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Munca si convietuirea a cdtorva sute de persoane in spatiul restrans al scolii nu este
posibild decat Intr-o atmosfera de respect reciproc. Aceasta include si necesitatea respectarii
stricte a unor reguli. Prezentul regulament a fost intocmit de conducerea scolii, discutat in
Consiliul profesoral si aprobat de Consiliul de administratie. Documentul contine doar
reglementdrile suplimentare care nu sunt cuprinse n “Regulamentul de organizare si functionare
a unitatilor de Tnvdtdamant preuniversitar, ce poate fi consultat In Intregime la adresa -

www.edu.ro, precum si pe site-ul: www.scoalaliliesti.info

Regulamentul de Organizare si Functionare Interna va fi prezentat la inceputul fiecarui

an scolar de catre diriginti, iar elevii si parintii vor semna pentru luare la cunostinta.
CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Prezentul Regulamentul de Ordine Interna cuprinde norme privind organizarea si
functionarea unitatii noastre de invatamant, in conformitate cu:

]

Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de Tnvatamant preuniversitar nr.

5447/ 31.08.2020;

)]

Metodologiei-cadru privind desfasurarea activitatilor didactice prin intermediul tehnologiei si al
internetului, precum si pentru prelucrarea datelor cu caracter personal aprobata prin OMEC nr.
5545/10.09.2020

Legea nr. 53/2003 - Codul muncii republicata (art. 242)

N

Legea Educatiei Nationale nr.1/2011-Legea Invatimantului (modificata si completati);
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OUG 75/2005, privind asigurarea calitatii educatiei;

Unitatile de Invatamant sunt organizate si functioneaza in baza legislatiei generale si
specifice, a actelor normative elaborate de Ministerul Educatiei si Cercetari, a
deciziilor Inspectoratului Scolar Judetean Prahova si a Regulamentului de organizare si

functionare a fiecarei unitati.

Art.2

(1) Regulamentul intern se aplica tuturor angajatilor unitatii de invatamant indiferent daca
relatiile lor de munca sunt stabilite prin contracte individuale de munca pe durata nedeterminata,
contracte individuale de munca pe duratd determinatd, cu program de lucru pentru intreaga
durata

(2) Prezentul regulament se aplica angajatilor unitatii de Tnvatamant si in cazurile in care isi
desfdsoara activitatea in alte locuri unde unitatea de invatamant isi indeplineste obiectul sau de
activitate (scoala, Inspectoratul Scolar Judetean). a timpului de munca sau cu timp partial de
munca.

(3) La nivelul unitatii de invatamant se infiinteaza Comisia pentru evaluarea si asigurarea

calitatii in educatie, conform prevederilor legale Tn vigoare.

Art.3 Atributiile de serviciu ale fiecarui compartiment de activitate si ale fiecarui salariat al
unitatii de Tnvatamant, precum si responsabilitatile pentru indeplinirea lor sunt prevazute in fisele

postului, anexe ale prezentului regulament.

Art.4 Respectarea regulamentului de organizare si functionare al unitatii de Invatamant este
obligatorie. Nerespectarea regulamentului constituie abatere si se sanctioneaza conform

prevederilor legale.

Art.5 Toate cadrele didactice au drepturi egale, conform pregatirilor si treptelor de vechime.
Drepturile si obligatiile personalului didactic, personalului didactic auxiliar si personalului
nedidactic rezulta din Legea fnvé;éméntului, Statutul Personalului Didactic, Codului muncii,

Contractul colectiv de munca, Contractul Individual de munca si fisa individuala a postului.
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Art.6 In incinta unititilor de Invitimant preuniversitar sunt interzise, potrivit legii, crearea si
functionarea oricaror formatiuni politice, desfasurarea activitatilor de propaganda politica si
prozeletism religios, orice forma de activitate ce incalca normele generale de moralitate si care
pun Tn pericol sandtatea fizica sau psihica a elevilor, precum si a personalului didactic si

nedidactic.

Art.7 Relatiile de munca in cadrul unitatii de Tnvatdmant se Intemeiaza pe principiul bunei-
credinte, respectarea demnitatii si a constiintei sale, comunicare si colaborare cu intrg personalul
unitdtii, angajatii au indatorirea sa se informeze si sa se consulte reciproc, in conformitate cu

legislatia in vigoare.

Art.8 Procesul de Invatamant se realizeazd pe baza planului cadru si a ofertei curriculare a scolii,

stabilite de Consiliul pentru Curriculum si avizate de Consiliul Profesoral.

Art.9 Scoala Gimnaziala, Liliesti Oragsul Baicoi apartine patrimoniului Consiliului Local Bdicoi,

care asigura finantarea cheltuielilor si materialelor de intretinere.

CAPITOLUL II ORGANIZAREA SCOLII

Art.10 Scoala Gimnaziala, Liliesti Orasul Baicoi este o institutie de stat. Este subordonata la
nivel central de MEC, iar la nivel judetean si local de 1.S.J.PH si organismele teritoriale ale

statului.

Art.11 Obiectivul fundamental al scolii il constituie instruirea si educarea elevilor in vederea
integrarii lor in viata socialda. Pe nivele de Invatamant organizarea si functionarea Scolii
Gimnaziale, Liliesti Orasul Bdicoi se realizeaza in conformitate cu documentele normative

mentionate la art. 1 si cu deciziile I.S.J.PH.

Art.12 Scoala Gimnaziala, Liliesti Orasul Baicoi functioneaza cu urmatoarele forme de
invdtamant:

- Invatdmant primar cls.CP-IV (10 cls.)
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- Invitimant secundar inferior cls.V-VIII (8 cls.)

Art.13 Inscrierea la clasa pregititoare se aprobd de o comisie desemnati de Consiliul de
Administratie condus de directorul scolii. Pot fi Inscrisi in clasa pregatitoare cu prioritate copii ai

cdror pdrinti domiciliaza In circumscriptia scolara a scolii.

Art. 14 Formatiunile de elevi se vor constitui in baza unei proceduri, cu respectarea criteriilor de

transparenta, echitate, nondiscriminare si incluziune.

Art. 15 Procesul de Tnvatamant se desfasoara conform orarului in doua schimburi:
-invatamant primar, dimineata 8:00-12:45 (ora 45 min, pauza 15 min.)

-invdtamant gimnazial: dupa amiaza 13:00-18:50 (ora 50 min, pauza 10 min. dupa cum urmeaza
clasele a V-a au pauza la fiecare ora intre minutul 20 si 30, clasele a VI-a au pauza la fiecare ora
intre minutul 30 si 40, clasele a VII-a au pauza la fiecare ora intre minutul 40 si 50, clasele a VIII-
a au pauza la fiecare ora intre minutul 50 si 00 pentru a respecta distantarea fizica )

In conditii speciale ( iarna), procesul de Tnvatamant se desfasoara conform orarului:

-Invatamant primar, dimineata 8:00-12:25 ( ora 45 min, pauza 10 min.)

-Invatamant gimnazial: dupa amiaza 12.45-18.35 ( ora 45 min, pauza 5 min.)

CAPITOLUL III - CONDUCEREA UNITATILOR DE INVATAMANT
PREUNIVERSITAR

Art.16 Conducerea unitatii de invatamant preuniversitar este asigurata in conformitate cu

prevederile Art.94, 95, 96,97 si 98 din Legea nr.1/2011.

