.

Art. 12 (1) Anul scolar se incheie la 31 august din anul calendaristic urmétor.

(2) Structura anului scolar, respectiv perioadele de desfasurare a cursurilor, a vacantelor si a
sesiunilor de examene se stabilesc prin ordin al Ministrului Educatiei Nationale.

(3) In situatii obiective, ca de exemplu: epidemii, calamititi naturale etc. cursurile scolare pot fi
suspendate pe o perioada determinata.

(4) Suspendarea cursurilor scolare se poate face, dupa caz:

a) la nivelul unitatii de Tnvatamant, la cererea directorului, dupa consultarea sindicatelor si cu
aprobarea inspectorului gscolar general;

b) la nivelul grupurilor de unitati din acelasi judet/municipiu Bucuresti, la cererea inspectorului
scolar general, cu aprobarea Ministerului Educatiei Nationale.

¢) la nivel regional sau national, prin ordinul ministrului educatiei nationale

(5) Suspendarea cursurilor este urmatd de masuri privind parcurgerea integrala a programei
scolare pana la sfarsitul semestrului, respectiv al anului scolar. Aceste masuri se stabilesc prin
decizie a directorului unitatii/unitatilor de invatamant.

CAPITOLUL 11

ORGANIZAREA SI CONDUCEREA SCOLII

ART. 13 (1) Unitatea noastrd scolard are in componentd invatamant liceal, profesional si
postliceal. Este obligatd sd scolarizeze in limita planului de scolarizare aprobat de ISMB.
Inscrierea in clasa a IX-a liceu se face ca urmare a repartitiei computerizate sau a repartitiilor in
etapele ulterioare conform reglementarilor MEN.

Art. 14 La inscrierea in Invatamantul liceal, continuitatea studiului limbilor moderne se asigura
in functie de oferta educationala a unitatii de invatamant.

Art. 15 Conducerea scolii este asiguratd de Consiliul profesoral, Consiliul de administratie ca
organisme de decizie si management, Comisii de specialitate, Comisii pe probleme, Consiliile
profesorilor claselor ca organe de lucru. Organigrama scolii, care se aproba in fiecare an de catre
Consiliul profesoral la propunerea Consiliului de Administratie, este parte a prezentului
regulament.

(1) Aceste organisme 1si desfdsoara activitatea pe baza unor planuri de munca anuale si
semestriale supuse aprobarii Consiliului de administratie.

(2) Acestea devin obligatorii dupa aprobarea lor in cadrul Consiliului Profesoral sau in cadrul
comisiei/catedrei respective. Neindeplinirea responsabilitatilor ce revin conform acestor
documente constituie abatere si se sanctioneaza cu nota observatorie de catre director si Consiliul
de Administratie.

Art. 16 Procesele verbale intocmite la fiecare sedintd a consiliilor/comisiilor vor consemna
ordinea de zi, absentele motivate sau nu, hotararile adoptate. Vor fi semnate de cei prezenti, iar
cei absenti vor semna ulterior de luare la cunostinta.



REGULAMENT INTERN
COLEGIUL TEHNIC “ANGHEL SALIGNY” 2018-2019

Art. 17 Fiecare comisie va avea un regulament de functionare propriu avizat de Consiliul de
administratie, un plan de munca ce se va realiza semestrial, raportul de activitate catre Consiliul
de administratie.

Sectiunea 1. ORGANE DE DECIZIE

1.1 Directorul

ART. 18 (1) Conducerea unitatii noastre este asiguratd in conformitate cu prevederile LEN,
republicatd, de un director coordonator.

(2) Serviciu de secretariat si contabilitate este asigurat de contabilul-sef al unitatii incadrat cu 1
norma si de secretarul sef al unitatii incadrat cu 1 norma.

Art. 19 (1) Directorul exercitd conducerea executivd a unitdtii scolare , in conformitate cu
atributiile conferite de lege, cu hotéararile Consiliului de administratie al scolii noastre, precum si
cu alte reglementari legale.

(2) Directorul este subordonat inspectoratului scolar, reprezentat prin inspectorul scolar general.
Fisa postului si fisa de evaluare ale directorului sunt elaborate de inspectoratul scolar, in baza
reperelor stabilite si comunicate in teritoriu de catre Ministerul Educatiei Nationale.

(3) Directorul reprezintd unitatea de Invatamant in relatiile cu terte persoane fizice si juridice, in
limitele competentelor prevazute de lege.

(4) Directorul trebuie sd manifeste loialitate fatd de unitatea de invatamant, credibilitate si
responsabilitate n deciziile sale, incredere in capacitatile angajatilor, sa incurajeze si sa sustind
colegii, in vederea motivarii pentru formare continud si pentru crearea in unitate a unui climat
optim desfasurarii procesului de invatamant.

(5) Directorul unitatii de invatamant cu personalitate juridica, in care functioneaza compartiment
financiar-contabil prin care se realizeaza evidenta contabild sintetica si analitica, precum si
executia bugetard, coordoneazad direct acest compartiment. Personalul compartimentului
financiar-contabil este subordonat directorului si isi desfasoara activitatea conform atributiilor
stabilite de acesta, prin fisa postului.

(6) Directorul are drept de indrumare si control asupra activitatii intregului personal salariat al
unitatii de Tnvatamant;

(7) Vizitarea unitatii de invatdmant si asistenta la orele de curs sau la activitai scolare /
extragcolare, efectuate de catre persoane din afara unitdtii de invatdamant, se fac numai cu
aprobarea directorului, cu respectarea prevederilor legale in vigoare. Fac exceptie de la aceasta
prevedere reprezentantii institutiilor cu drept de control asupra unitatilor de invatamant.

(8) In cazul in care hotarérile acestor organisme incalca prevederile legale, directorul are dreptul
sd interzicd aplicarea lor si este obligat sd informeze, in acest sens, in termen de 3 zile,
inspectorul scolar general.

Art. 20 (1) Directorul este presedintele consiliului profesoral si al consiliului de administratie, in
fata carora prezinta rapoarte semestriale si anuale.

(2) Directorul beneficiazd de indemnizatie de conducere, conform reglementarilor legale in
vigoare.

(3) Norma didactica de predare a directorului si/ sau degrevarea de ore a acestuia se stabilesc
prin fisa postului, in baza normelor metodologice aprobate de Ministerul Educatiei Nationale.

(4) Perioada concediului anual de odihna al directorului se aproba de catre inspectorul scolar
general.

(5) Directorul numeste, prin decizie, componenta comisiilor pentru examenele de corigente,
amanari sau diferente. Presedinte al acestor comisii este directorul sau directorul adjunct.

Art. 21 In realizarea functiei de conducere, directorul are urmitoarele atributii:

a) coordoneaza elaborarea proiectului de dezvoltare a scolii, prin care se stabileste politica
educationala a acesteia;
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b) este direct responsabil de calitatea educatiei furnizate de unitatea de invatamant;

¢) lanseaza proiecte de parteneriat cu unitati de invatdmant similare din Uniunea Europeand sau
din alte zone;

d) emite decizii si note de serviciu care vizeaza realizarea obiectivelor politicii educationale si de
dezvoltare institutionala;

e) propune inspectorului scolar general proiectul planului de scolarizare, avizat de consiliul
profesoral, de Comitetul Local de Dezvoltare a Parteneriatului Social in Formarea Profesionald
(pentru invatamantul profesional, tehnic si postliceal) si aprobat de consiliul de administratie;

f) numeste invatatorii / dirigintii la clase si coordonatorul pentru proiecte si programe educative
scolare §i extragcolare, care este si seful comisiei dirigintilor, Tn urma consultarii sefilor de
catedrd/ ai comisiilor metodice, cu respectarea principiului continuitatii si al performantei;

g) stabileste componenta formatiunilor de studiu;

h) in baza propunerilor primite, numeste sefii catedrelor si ai comisiilor metodice, comisia pentru
curriculum, comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii, sefii compartimentelor functionale, ai
comisiilor si colectivelor pe domenii si solicitd avizul consiliului profesoral cu privire la
programele de activitate ale acestora;

1) numeste, dintre membrii comisiei de curriculum, echipa de intocmire a orarului unitatii de
invatdmant, pe care il verifica si il aproba;

j) poate propune consiliului profesoral, spre aprobare, cadre didactice care sd faca parte din
consiliul de administratie si solicitad Consiliului elevilor, Consiliului reprezentativ al parintilor si,
dupa caz, Consiliului local, desemnarea reprezentantilor lor in consiliul de administratie al
unitatii de Tnvatamant;

k) stabileste atributiile directorului/directorilor adjuncti, ai sefilor catedrelor si ai comisiilor
metodice, ai colectivelor pe domenii, precum s§i responsabilitdtile membrilor consiliului de
administratie;

1) vizeaza fisele posturilor pentru personalul din subordine, conform legii §i contractului colectiv
de munca aplicabil;

m) elaboreaza, dupa consultarea sefilor de catedre /comisii metodice, proiectele de incadrare pe
discipline de invatamant, urmarind respectarea principiului continuitatii;

n) asigurd, prin sefii catedrelor si ai comisiilor metodice, aplicarea planului de Invatimant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

0) elaboreaza instrumente interne de lucru, utilizate in activitatea de indrumare, control si
evaluare a tuturor activitatilor care se desfasoara in unitatea de Invatamant. Instrumentele
respective se aproba in Consiliul de administratie al unitatii de invatdmant, cu avizul consultativ
al sindicatelor reprezentate la nivelul unitatii scolare;

p) controleaza, cu sprijinul sefilor de catedra, calitatea procesului instructiv-educativ. In cursul
unui an scolar, directorul efectueaza saptamanal 3-4 asistente la orele de curs, astfel incat fiecare
cadru didactic calificat sa fie asistat cel putin o data pe semestru iar cadrele didactice necalificate
si debutante de cel putin trei asistente pe semestru . La asistentele efectuate sau la unele activitati
ale catedrelor, directorul este 1nsotit, de regula, de seful de catedra;

r) monitorizeaza activitatea de formare continud a personalului didactic, didactic-auxiliar si
nedidactic;

s) aproba graficul serviciului pe scoala al personalului didactic si al elevilor; atributiile acestora
sunt precizate In regulamentul intern al unitatii de Tnvatdmant;

t) aproba graficul desfasurarii tezelor semestriale;

u) coordoneaza activitatile de pregatire organizate de cadrele didactice cu rezultate deosebite,
pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri, competitii sportive si festivaluri nationale si
internationale;

Art. 22 Directorul, 1n calitate de angajator, are urmatoarele atributii:
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a) incheie contracte individuale de munca cu personalul angajat si aprobd concediile de odihna
ale personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic, pe baza solicitarilor scrise ale acestora,
conform codului muncii §i contractului colectiv de munca aplicabil;

b) aproba concediu fard platd si zilele libere platite, conform prevederilor legale si ale
contractului colectiv de munca aplicabil, pentru intreg personalul, in conditiile asigurarii
suplinirii activitatii acestora;

¢) consemneaza zilnic, in condica de prezenta, absentele si intarzierile de la orele de curs ale
personalului didactic de predare cum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic, de la
programul de lucru;

d) atribuie, prin decizie internd, personalului didactic titular, personalului asociat sau cadrelor
didactice pensionate, in regim de cumul sau plata cu ora, orele de curs rdmase neocupate;

e) numeste si elibereaza din functie personalul didactic auxiliar si nedidactic, conform legislatiei
in vigoare;

f) coordoneaza comisia de salarizare si aproba trecerea personalului salariat al unitatii de
invatdmant, de la o gradatie salariald la alta, in conditiile prevazute de legislatia in vigoare.

Art. 23 Directorul , in calitate de evaluator, are urmatoarele atributii:

a) informeaza inspectoratul scolar cu privire la rezultatele de exceptie ale personalului didactic,
pe care il propune pentru conferirea distinctiilor si premiilor.

b) apreciaza personalul didactic de predare , la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice,
precum si pentru acordarea salariului de merit si a gradatiilor de merit.

Art. 24 Directorul unitatii noastre de invatamant, in calitate de ordonator de credite, raspunde de:
a) elaborarea proiectului de buget propriu;

b) urmarirea modului de incasare a veniturilor;

C) necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajarii si utilizarii creditelor bugetare, in limita si cu
destinatia aprobate prin bugetul propriu;

d) integritatea si buna functionare a bunurilor aflate in administrare;

) organizarea si finerea la zi a contabilitatii si prezentarea la termen a bilanfurilor contabile si a
conturilor de executie bugetara.

Art. 25 Directorul unitatii de Invatdmant indeplineste si urmatoarele atributii:

a) numeste si controleaza personalul care raspunde de sigiliul unitatii de invatamant si de
completarea carnetelor de munca;

b) raspunde de intocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea si gestionarea actelor
de studii;

¢) raspunde de intocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea, modificarea,
rectificarea si gestionarea documentelor de evidenta scolara;

d) raspunde de realizarea, utilizarea, pastrarea, completarea $i modernizarea bazei materiale si
sportive a unitatii de invatamant, coordoneaza activitatea din internat si de la cantina;

e) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, cu respectarea prevederilor legale;

f) raspunde de corectitudinea incadrarii personalului si de intocmirea, la termen, a statelor lunare
de plata a drepturilor salariale;

g) supune, spre aprobare, consiliului reprezentativ al parintilor o listd de prioritati care vizeaza
conservarea patrimoniului, completarea i modernizarea bazei materiale si sportive, reparatii,
imbogéatirea fondului de carte al bibliotecii, stimularea elevilor capabili de performante scolare,
precum si a celor cu situatie materiald precard, din fondurile gestionate de consiliul reprezentativ
al parintilor;

h) raspunde de asigurarea manualelor scolare pentru elevii din invatamantul obligatoriu,
conform;

asigurd personalului didactic conditiile necesare pentru studierea si alegerea manualelor pentru
elevi;
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k) aplica sanctiuni pentru abaterile disciplinare savarsite de personalul unitatii de invatamant, in
limita prevederilor legale in vigoare;

1) aplica sanctiunile prevazute de prezentul regulament intern, pentru abaterile disciplinare
savarsite de elevi.

Art. 26 Anual, directorul elaboreazad un raport general privind starea si calitatea invatamantului
din scoala noastra si care este prezentat in consiliul profesoral si in Consiliul reprezentativ al
parintilor. Un rezumat al acestuia, continand principalele constatéri, va fi facut public, inclusiv
prin afisare clasica sau electronica.

1.2. Consiliul profesoral

Art. 27 Consiliul profesoral este organismul de management si decizie al activitatii scolare in
domeniile: curricular, extracurricular, al programelor si activitatilor educative, al acordarii
premiilor si sanctiunilor atat pentru elevi cat si pentru profesori. Este organizat si functioneaza
conform art. 27 din Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar si are atributiile prezentate in art. 28 al acestui Regulament. Participarea la
consiliul profesoral este obligatorie.

Art. 28 Absenta nemotivata si consecutiva de cel putin doua ori constituie abatere disciplinara si
se sanctioneaza conform Statutului Personalului Didactic. Cumularea a 2 absente nemotivate la
Consiliul Profesoral atrage pierderea punctajului corespunzitor din fisa de evaluare, iar
profesorul respectiv va fi instiintat in scris de faptul ca aceste absente constituie abatere.

Art. 29 Secretarul consiliului profesoral este un cadru didactic numit de director pe un an scolar.
Art. 30 (1) Sedintele consiliului profesoral se desfasoara dupa reguli democratice Tn mod
civilizat, avand in vedere toleranta in comunicare.