Art.17 Unitatile de invatamant preuniversitar cu personalitate juridica sunt conduse de consiliile
de administratie, director. Directorul este presedintele Consiliului de Administratie. In
exercitarea atributiilor ce le revin, consiliul de administratie si directorul conlucreaza cu consiliul

profesoral, cu comitetul de parinti si cu autoritdtile administratiei publice locale.
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Art.18

1. Directorul este reprezentant legal al unitatii de invatdmant si exercita conducerea
executiva a acesteia, in conformitate cu atributiile conferite de lege, cu hotararile
Consiliului de Administratie al unitdtii de invatamant, ale ROFUIP, precum si cu alte
reglementari legale.

2. Cadrele didactice care au copii in unitatea de invatamant nu pot fi desemnate ca membri
reprezentanti ai parintilor Tn Consiliul de Administratie al unitatii de Tnvatamant.
3. Directorul are obligatia de a delega atributiile cdtre un alt cadru didactic, membru al

Consiliului de Administratie, in situatia imposibilitatii exercitdrii acestora.

Art.19 Consilierul educativ indeplineste atributiile delegate de catre director pe perioade
determinate, precum si pe cele stabilite prin Regulamentul de Organizare si Functionare al

unitdtii de Tnvatamant, cu exceptia dreptului de a semna documentele contabile si actele de studii.

Art.20 Consiliul profesoral este alcatuit din totalitatea personalului didactic de predare, titular si
suplinitor, si are rol de decizie in domeniul instructiv-educativ. Prezenta este obligatorie pentru
toate cadrele didactice, absenta nemotivata se considera abatere disciplinara. Personalul didactic
auxiliar al unitatii de invatamant poate participa la sedintele consiliului profesoral, atunci cand se
discuta probleme referitoare la activitatea acestuia. In Registrul de Procese Verbale al Consiliului
Profesoral are dreptul de a face consemnari doar secretarul acestuia, numit prin decizia
directorului, la inceputul anului scolar. Orice interventie scrisa in Registrul de Procese Verbale al

Consiliului Profesoral de catre o alta persoana se considera abatere disciplinara.

Art.21

1. Consiliul Profesoral se Intruneste lunar sau ori de cdte ori este nevoie, la propunerea
directorului. Consiliul Profesoral dezbate si avizeaza variante de proiecte curriculare sau
pentru curriculum nucleu, curriculum la decizia scolii, avizeaza Planul de dezvoltare
institutionala. Consiliul Profesoral valideaza situatia scolard la sfarsitul semestrului si la

sfargitul anului scolar. Consiliul Profesoral aprobd, la propunerea dirigintilor, elevii
7
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carora urmeazd sa li se scada nota la purtare sub 7/Suficient sau sa 1li se acorde
recompense. In afara Consiliilor profesorale ordinare se pot organiza intalniri numai cu
profesorii sau numai cu Tnvatatorii/educatorii Tn scop informativ. Absenta nemotivata la
sedintele Consiliului profesoral de la unitatea la care profesorul are norma de baza se
considera abatere disciplinara. La sfarsitul fiecarei sedinte a consiliului profesoral, toti
membrii si invitatii au obligatia sa semneze procesul-verbal de sedinta.

2 Activitdtile educative extrascolare sunt stabilite in Consiliul Profesoral Tmpreuna cu
Consiliul elevilor, in conformitate cu optiunile elevilor si ale Consiliului reprezentativ al

parintilor.
Art.22

1. Termenele stabilite de conducerea unitdtii pentru depunerea documentelor si a situatiilor
cerute sunt obligatorii pentru toti angajatii. Nerespectarea lor va fi sanctionata prin
depunctarea calificativului.

2. Rapoartele semestriale si anuale de activitate sunt facute publice pe site-ul unitatii si
transmiterea unui exemplar catre Comitetul reprezentativ al parintilor.

Art. 23
Comisiile  permanente, temporare si ocazionale functioneaza conform prevederilor din

Regulamentul de organizare si functionare a unitdtilor de invatamant preuniversitar.
In cadrul comisiilor previzute in articolul 72 alin. (2) lit. b) si ) sunt cuprinsi si reprezentanti ai

parintilor, nominalizati de Consiliul reprezentativ al parintilor.

Art.24 Consiliul clasei functioneaza conform prevederilor din Regulamentul de organizare si

functionare a unitatilor de Tnvatamant preuniversitar.
Art 25 Relatiile de colaborare si subordonare in scoala sunt cele din organigrama.
Art 26 Conducerea unitatii de Tnvatamant are urmatoarele drepturi si obligatii:

sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii de Tnvatamant si a fiecarui post si sa
precizeze atributiile si raspunderile fiecarui salariat in raport cu functia pe care o
8
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indeplineste sau cu munca pe care o desfasoard, specialitatea atestata si capacitatea
profesionala a fiecaruia;

sa exercite controlul asupra modului ducere la indeplinire a atributiilor si sarcinilor de
serviciu a personalului din unitate, sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa
aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit legii si regulamentului de ordine interioara;

sa informeze angajatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care se refera la
desfasurarea relatiilor de munca;

sa asigure materialele, mijloacele tehnice etc. necesare desfasurarii activitatii instructiv-
educative, precum si echipamentul de protectie si/sau de lucru adecvat activitatii

desfasurate, acolo unde este cazul;

sa ia toate masurile necesare de aplicare a dispozitiilor legale privind timpul de munca si
timpul de odihnd, precum si de executare a orelor suplimentare, de acordare a tuturor
drepturilor salariale si a celorlalte drepturi prevazute de lege si de contractul colectiv de munca;

sa asigure conditiile prevazute de lege, pentru protectia muncii, respectarea normelor
igienico-sanitare si ale celor de prevenire si stingere a incendiilor, precum si de instruire a
personalului Tn aceste domenii;

sa urmdreasca corectitudinea Intocmirii de catre compartimentul secretariat a
documentelor de Tncadrare si inregistrarea In acestea a datelor prevazute de lege, in
conformitate cu prevederile Legii educatiei nationale nr. 1/2011.

sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului.

sa informeze elevii si parintii acestora asupra modalitatii de organizare a activitatii
didactice prin intermediul tehnologiei si al internetului in aceasta perioadd, inclusiv cu
privire la drepturile si obligatiile pe care le au;

sa evalueze capacitatea unitatii de Tnvatamant de a desfasura activitatea didactica prin
intermediul tehnologiei si al internetului si stabileste necesarul de resurse informationale si
de resurse umane;

sa stabileasca masuri pentru buna desfasurare a activitatii didactice de catre toate cadrele
didactice si elevii din unitatea de Tnvatamant;

intreprinde demersuri cdtre autoritdtile locale pentru asigurarea dispozitivelor si a

conexiunii la internet pentru elevii care nu dispun de mijloacele necesare pentru
9
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desfasurarea activitatilor prin intermediul tehnologiei si al internetului;

sa gestioneze baza materiala cuprinzand dispozitive electronice cu conexiune la internet;

repartizeazd, prin incheierea unui contract de comodat/prin proces-verbal de predare-
primire, dispozitive conectate la internet elevilor care nu dispun de aceste mijloace;

sa vstabileasca Tmpreund cu cadrele didactice si profesorii diriginti platformele gratuite,
aplicatiile si resursele educationale deschise care se recomanda a fi utilizate Tn activitate;

sa sprijine cadrele didactice si elevii sa 1si creeze conturi de e-mail si de acces la
platformele si aplicatiile electronice utilizate la nivelul unitatii de Tnvatamant;

sa identifice si sa aplice modalitati de sustinere a activitatii pentru posibile cazuri speciale,
inclusiv pentru elevii cu cerinte educationale speciale (CES);

sa monitorizeze modul in care se desfdsoara activitatea didactica prin intermediul

tehnologiei si al internetului.

CAPITOLUL IV- RESURSE UMANE

Art.27 Dobandirea calitatii de angajat al acestei scoli implica asumarea tuturor
responsabilitatilor prevazute n fisa postului, precum si beneficierea de toate drepturile prevazute

de legislatia muncii.

Art. 28 Angajarea pesonalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic se face in conformitate cu
legislatia Tn vigoare. Consiliul de Administratie poate introduce criterii de selectie suplimentare
de angajare (ptr. personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic) daca acestia aduc un spor

de eficientd activitdtii consemnate in fisa postului.

a) PERSONALUL DIDACTIC

Art. 29 Conform art. 43 din Statutul personalului didactic, norma didactica este de 18
ore/sdptamana , iar timpul saptamanal de lucru este de 40 ore/ sapt.

Art. 30 Prezenta la ore este obligatorie. Durata orei este de 50 min (45 min) : orice Intarziere

sau absentd se sanctioneaza prin consemnarea in condica de prezentd si diminuarea

10
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corespunzatoare a retributiei. Fiecare cadru didactic are obligatia de a anunta cel tarziu in
dimineata zilei respective absenta de la activitate -telefonic- la director. Absenta nemotivata si
intarzierile de la programul de lucru se considera abatere disciplinard. Concediile medicale sunt

depuse la secretariatul scolii In termen de maxim 5 zile de la eliberarea acestora de cdtre medic.

Art.31 Atributiile din fisa individuala a postului sunt obligatorii. Nerespectarea acestora

conduce, dupa caz, la diminuarea calificativului sau alte sanctiuni.

Art.32 Drepturile personalului didactic si sanctiunile disciplinare ce se pot aplica personalului

didactic, In cazul nerespectarii sarcinilor de serviciu, sunt cele prevazute in Legea 1/2011.

Art.33 Se interzice personalului didactic de predare sa conditioneze evaluarea elevilor sau
calitatea prestatiei didactice la clasa de obtinerea oricarui tip de avantaje de la elevi sau
reprezentanti legali ai acestora. Organizarea in incinta scolii a unor reuniuni cu caracter privat,
ocazionate de diverse sarbatori, se va face fara exceptie Tn afara orelor de curs si cu aprobarea
conducerii scolii. Nerespectarea acestei prevederi va fi sanctionata prin depunctarea

calificativului.

Art.34 Organizarea oricdrui tip de manifestare colectiva cu caracter extragcolar, care se va
desfasura prin implicarea cadrelor didactice si a elevilor scolii, va fi adusa la cunostinta
conducerii scolii cu cel putin 3 zile Tnainte de desfasurare. Nerespectarea acestei prevederi va fi

sanctionata prin depunctarea calificativului.

Art.35 Profesorii diriginti si Invatatorii au obligatia de a tine evidenta invoirilor medicale si a

cererilor de Tnvoire a elevilor de la parinti, intr-un dosar special.

Art.36 Activitatile extracurriculare pe care profesorul diriginte sau nvatatorul le organizeaza cu

colectivul de elevi trebuie sa se desfasoare in afara orelor de curs, cu aprobarea conducerii scolii,

cu 7 zile inainte de desfasurarea acestora. Nerespectarea acestei prevederi va fi sanctionata prin

depunctarea calificativului.

Art.37 In cazul in care desfasurarea consiliilor profesorale se suprapune cu anumite ore de curs,

11
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profesorii care predau la clasele respective au obligatia de a recupera orele pierdute, prezenta la

Consiliile profesorale fiind obligatorie.

Art.38 Se interzice cadrelor didactice aplicarea de pedepse corporale, precum si agresarea
verbald sau fizica a elevilor si/sau a colegilor. Nerespectarea acestei prevederi va fi sanctionata

prin depunctarea calificativului.

Art.39 Cadrele didactice au obligatia de a semna zilnic condica de prezenta in primele 2 ore de
la inceperea programului si de a consemna In aceasta titlul lectiei. Modificarea in condica de
prezenta peste inscrisul directorului se considera abatere disciplinara. Nerespectarea acestei

prevederi va fi sanctionata prin depunctarea calificativului.

Art.40 Cadrele didactice au obligatia de a face analizele medicale la inceputul fiecarui an scolar.

Art.41 Cadrele didactice raspund de corectitudinea mediilor Incheiate si de trecerea acestora in

carnetele de elev si registrul matricol in termenul stabilit de conducerea scolii.

Art.42 Cadrele didactice au obligatia de a evalua rezultatele la invatdtura, in mod ritmic, in

conformitate cu metodologiile elaborate de Serviciul National de Evaluare si Examinare.

Art.43 Calificativele si notele acordate se comunica imediat elevilor, se motiveaza si se trec in
documentele de Tnregistrare corespunzatoare, numai de invatdtorul sau profesorul care a efectuat

evaluarea.

Art.44 Rezultatele lucrdrilor scrise semestriale vor fi analizate Tmpreuna cu elevii, vor fi pastrate
in scoala panad la sfarsitul anului scolar si vor putea fi consultate de parintii elevilor in cazul Tn
care acestia doresc sa le vada, in prezenta profesorului care preda disciplina respectiva. Elevul,
parintele sau sustinatorul legal are dreptul de a contesta rezultatele evaluarii si de a solicita

reevaluarea lucrarii scrise.

Art.45 Este interzisa modificarea de note sau medii. Notele neclare sau eronat consemnate se pot

anula prin tdierea cu o linie, numai cu cerneala rosie dupa care se va aplica stampila scolii si
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semndtura directorului scolii si a profesorului. In acelasi mod se va proceda si la anularea

mediilor 1nscrise eronat.

Art.46 Motivarea absentelor elevilor se va face numai de catre Invatdtor sau diriginte in baza
unei adeverinte medicale eliberate de medicul de familie sau de o unitate spitaliceasca, in termen
de 7 zile de la data emiterii acesteia. In situatii deosebite, motivarea aunui numar de 20 de

absente se poate face pe baza unei cereri intocmite de parinti si avizata de directorul scolii.

Art.47 Toate cadrele didactice Tmpreuna cu paznicul scolii raspund permanent de integritatea si
securitatea cataloagelor si a condicilor de prezenta. La sfarsitul orelor de curs, profesorul de
serviciu va preda cataloagele si condica de prezenta la paznicul unitatii, pe baza unui proces-

verbal din Registrul de predare a documentelor scolare.

Art.48 Se interzice scoaterea din incinta scolii a documentelor scolare, pentru completare sau din

alte motive.

Art.49 Toate cadrele didactice vor semna condica in primele 2 ore de la inceperea programului.
Lasarea condicii nesemnate va fi considerate neglijenta in serviciu si atrage dupa sine scaderea

calificativului anual. Condica va fi scrisd de profesorul de serviciu.

Art.50 Cadrele didactice nu vor desfasura activitati Tn sdlile de clasa murdare sau aflate Tn
dezordine. Intr-o astfel de situatie vor organiza imediat un moment organizatoric si vor pune

clasa la punct urmand sa informeze dirigintele clasei.