(2) Abaterea de la aceastd prevedere atrage dupa sine eliminarea din sedintd a celui care nu
respecta principiile sau suspendarea sedintei la initiativa celui care o conduce.

Art. 31 (1) Consiliul profesoral alege un consiliu de disciplina al scolii format din 5 membri, cu
urmatoarea componenta: director, 3 reprezentanti ai corpului profesoral, un reprezentant al
personalului auxiliar sau nedidactic.

(2) Acesta analizeaza cazurile de abatere ale personalului didactic, auxiliar si administrativ din
unitate si propune masuri Consiliului profesoral sau Consiliului de Administratie, dupa caz.

(3) Cel putin o data pe semestru va avea loc sedinta Consiliului profesoral largit cu participarea
personalului auxiliar si nedidactic.

1.3. Consiliul de administratie

Art. 32 Consiliul de administratie este organul de decizie al activitatii scolare in domeniile:
administrativ, al programelor de dezvoltare ale scolii, in dezvoltarea relatiilor de parteneriat cu
comunitatea locald, politicd salariala, financiara si de personal. Consiliul de administratie are
competente stabilite prin Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar de stat si Legea Educatiei Nationale Nr. 1/2011.

Art. 33 Consiliul selecteaza propunerile cadrelor didactice, elevilor si parintilor in legatura cu
oferta educationald; dezbate aceste propuneri si stabileste oferta scolii.

Art. 34 Studiaza problemele specifice ale unitatii si elaboreaza regulamentul de ordine interioara.
Art. 35 Tine evidenta activitatii cadrelor didactice, a personalului didactic auxiliar si personalului
administrativ pentru acordarea gradatiei de merit, a altor sporuri de salarii, precum si pentru
acordarea calificativelor anuale.

managerial, a fiselor posturilor si proiectul de buget.

(2) Se preocupa asigurarea unui spatiu pentru informare.

Art. 37 Se intruneste o data pe luna si ori de cate ori este nevoie.

Art. 38 Pe langa problemele administrative, in Consiliul de administratie se dezbat si se iau
hotarari i in urmatoarele probleme :

a) realizarea curriculumului scolar
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b) organizarea si desfasurarea activitatilor extracurriculare

¢) dezvoltarea unitatii scolare

d) legdtura cu comunitatea locala

e) salarizarea, fondurile financiare, personal, etc.

Art. 39 Hotararile luate de consiliul de administratie impotriva prevederilor legale sunt nule.

1.4. Consiliul pentru curriculum

Art. 40 Consiliul pentru curriculum este compus din responsabilii tuturor comisiilor metodice,
directorul scolii, coordonatorul de proiecte si programe educative scolare si extrascolare.
Presedintele Consiliului este directorul. Componenta consiliului este aprobata in fiecare an scolar
de Consiliul profesoral.

Art. 41 Consiliul pentru curriculum elaboreaza:

a) proiectul curricular al scolii: discipline optionale, finalitati si obiective ale scolii, metodologia
de evaluare, criterii de selectii ale elevilor;

b) oferta educationald a scolii si strategia promotionald; analizeaza CDS;

¢) criterii de clasificare a optiunilor elevilor si de intocmire corecta a schemelor orare;

d) metodologia de aplicare a activitatii de consiliere si orientare;

e) planuri anuale si semestriale de munca,

f) Documentele elaborate sunt supuse aprobarii Consiliului profesoral.

Art. 42 Consiliul pentru curriculum are in subordine urmatoarele comisii:

a) Comisiile metodice.

b) Comisia de formare continua si dezvoltare profesionala.

c¢) Comisia pentru orar.

Sectiunea 2. ORGANE DE LUCRU
Art. 43 Organe de lucru sunt urmatoarele:

. Consiliul de administratie

. Sefi de catedra

. Comisia pentru curriculum

. Comisia pentru evaluarea §i asigurarea calitatii

. Comisia de sanatate si securitate in munca

. Comisia tehnica de prevenire si stingere a incendiilor

. Comisia de acordare a burselor si a altor forme de sprijin material pentru elevi
. Comisia de casare, de clasare si valorificarea a materialelor rezultate

. Comisia de receptie bunuri

. Comisia pentru frecventa si combatere a absenteismului si a abandonului scolar
. Comisia pentru olimpiade si concursuri scolare

. Comisia pentru prevenirea si combaterea violentei in mediul scolar

. Comisia de incadrare si salarizare

. Comisia de recuperare si gestionare a manualelor transmisibile

. Comisia de consiliere, orientare si activitati extrascolare

. Comisia pentru imagine §i programe

. Comisia pentru verificarea documentelor scolare si a actelor de studii

. Comisia de organizare si control educativ sanitar

. Comisia pentru asigurarea serviciului pe scoala

. Comisia de notare ritmica si planificare a tezelor

. Comisia pentru perfectionare si formare continua
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. Comisia pentru programe si proiecte educative
. Comisia pentru situatii de urgenta

[\®]
(98]

10



REGULAMENT INTERN
COLEGIUL TEHNIC “ANGHEL SALIGNY” 2018-2019

24. Comisia dirigintilor

25. Comisia pentru licitatii si evaluare a contractelor de achizitie publica
26. Comisia de cercetare disciplinara

27. Comisia pentru verificarea actelor de studiu

28.Comisia arhivare

29.Comisia pentru elaboorarea si redactarea ROF

30. Comisia de lucru pentru Proiectul de Dezvoltare Institutionala

31. Comisia pentru intocmirea orarului

32. Comisia de admitere si de organizare a examenelor finale

33. Comisia Sportului Scolar

34. Comisia pentru elaborarea si redactarea RI

35. Comisia pentru control managerial intern

36. Comisia de gestionare SIIIR

37.Comisia pentru prevenirea si combaterea discriminarii si promovarea interculturalitatii

Art. 44 (1) Comisiile se constituie anual (Consiliul de administratie putand decide formarea si
altor comisii), iar sefii comisiilor sunt numiti de Consiliul de administratie.

(2) Fiecare comisie va detine o mapa care va contine: dosarul de procese-verbale, structura
comisiei, regulamentul de functionare al comisiei si alte acte normative privind activitatea
comisiei, planurile de activitate, rapoartele de analiza a activitatii, alte materiale. Mapa este
administratd de responsabilul comisiei, i va fi pastrata la dispozitia directorului.

2.1. Comisiile metodice

Art. 45 Comisiile metodice se constituie pe arii curriculare sau pe grupuri de discipline, conform
hotararii Consiliului de administratie.

(1) Comisiile metodice se constituie din profesori de aceeasi specialitate sau arie curriculara, la
nivelul scolii (min. 3) conform hotararii Consiliului de administratie.

(2) In scoala functioneaza urmatoarele comisii:

Consiliului pentru curriculum, Comisia educativa, Comisia dirigintilor, Comisia de evaluare si
asigurare a calitatii in educatie. Comisii ale ariilor curriculare limba si comunicare, matematica si
stiinte, arte si tehnologii, om si societate si educatie fizica si sport, constructii , instalatii si
mecanica-informatica.

Art. 46 Documentele comisiei sunt:

a) Tabel cu membrii comisiilor

b) Incadrarea

¢) CV membri

d) Planul anual de activitate al comisiei

e) Raport de activitate semestrial si anual

f) Repartizarea responsabilitatilor in comisie

g) Tematica sedintelor de comisie (una pe luna)

h) Lista proiectelor comisiei

1) Programele disciplinelor optionale (avizate de 1.S.M.B.)

j) Planificarile anuale, (individuale sau colective), planificarea calendaristica semestriala

k) Cercuri (tabel nominal cu elevii participanti, tematica, programul)

1) Lista manualelor alternative si optiunea pentru anul in curs pe clase

m) Oferta comisiei pentru disciplinele la decizia scolii

n) Graficul interasistentelor

o) Situatii statistice (elaborate de comisie) care sd sintetizeze activitatea comisiei si evolutia
rezultatelor elevilor (la Tnvatatura, olimpiade, examene, concursuri)

11
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p) Informari periodice (privind rezultatele elevilor, parcurgerea materiei, ritmicitatea notarii,
etc.) catre Consiliul de administratie, conform unui grafic stabilit de acesta la inceputul anului
scolar.

r) Programele, planificarile, planul anual al comisiei vor fi elaborate si discutate la inceputul
anului scolar.

2.2. Comisia educativa

Art. 47 (1) Comisia educativa coordoneaza activitatea educativa.

(2) Comisia educativa se constituie la inceputul fiecarui an scolar, coordonand si:

a) comisia dirigintilor;

b) comisia de activitati extracurriculare;

¢) responsabilul de proiecte;

d) comisia de organizare a serviciului pe scoala-elevi.

(3) Responsabilul comisiei educative este coordonatorul de proiecte si programe educative
scolare si extrascolare.

(4) Comisia educativa se intruneste de doua ori pe semestru si de céte ori responsabilul sau
echipa manageriald considera necesar.

(5) Comisia educativa coordoneaza activitatea: Consiliilor claselor si a Consiliului elevilor.

(6) Comisia educativa coordoneaza parteneriatele, organizeaza colaborarea scolii cu alti factori
educationali: familia, comunitatea locala, parinti etc.

Art. 48 Comisia dirigintilor este alcatuita din dirigintii tuturor claselor.

(1) Consiliul de Administratie desemneaza seful comisiei dirigintilor si cite un responsabil pe
fiecare ciclu (liceal, profesional, postliceal).

(2) Comisia dirigintilor are urméatoarele responsabilitati:

a) Conform figei ISMB / MEN;

b) coordoneaza activitatea Consiliilor clasei;

¢) colaboreaza cu Comisia de organizare a serviciului pe scoald, Consiliului elevilor;

Art. 49 Profesorul diriginte / consilier educativ al clasei raspunde si coordoneaza intreaga
activitate educativa a clasei.

(1) Profesorul diriginte va intocmi urmatoarele documente:

a) fisa clasei

b) planul de activitate anual

¢) planul de activitate semestrial (planificarea temelor, activitati extracurriculare)

d) caietul dirigintelui (care trebuie sd contind fisa psihopedagogica, date personale, date
familiale, fisa de evaluarea randamentului si progresului scolar ale elevilor)

e) contributii la comisia dirigintilor pe scoala.

(2) Daca dirigintii desemnati pentru un an scolar nu isi vor indeplini aceste atributii responsabilul
Comisiei dirigintilor nu aprobd punctajele corespunzatoare din fisa de evaluare si poate propune
Consiliului de administratie atat neplata indemnizatiei de diriginte cat si retragerea calitatii de
diriginte.

(3) Profesorul diriginte are urmatoarele atributii:

a) coordoneaza activitatea Consiliului clasei;

b) numeste, prin consultarea elevilor, liderul elevilor clasei; 1i repartizeaza sarcini §i organizeaza,
impreuna cu acesta, colectivul de elevi al clasei;

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

d) preia, pe baza de proces-verbal, sala de clasa in care 1si desfasoara activitatea elevii carora le
este diriginte i raspunde de pastrarea si modernizarea acesteia;

e) prezintd, elevilor si parintilor, prevederile prezentului Regulament si ale Regulamentului
intern;
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f) organizeazd, solicitind si sprijinul consilierului scolar, actiuni de orientare scolara si
profesionald;
g) informeaza elevii si pe parintii acestora cu privire la prevederile legale, referitoare la testarile
nationale, la bacalaureat, la admiterea in licee, precum si la certificarea competentelor
profesionale si la metodologia de continuare a studiilor, dupa finalizarea invatamantului
obligatoriu,
h) urmareste frecventa elevilor, cerceteaza cauzele absentelor unor elevi si informeaza familia
elevului, saptamanal;
1) motiveaza absentele elevilor, pe baza certificatelor avizate de cabinetul medical al scolii sau,
dupa caz, eliberate de medicul de familie, precum si in baza cererilor personale, motivate, ale
parintilor, aprobate de director;
j) completeazd si semneaza biletul de voie 1n situatia Invoirii unui elev pentru a parasi scoala
inainte de terminarea programului, numai dupa ce se asigurd ca motivul pentru care elevul
doreste parasirea unitatii scolare este unul intemeiat; motivul invoirii va fi justificat de catre
diriginte pe baza cererii facute de catre parinte/reprezentant legal, in care acesta solicita Invoirea
copilului, precizeaza motivarea acesteia, data, intervalul orar si numarul de telefon la care poate
fi contactat; in situatii exceptionale dirigintele semneaza biletul de voie al elevului respectiv fara
cerere atagata de invoire, dar Instiinteaza telefonic parintele sau reprezentantul legal care aproba
verbal invoirea sau confirma motivul parasirii unitagii scolare de catre elev;
k) analizeaza, periodic, situatia la Tnvatatura a elevilor, monitorizeaza indeplinirea Indatoririlor
scolare de catre toti elevii, initiaza, la solicitarea Consiliul clasei si de cate ori este nevoie,
programe de consultatii cu parintii,
1) sprijind organizarea si desfasurarea activitdtilor elevilor in afara clasei si a unitatii de
invatdmant;
m) informeaza, in scris, familiile elevilor, in legdtura cu situatiile de corigentd, sanctionari
disciplinare, neincheierea situatiei scolare sau repetentie;
n) stabileste, consultind Consiliul clasei, nota la purtare a fiecarui elev si prezintd in scris
Consiliului profesoral propunerile de notare mai mici decat 7,00, pentru elevii care au savarsit
abateri grave;
o) felicita, 1n scris, parintii sau tutorii elevilor, pentru rezultatele exceptionale obtinute de copiii
lor la invatatura sau in cadrul activitatilor extrascolare; inmaneaza elevilor diplome si premii la
festivitatea organizata la sfarsitul fiecarui an scolar;
p) stabileste, la Inceputul fiecarui an scolar, un program ce cuprinde ore de consultatie si sedite
cu parintii elevilor clasei, program ce va fi aprobat de conducerea scolii si adus la cunostinta
parintilor, ulterior;
q) respecta programarea sedintelor si a orelor de consiliere cu parintii sau tutorii elevilor clasei;
in ziua programatd pentru sedintd sau consiliere, dirigintele are obligatia sd transmita
profesorului de serviciu si personalului de paza lista cu parintii participanti;
r) informeaza parintii sau tutorii elevilor despre regulile de acces ale acestora in unitatea de
invatdmant, conform programului afisat la intrarea in scoala sau pe site-ul institutiei;
s) la intélnirile cu parintii, care se pot desfasura pe grupe, individual sau in plen, se consultd cu
acestia in legatura cu masurile care vizeaza progresul scolar al copiilor lor si-i informeaza pe
acestia despre absentele si comportamentul elevilor, despre potentialele situatii de corigente, de
amanare a incheierii situatiei scolare si de aplicare a unor sanctiuni disciplinare;
t) propune Consiliului de administratie acordarea de alocatii si burse elevilor, in conformitate cu
legislatia n vigoare;
u) aplica elevilor, pe baza consultarii cu directorul, sanctiunile prevazute in prezentul
regulament;
v) recomanda directorului, spre aprobare, participarea organizatd a elevilor la activitati in cluburi
si asociatii sportive, cultural-artistice si stiintifice, in afara unitatii de invaamant;
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u) completeazd catalogul clasei si raspunde de exactitatea datelor inscrise, precum si de starea
fizica a acestuia;

x) calculeaza media generald semestriala si anuald a fiecdrui elev, stabileste clasificarea elevilor
la sfarsitul anului scolar, propune acordarea premiilor, a recompenselor si a distinctiilor, potrivit
prevederilor prezentului Regulament si ale Regulamentului intern; consemneaza in carnetele de
elev mediile semestriale si anuale.

y) proiecteaza, organizeaza si desfasoara activitati educative, de consiliere si de orientare scolara
si profesionald, in functie de particularitatile colectivului de elevi;

z) prezintd Consiliului profesoral, spre validare, raportul scris asupra situatiei scolare si
comportamentale a elevilor la sfarsitul semestrului/anului scolar.