Art.51 Cadrele didactice care doresc sa organizeze drumetii, vizite sau excursii vor depune la
conducerea scolii o documentatie cu 7 zile inainte din care sa rezulte: participantii, intervalul de
timp n care se desfasoara, obiectivele, mijlocul de transport (ora plecarii si ora sosirii), gradul de
supraveghere. Organizarea acestor activitati fara acordul conducerii scolii si al Inspectoratului
Scolar Judetean Prahova atrage dupa sine sanctionarea organizatorului prin depunctarea

calificativului.

Art.52 Invatatorii vor efectua in teren recensamantul scolar respectiv al copiilor ce urmeaza a fi
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inscrisi in clasa pregatitoare. Pe baza recensamantului se va realiza proiectul planului de
scolarizare pentru anul urmator precum si stabilirea eventualelor restrangeri de activitate .

Termenul de depunere este de 1 octombrie al fiecarui an .

Art.53 Nici un cadru didactic nu poate pleca in concediu de odihna legal in perioada vacantei de
vara dacd nu a completat, semnat si stampilat registrul matricol Tn care sunt inscrisi elevii de care

raspunde.

Art.54 Cadrele didactice care reusesc sa atraga sponsor, donatori, prestatori de servicii au
libertatea de a le folosi, cu prioritate in spatiile in care isi desfasoara activitatea sau de care

raspund.

Art.55 Toate nemultumirile, de orice natura ar fi ele, vor fi aduse la cunostinta directorului

scolii care va asigura cadrul legal adecvat solutionarii.

Art.56 Toate cadrele didactice au obligatia ca in orice imprejurare prin ceea ce spun si fac sa
apere interesele Invatamantului in general si ale scolii noastre in special sd contribuie la
mentinerea atmosferei de respect reciproc, de consideratie pentru toate disciplinele de studiu, de

colaborare si sprijin pentru cadrele debutante .

Art.57 Fiecare cadru didactic va efectua serviciul pe scoala.

Art.58 Angajatii unitatii de invatamant au urmatoarele obligatii:

1. sarespecte cu strictete programul de lucru stabilit de conducerea unitatii de Tnvatamant;
2. sa-si duca la indeplinire, intocmai si la timp, obligatiile de serviciu care le revin;
3. sa foloseasca integral si eficient timpul de lucruy;

4. sa acorde asistenta elevilor in timpul sau in afara programului scolar, in perioada in care
sunt suspendate cursurile scolare, precum si elevilor care nu pot frecventa temporar

cursurile, din motive medicale;

5. sa respecte normele de disciplina a muncii, prevederile contractului individual de munca
14
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si dispozitiile regulamentului de ordine interioara;

6. sa dovedeasca fidelitate fatd de unitatea de Tnvatamant in exercitarea atributiilor de
serviciu;

7. sa respecte normele de securitate si de protectie a muncii, igienico-sanitare si de
prevenire a incendiilor;

8. sd ingtiinteze conducerea unitatii de invatamant de indata ce a luat cunostinta de existenta
unor nereguli, abateri, greutdti sau neajunsuri in activitatea curenta si sa propuna masuri

in raport de posibilitati, pentru prevenirea si nlaturarea unor astfel de situatii;
9. sa protejeze bunurile pe care le are la dispozitie pentru indeplinirea atributiilor si
sarcinilor de serviciu;

10. sa pastreze cu strictete confidentialitatea datelor, informatiilor si documentelor carora li
se stabileste acest caracter de catre conducerea unitatii de invatamant sau a celor de care

iau cunostinta In exercitarea atributiilor si sarcinilor lor;

11. sa aiba o atitudine si un comportament corect in relatiile cu conducerea unitatii de
invatamant, cu personalul acesteia si cu orice alte persoane cu care intra Tn contact in
indeplinirea atributiilor de serviciu, sa manifeste condescendenta si corectitudine in
raporturile cu acestea ;

12. sa participe la programe de formare continud, In conformitate cu specificul activitatii si
cu reglementdrile in vigoare, pentru fiecare categorie.

13. personalul din Invdtdmant trebuie sa aiba o tinutd moralda demnd, in concordantd cu
valorile educationale pe care le transmite elevilor, o vestimentatie decentd si un
comportament responsabil.

14. personalul din Tnvatamant are obligatia sa sesizeze, la nevoie, institutiile publice de
asistenta sociald/educationala specializata, Directia de protectie a copilului, Tn legatura cu
aspecte care afecteaza demnitatea, integritatea fizica si psihica a elevului/copilului.

15. personalul din invatamant trebuie sa dovedeasca respect si consideratie Tn relatiile cu

elevii, parintii/reprezentantii legali ai acestora.
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16. personalul didactic este obligat sa prezinte, conform legii, rezultatele analizelor medicale
solicitate, efectuate conform Legii nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare,
avizul pentru examenul clinic, eliberat de catre medicul de medicina muncii, examenul
psihologic, realizat de catre personal de specialitate.

17. sa realizeze sarcinile cuprinse 1n fisa postului, anexata la prezentul regulament;

18. sa prezinte spre aprobare planificdrile anuale la directorul scolii Tn termenul
stabilit;

19. sa respecte orarul scolii si sa utilizeze eficient si integral timpul afectat activitatilor
didactice;

20. sd asigure securitatea documentelor scolare ;

21. sa participe la toate activitatile cuprinse in planul managerial anual al scolii, indeplinind
toate sarcinile nominale prevazute referitoare la organizarea, desfasurarea si evaluarea

unor activitati (elaborarea unor referate, studii, chestionare, lectii deschise etc.)

22. sa realizeze sarcinile in calitate de profesor de serviciu si in activitatile extracurriculare;

23. sd organizeze activitatea Tn cadrul catedrei, daca este nominalizat ca responsabil al
acesteia;

24. sa fie prezent la scoala cu cel putin zece minute Tnainte de inceperea activitatii;

25. sd intocmeaca la termenele stabilite situatiile cerute si sd le predea persoanei care
raspunde de centralizarea, prelucrarea acestora;

26. sa aiba o atitudine demna in fata colegilor si o tinuta corespunzdtoare in desfasurarea
activitatilor scolare si extrascolare;

27. sa cunoasca dispozitiile legilor, regulamentelor, instructiunilor in vigoare referitoare la
sfera lor de activitate si sa se conformeze acestora, neputandu-se apara in caz de litigiu pe
motivul necunoasterii lor.

28. proiecteaza si realizeaza activitdtile didactice din perspectiva principiilor curriculare si a
celor privind Tnvatarea prin intermediul tehnologiei si al internetului;

29. elaboreaza, adapteazd, selecteaza resurse educationale deschise, sesiuni de Tnvatare pe
platforme educationale, aplicatii, precum si alte categorii de resurse care pot fi utilizate;

30. proiecteaza activitatile-suport pentru invdtarea prin intermediul tehnologiei si al

internetului;
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31. elaboreaza instrumente de evaluare aplicabile prin intermediul tehnologiei si al
internetului, pentru inregistrarea progresului prescolarilor/elevilor;

32. stabilesc Tmpreuna cu celelalte cadre didactice un program optim pentru predare-invatare-
evaluare astfel incat sa se respecte curba de efort a elevilor si sa se evite supraincarcarea

acestora cu sarcini de lucru.

Art.59 Nu este permis angajatilor:

. sa absenteze nemotivat de la activitatile zilnice;

. sd recurga la acte de indisciplina, denunturi false, abuz in exercitarea serviciului;

1

2

3. sd execute lucrdri 1n interes personal in timpul orelor de program;

4. sa-si insuseasca bunuri materiale ale unitdtii sau ale altor persoane;
5

. sa utilizeze expresii jignitoare la adresa personalului unitdtii, elevilor sau a persoanelor

straine care vin In unitate;

o

sa lase nesupravegheata aparatura pe care o folosesc in laboratoare sau n salile de clasa;

7. sa Invoiasca elevii de la activitdtile didactice, fara aprobarea conducerii scolii saua
dirigintelui;

8. sa puna la dispozitia elevilor sau sa lase la indeména lor sau a unor altor persoane
neavizate documentele scolare;

9. sa paraseasca scoala sau sa participe cu elevii la activitati extragcolare, fara instiintarea

conducerii scolii;

10. sa consume bauturi alcoolice in incinta scolii;

11. sa fumeze in spatiile de Tnvatamant in alte locuri decat cele special amenajate sau in fata
elevilor;

12. sa comercializeze sau sa propage materiale obscene sau care contravin fenomenului de
educatie.

13. sa Intrerupd activitatea didactica de la clasa din diverse motive (convorbiri telefonice,
discutii cu persoane straine, discutii cu elevii pe diverse teme care nu sunt legate de
activitatea propriu-zisa etc.)

14. sa motiveze absentele din catalog la o disciplind pe care nu o preda, in afara cazului

cand este dirigintele clasei.
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15. sa desfdsoare actiuni de natura sa afecteze imaginea publica a elevului, viata intima,
privata si familiala a acestuia.
16. sa aplice pedepse corporale, precum si agresarea verbala sau fizica a elevilor si a

colegilor.

Art.60 Serviciul profesorilor se stabileste prin grafic, in functie de structura anului scolar si a
orarului-cadru, si se desfdasoara in toate spatiile de invatamant, Tntre orele 7.30-19.00, in timpul

scolii. De planificarea profesorilor raspunde conducerea unitatii.

Art.61 Profesorii de serviciu au urmdtoarele atributii:

1. Urmaresc respectarea programului zilei (intrarea / iesirea la timp de la ore);
2. Supravegheaza activitatea elevilor Tn pauze si asigura distantarea fizica atunci cand se cere;
3. Verifica daca elevii poarta masca de protectie corespunzator;

4. Verificarea temperatura elevilor la intrarea in scoala impreuna cu persoana desemnata pentru

aceasta activitate;
5. Participa la organizarea si mobilizarea elevilor la actiunile desfasurate Tn ziua respectiva;

6. Semnaleaza situatiile care impun interventia conducerii scolii: suplinirea profesorilor,
remedierea unor defectiuni care pot produce pagube, luarea unor masuri impotriva elevilor care

Incalca grav disciplina scolara;
7. Asigura securitatea bunurilor scolii, a elevilor, Impreuna cu personalul de Ingrijire;

8. Indrumd persoanele strdine care doresc sa intre Tn legatura cu personalul scolii, dupa

legitimarea acestora in prealabil;

9. Interzic intrarea in unitate a persoanelor care nu au legdtura cu activitatea scolii si care au

intentii vadite de perturbare a acesteia;
10. Nu parasesc programul de serviciu fara a anunta conducerea scolii;

11. Controleaza cataloagele dupa terminarea activitatii si asigura securitatea acestora;
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12. Urmadresc permanent respectarea normelor de protectie a muncii si PSI impuse de specificul

fiecarei activitati;
13. Consemneaza activitatea din ziua respectiva intr-un proces verbal.

14. Anunta conducerea scolii Tn cazul unor situatii deosebite: accidente, incendii etc., asigurdnd

totodata aplicarea primelor masuri ce se impun;

15. In cazul in care, din motive obiective, cadrul didactic nu-si poate desfisura serviciul la data

stabilita, va fi anuntata, obligatoriu, conducerea scolii.
16.Nu face modificari sau schimburi cu alti colegi fara acordul directiunii.

17.Verifica impreund cu paznicul scolii toaletele si curtea scolii in timpul orelor de curs.

Art.62 Profesorul diriginte are urmatoarele atributii:

1. organizeaza si coordoneaza:

a) activitatea colectivului de elevi;

b) activitatea consiliului clasei;

¢) intalniri cu parintii sau reprezentantii legali la inceputul si sfarsitul semestrului si ori de cate
ori este cazul;

d) actiuni de orientare scolara si profesionala pentru elevii clasei;

e) activitati educative si de consiliere;

f) activitati extracurriculare si extrascolare in unitatea de invatamant si in afara acesteia,
inclusiv activitatile realizate prin intermediul tehnologiei si al internetului;

2. monitorizeaza:

a) situatia la invatatura a elevilor;

b) frecventa la ore a elevilor;

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

d) comportamentul elevilor in timpul activitatilor scolare, extrascolare si extracurriculare;

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

3. colaboreaza cu:

19


mailto:scoala.liliesti.baicoi@gmail.com

SCOALA GIMNAZIALA,

LILIESTI ORASUL BAICOI _ MINISTERUL
STR.: PROGRESUL,NR.5 EDUCATIEI
ORAS: BAICOI SI CERCETARII
JUDET: PRAHOVA
TEL./FAX: 0244260309

E-mail: scoala.liliesti.baicoi@gmail.com

a) profesorii clasei si coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare
pentru informarea privind activitatea elevilor, pentru solutionarea unor situatii specifice
activitatilor scolare si pentru toate aspectele care vizeaza procesul instructiv-educativ, care ii
implica pe elevi;

b) cabinetele de asistenta psihopedagogica, in activitati de consiliere si orientare a elevilor
clasei;

¢) directorul unitatii de invatamant, pentru organizarea unor activitati ale colectivului de elevi,
pentru initierea unor proiecte educationale cu elevii, pentru rezolvarea unor probleme
administrative referitoare la intretinerea si dotarea salii de clasa, inclusiv in scopul pastrarii bazei
materiale, pentru solutionarea unor probleme sau situatii deosebite, aparute in legatura cu
colectivul de elevi;

d) asociatia si comitetul de parinti, parintii sau reprezentantii legali pentru toate aspectele care
vizeaza activitatea elevilor si evenimentele importante la care acestia participa si cu alti parteneri
implicati in activitatea educativa scolara si extrascolara;

e) alti parteneri implicati in activitatea educativa scolara si extrascolara;

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

g) persoana desemnata pentru gestionarea SIIIR, in vederea completarii si actualizarii datelor
referitoare la elevi;

4. informeaza:

a) elevii si parintii sau reprezentantii legali, despre prevederile regulamentului de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant;

b) elevii si parintii sau reprezentantii legali, cu privire la reglementarile referitoare la evaluari si
examene si cu privire la alte documente care reglementeaza activitatea si parcursul scolar al
elevilor;

c) parintii sau reprezentantii legali, despre situatia scolara, despre comportamentul elevilor,
despre frecventa acestora la ore; informarea se realizeaza in cadrul intalnirilor cu parintii sau
reprezentantii legali, precum si in scris, ori de cate ori este nevoie;

d) parintii sau reprezentantii legali, in cazul in care elevul inregistreaza absente nemotivate;

informarea se face in scris; numarul acestora se stabileste prin regulamentul de organizare si
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functionare a fiecarei unitati de invatamant;

e) parintii sau reprezentantii legali, in scris, referitor la situatiile de corigenta, sanctionarile
disciplinare, neincheierea situatiei scolare sau repetentie;

5. indeplineste alte atributii stabilite de catre conducerea unitatii de invatamant, in conformitate
cu legislatia in vigoare sau fisa postului.