Art. 50 Consiliul clasei este format:

a) din toti profesorii care predau la clasa respectiva;

b) liderul elevilor;

¢) liderul parintilor.

(1) Consiliul clasei se intruneste de doud ori pe semestru sau la solicitarea dirigintelui, a unuia
dintre profesorii clasei, directorului sau la solicitarea a 2/3 din parintii elevilor.

(2) Consiliul este statutar daca sunt prezenti cel putin 2/3 din totalul membrilor sai. Hotararile se
adoptd cu majoritate simpla.

(3) In prima saptimani a anului scolar, dirigintele clasei stabileste graficul sedintelor ordinare,
pe care il transmite responsabilului Comisiei dirigintilor. Celelalte sedinte vor fi comunicate prin
convocator in caietul de procese verbale, cu minimum 5 zile calendaristice inainte.

(4) Atributiile Consiliului clasei sunt prevazute de art. 40 din Regulamentul de organizare si
functionare a unitatilor de Invatamant preuniversitar.

Art. 51 Comisia de organizare a serviciului pe scoala este condusa de un responsabil desemnat
de Consiliul de administratie la inceputul fiecarui an scolar.

(1) Comisia organizeaza serviciul pe scoala pentru profesori. Planificarea se face in 3

exemplare, unul la comisie, unul la secretariat si altul care se afiseaza in cancelarie.

Art. 52 Serviciul elevilor se desfasoara astfel:

(1) Serviciul pe clasa

I. Organizarea serviciului pe clasa:

1. toti elevii clasei vor fi implicati 1n serviciul pe clasa.

2. pot face exceptie doar elevii care au diferite probleme medicale si nu pot sa se achite de
anumite atribugii.

3. instruirea elevilor se face de catre diriginte n colaborare cu clasa respectiva.

4. fiecare diriginte va realiza, la Inceputul fiecarui semestru, un grafic al serviciului pe clasa pe
care 1l va preda, din timp, responsabilului cu serviciul pe scoala si il va afisa in clasa.

5. stabilirea modului de efectuare a serviciului (nr. de elevi, ordinea, perioada) este la latitudinea
dirigintelui, in functie de specificul grupului.

II. Atributiile elevului de serviciu pe clasa

1. in cazul in care clasa invata dupa-amiaza, elevul de serviciu pe clasa va prelua clasa de la tura
de dimineatd, pentru a fi identificate eventualele stricaciuni sau lipsuri.

2. se va ocupa de curatenie pe parcursul Intregului program:

- aerisirea claseli;

- curatenia in fata si n spatele clasei,

- avertizarea elevilor la care nu este curdtenie la / in banca;

- stergerea tablei, asigurarea necesarului de cret;

- raspunde la solicitarea cadrelor didactice cu privire la materialele didactice din ziua respectiva,
in caz ca nu exista un responsabil cu acest lucru.

3. se ocupa de legatura cu dirigintele, cu directorul si cu secretariatul
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4. comunicd dirigintelui elevii care nu respectd regulile de mentinere a curateniei sau a
disciplinei in ziua respectiva.

5. comunica, la cererea cadrelor didactice, elevii absenti din ziua / ora respectiva, prin informare
corectd in prealabil.

6. raspunde de udatul florilor la sfarsitul programului, in cazul in care clasa este amenajata in
acest sens si nu existd deja un responsabil cu acest lucru.

7. raspunde de gestiunea clasei, comunica dirigintelui, administratorului dupa caz, lipsa sau
deteriorarea unor obiecte din clasa.

8. 1In timpul activitatilor care se desfasoara in cabinete, laboratoare, teren de sport incuie sala si
avertizeaza elevii cd bunurile de valoare nu se lasa in clasa.

9. in cazul unor situatii deosebite din perioada pauzelor (stare de rau, conflicte, accesul unor
persoane straine) va anunta, dupa caz, dirigintele, profesorul de serviciu, directorul.

10. consemneaza intr-un proces-verbal tip evenimentele deosebite inregistrate pe parcursul zilei;
dacd nu se preda procesul-verbal sau dacd evenimentele consemnate nu sunt conforme cu
realitatea se considera abatere disciplinara si se sanctioneaza conform Regulamentului Intern.

11I. Sanctiuni

1. Neachitarea corectd de sarcini poate atrage dupd sine sanctionarea elevului, in functie de
hotararea dirigintelui / a consiliului clasei.

2. Elevii care se achitd in mod exemplar pot fi evidentiati / recompensati de diriginte sau de
consiliul consultativ al parintilor.

3. Atributiile elevului de serviciu pe clasa vor fi afigate 1n fiecare clasa.

IV. Profesorii de serviciu pe gcoala vor comunica dirigintilor elevii care nu se achitd de sarcini
in timpul serviciului pentru ca acestora sa nu li se mai permita sa fie de serviciu pe scoald si sa
fie sanctionati in functie de deciziile profesorului diriginte.

Art. 53 Zilnic, serviciul pe scoald va fi asigurat de profesorii programati. Programarea serviciului
pe scoala se stabileste inaintea inceperii perioadei, profesorii iau cunostintd prin afisarea
graficului la avizier.

(1) Profesorul de serviciu:

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

2. Invoirea cadrului didactic de la serviciu pe scoald se accepta doar dacid acesta are motive
foarte bine intemeiate. Acesta are datoria sd anunte responsabilul ce intocmeste graficul
profesorilor de serviciu, cu minimum 4 zile Tnainte de data la care trebuia sa efectueze serviciul
pentru a fi inlocuit cu un alt cadru didactic sau poate sa-si gaseasca singur un Inlocuitor urmand
ca ulterior sa anunte si pe responsabilul acestei comisii.

3. Profesorul de serviciu este prezent in unitatea scolara cu 30 de minute Tnainte de inceperea
orelor, dupa cum urmeaza:

a. pentru tura de dimineata va fi prezent in scoala intre orele 7,50-11,00 ; 11,00-14,00;

b. pentru tura de dupa amiaza va fi prezent in scoala intre orele 14,00-17,00; 17,00-21,00.

4. Profesorul de serviciu va purta cardul / legitimatia care indica activitatea specifica.

5. Graficul cadrelor didactice de serviciu va fi realizat in 3 exemplare, unul la Comisia de
organizare a serviciului in scoala, unul la secretariat si unul care se afiseaza in cancelarie.

6. Preia caietul de procese verbale tip de la secretariat. Acesta va fi completat si predat la finalul
programului directorului sau in lipsa acestuia secretariatului.
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7. Verifica existenta cataloagelor la inceputul si la sfarsitul turei sale. Daca un cadru didactic
constatd lipsa unui catalog se va adresa profesorului de serviciu pe scoala care va incerca sa
remedieze situatia, in caz contrar se va consemna in procesul verbal.

8. Trebuie sd asigure desfasurarea procesului de invatdmant in bune condifii indrumand si
controland activitatea din scoala.

9. Pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu va colabora cu colegii, directorul scolii si cu
membrii Comisiei de Prevenire si Combatere a violentei.

10. La intrarea elevilor 1n scoala profesorul de serviciu verifica tinuta elevilor daca este decenta
(nu se admit pantaloni scurti, machiaj strident, tinutd provocatoare s.a.) si daca au asupra lor unul
din insemnele distinctive ale scolii(insigna). Elevii care nu indeplinesc cerintele de mai sus vor fi
consemnati de catre profesorul de serviciu pe scoala si vor fi sanctionati conform prevederilor
Regulamentului intern al scolii.

11. Asigura indeplinirea programului in bune conditii: sunatul la timp pentru intrarea si iesirea
elevilor la si de la ore, prezenta profesorilor in fiecare clasa (in caz contrar va anunta imediat
directorul scolii pentru a se lua masurile corespunzatoare).

12. Profesorul de serviciu nu trebuie sa aiba ore in ziua/perioada respectiva.

13. Profesorul de serviciu va fi anuntat de catre elevul de serviciu pe scoald imediat ce s-a
inregistrat un eveniment grav in interiorul scolii. Evenimentul consemnat ulterior in procesul
verbal va fi adus la cunostinta dirigintilor elevilor implicati sau persoanelor in masurd sa
remedieze situatia respectiva.

14. Profesorul de serviciu ofera informatiile necesare persoanelor straine (parinti, rude s.a.)
intrate in scoala.

15. Profesorul de serviciu cu acordul directorului, permite claselor la care la ultima ora nu este
prezent profesorul din diverse motive sa pardseasca unitatea scolara.

16. Profesorul de serviciu poate solicita personalului nedidactic sa-1 sprijine in rezolvarea unor
probleme aparute in intervalul cat isi desfisoard serviciul. Are dreptul sid dea dispozitii
personalului de intretinere pentru a remedia problemele aparute.

17. Profesorul de serviciu consemneaza evenimentele deosebite care se petrec in perioada
desfasurarii serviciului sau avand in vedere procesele verbale primite de la elevii de serviciu pe
clasa.

18. Profesorul de serviciu coordoneaza Intreaga activitate din scoald in absenta directorului.

19. Daca profesorii de serviciu nu-si realizeaza atributiile vor fi depunctati in fisa de evaluare
anuala cu cate 2 puncte, la propunerea sefului Comisiei educative (pentru fiecare nerealizare de
atributii).

20. Atributiile profesorului de serviciu sunt completate si cu prevederile procedurii operationale
privind asigurarea securitatii si a accesului in scoala.

Art. 54 Componenta comisiei de activitati extracurriculare este stabilita de Consiliul de
Administratie.

(1) Comisia de activitati extracurriculare este subordonatd coordonatorului de proiecte si
programe educative scolare si extrascolare.

(2) Comisia de activitati extracurriculare colaboreaza cu responsabilul comisiei dirigintilor cu
care intocmeste proiectul activitatilor extracurriculare (parte a proiectului managerial al scolii)
pentru anul scolar in curs si rapoartele de activitate semestriale si anuale

(3) Comisia are urmatoarele atributii:

a) centralizeaza: cercurile propuse de fiecare comisie metodica, elevii participanti, programul
cercurilor;

b) propune activitati pentru petrecerea timpului liber (spectacole, tabere, seri distractive, etc.);
2.3. Comisia de formare continud si dezvoltare profesionala

Art. 55 Comisia de formare continud si dezvoltare profesionala se constituie la inceputul
fiecarui an scolar.
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(1) Comisia se intruneste lunar si ori de cate ori este nevoie.

(2) Scopurile Comisiei de perfectionare metodica sunt:

a) sprijinirea personalului didactic in aplicarea reformei sistemului educational si in
imbunatatirea activitatii didactice;

b) informarea prompta a personalului didactic cu privire la planuri de invatamant, curriculum,
programe scolare, etc., si a modului de aplicare a acestora;

¢) Propune si realizeaza activitati de formare continua la nivelul corpului profesoral pe baza unei
analize de nevoi semestriale si anuale;

d) Asigurd baza de date referitor la activitatile de formare continua si dezvoltare profesionala
organizate la care au participat profesorii liceului.

(3) Atributiile Comisiei de formare continua si dezvoltare profesionala

a) s mentind permanent contactul cu I.S.J. si cu alte institutii abilitate, informandu-se cu privire
la modificarile ce pot aparea in curriculum, modalitati de evaluare si a modului de aplicare a
acestora;

b) sd mentina legatura cu institutiile abilitate cu formarea si dezvoltarea profesionald;

¢) sa informeze personalul didactic referitor la modificarile care apar;

d) sa elaboreze materiale de sintezd pe diferite teme (curriculum, evaluare, metode si strategii
didactice, manuale alternative, consiliere si orientare, etc.);

e) sa sprijine personalul didactic prin stagii de formare 1n activitatea de perfectionare si sustinere
a examenelor de grade didactice la cererea acestora;

f) sa sprijine, din punct de vedere metodic, profesorii aflati la nceputul activitatii didactice;

g) sa organizeze seminarii, lectii deschise, discutii pe diferite probleme.

2.4. Comisia de orar

Art. 56 Comisia de orar este formatd din membri desemnati de director si este aprobatd de
Consiliul de administratie.

(1) Atributiile comisiei sunt urmatoarele:

a) alcatuieste orarul scolii si-1 propune directorului spre avizare;

b) modifica orarul scolii cand este cazul (miscarea cadrelor didactice, comunicari M.E.N.,
[.S.M.B.), afiseaza orarul claselor si al cadrelor didactice si asigura transmiterea la clase.

(2) Programul de functionare al scolii este stabilit in fiecare an, inainte de Inceperea cursurilor de
Consiliul de Administratie. Modificarile ulterioare sunt efectuate de Consiliul de Administratie
cu aprobarea Consiliului profesoral.

2.5. Comisia de securitate si sinatate in munca

Art. 57 Este constituitd si functioneaza in conformitate cu Legea 319/2006 privind normele
generale de protectie a muncii.

(1) Comisia are Tn componenta: sefii de catedra ai disciplinelor ce folosesc laboratoare, teren de
sport, dirigintii claselor, secretar.

(2) Componenta comisiei se stabileste la fiecare inceput de an gcolar si este coordonatd de un
presedinte desemnat de Consiliul de Administratie.

(3) Atributiile Comisiei de protectie a muncii constau in:

a) elaborarea normelor de protectie a muncii pe diferite compartimente si activitati tindnd cont de
riscurile si accidentele ce pot interveni.

b)organizarea instructajelor de protectie a muncii pe activitati (la fiecare doua luni)

c) efectuarea instructajelor de protectie a muncii pentru activititi extracurriculare (de catre
conducatorii activitatilor)

d)elaborarea de materiale informative cu privire la riscurile de accidente ce pot aparea in scoala
si in afara scolii

e) asigurarea conditiilor normale de desfasurare a activitatilor scolii in colaborare cu
administratia.
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(4) Comitetul de securitate si sanatate in munca se intruneste semestrial si ori de cate ori este
nevoie si are ca atributii:

a) Comisia asigura informarea elevilor privind masurile de prevenire si inldturare a unor maladii.
b) Comisia difuzeaza in toate clasele sfaturi generale privind igiena personald si colectiva.

c¢) Comisia asigura informarea elevilor privind masurile de combatere a tabagismului,
alcoolismului, consumului de droguri.

d) Comisia colaboreaza cu medicul scolii si cu alti medici de specialitate.

2.6. Comisia de prevenire si stingere a incendiilor (PSI)

Art. 58 Atributiile comisiei PSI sunt:

a) Organizeaza activitatea de prevenire si stingere a incendiilor prin plan anual de munca.

b) Urmareste realizarea actiunilor stabilite si prezintd periodic normele si sarcinile de prevenire
si stingere ce revin personalului si elevilor precum si consecintele diferitelor manifestari de
neglijenta si nepasare.

¢) Intocmeste necesarul de mijloace si materiale pentru PSI si solicitd conducitorului de unitate
fondurile necesare.

d) Difuzeaza in slile de clasa si holuri, planurile de evacuare in caz de incendiu si normele de
comportare in caz de incendiu.

e) Elaboreaza materiale informative si de documentare care sa fie utilizate de diriginti, profesori
in activitatea de prevenire a incendiilor.

2.7. Comisia de selectie, casare, receptie si inventariere

Art. 59 Comisia este stabilitd de catre Consiliul de Administratie, de regula din personalul
implicat in activitatea legata de receptia respectiva: director, secretar, contabil, etc.