6. in primele 5 zile ale anului scolar vor fi completate, actualizate si avizate toate carnetele de
note ale elevilor, actiune de care sunt responsabili invatatorii si dirigintii claselor;

7. atributiile dirigintelui/invatatorului privind activitatile didactice organizate de catre unitatea
de invatamant prin intermediul tehnologiei si al internetului:

a)informeaza elevii si parintii acestora despre modalitatea de organizare a activitatii didactice
prin intermediul tehnologiei si al internetului in aceasta perioada, inclusiv cu privire la drepturile
si obligatiile pe care le au;

b) coordoneaza activitatea clasei si colaboreaza cu celelalte cadre didactice in vederea asigurarii
continuitdtii participarii prescolari/elevilor la activitatea de invatare prin intermediul tehnologiei
si al internetului;

c) participa la stabilirea platformelor, a aplicatiilor si a resurselor educationale deschise care se
recomanda a fi utilizate Tn activitatea desfasuratd;

d) transmit prescolarilor/elevilor de la grupa/clasa pe care o coordoneaza programul stabilit la
nivelul unitdtii de Tnvatamant, precum si alte informatii relevante pentru facilitarea Tnvatarii prin
intermediul tehnologiei si al internetului;

e) ofera consiliere prescolarilor/elevilor grupei/clasei pentru participarea acestora la activitatile
didactice prin intermediul tehnologiei si al internetului;

f) mentin comunicarea cu parintii prescolarilor/elevilor;

g) intervin Tn solutionarea unor situatii specifice cu privire la desfasurarea activitatii didactice in

care sunt implicati prescolarii/elevii grupei/clasei.

Art.63 Nu se permite invoirea cadrelor didactice de la cursuri decat in cazuri exceptionale si cu
aprobarea scrisa a conducerii scolii. Nerespectarea acestei prevederi se considera absenta
nemotivata si atrage dupa sine sanctionarea cadrului didactic conform prezentului Regulament.

Art.64 Invititorii si profesorii care au ultima ord, au obligatia de a supraveghea eliberarea
21
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integrala a spatiilor, in mod ordonat si operativ, constatand si eventualele nereguli, ce vor fi

semnalate invatatorului sau profesorului de serviciu si de a Tnsotii elevii pana la iesirea din scoala.

Art.65 La clasele pregatitoare - IV, este interzisd tratarea in timpul orelor la unele obiecte din

orar a unor teme de la alte obiecte Tn scopul recuperdrii materiei.

Art.66 Cadrele didactice debutante se vor pregati zilnic pentru lectii, intocmind proiecte didactice
pe care le vor prezenta saptamanal conducerii scolii pentru avizare.

Art.67 Este interzisa parasirea clasei de catre profesor in timpul desfasurarii orelor.

Art.68 Este interzisa scurtarea orelor prevazute in orar, in special a ultimelor ore, cu exceptia
cazurilor 1n care acest lucru este stabilit de conducerea scolii, in scopul desfasurarii unor activitati

la nivelul Intregii scoli.

Art.69 Toate cadrele didactice au obligatia de a consulta materialele informative puse la dispozitie

n cancelarie, transmise prin e-mail, postate pe site-ul scolii si de a se conforma neconditionat.
CAPITOLUL V - ACCESUL iN PERIMETRUL UNITATII DE INVATAMANT
Art.70 Accesul persoanelor straine in perimetrul unitatii este strict interzis.

Art.71 Parintii au acces daca au fost convocati sau au actiuni comune cu cadrele didactice.
Accesul la directiune, secretariat si contabilitate este permis dupa legitimarea prealabila de catre

personalul de paza al scolii;

Art.72 In perimetrul scolii nu pot intra si stationa autoturisme;

Art.73 Este interzisa blocarea cdilor de acces n /si din unitate prin parcarea si stationarea

autoturismelor, autoutilitarelor, motocicletelor, altor mijloace de transport;

Art.74 Accesul dupa orele de curs pe terenul de sport, sala de sport sau alte sali de clase este
permis doar elevilor din scoala pe baza carnetului de elev sau a altor persoane Tn baza unui

contract de inchiriere; elevii si persoanele straine care practica diferite activitati Tn scoala vor
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suporta eventualele pagube produse.
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CAPITOLUL VI - DREPTURILE SI OBLIGATIILE ELEVILOR SI PARINTILOR
Art.75

1. Elevii Scolii Gimnaziale, Liliesti vor respecta intocmai prevederile Regulamentului de
organizare si functionare a unitdtilor de invatamant preuniversitar, ale Regulamentului de
ordine interioara, prelucrate de catre dirigintele clasei pe baza de semnatura.

2. 1Insituatia in care pe durata clasei pregititoare ori a clasei I, elevul acumuleaza absente ca
urmare a unor probleme de sdnatate sau se observa manifestari de oboseala sau de
neadaptare scolaara, parintii sau sustindtorii legali pot depune la unitatea de Tnvatamant o
solicitare de retragere a elevului 1n vederea reinscrierii in anul scolar urmator, in clasa

corespunzatoare nivelului din care s-a retras.

Art.76 Elevii beneficiaza de urmatoarele drepturi in sistemul educational:

a) accesul gratuit la educatie in sistemul de Tnvatamant de stat. Elevii au dreptul garantat la un
invatamant echitabil Tn ceea ce priveste Tnscrierea/admiterea, parcurgerea si finalizarea studiilor,
in functie de parcursul scolar pentru care au optat corespunzdtor intereselor, pregatirii si
competentelor lor;

b) dreptul de a beneficia de o educatie de calitate Tn unitatile de invatamant, prin aplicarea
corectd a planurilor-cadru de invatamant, parcurgerea integrala a programelor scolare si prin
utilizarea, de catre cadrele didactice, a celor mai adecvate strategii didactice, in vederea formarii
si dezvoltarii competentelor cheie si a atingerii obiectivelor educationale stabilite.

c) dreptul de a fi consultati si de a-si exprima optiunea pentru disciplinele din curriculumul la
decizia scolii, aflate in oferta educationald a unitdtii de Tnvatamant, in concordanta cu nevoile si
interesele de nvatare ale elevilor, cu specificul scolii si cu nevoile comunitatii locale/partenerilor

economici;
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d) dreptul de a beneficia de scolarizare Tn limba materna, n conditiile legii;

e) dreptul de a studia o limba de circulatie internationald, in regim bilingv, In conformitate cu
Legea Educatiei Nationale nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

f) dreptul de a beneficia de tratament nediscriminatoriu din partea conducerii, a personalului
didactic, nedidactic si din partea altor elevi din cadrul unitdtii de Tnvatamant. Unitatea de
Invatamant preuniversitar se va asigura ca niciun elev nu este supus discriminarii sau hartuirii pe
criterii de rasd, etnie, limba, religie, sex, convingeri, dizabilitati, nationalitate, cetatenie, varsta,
orientare sexuala, stare civila, cazier, tip de familie, situatie socio-economicd, probleme
medicale, capacitate intelectuala sau alte criterii cu potential discriminatoriu;

g) dreptul de a beneficia de manuale scolare gratuite pentru elevii din Tnvatamantul de stat si din
invatamantul obligatoriu particular acreditat/autorizat, atat pentru invatamantul Tn limba romana,

cat si pentru cel n limbile minoritatilor nationale, conform legii;

h) dreptul de a beneficia gratuit de servicii de informare si consiliere scolara, profesionala si
psihologicd, conexe activitdtii de invatamant, puse la dispozitie de unitatea de invatamant
preuniversitar, fiindu-le asigurata cel putin o orad de consiliere psihopedagogica pe an;

i) dreptul de proprietate intelectuala asupra rezultatelor obtinute prin activitatile de cercetare-
dezvoltare, creatie artistica si inovare, conform legislatiei Tn vigoare si a eventualelor contracte
dintre parti;

j) dreptul de a beneficia de sustinerea statului, pentru elevii cu nevoi sociale, precum si pentru
elevii cu cerinte educationale speciale, conform prevederilor legale Tn vigoare;

k) dreptul la o evaluare obiectiva si corecta;

1) dreptul de a contesta rezultatele evaluarii lucrarilor scrise;

m) dreptul de a beneficia de discipline din curriculumul la decizia scolii, in vederea obtinerii de
trasee flexibile de Tnvatare.

n) dreptul de a participa la cursurile optionale organizate pe grupe / clase de elevi formate
special 1n acest sens, in baza deciziei Consiliului de Administratie, in conformitate cu prevederile
legale 1n vigoare;

0) dreptul de a avea acces gratuit la baza materiala a unitatii de invatamant, inclusiv acces la

biblioteci, sali si spatii de sport, computere conectate la Internet, precum si la alte resurse
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necesare realizdrii activitdtilor si proiectelor scolare in afara programului scolar, in limitele
resurselor umane si materiale disponibile. Unitatile de invatamant vor asigura in limita resurselor
disponibile, accesul gratuit la materiale necesare realizarii sarcinilor scolare ale elevilor, in
timpul programului de functionare.

p) dreptul de a invata intr-un mediu care sprijina libertatea de expresie fara incalcarea drepturilor
si libertatilor celorlalti participanti. Libertatea de exprimare nu poate prejudicia demnitatea,
onoarea, viata particulara a persoanei si nici dreptul la propria imagine. Nu se considera libertate
de expresie, urmdtoarele manifestari: comportamentul jignitor fatd de personalul din unitatea
scolard, utilizarea invectivelor, limbajului trivial, alte manifestari ce ncalca normele de
moralitate;

q) dreptul de a i se asigura participarea la orele de curs pentru un numar maxim de sapte ore pe
zi, cu exceptia orelor prevazute pentru studiul limbii materne, a istoriei si traditiei minoritatilor
nationale si a invatamantului bilingv, conform legii;

r) dreptul de a primi informatii cu privire la planificarea materiei pe parcursul intregului

semestru;

s) dreptul de a primi rezultatele evaluarilor scrise in termen de maximum 15 zile lucratoare;

t) dreptul de a invata in sali adaptate particularitatilor de varsta si nevoilor de invatare, si cu un
numadr adecvat de elevi si cadre didactice, Tn conformitate cu prevederile Legii Educatiei

Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

u) dreptul de a participa, fara nicio discriminare si doar din proprie initiativa, fara a fi obligati de
cadre didactice sau de conducerea unitatii de invdtamant, la concursuri scolare, olimpiade si alte
activitati extrascolare organizate de unitatea de Tnvatamant preuniversitar sau de catre terti, Tn
palatele si cluburile elevilor, Tn bazele sportive si de agrement, in taberele si Tn unitatile conexe
inspectoratelor scolare judetene, in cluburile si in asociatiile sportive scolare, cu respectarea
prevederilor regulamentelor de functionare ale acestora; Elevii vor participa la programele si

activitdtile incluse 1n programa scolara;

v) dreptul de a primi premii si recompense pentru rezultate deosebite la activitdtile scolare si

extrascolare, in limita resurselor disponibile;
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w) dreptul de a avea acces, la actele scolare proprii ce stau la baza situatiei scolare;

x) dreptul de a opta, conform legii, pentru tipul si forma de invatamant pe care le vor urma si sa

aleaga parcursul scolar corespunzator intereselor, pregatirii si competentelor lor;

y) dreptul la educatie diferentiatd, pe baza pluralismului educational, in acord cu particularitatile
de varsta si cu cele individuale. Elevii cu performante scolare deosebite pot promova 2 ani de
studii Intr-un an scolar. Avizul de inscriere apartine consiliului de administratie al unitatii de
Invatamant preuniversitar, pe baza unei metodologii privind promovarea a doi ani de studii intr-

un an scolar, aprobata prin ordin al ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice;

z) dreptul de scolarizare la domiciliu sau Tn unitdti complexe de asistenta medicala, de tip spital, Tn
conformitate cu prevederile legale, pentru elevii care sunt nedeplasabili din cauza unei dizabilitati,
respectiv pentru elevii care sufera de boli cronice sau care au afectiuni pentru care sunt spitalizati
pe o perioada mai mare de 4 saptamani;

aa) dreptul de a oferi feedback semestrial cadrelor didactice care predau la clasd, prin fige
anonime. Acestea vor fi completate la clasa si predate cadrelor didactice in vederea identificarii
celor mai eficiente metode didactice.

ab) dreptul de a fi informat privind notele acordate, Tnaintea consemnarii acestora,

ac) dreptul de a intrerupe / relua studiile si de a beneficia de transfer intre tipurile de invatamant,
in conformitate cu legislatia Tn vigoare;

ad) dreptul de a avea conditii de acces de studiu si evaluare adaptate dizabilitatilor, problemelor
medicale sau tulburarilor specifice de invatare, In conditiile legii;

ae) dreptul de a participa la programele de pregatire suplimentara organizate in cadrul unitatii de
Invatamant.

af) dreptul de a le fi consemnata In catalog absenta, doar in cazul in care nu sunt prezenti la ora
de curs. Este interzisa consemnarea absentei ca mijloc de coercitie. de Invatdmant preuniversitar.
ag) actele pe baza carora se face motivarea absentelor se prezinta n termen de 7 zile de la
reluarea activitatii elevului si sunt pastrate de catre invatatorul/institutorul/profesorul pentru

invatamantul primar/ profesorul diriginte, pe tot parcursul anului scolar. Nerespectarea acestui
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termen atrage declararea absentelor ca nemotivate.
ah) pentru elevii scutiti medical Tn timpul orei de educatie fizica si sport, cadrul didactic le poate

atribui sarcini organizatorice, care vor avea in vedere recomandadrile medicale.

Art.77 Elevii si parintii au Indatoririle prevazute in Statutul elevului cu urmatoarele precizari:

1. sa se Incadreze n programul de functionare al scolii, frecventand cu regularitate cursurile
si participand efectiv la toate activitatile planificate.

2. sa fie punctuali, respectand durata orelor de curs;

3. sa fie prezenti la scoala cu cel putin 10 minute Tnainte de Tnceperea cursurilor pentru a nu

deranja activitatea desfasurata;

4. sa aiba un comportament civilizat si o tinuta decenta Tn orice Tmprejurare. sa se
conformeze hotdrarilor consiliului profesoral si consiliului de administratie a scolii Tn
legatura cu vestimentatia scolara si purtarea eventualelor insemne ale scolii.