Art. 60 Comisia de inventariere este stabilitd de catre Consiliul de Administratie, de reguld din
personalul implicat 1n activitatea legatd de inventarul respectiv: profesori specialitate, personal.
2.8. Comisia de disciplina

Art. 61 Comisia de disciplind se poate organiza pe 3 subcomisii:

a) Disciplina profesori

b) Disciplina elevi

¢) Disciplina personal

(1) Fiecare subcomisie activeazd independent §i intervine atunci cand este cazul, asigurand
analiza tuturor situatiilor de nerespectare a legislatiei si ludnd masurile legale ce se impun pentru
ameliorarea activitatii.

(2) Subcomisia intocmeste un raport care este prezentat Consiliului de Administratie.

(3) Subcomisiile au si rol ameliorativ, de mediator atunci cand este cazul.
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CAPITOLUL III

PROCESUL INSTRUCTIV - EDUCATIV

1. PROCESUL DE INVATAMANT. STANDARDELE PROCESULUI DE
INVATAMANT

Art. 62 In cadrul procesului de invitimant, cadrele didactice exercitd asupra elevilor, in mod
congtient si sistematic, un ansamblu de actiuni pentru formarea personalitatii acestora in
concordanta cu cerintele idealului educational prevazut de LEN.

(1) In procesul instructiv — educativ rolul conducitor il are cadrul didactic care conduce acest
proces potrivit obiectivelor activitatii.

(2) In procesul instructiv — educativ cadrul didactic interactioneaza si conlucreazi cu elevii,
dezvoltand un real parteneriat cu acestia.

(3) Predarea este activitatea profesorului de comunicare a cunostintelor, de organizare,
coordonare si stimulare a activitatii elevilor in vederea asigurarii unui cadru adecvat formarii
personalitatii acestora.

(4) Invitarea inglobeazi totalitatea actiunilor si deprinderilor pe care trebuie si le
intreprinda/dezvolte elevul in procesul de invatamant.

Art. 63 Procesul instructiv — educativ se realizeaza prin activitafi curriculare (lectii) si
extracurriculare (cercuri, formatii artistice, echipe sportive etc.).

(1) Personalul didactic are dreptul de utilizare a tuturor echipamentelor din dotare, care le sunt
necesare in procesul instructiv — educativ si pentru propria perfectionare (calculatoare,
copiatoare, aparaturd audio-video etc.) cu conditia asigurdrii consumabilelor necesare. Pentru
activitatile realizate in cadrul comisiilor metodice, scoala trebuie sa asigure consumabilele.

(2) Toate cadrele didactice din scoala au datoria de a se preocupa de conservarea si imbunatatirea
bazei materiale a scolii si de a utiliza, cu responsabilitate, resursele materiale din dotare. Este
interzisa folosirea, 1n interes personal, a materialelor didactice si a echipamentelor aflate in
dotarea scolii.

Art. 64 In invitimant se urmireste realizarea competentelor disciplinare, dezvoltarea
creativitatii, abilitatilor de comunicarea ale elevilor si formarea atitudinilor fundamentale ale
elevilor.

(1) Competentele disciplinare constau in capacitati de munca intelectuala (proprii unei gandiri
sistematice).

(2) Atitudinile fundamentale constau In comportamente necesare integrarii in activitatea socio —
economica 1n formarea de atitudini fata de propria persoana si societate.

Art. 65 Notele si absentele se inregistreaza 1n catalog numai cu cerneala albastra.

(1) Data notei este in conformitate cu orarul clasei §i reprezintd ziua in care elevul a prezentat
profesorului raspunsurile solicitate.

2. STRUCTURA ANULUI SCOLAR

Art. 66 Structura anului scolar este stabilita de M.E.N. in fiecare an scolar.

(1) Deschiderea cursurilor se realizeaza in mod festiv pe baza unui program special, in prima zi a
anului scolar.

(2) Incheierea cursurilor se marcheazi prin festivitatea de premiere a elevilor merituosi prilej cu
care se atribuie diplome si premii elevilor clasati pe primele locuri in clasele respective si
mentiuni celor care s-au distins in diferite ocazii. Premiile se atribuie conform Regulamentului
de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar de stat. Dirigintii propun
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premii speciale si mentiuni, care se aproba in comisia educativd. Dirigintii claselor asigura
completarea (scrierea) diplomelor. Festivitatea de premiere se organizeazd dupd un program
stabilit de Consiliul de Administratie i comisia educativa. Elevilor premianti care nu se prezinta
la festivitate le vor fi transmise diplomele, iar premiile vor fi retinute la scoala. La festivitatea de
premiere este obligatorie prezenta dirigintilor (care inmaneaza diplomele) si a cadrelor didactice.
Participantii la festivitatea de premiere pot pleca doar dupa incheierea acesteia.

(3) Pe parcursul festivitatilor de deschidere-inchidere disciplina este asiguratd de cadrele
didactice desemnate de Consiliul de Administratie (care stabilesc dispunerea claselor) si de
profesorii diriginti/consilieri educativi ai claselor (acestia sunt obligati sd insoteasca clasa sau sa
desemneze un inlocuitor).

(4) PREMIEREA - a) pentru rezultate deosebite la invatatura si disciplind, elevii cu media 10 la
purtare primesc urmatoarele premii la sfarsitul anului scolar :

- premiul I elevul cu media cea mai mare din clasa, dar nu mai mica de 9,50

- premiul II elevul clasat al doilea cu media mai mare sau egala cu 9,00

- premiul III elevul clasat al treilea (in ordinea descrescatoare a mediilor)

- mentiuni elevii clasati pe pozitiile 4,5,6 in ordinea descrescatoare a mediilor generale

- premii speciale elevilor evidentiati in activitati deosebite si se acorda la propunerea prof.
diriginte, cu avizul Consiliului Profesorilor clasei.

b) In cazul in care la o clasi nu existd medii generale mai mari de 9,50 se va acorda premiul I
elevului cu media cea mai mare (dar nu mai mica de 9,00), celelalte premii revenind elevilor n
ordinea descrescatoare a mediilor (premiul II pentru media generald mai mare sau egala cu 8,50;
premiul III pentru media generala mai mare sa egala cu 8,00).

Art. 67 In cazuri de epidemii, calamitati naturale sau conditii improprii desfasurarii activitatii,
Consiliul de administratie suspenda cursurile cu aprobarea Inspectoratului Scolar. In astfel de
situatii, Consiliul de administratie va stabili masuri de parcurgere integrala a programei pand la
sfargitul anului scolar. Aceste masuri se aproba de Consiliul profesoral.

3. PROGRAMUL SCOLAR. ORARUL SCOLAR

Art. 68 Orele de incepere si incheiere a cursurilor se aproba de Consiliul de administratie la
propunerea directorului sau a comisiei de orar.

Art. 69 Orarul scolii se Intocmeste de Comisia de orar si se aproba in Consiliul de administratie
inainte de inceperea cursurilor.

(3) Nerealizarea celor 50 minute in totalitate atrage dupa sine tdierea orei In condicd de catre
director (care va scrie cu cerneala rosie ,,Ora neefectuatd” si va semna). Aceasta echivaleaza cu o
nota observatorie, atragand dupa sine diminuarea corespunzatoare a salariului.

(4) In condica de prezentd profesorii scriu cu cerneald albastrd. Directorul verificd modul de
completare a condicii §i marcheazd cu cerneald rosie orele neefectuate sau nesemnate. Sunt
interzise orice alte consemnari in condica.

(5) Profesorul este obligat sa consemneze absentele 1n catalog si sd colaboreze cu profesorul
diriginte/consilier al clasei pentru combaterea absenteismului.

(6) Profesorul este obligat sd consemneze zilnic in condica de prezenta titlul lectiei realizate
efectiv in ziua respectiva cu fiecare din clasele la care a avut ore. Nesemnarea condicii de
prezenta constituie abatere si se sanctioneaza prin nota observatorie.

Art. 70 Activitatile extracurriculare (pregatirea suplimentard, cercurile, activitatile cultural
artistice, sportive etc.) se desfasoara in afara orarului scolii cu exceptia activitatilor platite.

(1) Conducatorii activitatilor extracurriculare le vor consemna zilnic in condica de prezenta.

(2) Organizarea, evidenta si raspunderea acestor activitati revine catedrelor/comisiilor si
Consiliului pentru curriculum.
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(3) Dupa orice activitate extracurriculara profesorii realizeaza unui raport-tip/proces-verbal
asupra activitatii respective in care vor consemna tipul, tema activitatii, numarul elevilor
participanti, numele profesorilor/ altor persoane implicate si o scurtd evaluare. Raportul/ proces-
verbal se depune la responsabilul comisiei dirigingilor.

(4) Pentru activitatile ce se desfasoara in afara teritoriului scolii profesorul diriginte/ consilier al
clasei va realiza instructajul pentru asigurarea securitafii elevilor, va intocmi intreaga
documentatie necesara: tabel nominal de luare la cunostinta a normelor de securitate, declaratii
ale parintilor, cererea avizata de conducerea scolii, alte documente solicitate de ISMB.

Art. 71 Ordinea si disciplina se asigurd de cadrele didactice, personal auxiliar, profesori de
serviciu si conducerea scolii.

4. PLANURI CADRU DE INVATAMANT. PROGRAME. MANUALE SCOLARE

Art. 72 Intreaga activitate desfisurati de profesori cu elevii la clasi se realizeazi pe baza
cunoasterii temeinice $i respectdrii obligatorii a prevederilor planurilor cadru si programelor
scolare, aprobate de M.E.N (pentru orele din trunchiul comun) si a optiunilor elevilor pe baza
ofertei scolii (pentru disciplinele optionale). Catedrele au obligatia de a elabora programele
pentru disciplinele optionale pentru anul scolar viitor §i a obtine aprobarea I.S.M.B.. pana la
inceputul fiecarui an scolar.

Art. 73 Respectarea numarului de ore pentru fiecare disciplina (de trunchi comun sau optional), a
continutului programelor, §i parcurgerea integrala si ritmica a materiei sunt obligatorii pentru toti
profesorii. Nerespectarea acestor cerinte, predarea la un nivel scazut sau la un nivel ce depaseste
prevederilor Statutului personalului didactic.

Art. 74 Materia de studiu prevdzuta in programele scolare se repartizeaza pe lectii prin
planificarile curriculare anuale si planificarile calendaristice semestriale care se intocmesc de
profesori pentru fiecare obiect si clasa inaintea inceperii cursurilor. Structura planificarilor este
stabilitd de fiecare comisie conform solicitarilor ISMB. Semestrial se intocmeste planificarea
calendaristica, pe teme/ lectii si ore. Planificarile se definitiveaza in plenul comisiei si sunt
aprobate de seful de comisie. Acesta le prezinta pentru vizare administrativa conducerii scolii in
cel mult 1 sdptamanad de la Inceperea fiecarui semestru. Cate un exemplar din planificarea
curriculard §i un exemplar din planificarea calendaristicd se depun la dosarul comisiei, §i cate
unul se afld la profesor. Seful comisiei verifica lunar stadiul parcurgerii programei.

Art. 75 In scoali se vor utiliza numai manuale aprobate de M.E.N.

5. CONSTITUIREA CLASELOR

Art. 76 Clasele se constituie la inceputul anului scolar conform reglementarilor in vigoare..

(1) Orele de aprofundare / extindere, optional se vor selecta avind in vedere majoritatea
optiunilor colectivului de elevi, minoritatea se supune majoritatii.

(2) Clasele nou constituite vor avea efectivul prevazut de lege.

Art. 77 Elevii au dreptul sa se transfere de la altd scoald la scoala noastrd in conformitate cu
prevederile Legii Educatiei Nationale si a prevederilor Regulamentului de organizare si
functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar, de reguld in perioada vacantelor
(intersemestriala si anuald).
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6. EVALUAREA REZULTATELOR ELEVILOR

Art. 78 Evaluarea se face ritmic conform metodologiei stabilite de Serviciul National de
Evaluare si Examinare respectandu-se prevederile art. 51 — 52 din Regulamentul de organizare si
functionare a unitatilor de Invatamant preuniversitar.

Art. 79 Comisia de verificare a ritmicitatii notarii realizeaza (conform programului managerial),
rapoarte periodice care sunt afisate. Profesorul care nu asigura notarea ritmica va fi sanctionat
prin scdderea cu 2 puncte / a punctajului aferent fisei de evaluare pentru stabilirea calificativului
anual. Consiliul de administratie analizeaza fiecare situatie in parte.

Art. 80 Se interzice personalului didactic sa conditioneze evaluarea elevilor sau calitatea prestarii
activitatii didactice la clasd de obtinerea oricarui tip de avantaje de la elevi sau de la parintii /
reprezentantii legali ai acestora. Astfel de practici dovedite se sanctioneaza cu excluderea din
invatdmant (art. 84 Regulament de organizare si functionare a unitdtilor de Invatimant
preuniversitar).

7. INCHEIEREA SITUATIEI SCOLARE

Art. 81 Evaluarea si Incheierea situatiei scolare se face conform capitolului VI din Regulamentul
de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar.

CAPITOLUL 1V

RESURSE UMANE
1. PROFESORII

Profesorii au urmatoarele atributii :

ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
I. PROIECTAREA ACTIVITATII - ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Analizarea curriculumului scolar.
Fundamentarea proiectarii didactice pe achizitiile anterioare ale elevilor.
Stabilirea strategiilor didactice optime.
Elaborarea documentelor de proiectare.
Proiectarea activitatilor/experientelor de invatare care presupun utilizarea
resurselor TIC.
Actualizarea documentelor de proiectare didactica.
8. Proiectarea activitatii extracurriculare.
II. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE CURRICULARE
1. Organizarea si dirijarea activitatilor de predare - invatare.
2. Utilizarea materialelor didactice adecvate.
3. Integrarea si utilizarea TIC.
4. Identificarea si valorificarea posibilitatilor de invatare ale elevilor.
5. Asigurarea formarii competentelor specifice disciplinei.
6. Elaborarea propunerilor si a continuturilor curriculumului la decizia scolii (CDS).
7
8
9.
1

Nowkwbd

. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE EXTRACURRICULARE
. Eficientizarea relatiei profesor familie.

Organizarea, coordonarea sau/si implementarea activitatilor extracurriculare.
0. Implicarea partenerilor educationali - realizarea de parteneriate.
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III. EVALUAREA REZULTATELOR INVATARII
1. Elaborarea instrumentelor de evaluare.
2. Administrarea instrumentelor de evaluare.
3. Aprecierea cantitativa si calitativa a rezultatelor elevilor.
4. Notarea, interpretarea si comunicarea rezultatelor evaluarii.
5. Coordonarea si completarea portofoliilor educationale al elevilor.
IV.MANAGEMENTUL CLASEI DE ELEVI
1. Organizarea, coordonarea si monitorizarea colectivelor de elevi.
2. Elaborarea de norme specifice clasei la care preda sau/si este diriginte.
3. Gestionarea situatiilor conflictuale in relatiile profesor - elevi, elevi — elevi,
profesor - familie.
4. Tratarea diferentiata a elevilor, in functie de nevoile lor specifice.
5. Comunicar ea profesor - elevi, utilizarea feedback - ului bidirectional in
comunicare.
V. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
2. Participarea la activitati metodice, stagii de formare / cursuri de
3. perfectionare/grade didactice, manifestari stiintifice etc.
4. Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite.
VI.CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA
IMAGINII UNITATII SCOLARE
1. Implicarea in realizarea ofertei educationale.
2. Promovarea ofertei educationale si a sistemului de valori al unitatii de invatamant
la nivelul comunitatii locale.
3. Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor
sociale
4. Participarea si implicarea in procesul decizional in cadrul institutiei si la
elaborarea si implementarea proiectului institutional.
5. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.
Art. 82 Profesorii au urmatoarele obligatii:
a) Indeplinirea atributiilor (vezi mai sus) prevazute in fisa individuald a postului la termenele
stabilite;
b) indeplinirea sarcinilor trasate de organele de decizie si de lucru (director, responsabili
comisii);
¢) de a participa efectiv la activitatile tuturor comisiilor din care fac parte;
d) de a efectua planificarile si a le prezenta sefilor de comisie in prima zi a semestrului (sau, cel
tarziu, la termenele stabilite in cazul unor situatii obiective );
e) sa se preocupe de formarea continud in specialitate si psithopedagogica (prin studiu individual
si participarea la actiunile de perfectionare organizate de catedra, scoald, 1.S.J., sustinerea
gradelor didactice si reciclari periodice conform deciziei Consiliului de administratie);
f) pregatirea permanenta si cu responsabilitate a tuturor activitatilor didactice. Stagiarii precum si
cadrele desemnate de Consiliul de Administratie vor intocmi planuri de lectie. Cadrele didactice
care au definitivatul vor pregati pentru fiecare ora o schita de plan;
g) intocmirea corectd si transmiterea in termen a statisticilor si informadrii solicitate de sefii
comisiilor si echipa manageriala;
h) sa foloseascad un limbaj si un comportament corespunzator in relatiile cu elevii, cu parintii, cu
celelalte cadre didactice si personalul scolii;
1) sd nu lezeze 1n nici un mod personalitatea elevilor, sd nu primejduiasca sandtatea lor fizica si
psihica;
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j) sunt interzise cu desdvarsire pedepsele corporale;

k) sa respecte deontologia profesionala;

1) sa nu desfasoare activitati politice si de prozelitism religios in scoald;

m) sa nu lipseasca nemotivat de la ore;

n) sd consemneze absentele (la inceputul orelor) si notele acordate in catalog; profesorii care
utilizeaza catalogul personal au obligatia de a consemna absentele si notele 1n catalogul oficial la
sfarsitul fiecarei zile de curs;

0) sa ia masuri de recuperare pentru elevii cu ritm mai lent de invatare si sa desfasoare activitati
suplimentare cu elevii capabili de performanta;

p) sa respecte programa scolara si ordinele M.E.N. privind volumul temelor de acasa pentru a nu
suprasolicita elevii;

q) sa nu recomande teme de vacanta decat cu caracter facultativ;

r) sa Incheie situatia scolara (media semestriald) a elevilor in ultima ora de curs;

s) sa realizeze evaluarea elevilor tinand cont de prevederile codului / regulilor de evaluare;

t) sa discute cu parintii evaluarea elevilor in orele de consultatii stabilite la inceputul anului
scolar;

u) sa completeze si sd asigure pastrarea in bune condifii a documentelor scolare: cataloage,
condica de prezenta (care se completeaza zilnic,in conformitate cu tema realizata in cadrul orei
respective), precum si rapoartele de autoevaluare, evaluare, etc.;

V) organizarea oricarui tip de manifestare, cu caracter extrascolar, n care sunt implicate cadre
didactice / nedidactice si elevi ai scolii si care necesitd aprobare, se aduce la cunostinta
conducerii scolii cu cel putin 5 zile inainte de desfisurarea evenimentului. In caz contrar, toate
responsabilitatile revin persoanelor care au organizat actiunea respectiva,

w) cadrele didactice care desfasoara cu elevii activitati extragcolare §i extracurriculare primesc,
pe baza unui proiect, confirmarea participarii sub forma unei adeverinte eliberata de secretariatul
scolii;

x) daca un membru al personalului scolii nu poate fi prezent la program, din motive medicale,
atunci acesta are obligatia sa anunte conducerea scolii, prin intermediul secretariatului, Tnainte de
inceperea programului;

y) Invoirile din timpul programului se pot obtine prin cerere adresata directorului;

z) dirigintii au obligatia de a tine evidenta invoirilor medicale si de la parin{i intr-un dosar
special pe durata intregului an;

(2) Cadrele didactice vor avea o {inuta vestimentara decenta compatibila cu calitatea de dascal.
(3) Cadrele didactice au obligatia:

a) de a aduce la cunostinta elevilor, in prima saptimana de scoald, si parintilor / reprezentantilor
legali, in prima lund de scoald, reglementdrile Regulamentului Intern si Regulamentul de
Organizare si Functionare a Unitatilor de Invatimant Preuniversitar

b) de a face instructajul privind protectia muncii in scoald si asigurarea sanatatii / securitatii in
perioada programului scolar / activitatilor extragcolare si extracurriculare, conform cu
materialele puse la dispozitie de responsabilul pentru Comisia de securitate.In cadrul intalnirilor,
se vor intocmi procese- verbale semnate de elevi si paringi.

(4) Cadrele didactice au obligatia de a supraveghea elevii pe parcursul procesului instructiv-
educativ in perimetrul scolii, de a asigura securitatea si protectia acestora.

(5) Se interzice scoaterea elevilor de la orele de curs fara aprobarea scrisda a conducerii unitatii.
Solicitarile cadrelor didactice pentru scoaterea elevilor de la ore in vederea participarii la
activitati extracurriculare vor fi depuse din timp sub formd de cerere adresatd directorului
unitdtii, cu precizarea numelui elevilor si a perioadei in care vor absenta. Dirigintii vor motiva
absentele acestor elevi numai in baza cererii aprobata de director.
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(6) Cadrele didactice care organizeaza activitafi extragcolare / extracurriculare sau insotesc elevii
in aceste activitati, au obligatia de a-i supraveghea pe elevi pe parcursul desfasurarii
activitatiirespective.

(7) Dirigintele trebuie sa solicite implicarea parintilor in stabilirea CDS-urilor; este obligat sa
informeze parintii asupra metodologilor de organizare si desfasurare a examenelor.

(8) Pentru activitatile extrascolare / extracurriculare profesorii vor selecta cu prioritate elevii,
care nu au abateri disciplinare in perioada anterioara desfasurarii activitatii.

(9) Profesorii pot primi puncte suplimentare in fisa de evaluare pentru gradatia de merit, daca se
remarca prin desfasurarea unor activitati deosebite:

a) contributia la imbunatatirea bazei materiale

b) contributia la promovarea imaginii scolii

¢) realizarea orarului

d) obtinerea unor rezultate deosebite la olimpiade si concursuri

(10) Sunt interzise actiunile de natura sa afecteze imaginea publica a scolii;

(11) Daca la adresa unui cadru didactic se primesc, intr-un an scolar, reclamatii (contestatii) cu
privire la calitatea procesului de predare-invatare sau la corectitudinea evaludrii, acesta va fi pus
in discutia catedrei care va inainta Consiliului de Administratie propuneri corespunzatoare. Daca
acestea tin de competenta Consiliului profesoral sau I.S.M.B., vor fi prezentate acestor organe.
Art. 83 In documentele scolare (catalog, condica prezentd) se scrie cu cerneala albastra

Art. 84 Condica de prezenta se completeaza zilnic.

Art. 85 Profesorii diriginti au obligatiile prevazute in art. 41-42 din Regulamentul de organizare
si functionare al unitatilor de invatamant preuniversitar de stat. Consiliul clasei elaboreaza
semestrial aprecieri sintetice despre progresul scolar si comportamentul fiecarui elev si
informeaza 1n scris parintele (art 40).

2. ELEVII

2.1. Exercitarea calitatii de elev

Art. 86 Dobandirea calitatii de elev a scolii se face in conformitate cu Regulamentul de
organizare si functionare a unitatilor de invatimant preuniversitar.

Art. 87 Calitatea de elev se exercitd prin frecventarea cursurilor §i prin participarea la toate
activitatile curriculare si extracurriculare existente in programul scolii .

Art. 88 Se incheie pentru toti elevii claselor IX - XII un acord de parteneriat scoala-parinte-elev.
Réspunderea revine tuturor profesorilor diriginti.

Art. 89 Frecventarea tuturor cursurilor prevazute in orar este obligatorie pentru fiecare elev.

Art. 90 Evidentierea prezentei se face la inceputul fiecarei ore de curs de catre profesori, care
consemneaza in catalog absentele. Elevii care nu se afld in clasa la intrarea profesorului sunt
considerati absenti la ora respectiva.

Art. 91 In cazuri bine motivate elevii care intarzie pot cere permisiunea cadrului didactic si
asiste la ord, acesta putdnd motiva absenta pana la sfarsitul orei.

Art. 92 Se interzice cadrelor didactice eliminarea elevilor de la orele de curs. Elevii care perturba
orele de curs vor fi pusi in discutia Consiliului Profesorilor clasei pentru a fi sanctionati.

Art. 93 Parasirea spatiilor de invatamant(sala, scoald) in timpul orelor de curs se face numai in
cazuri de fortd majora cu aprobarea cadrului didactic respectiv sau a profesorului — diriginte.

Art. 94 Absentele datorate imbolnavirii elevilor, bolilor molipsitoare sau alte cauze de forta
majora dovedite cu acte legale se motiveaza.

Art. 95 Motivarea absentelor se efectueaza numai de diriginte pe baza urmatoarelor acte:

a) adeverinte eliberate de medicul cabinetului scolar, medicul de familie sau medicul specialist,
vizate de medicul scolar;

b) adeverinta sau certificat medical eliberat in cazul in care elevul a fost internat in spital,
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c¢) cererea parintilor, aprobata de director, pentru situatii familiale deosebite fara a depasi 7 zile
pe an (cererea se depune la secretariat, de catre parinte, cu aprobarea dirigintelui, Tnainte de a
efectua absentele sau, in cazuri de fortd majora, imediat dupa efectuarea absentelor);

Art. 96 Pentru a fi considerate valabile adeverintele medicale trebuie sa contind in mod vizibil
numele si parafa medicului, numele cabinetului medical al liceului sau al spitalului, diagnosticul.
Chiar in situatiile mai sus prezentate motivarea absentelor se face dupa consultarea parintilor. in
cazul in care se constata falsuri, actele prezentate sunt considerate nule iar elevul in cauza este
sanctionat cu scaderea notei la purtare.

Art. 97 Motivarea absentelor se face de profesorul diriginte in maxim 7 zile de la reluarea
activitatii iar actele doveditoare se pastreaza de diriginte pe tot parcursul anului scolar. Daca
actele doveditoare nu sunt prezentate in termenul prevazut acestea nu mai pot fi utilizate in
motivarea absentelor.

Art. 98 Pentru elevii sportivi de performanta, care participa la actiuni la nivel judetean, national,
international, organizate in timpul semestrelor scolare, directorul poate aproba motivarea
absentelor, cu conditia indeplinirii de acestia a obligatiilor scolare.

Art. 99 Elevii calificati la faza judeteana si nationala ale olimpiadelor scolare si concursurilor, in
vederea pregdtirii intensive, pot fi scutiti de frecventd cu acordul profesorilor clasei si al
directiunii in conformitate cu un program aprobat. Acestia au insd obligatia de a recupera
individual materia pierduta.

Art. 100 Elevii de la articolele anterioare nu vor fi examinati scris sau oral in prima sdptamana
de la revenirea la cursuri.

Art. 101 Eliminarea de la cursuri pe o perioada de maxim 3 zile a elevilor cu abateri disciplinare
grave se propune in scris de dirigintele clasei, dupa consultarea Consiliului profesorilor clasei, si
se aproba de Consiliul Profesoral.

2.2. Drepturile elevilor

Art. 102 Elevii beneficiaza de drepturile prevazute in Regulamentul unitatilor de invatdmant
preuniversitar de stat (art. 97 - 109).

Art. 103 Elevii pot folosi, in mod organizat, baza materiala si baza sportiva pentru pregatire
suplimentara si actiuni in timpul liber.

Art. 104 In timpul scolarizarii elevii beneficiaza, gratuit, de asistentd medicald, prin cabinetele
medicale din comuna.

Art. 105 Elevii au dreptul sa propuna si sa opteze C.D.S. - OPTIONAL, tinand cont de resursele
scolii.

Art. 106 Elevii au dreptul sa-si depuna candidatura si sa fie alesi in Consiliul elevilor.

Art. 107 Elevii au dreptul sa participe la activitatile extragcolare si extracurriculare organizate de
scoald, cu respectarea prevederilor Regulamentului Intern.

Art. 108 Elevii au dreptul sa faca parte din colectivele redactionale ale revistelor scolii.
Programul si continutul acestor activitati va fi avizat de coordonatorul activitatilor educative si
trebuie sa respecte Regulamentul Intern.

Art. 109 Pentru a stabili bursele sociale, de studiu si de merit Comisia de burse va afisa la
avizierul elevilor si in cancelarie conditiile care trebuiesc indeplinite si actele necesare, pana la
inceperea anului scolar sau in termen de 2 saptamani de la eventuala Hotarare de Guvern care
reglementeaza acest lucru.

Art. 110 Elevii care indeplinesc conditiile de bursd vor depune cerere insotitd de actele
corespunzatoare la secretariat (unde vor fi Inregistrate individual) in termen de 2 saptdmani de la
afisarea conditiilor de bursa. Cererea si actele vor fi verificate si vizate de diriginte.

Art. 111 Comisia de burse va analiza cererile si va Tnainta propuneri de bursd in termen de 2
saptamani. Cererile nedepuse in termen sau neinsotite de acte justificative nu vor fi luate in
considerare de Comisia de burse.
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Art. 112 Pentru premierea elevilor din surse extrabugetare / comitet parinti criteriile si
modalitatile vor fi stabilite de organismul care acorda premierea, la recomandarea Consiliului de
Administratie.

(1)Se acorda premii la recomandarea cadrelor didactice, a Consiliului profesoral.

(2)Pentru medii egale se acorda acelasi premiu.

2.3. Consiliul elevilor — Regulamentul Consiliului elevilor

Art. 113 (1) Consiliul elevilor pe scoala se constituie din reprezentantii claselor in primele 2
sdptamani de scoala. Fiecare clasd desemneaza 1 reprezentant. Consiliul se Intruneste semestrial
sau la solicitarea biroului sau directiunii scolii.

(2) Consiliul elevilor este condus de un birou, format din presedinte, 1vicepresedinte, secretar,
membri.

(3) Consiliul elevilor analizeaza problemele elevilor si propune masuri privind Tmbunatatirea:

a) activitatii didactice;

b) activitatilor extracurriculare;

¢) disciplinei si frecventei;

d) relatiilor elev — profesor, elev — elev;

e) relatiilor cu alte unitati de invatamant;

f) integrarii socio — profesionale

g) activitatilor din timpul liber

(4) Problemele si masurile propuse vor fi aduse la cunostinta Consiliului de Administratie al
scolii care va lua masuri de solutionare a acestora. Aceste solutii vor fi transmise de Consiliul
elevilor, celor interesati. Daca presedintele Consiliului elevilor nu va aduce la cunostinta
Consiliului de Administratie problemele si masurile Tnaintate de sefii claselor, acesta va fi
schimbat dupa un semestru scolar.

(5) Consiliul elevilor 1si desfasoara activitatea pe baza unui plan semestrial propus de birou si a
unui grafic de intruniri (problematica si data). Aceste documente vor fi transmise in copie
Consiliului de Administratie al scolii. Din partea Consiliului de Administratie activitatea va fi
coordonata de consilierul pentru probleme educative si activitati extracurriculare. La intrunirile
Consiliului si biroului se intocmesc procese verbale, un exemplar se depune la consilierul
educativ.

Art. 114 Scoala garanteaza libertatea de reuniune a elevilor conform Conventiei cu privire la
drepturile copilului.

Art. 115 Grupul de initiativa va formula o cerere (cu minimum 2 saptdmani inainte) din care sa
reiasa:

a) componenta grupului (nume, prenume, clasa);

b) conducatorul activitatii;

c¢) data desfasurarii;

d) locul desfasurarii actiunii;

e) garantiile privind asigurarea securitatii persoanelor si bunurilor;

f) angajamentul de a respecta prevederile din Regulamentul unitatilor scolare.

Art. 116 Cererea va fi avizatd de presedintele Consiliului elevilor care va desemna un membru al
sdu sa raspunda de actiunea respectiva. Cererea va fi apoi inregistrata la secretariat, acesta avand
obligatia de a o prezenta conducerii liceului pentru aprobare in termen de 3 zile de la inregistrare.
Art. 117 Elevii au dreptul de a se transfera la alte scoli, la alte forme de Invatdmant conform
prezentului Regulament, dar si Regulamentului unitétilor scolare.

2.4. Responsabilitatile elevilor

Art. 118 (1) Elevii au obligatia sa respecte prevederile articolelor 86 — 117 din Regulamentul
unitatii scolare, cu urmatoarele precizari:
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a) Pe teritoriul scolii, precum si la anumite activitati extracurriculare precizate, elevii vor purta
carnetul de elev, pentru a accede in scoald, si pentru a-l prezenta profesorilor pentru
consemnarea notelor, precum si parintilor, pentru informare in legatura cu situatia lor scolara.

b) La toate activitatile extrascolare desfasurate de scoald, elevii au obligatia sd aibd o tinuta
vestimentara decenta si ingrijita, conform cerintelor organizatorilor.

¢) Elevilor le este interzis fumatul, consumul de bauturi alcoolice si droguri 1n incinta scolii si in
afara ei, comportamentul indecent; elevii care nu respecta aceasta decizie vor fi sanctionati
conform Regulamentului unitatilor scolare sau prin prestarea de munca de igienizare a spatiului
scolar.

d) Elevii au obligatia de a acorda semnele exterioare de respect (salutul din pozitia in picioare,
acordarea prioritatii de trecere) profesorilor, personalului scolii, parintilor.

e) Elevii au obligatia de a purta asupra lor carnetul de elev vizat si a-l prezenta la cererea
profesorilor; accesul zilnic la cursuri se va face pe baza carnetului de note vizat.

f) Elevii nu au voie sa paraseascd in timpul programului curtea scolii fard invoire din partea
profesorului diriginte/profesorului de serviciu.

g) Elevii vor avea o tinuta decenta (fara bluze prea decoltate sau transparente, bustiere, machiaj
excesiv, cu fuste cu o lungime decenta, nu vor purta pantaloni cu talia prea joasa, pantaloni
scurti).

h) Sunt interzise, de asemenea, purtarea unor obiecte vestimentare care contin mesaje sataniste,
erotice, antisociale, etc.; machiajele excesive, vopsirea parului in culori stridente, precum si
purtarea unor bijuterii inadecvate institutiei.

1) Elevii nu vor avea acces pe holul cancelariei fara a fi solicitati de profesor, elevii vor respecta
programul de lucru al secretariatului, elevii vor depune scutirile de la orele ed. fizica In prima
sdptamana de scoala.

j) Este interzisa orice manifestare care deranjeazd desfasurarea orelor (ex. casetofoane, telefoane
mobile deschise, convorbirile telefonice, filmarile fara acordul cadrelor didactice, etc.).

k) Actele de violenta, amenintarile si hartuielile vor fi sanctionate cu eliminarea de la cursuri pe
o perioada de 3-5 zile sau mutarea disciplinara la o alta clasa.

1) Se vor sanctiona: violenta verbald, adresarea de mesaje agresive sau obscene direct sau prin
intermediul telefonului mobil sau al computerului prin scaderea notei la purtare sau eliminarea
de la cursuri pe o perioada de 3-5 zile sau mutarea disciplinara la o alta clasa. — in functie de
gravitatea faptei.

m) Scoala nu asigura securitatea telefoanelor mobile sau altor obiecte personale ale elevilor decat
in cazul in care acestea au fost predate unor salariati ai scolii spre pastrare.

n) Elevii din invatamantul preuniversitar de stat trebuie sa utilizeze cu grija manualele scolare
primite gratuit si sa le restituie in stare buna, la sfarsitul anului scolar.

0) Elevii au obligatia de a desfasura activitati in laboratoare, cabinete, sala de sport, ateliere, sali
cu regim special, numai sub supravegherea personalului abilitat.

p) Elevii au obligatia de a coopera cu toti elevii carora li s-au dat atributii speciale de catre
conducerea Colegiului, Consiliul scolar al elevilor sau alte persoane autorizate.

r) Elevii au obligatia de a accede la conducerea scolii, secretariat, cabinet medical, contabilitate,
biblioteca, C.D.I. si alte sili din incinta Colegiului, numai in orele de program afisate.

s) Elevii au obligatia sa-si indeplineasca in mod constiincios sarcinile ce le revin in calitate de
elev de serviciu pe scoald/clasa.

s) Seful clasei sau elevul desemnat de diriginte are obligatia sa anunte, in scris,
dirigintele/profesorul de serviciu/administratia/conducerea scolii disparifia sau distrugerea
obiectelor din inventarul clasei in momentul constatarii deteriorarii sau disparitiei, in scopul
depistarii si sanctionarii celor vinovati.
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Elevii trebuie sa cunoasca si sa respecte:

a) legile statului,

b) prezentul Regulamentul intern si Regulamentul de ordine si functionare al unitatii de
invatdmant preuniversitar;

c) regulile de circulatie si cele cu privire la apararea sanatatii;

d) normele de tehnica securitatii muncii, de prevenire si de stingere a incendiilor;

e) normele de protectie civila;

f) normele de protectie a mediului;

g) reguli privitoare la apararea sandtatii publice si personale etc.

(2)Vor fi de asemenea sanctionate distrugerea de mobilier scolar, distrugerea sau furtul oricaror
dispozitive si materiale aflate in dotarea laboratoarelor scolare, modificarea configuratiei
calculatoarelor fara aprobarea expresa a profesorilor, virusarea calculatoarelor prin introducerea
de dischete sau cd-uri proprii sau prin navigare pe internet fara acordul profesorului, accesarea
de pe calculatoarele scolii a site-urilor porno sau a altor site-uri cu continut obscen sau care
promoveaza violenta, consumul de droguri, alcool, etc.

Art. 119 Elevii eliminati de la cursuri, pe o perioadd de 3-5 zile vor executa activitati
gospodaresti in biblioteca scolii. In acest sens, la ora 7.30 se vor prezenta la directorul scolii
care, Tmpreund cu bibliotecarul, stabilesc programul de lucru al fiecirei zile de eliminare. Pe
perioada fixata prin sanctiune, elevii respectivi vor fi monitorizati zilnic de catre un profesor.

2.5. Sanctiuni

Art. 120 Sanctiunile sunt cele prevazute la art. 118-119 din Regulamentul unitatilor scolare.
Sanctiunile atrag dupa sine scaderea corespunzitoare a notei la purtare, conform deciziei
Consiliului profesoral, in urma propunerii Consiliului profesorilor clasei. Lista sanctiunilor este
completata cu:

(1) Elevul care comite fapte care contravin normelor de comportare civilizata sau regulamentelor
in vigoare, va fi sanctionat prin :

a) scaderea notei la purtare;

b) activitati gospodaresti in folosul scolii si in conformitate cu Regulamentul de organizare a
unitatilor scolare;

(2) Elevii sanctionati si care pe parcursul semestrului desfasoara activitati cu caracter educativ,
participa si coordoneaza proiecte educative farda a mai comite alte abateri pana la sfarsitul
semestrului pot fi repusi in discutia consiliului profesoral care, pe baza unui raport scris al
dirigintelui si al responsabilului comisiei dirigintilor poate reveni asupra deciziei de sanctionare;
(3) Profesorii diriginti vor informa in scris familia si vor stabili pe cale amiabilda modul de
finalizare a sanctunii in interesul institutiei si a recuperarii pagubelor.

Sanctiunile care se pot aplica elevilor sunt urmatoarele :

a) observatia individuala;

b) mustrarea 1n fata clasei si/ sau in fata Consiliului clasei/ Consiliului profesoral;

C) mustrarea scrisa;

d) retragerea temporara sau definitiva a bursei;

e) eliminarea de la cursuri pe o perioada de 3-5 zile;

f) mutarea disciplinara la o clasa paralela, din aceeasi scoala,

g) mutarea disciplinard la o altd unitate de invatdmant, cu acceptul conducerii unitétii primitoare;
h) preavizul de exmatriculare;

1) exmatricularea.

(2) Toate sanctiunile aplicate elevilor sunt comunicate, in scris, parintilor/reprezentantului legal.
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(3) a) Observatia individuala consta in dojenirea elevului

b) Sanctiunea se aplica de catre diriginte sau director.

c¢) Sanctiunea nu atrage si alte masuri disciplinare.

(4) a) Mustrarea in fata clasei si/sau in fata Consiliului clasei/Consiliului profesoral consta in
dojenirea elevului si sfatuirea acestuia sa se poarte in asa fel incat sa dea dovada de indreptare,
atragandu-i-se totodata atentia cd, daca nu isi schimba comportamentul, i se va aplica o sanctiune
mai severa.

b) Sanctiunea se aplica de catre diriginte sau director.

c¢) Sanctiunea este Tnsotitd de scaderea notei la purtare.

(5) a) Mustrarea scrisa consta in dojenirea elevului, 1n scris, la propunerea Consiliului clasei sau
a directorului, de catre diriginte si director si ITnmanarea documentului parintilor/tutorilor legali
sau personal, sub semnatura.

b) Sanctiunea se inregistreaza in catalogul clasei, precizandu-se numarul documentului.

c¢) Sanctiunea se consemneaza in raportul Consiliului clasei prezentat Consiliului profesoral la
sfarsitul semestrului sau al anului scolar.

d) Sanctiunea este insotitd de scaderea notei la purtare.

Art. 121 (1) Profesorul dirigintele are obligatia de a consemna sanctiunile in ,,Caietul de
observatii” specificind motivele sanctionarii, organul care a acordat sanctiunea, data acordarii,
un scurt rezumat al discutiei cu parintii.

(2) Sanctiunile vor fi consemnate in registrul de evidenta a elevilor, in catalogul clasei si in
registrul matricol conform art. 118-134 din sectiunea a 6-a Regulamentului de organizare a
invatdmantului preuniversitar.

Art. 122 (1) Avertizarea elevilor pentru absente nemotivate se face de catre profesorul diriginte
al clasei si se contrasemneaza de director. Preavizul tip este redactat in 3 exemplare: unul la
secretariat, unul la diriginte si unul parintelui.

(2) La 10 absente nemotivate / semestru si 10 absente nemotivate pe disciplina se scade 1 punct
la purtare.

Art. 123 In cazul abaterilor repetate sau in cazul in care nu se observa o ameliorare a atitudinii
elevului / familiei se vor lua, gradual, urmatoarele masuri:

a) invitarea parintelui / reprezentantului legal si a elevului in Consiliul clasei;

b) invitarea parintelui / reprezentantului legal si a elevului in Comitetul de parinti;

¢) invitarea parintelui / reprezentantului legal si a elevului in Consiliul elevilor;

d) invitarea parintelui / reprezentantului legal si a elevului in Consiliul profesoral;

e) invitarea pdrintelui / reprezentantului legal si a elevului in Comitetul reprezentativ al
parintilor;

f) invitarea parintelui / reprezentantului legal si a elevului in Consiliul de administratie;

g) informarea scrisa a politistului de proximitate.

Art. 124 Sunt considerate abateri disciplinare:

a) nerespectarea Regulamentului de Organizare si Functionare a Unitatilor de Invitimant
Preuniversitar de Stat si Particular;

b) furtul de bunuri personale sau din inventarul scolii;

¢) incercarea de a sustrage colegii, de la activitati scolare si extragcolare, prin orice fel de actiuni;
d) introducerea in scoala a unor persoane straine scolii;

e) implicarea unor persoane straine de colectivul clasei in rezolvarea eventualelor neintelegeri;

f) agresiunile fizice, verbale si non-verbale impotriva vreunei persoane, altercatiile dintre elevi
sau reglarile de conturi;

g) intrarea in incinta scolii prin sau peste garduri, cataratul pe ziduri, iesirea sau intrarea pe
ferestrele incaperilor, jocul cu mingea in spatiile de instruire sau pe holuri, lovirea peretilor
interiori si exteriori cu mingea sau cu alte obiecte care ar pricinui deteriorarea lor;

h) folosirea telefonului mobil, a aparaturii audio-video in timpul orelor;
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1) machiajul, vopsitul strident si accesoriile ostentative;

Art. 125 Sunt considerate abateri disciplinare grave conform art. 112 alin. f), g), h) din
Regulamentul de Organizare si Functionare a Unitatilor de Invatamant Preuniversitar de Stat si
Particular:

a) detinerea si consumul, in perimetrul unitatii de Tnvatamant si in afara acestuia, a drogurilor,
tigarilor, bauturilor alcoolice sau altor substante care pot afecta fizic si psihic; participarea la
jocuri de noroc;

b) introducerea, In perimetrul unitatii de Tnvatimant a oricarui tip de arme, substante explozibile,
toxice, obiecte contondente, s.a. care, prin actiunea lor, pot afecta integritatea fizica si psihica;

¢) posesia si difuzarea materialelor cu caracter obscen / pornografic.

Art. 126 Detinerea in perimetrul unitatii de invatamant si in contextul activitagilor extragcolare a
tigarilor, bauturilor alcoolice, precum si detinerea si difuzarea materialelor cu caracter obscen /
pornografic se sanctioneaza cu scaderea notei la purtare si, in caz de repetare, eliminare.

Art. 127 Pentru consumul de alcool in incinta scolii se aplicd sanctiunea de eliminare de la
cursuri pentru o perioada de 5 zile, absentele consemnandu-se in catalog.

Art. 128 Introducerea si posesia 1n perimetrul unitatii de Tnvataimant a drogurilor, a oricarui tip de
arme, substantelor explozibile sau toxice, obiectelor contondente s.a. care, prin actiunea lor, pot
afecta integritatea sa fizica si psihica si a celorlalti se sanctioneaza prin eliminarea de la cursuri
si deferirea acestora catre organele de politie.

Art. 129 Vor fi sanctionati elevii care: trantesc usile, le deschid sau le inchid cu piciorul;
degradeaza instalatiile electrice, tablele, gletul, peretii, geamurile, mobilierul (zgarieturi, desene,
inscriptiondri), aparatele si instalatiile din laboratoare si sdli de clasa, terenul §i materialele
sportive.

Art. 130 Elevii vinovati de abaterile de mai sus, vor achita in termen de 48 ore de la constatarea
deteriorarilor contravaloarea acestora sau vor inlocui obiectele degradate cu altele noi. In caz
contrar vor plati dublu toate lucrarile necesare reparatiilor sau Tnlocuirii obiectelor deteriorate in
termen de o lund. Daca aceste abateri se repeta, se va adauga si scaderea notei la purtare.

Art. 131 In cazul in care vinovatul nu se cunoaste, clasa va raspunde material de deteriorarile
provocate .

Art. 132 Incetarea exercitarii calititii de elev se realizeaza, conform art. 150 din Regulamentului
de organizare a invatamantului preuniversitar.

2. PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR

Art. 133 Reglementarea atributiilor personalului didactic auxiliar, este data de legislatia in
vigoare si de fisa postului.

Art. 134 (1) Compartimentul secretariat: atributiile sunt cele reglementate in cap. VII, art. 86 din
Regulamentul de Organizare si Functionare a Unitatilor de Invatimant Preuniversitar de Stat si
Particular.

Personalul didactic auxiliar are urmatoarele atributii:

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR
1.1.Respectarea planurilor manageriale ale scolii.
1.2.Implicarea 1n proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului financiar.
1.3.Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului.
1.4.Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.
1.5.Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.
2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1.0rganizarea documentelor oficiale.
2.2.Asigurarea ordonarea si arhivarea documentelor unitatii.
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2.3.Gestionarea documentelor pentru resursa umand a unitatii (cadre didactice, personal
didactic auxiliar, personal nedidactic). Inregistrarea si prelucrarea informatica periodica a datelor
in programele de salarizare si REVISAL.

2.4.Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.

2.5.Alcatuirea de proceduri.

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.

3.2. Raportarea periodica pentru conducerea institutiei.

3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.

3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.

3.5. Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti.
4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

4.2. Participarea la activitati de formare profesionala si dezvoltare in cariera.

4.3. Participarea permanentd la instruirile organizate de inspectoratul scolar.
5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA

IMAGINII SCOLII

5.1.Planificarea activitdfii compartimentului prin prisma dezvoltarii institufionale si
promovarea imaginii scolii.

5.2.Asigurarea permanentd a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea
compartimentului.

5.3.Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul care, pot
rezulta din necesitatea derularii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de
responsabilitate.

5.4 Respectarea ROI, normelor, procedurilor de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU
pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invatamant.

6. CONDUITA PROFESIONALA
6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament).
6.2.Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

(2) Conform fisei postului secretariatul are in unitate urmatoarele atributii:

a) este responsabil cu evidenta personalului didactic si nedidactic;

b) opereaza imediat si cu exactitate, in carnetele de munca, toate modificarile privind salarizarea,
gradele, treptele, gradatiile si celelalte date prevazute in normativele de completare a acestor
documente, pe baza criteriilor emise de directorul unitatii scolare;

¢) Intocmeste documente de personal (adeverinte / copii etc.), pentru angajatii unitatii scolare, la
solicitarea scrisd a acestora aprobata de director si In termenul stabilit o datd cu aprobarea.
Réspunde de exactitatea datelor inscrise in aceste documente;

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

e) completeaza actele de studii ale absolventilor;

f) completeaza actele de studii (foi matricole, duplicate, certificate) in baza cererilor
solicitantilor. Se ocupd de completarea registerelor matricole si a cataloagelor de la examenele
de absolvire care atestd dreptul de eliberare a acestor documente;

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

h)elibereaza fara cerere, certificatele de capacitate dupa ce au fost completate pentru toti
absolventii, inregistrate si semnate de catre director in baza cataloagelor, - intocmeste situatiile
scolare cerute de inspectoratul scolar si de ministerele de resort, dupa cum urmeaza:
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1) completeaza situatiile statistice ale elevilor si claselor la inceputul anului scolar si la sfarsitul
semestrelor pe baza datelor Inregistrate in procesul-verbal al consiliului profesoral;

j) actualizeaza permanent registrul de evidenta si inscriere a elevilor;

k) inscrie, in fisele de incadrare anuale ale unitatii scolare, cu personal didactic, datele privind
vechimea, salariul, gradele didactice si statutul de incadrare (titular, detatat, suplinitor).

1) pastreaza securitatea documentelor de secretariat, a diplomelor, certificatelor completat sau
necompletate, registrelor matricole. Sigilul unitatii scolare este pastrat in conditii de securitate,
iar pentru perioada cand nu este in scoald, acestea este predat directorului unitatii scolare;

m) se ocupa de organizarea arhivei scolare, in conformitate cu legislatia in vigoare;

n) completeaza foile matricole;

0) se ingrijeste de procurarea si pastrarea documentelor privind legislatia scolara (legi, decrete,
hotarari, ordine, regulamente, instructiuni);

p) intocmeste si trimite In termene stabilite, situatiile statistice scolare;

q) intocmeste partial (inclusiv brut) statele de plata;

r) intocmeste statele pentru concedii medicale, de maternitate, pentru burse;

s) intocmeste dosarele de pensionare de toate tipurile;

t) intocmeste statele de functii;

u) intocmeste impreuna cu comisia dosarele pentru burse si pentru ajutor ocazional;

v) intocmeste situatii pentru alocatie;

w) redacteazd documentele necesare pentru angajarea in munca;

X) pastreaza si intocmeste situatii si documente privitoare la acordarea alocatiei de stat pentru
copiii scolari;

y) redacteaza corespondenta scolii;

z) participad permanent la instruirile cu aceastd tematicd, organizate de Inspectoratul Scolar si
intocmeste situatiile solicitate de acesta;

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

(4) se preocupa de permanenta perfectionare si imbunatatire a pregatirii profesionale, in vederea
aplicarii corecte si complete a reformi invatamantului.

(5) In functie de nevoile specifice ale unititii de invitimant, secretariatul se obligd si
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, n conditiile legii.

(6) evidenta, selectionarea, pastrarea si depunerea documentelor scolare la Arhivele Nationale,
dupa expirarea termenelor de pastrare stabilite prin Indicatorul termenelor de pastrare, aprobat
prin ordinul Ministrului Educatiei si Cercetarii, se fac in conformitate cu prevederile Legii
Arhivelor Nationale.

(7) Norma secretarului in unitate este de 1 norma

(8) Deplasarile 1n teren ale secretarului se mentioneaza intr-o condica speciala sau se comunica
directorilor scolii.

(9) Programul serviciului secretariat este de 16 ore/zi, 5 zile pe saptamana.

Art. 135 Serviciul de contabilitate: atributiile sunt cele reglementate in cap. VII, art. 87 din
Regulamentul de Organizare si Functionare a Unitatilor de Invatamant Preuniversitar de Stat si
Particular.

(1) Serviciul contabilitate este subordonat conducerii unitatii.

(2) Contabilitatea nu poate convoca in scoald persoane strdine decat cu aprobarea conducerii
scolii.

(3) Deplasarile in teren ale contabililor se mentioneaza intr-o condica speciald sau se comunica
directorilor scolii.

(4) Programul serviciului contabilitate este de 16 ore/zi, 5 zile pe saptamana conform normei.
Art. 136 Bibliotecarul - atributiile sunt cele reglementate in cap. VIL, art. 89 din Regulamentul de
Organizare si Functionare a Unitatilor de Invatimant Preuniversitar de Stat si Particular;
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Atributiile bibliotecarului sunt urmatoarele:

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR
1.1.Elaborarea documentelor de planificare si de organizare a activitétii de biblioteca in
concordanta cu :
a) activitatea gscolara anuala;
b) R.L si proceduri elaborate la nivelul unitatii;
¢) Planul managerial al unitatii;
d) Specificul si particularitatile unitatii scolare.
1.2.Realizarea planului managerial al compartimentului.
1.3. Elaborarea ofertei bibliotecii.
2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1.0rganizarea serviciilor de informare si documentare.
2.2.Gestionarea rationala si eficientd a resurselor materiale, financiare, informationale si de
timp.
2.3.Acordarea de consultanta beneficiarilor (elevilor, personalului didactic, didactic auxiliar).
3. COMUNICARE SI RELATIONARE
3.1.Comunicare si relationare la nivel intern (elevilor, personalului didactic, didactic
auxiliar).
3.2.Comunicare si relationare la nivel extern (factori ierarhici superiori, comunitatea,
parteneri sociali).
3.3.Monitorizarea si rezolvarea situatiilor conflictuale.
4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1.Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale.
4.2 Formarea profesionald si dezvoltarea in cariera.
4.3.Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite.
5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA
IMAGINII SCOLII
5.1.Promovarea ofertei bibliotecii in randul elevilor, comunitatii educative si comunitatii
locale.
5.2.Valorizarea culturala a patrimoniului bibliotecii scolare, al scolii si comunitatii locale,
prin dezvoltarea de proiecte si parteneriate.
5.3.Educarea elevilor in vederea dezvoltarii unei atitudini civice §i a promovarii deschiderii
spre lumea contemporana.
6. CONDUITA PROFESIONALA
6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinutd, respect, comportament).
6.2.Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.
(1) biblioteca functioneaza dupa un program stabilit la inceputul anului scolar;
(2) se Ingrijeste de completarea rationala a fondului de publicatii, respectand normele elaborate
de catre Consiliul de Administratie;
(3) organizeaza colectiile de publicatii ale bibliotecii potrivit normelor biblioteconomice;
(4) pune la indeméana cititorilor instrumente de informare (cataloage, fisiere, mape si liste
bibliografice etc.) care sa inlesneasca orientarea rapida in colectiile bibliotecii,
(5) organizeaza activitatea de popularizare a cartii in randul elevilor;
(6) indruma lectura elevilor si 1i ajuta in folosirea dictionarelor, enciclopediilor, indrumatoarelor
si In alegerea materialului necesar pentru lucrdri scrise, activitatea in cercurile de elevi, studiul
individual,;
(7) sprijina informarea si documentarea cadrelor didactice;
(8) organizeaza activitatea de reconditionare a cartilor;
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(9) tine la zi registrul de miscare a fondului de carte, inventarul, cataloagele si caietul de evidenta
a activitatii zilnice;

(10) intocmeste programele de activitate semestriala ale bibliotecii;

(11) participa la Consiliul profesoral cand este invitat;

(12) raspunde, la inceputul anului scolar, de comanda de ziare si reviste de specialitate pentru
biblioteca scolii.

Art. 137 Personalul didactic auxiliar trebuie sa aiba o tinuta morala demna, in concordanta cu
valorile educationale promovate de scoald, o vestimentatie decentd si un comportament
responsabil.

Art. 138 Sunt interzise actiunile de natura sa afecteze imaginea publica a scolii.

4. PERSONAL NEDIDACTIC

Art. 139 Atributiile sunt cele reglementate de fisa postului.
- verifica zilnic buna functionare a instalatiei sanitare, electrice si de incalzire din
scoala
- remediaza deficientele aparute la instalatia sanitard, inlocuieste robineti , garnituri,
stelute manevra, sifoane de manevra astfel incat instalatia sa fie in stare de
functionare
- 1inlocuieste prize si intrerupatoare defecte
- participa la actiunile ce vizeaza modernizarea spatiilor de invafamant si crearea
unui ambient placut
- raspunde, in limita programului de 8 ore, la toate solicitarile conducerii scolii
Art. 140 Personalul de intretinere raspunde de intregul inventar mobil si imobil ce-i revine in
subordine si de cel al scolii (conform registrului de inventar si evidentelor contabile);
recuperarea eventualelor deteriordri / instrdinari revine in obligatia personalului ce are in
custodie materialele respective sau din a carui culpa a aparut deficienta.
Art. 141 Recuperarea / remedierea pagubelor materiale a obiectelor, de orice fel, aflate in
patrimoniul scolii se realizeaza in termen de maximum 48 de ore, in conformitate cu prevederile
Regulamentului Intern. In caz contrar, personalul ce are in custodie materialele respective sau
din a carui culpa a aparut deficienta, va fi sanctionat material si administrativ.
Art. 142 Furtul de bunuri personale sau din inventarul scolii se pedepseste cu achitarea baneasca
a daunelor, cu sanctionarea disciplinara a personalului ce are in custodie materialele respective si
cu anuntarea politiei.
Art. 143 Personalul nedidactic are obligatia sa aiba o tinutd morala demnd, in concordanta cu
valorile educationale promovate de scoald, o vestimentatie decentd si un comportament
responsabil.
Art. 144 Sunt interzise actiunile de natura sa afecteze imaginea publica a scolii.

5. SANCTIUNI APLICATE PERSONALULUI ANGAJAT

5.1. Raspunderea disciplinara

Art. 145 Constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza potrivit art. 264 din Codul Muncii
(Legea 53/2003) oricare dintre situatiile urmatoare:

(1) Personal didactic si didactic auxiliar:

a) Intarzierile repetate de la program;

b) Absentarea nemotivata in doua zile consecutiv;

c¢) Absentarea nemotivata la doua sedinte consecutive de la Consiliul profesoral;

d) Absentarea nemotivata la doua sedinte consecutive ale comisiilor metodice si ale altor comisii
de lucru constituite la nivelul scolii,
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e) Neefectuarea serviciului pe scoala;

f) Nerespectarea termenelor stabilite pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

g) Orice complicitate cu elevii in vederea neefectudrii orelor de curs (chiul organizat);

h) Generarea de discutii cu elevii referitoare la aspecte ale vietii private ale personalului didactic,
didactic auxiliar si nedidactic.

(2) Personal nedidactic:

a) Intarzierile repetate de la program;

b) Absentarea nemotivatd in doud zile consecutiv;

¢) Consumul de bauturi alcoolice in timpul programului;

d) Prezentarea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice;

e) Neindeplinirea sarcinilor de serviciu conform fisei postului;

f) Refuzul de a raspunde solicitarii cadrelor didactice;

g) Tergiversarea 1n indeplinirea sarcinilor de serviciu si nerespectarea termenelor stabilite.

Art. 146 Sanctiunile se aplica in conformitate cu Legea Educatiei Nationale si Codul Muncii,
mai pufin nota observatorie care este o sanctiune interna.

Art. 147 NOTA OBSERVATORIE este o sanctiune interna care se aplica pentru:

(1) nerealizarea atributiilor ce revin conform documentelor de prognoza ale scolii;

(2) nerealizarea sarcinilor ce revin conform figei postului, contractului individual de munca,a
planurilor de munca la nivelul comisiilor scolii,

(3) nerealizarea responsabilitatilor ce-i revin ca profesor consilier al clasei,

(4) nerealizarea atributiilor ca profesor de serviciu sau a atributiilor trasate prin Note de serviciu
de catre director.

(5) nerespectarea prevederilor Regulamentului de organizare si functionare a unitatilor de
invatdmant preuniversitar sau a prezentului regulament, constituie baza aplicarii acestei
sanctiuni.

(6) Nerealizarea atributiilor/sarcinilor la termenul stabilit-fira o informare prealabila a
conducerii, concomitent precizarea termenului decalat de realizare - constitue motiv de
sanctionare.

(7) Nota observatoriec se emite de catre director si va contine specificat explicit motivul
sanctionarii

(8) Nota observatorie se inregistreaza atat in registrul de intrari —iesiri al scolii cat si In registrul
de sanctiuni al scolii.

(9) Nota observatorie se poate contesta in termen de 24 ore de la primirea ei iar Consiliul de
administratie analizeaza contestatia si decide asupra rezultatului final (prin vot secret) Decizia
Consiliului de administratie este irevocabila.

(10) Nota observatorie determina scaderea punctajului din fisa de evaluare anuala-cu o valoare
stabilita de catre Consiliul de administratie.

(11) Acumularea a 2 note observatorii atrage dupd sine automat (secretarul informeaza
responsabilul comisiei respective) analiza activitatii salariatului in cadrul comisiei de disciplina
care Intocmeste un raport pe baza caruia activitatea/comportamentul salariatului respectiv este
discutat in cadrul Consiliului de administratie.

(12) Acumularea a 3 note observatorii atrage dupa sine automat discutarea in vederea aplicarii
unei alte sanctiuni in cadrul organismelor abilitate (Consiliul Profesoral in cazul profesorilor,
Consiliul de administratie in cazul celorlalti salariati).

6. PREVENIREA SI COMBATEREA CONSUMULUI PRODUSELOR DIN TUTUN
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Prevenirea si combaterea consumului produselor din tutun este reglementatd de Legea nr.
15/2016 si de Ghidul privind implementarea Legii nr. 15/2016 pentru prevenirea si
combaterea consumului produselor din tutun.

6.1 LOCURI UNDE ESTE INTERZIS FUMATUL

Se interzice fumatul in toate spatiile publice inchise, spatiile inchise de la locul de munca,
mijloacele de transport in comun, locurile de joaca pentru copii. Se interzice complet fumatul
in unitatile sanitare, de Tnvatamant, precum si cele destinate protectiei si asistentei copilului,
de stat si private.

SPATIUL PUBLIC INCHIS
Spatiul public este considerat orice spatiu accesibil publicului (de ex. din domeniul cultural-
artistic, sanatate, invatamant, alimentatie publica, cluburi, baruri, cafenele etc.) sau destinat
utilizarii colective (de ex. pentru activitati comerciale, sportive, targuri, expozitii etc.),
indiferent de forma de proprietate ori de dreptul de acces.
Spatiul public inchis reprezinta orice spatiu accesibil publicului sau destinat utilizarii colective,
indiferent de forma de proprietate ori de dreptul de acces, care are un acoperis, plafon sau
tavan si care este delimitat de cel putin doi pereti, indiferent de natura acestora sau de
caracterul temporar sau permanent.
Prin “perete” se intelege orice element de constructie asezat vertical (sau putin inclinat) care
limiteaza, separa sau izoleaza:
- incaperile unei cladiri/ constructii intre ele (pereti interiori) sau de exterior (pereti exteriori)
si care sustin planseele, etajele si acoperisul, respectiv;
- anumite spatii ale unui sistem tehnic intre ele (pereti interiori) sau sistemul tehnic de spatiul
inconjurator.

Avand in vedere faptul ca spatiile inchise pot face parte dintr-o constructie sau dintr-un sistem
tehnic (cort, pavilion, chiosc etc), definirea “’peretelui” trebuie sa tind cont de ambele situatii:
» “Cladiri” sunt acele constructii pentru care Legea nr. 50/1991 prevede necesitatea obtinerii
unei autorizatii de construire;

» "Sisteme tehnice” sunt acele constructii sezoniere sau provizorii care nu necesitd autorizatie
de construire ci doar aviz/ acord de amplasare, in cazul in care se realizeaza activitati
economice.

Spatiile care au inchideri laterale sau/ si acoperis retractabile adica structuri care se pot plia,
ridica, deschide, deplasa, porni etc. astfel incat sa formeze temporar pereti/ acoperis, vor fi
considerate:

* spatii deschise atunci cand structura este complet pliatd/ ridicata etc. astfel incat peretele/
acoperisul nu este deloc vizibil;

 spatii inchise atunci cand structura este deschisd/ coborata

SPATIUL INCHIS DE LA LOCUL DE MUNCA
Locul de munca reprezinta locul destinat sa cuprinda posturi de lucru, situat in cladirile
intreprinderii si/sau unitatii, inclusiv orice alt loc din aria intreprinderii si/sau unitatii la care
lucratorul are acces in cadrul desfasurarii activitatii.
In cazul in care intr-o zoni a unui spatiu pentru locuit se desfisoara activitate economica, atunci
respectiva zona devine loc de munca iar fumatul este interzis.
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NU SE VA MAI FUMA iN:
* spatiile Inchise din toate locurile de munca:
- halele industriale, spatiile de depozitare, birourile si camerele, silile de sedinta, salile de
consiliu, holurile, coridoarele, toaletele, lifturile, balcoanele inchise etc.;
- institutiile publice centrale si locale;
- unitati comerciale: magazine, expozitii/ targuri in spatiu inchis, centre comerciale, piete
inchise etc.;
- restaurante, baruri, cafenele, terase inchise, unitati de cazare, cluburi - inclusiv cele cu acces
restrictionat, cazinouri, sali polivalente etc.;
- unitati cultural-artistice, sportive, recreative;
* toate mijloacele de transport in comun (unde nu se va mai putea folosi nici figareta
electronica), autogari, gari, aeroporturi, peroane si refugii inchise, taxiuri, masina de serviciu,
ambulanta, inclusiv in cabina soferului, vatmanului, mecanicului de tren etc;
* toate spatiile din unitatile de invatdmant, medico-sanitare si de protectie a copilului, inclusiv
in curtea unitatilor;
* locurile de joaca pentru copii, indiferent daca sunt amplasate in interior sau exterior;
* spatiile comune din cladirile de locuinte: holuri, lift etc.

6.2 OBLIGATII ALE ADMINISTRATORILOR DE SPATII PUBLICE INCHISE SI
DE LOCURI DE MUNCA

Administratorii au obligatia de a elabora si de a pune in aplicare regulamente interne prin care se
interzice fumatul in spatiile inchise din respectivele spatii. Totodata, trebuie sa marcheze spatiile
mentionate cu indicatoare cu mesajul ,,Fumatul interzis” si cu simbolul international, respectiv
tigareta barata de o linie transversala.

Regulamentele interne trebuie sa contina prevederi prin care se interzice fumatul in spatiile
inchise de la locul de munca si sanctiuni pentru incilcarea interdictiei de a fuma. Stabilirea
sanctiunilor este atributul angajatorului care trebuie sa se asigure ¢ sanctiunile sunt
proportionale 1n raport cu fapta savarsita.

Deoarece Legea nr. 15/2016 stabileste ca incalcarea interdictiei de a fuma este o abatere
disciplinara grava, angajatorii vor putea sa recurga la sanctiuni precum desfacerea contractului
individual de munca sau chiar plata unor despagubiri care sa acopere prejudiciul cauzat prin
incalcarea regulilor privind fumatul (de exemplu in situatia in care nerespectarea interdictiei
fumatului a cauzat prejudicii angajatorului - de imagine ori materiale).

Pentru o buna implementare a legii, se recomanda ca administratorii de spatii publice inchise si
locuri de munca sa afiseze langa indicatorul cu ,,Fumatul interzis” numarul de telefon al celei
mai apropiate unitati de politie locala sau structuri de politie in localitatile in care unde nu exista
politie locala.

6.3 SANCTIUNI

Un angajat poate fi sanctionat pentru ca fumeaza intr-un spatiu inchis de la locul de munca de
catre:

* angajator, prin regulamentul intern in care sunt prevazute sanctiuni interne (in conformitate
cu Codul Muncii) pentru nerespectarea interdictiei de a fuma la locul de munca;

* reprezentant al Politiei Locale sau MAI atunci cand acesta constata, in cadrul unei actiuni
de control, ca angajatul fumeaza intr-o zona in care fumatul este interzis.

Sanctiunile ce pot fi stabilite de angajator sunt sanctiunile disciplinare prevazute in Codul
muncii:
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e avertismentul scris;

+ retrogradarea din functie (cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea) pentru o duratad de cel mult 60 de zile;

» reducerea salariului de baza pe o duratd de 1-3 luni cu 5-10%;

» reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada
de 1-3 luni cu 5-10%;

» desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Cu exceptia avertismentului scris, toate celelalte masuri disciplinare necesita efectuarea unei
cercetari disciplinare Tnainte de a fi aplicate.

O persoana juridica poate fi sanctionata:

» de catre un reprezentant al Politiei Locale sau MAI atunci cand acesta constata, in cadrul
unei actiuni de control, ca angajatii sau/ si cetatenii fumeaza intr-un spatiu in care fumatul este
interzis;

» de catre inspectorii de munca din cadrul inspectoratelor teritoriale de munca atunci cand
acestia constata ca sunt incalcate prevederile art. 39 alin. (9) lit. ¢) din Legea securitatii si
sanatatii in munca nr. 319/2006, cu modificarile si completarile ulterioare. Totodata, acestia sunt
abilitati sa verifice daca regulamentul intern cuprinde prevederi referitoare la raspunderea
disciplinara a salariatilor pentru nerespectarea prevederilor Legii nr. 15/2016.

Legea prevede sanctiuni pentru:

* Persoanele fizice care fumeaza in spatiile in care fumatul este interzis: amenda
contraventionala de la 100 Ia 500 de lei;

* Persoanele juridice care administreaza spatiile in care fumatul este interzis: amenda
contraventionala de 5000 lei (prima abatere), amenda contraventionald de 10.000 lei si
suspendarea activitatii pana la remedierea situatiei (a doua abatere), amenda contraventionala de
15.000 si inchiderea unitatii la urmatoarea abatere.

Sanctiunile vor fi aplicate:

* de catre reprezentantii Politiei Locale sau ai Ministerului Afacerilor Interne (Politia Romana,
Jandarmeria, IGSU, Politia de Frontierd), atunci cand angajatii sau/si cetatenii fumeaza intr-un
spatiu in care fumatul este interzis;

* de catre inspectorii de munca din cadrul inspectoratelor teritoriale de munca in cazul in care
acestia constatd ca sunt incalcate prevederile art. 39 alin. (9) lit. ) din Legea securitatii si
sanatatii in munca nr. 319/2006, cu modificarile si completarile ulterioare, si/sau daca in
regulamentul intern nu sunt cuprinse prevederi referitoare la raspunderea disciplinara a
salariatilor pentru nerespectarea prevederilor Legii nr. 15/2016.

Sesizarea incélcarii legii se poate face de catre angajati sau/ si cetdteni prin:

* apelarea numarului de telefon al politiei locale sau al reprezentantilor locali ai MAI in
localitatile in care nu exista politie locala;

* apelarea inspectoratului teritorial de munca, in cazul in care angajatorul nu are
elaborate/completate regulamentele interne conform art. 5 din Legea nr. 15/2016.
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7. PREMII

Art. 148 Premiile se pot acorda fie din fonduri proprii fie din sponsorizari.

(1) Premiile se atribuie de catre Consiliul de administratie in urma evaludrii tuturor rapoartelor
depuse de fiecare salariat solicitant sau de catre responsabilul de comisie / sector din fonduri
extrabugetare.

(2) In cazul existentei unui numir mai mare de solicitari Consiliul de administratic va stabili
prioritati ale activitatilor desfasurate si, eventual, o esalonare in timp a acordarii acestor premii -
daci este posibil. In cazul existentei unei decaliri, Consiliul de administratie va relua analiza
tuturor rapoartelor, acordand prioritati, etc.

(3) Nu pot primi premii salariatii care nu si-au indeplinit sarcini de serviciu, care au fost
sanctionati cu notd observatorie sau altd sanctiune, care nu au respectat in intreaga lor activitate
din anul scolar respectiv toate regulamentele n vigoare —o singura abatere de la comportamentul
ireprosabil va atrage dupa sine imposibilitatea de a fi premiat.

8. PARINTII

Art. 149 La inceputul fiecdrui an scolar, in termen de 2 saptdmani, dirigintii claselor au obligatia
de a desfasura Aduniri generale ale parintilor elevilor in scopul constituirii Comitetelor de
parinti pe clase. Comitetele de parinti pe clase se aleg prin vot, cu majoritate simpla, si sunt
constituite din 3 membri: presedintele comitetului de paringi pe clasd, casier, 1 membru.
Adunarile generale ale parintilor pe clase se intrunesc, de reguld, semestrial (in primele doud
saptamani ale semestrului). Comitetele de parinti pe clase se intrunesc de cate ori este cazul la
solicitarea presedintelui sau dirigintelui.

Art. 150 Adunarea generald a Comitetelor de parinti se intruneste semestrial, in prima luna a
semestrului. In Adunarea generald de la inceputul anului scolar, convocata de director, se alege
Consiliul reprezentativ al parintilor, format din 7 — 9 membri (presedinte, vicepresedinte, casier
si alti 4 — 5 membri) si 0o comisie de cenzori, formatd din 3 membri care verifica activitatea
financiara a Consiliului.

Art. 151 Presedintele Consiliului reprezentativ al parintilor este reprezentantul parintilor in
Consiliul de Administratie al scolii.

Art. 152 Activitatea Consiliului de parinti se consemneaza intr-un registru special.

Art. 153 Comitetele de parinti si Consiliul reprezentativ al parintilor au urmatoarele atributii:

a) sprijina conducerea unitatii de invatamant in intretinerea, dezvoltarea si modernizarea bazei
materiale;

b) sprijind dirigintii Tn activitatea instructiv — educativa, imbunatatirea frecventei, consilierea si
orientarea socio — profesionala a elevilor;

¢) conlucreaza cu organizatiile guvernamentale si nonguvernamentale pe probleme specifice;

d) sprijind organizarea si desfasurarea actiunilor extracurriculare;

) au initiative si se implica Tn imbunatatirea conditiilor de studiu;

f) atrag persoane fizice si juridice, care prin contributii materiale sau financiare pot susfine
programe de modernizare a bazei materiale din Scoala;

g) pot propune clasei alte optionale decat cele prevazute in oferta scolii daca sunt in concordanta
cu proiectul de dezvoltare institutionala al scolii si cu cererile ,,pietei” pana in luna martie a
fiecarui an;

Art. 154 Activitatea Consiliului consultativ se desfasoara pe baza unui program semestrial §i a
unui buget de venituri si cheltuieli anual (defalcat pe semestre) propus de Consiliul consultativ si
aprobat de Adunarea generala.
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Art. 155 Parintii nu au dreptul sa intre pe teritoriul scolii in scopul agresarii elevilor. Pentru
evitarea unor situatii conflictuale, parintii au acces numai in sectorul secretariat-cancelarie. In
celelalte zone parintii au acces numai la cererea profesorului diriginte/invatator sau conducerii
scolii.

CAPITOLUL V
RELATII CU ALTE INSTITUTII SI CU PUBLICUL

Art. 156 Scoala intretine relatii cu autoritatile locale, judetene, politia, biserica si alte institutii
guvernamentale i neguvernamentale. Reprezentantii scolii in relatiile cu comunitatea locala,
organizatiile guvernamentale si nonguvernamentale sunt directorul sau profesori desemnati.

Art. 157 Directorul planificd, in 2 saptdmani de la inceperea anului scolar, program de audiente
si relatii cu publicul.

Art. 158 Cererile, reclamatiile si sesizarile se inregistreaza in registrul de intrari/iesiri. Sesizarile
si reclamatiile se indosariaza intr-un dosar separat. Reclamatiile si sesizarile anonime nu se iau in
consideratie. Solicitantii vor primi raspuns in termen de 30 de zile.

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

Art. 159 Prezentul regulament intrd 1n vigoare de la data aprobarii lui in Consiliul profesoral.

Art. 160 Toate dispozitiile din regulamentele anterioare ce contravin prezentului regulament se
anuleaza.

Art. 161 Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii pentru tot personalul didactic sau
nedidactic al scolii, pentru elevi si parintii acestora.

Art. 162 Prevederile prezentului Regulament se pot modifica si / sau completa ulterior ori de cate
ori este cazul, la initiativa a 2/3 din numarul membrilor Consiliului de Administratie si cu
consultarea organizatiei sindicale din cadrul scolii. Modificarile si/sau completarile ulterioare vor
fi aduse la cunostinta intregului personal si a elevilor in termen de 3 zile de la efectuare.
Prezentul regulament a fost aprobat in Consiliul de administratie din data de ..........cccccceeeenneee
are 42 pagini si este completat de prevederile Procedurilor operationale elaborate la nlvelul
unitdtii si a regulamentelor comisiilor si organelor de lucru.

DIRECTOR,

ING. ZORZOANA AMELIA
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