5. sa aiba asupra lor pe tot parcursul activitatii scolare carnetul de elev, vizat la zi si
completat cu notele obtinute.

6. sd nu efectueze nicio modificare asupra notelor din carnet sau probe de evaluare, teze.

7. sa respecte tot personalul scolii (sa salute politicos, sa nu se adreseze intr-un mod vulgar

sau flegmatic, care ar putea ofensa un membru din personalul scolii).
8. sa consulte afisierul elevilor pentru probleme care-i vizeaza direct.

9. sda pastreze cu grija bunurile scolii (mobilier, aparatura sau alte materiale didactice,

accesorii).

10. sa respecte atributiile ce le revin in calitate de elev de serviciu Tn clasa, la intrarile in
scoala.
11. sa se achite de sarcinile stabilite Tn cadrul colectivului clasei, in calitate de responsabil al

clasei, de responsabil cu activitatea culturala, sportiva si turistica, cu mediul ambiant, s.a.
12. sa 1si asume responsabilitatea pentru pierderea sau furtul obiectelor de valoare;

13. sa respecte orarul de la secretariat, contabilitate, biblioteca;
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

sa prezinte parintilor sau reprezentantilor legali carnetul de elev pentru luarea la cunostinta
a notelor si a eventualelor mentiuni ale profesorului diriginte; luarea la cunostinta se face pe

baza de semnatura;

sa participe la toate activitatile derulate in scoala (spectacole, simpozioanme, cercuri

pedagogice, marcarea unor evenimente sociale, istorice, culturale).
sa isi pregateasca din pauza caietele si cartile pentru ora care urmeaza.

sa pastreze curatenia, sa foloseasca civilizat grupurile sanitare, sa protejeze plantele

amplasate in afara claselor.

sa remedieze sau sa inlocuiasca bunurile materiale deteriorate intentionat sau accidental.
(banci, scaune, table scolare, usi, geamuri, dulapuri, feronerie, chiuvete, lavoare, vase wc,

oglinzi, suporturi, etajere, etc) in termen de 7 zile;
sa prezinte la solicitarea conducerii scolii si a cadrelor didactice carnetul de elev;
sa utilizeze caile de acces in/din scoala stabilite: poarta de acces a elevilor.

de a frecventa toate cursurile, de a se pregati la fiecare disciplina de studiu, de a dobandi

competentele si de a-si insusi cunostintele prevazute de programele scolare;
sa respecte regulamentele si deciziile unitatii de Invatdmant preuniversitar;

sd aiba un comportament civilizat si de a se prezenta la scoala intr-o tinuta vestimentara
decenta si adecvata (pantalon/fusta albastru(a)/negru(a), tricou/ bluza alb(d)/bleu). Tinuta

vestimentara nu poate reprezenta un motiv pentru refuzarea accesului in perimetrul scolii;

sa sesizeze reprezentantii unitatii de Tnvatamant cu privire la orice situatie care ar pune in

pericol siguranta elevilor si a cadrelor didactice;

sa utilizeze in mod corespunzdtor, conform destinatiei stabilite, toate facilitatile scolare la

care au acces;
sd respecte curatenia, linistea si ordinea in perimetrul scolar;

sa pastreze integritatea si buna functionare a bazei materiale puse la dispozitia lor de catre

institutiile de invatdmant preuniversitar;
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sa pldteasca contravaloarea eventualelor prejudicii aduse bazei materiale puse la dispozitia lor

de catre institutia de invatdmant preuniversitar, in urma constatarii culpei individuale;

sda aiba asupra lor carnetul de elev, vizat la zi si de a-1 prezenta cadrelor didactice pentru
trecerea notelor obtinute Tn urma evaludrilor precum si parintilor, tutorilor sau sustinatorilor
legali pentru luare la cunostinta in legatura cu situatia scolara;

sa utilizeze manualele scolare primite gratuit si de a le restitui in stare bund, la sfargitul anului

scolar;

sa manifeste intelegere, toleranta si respect fata de intreaga comunitate scolara: elevi si
personalul unitdtii de Tnvatamant;

sa cunoasca si sa respecte prevederile Statutului Elevului si ale Regulamentului de organizare
si functionare a unitdtii de Tnvatamant, in functie de nivelul de intelegere si de particularitatile
de varsta si individuale ale acestora;

sa cunoasca si sa respecte, In functie de nivelul de intelegere si de particularitatile de varsta si
individuale ale acestora, normele de securitate si sandtate Tn muncd, normele de prevenire si de
stingere a incendiilor, normele de protectie civila, precum si normele de protectie a mediului;
sa participe la activitatile stabilite de cadrele didactice si de catre conducerea unitdtii de
invdatamant, conform programului comunicat, precum si informatiilor transmise de catre
profesorii diriginti/profesorii pentru invatamant primar/invatatoare;

sa rezolve si sa transmitd sarcinile de lucru Tn termenele si conditiile stabilite de catre cadrele
didactice, in vederea valorificdrii activitatii desfasurate prin intermediul tehnologiei si
internetului;

sd aiba o conduita adecvata statutului de elev, dezvoltand comportamente si atitudini prin care
sa se asigure un climat propice mediului de Invatare;

sa nu comunice altor persoane datele de conectare la platforma destinatd invatamantului prin
intermediul tehnologiei si al internetului;

sa nu inregistreaze activitatea desfaguratd in mediul online, In conformitate cu legislatia
privind protectia datelor cu caracter personal, conform prevederilor Regulamentului (UE)
2016/679, precum si ale art. 4 alin. (4) din prezenta metodologie;

au obligatia de a participa la activitatile desfasurate prin intermediul tehnologiei si al
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internetului; Tn caz contrar, elevul este considerat absent si se consemneaza absenta in catalog,
cu exceptia situatiilor justificate;
40. sa aiba un comportament care sa genereze respect reciproc, un mediu propice desfasurarii

orelor de curs.

Art.78 Beneficiarul indirect - parintele/tutorele/sustinatorul legal al copilului/elevului are
urmadtoarele obligatii:

1. obligatia de a asigura frecventa scolara a elevului in Tnvatamantul obligatoriu si de a lua
masuri pentru scolarizarea elevului, pana la finalizarea studiilor;

2. lainscrierea copilului/elevului in unitatea de invatamant, pdrintele/tutorele/sustinatorul
legal are obligatia de a prezenta documentele medicale solicitate, in vederea mentinerii
unui climat sandtos la nivel de grupa/clasa pentru evitarea degradarii starii de sanatate a
celorlalti elevi/prescolari din colectivitate/ unitatea de invatamant;

3. pdrintele/tutorele/sustinatorul legal al elevului are obligatia ca, cel putin o data pe luna, sa
ia legdtura cu educatoarea/invatatorul/institutorul/profesorul pentru Tnvatamantul
prescolar/ profesorul pentru invatamantul primar/profesorul diriginte pentru a cunoaste
evolutia copilului/ elevului;

4. parintele/tutorele/sustindtorul legal al elevului rdspunde material pentru distrugerile

bunurilor din patrimoniul scolii, cauzate de elev;

5. sa respecte prevederile regulamentului de organizare si functionare al unitatii de
invatamant; parintelui/tutorelui/sustindtorului legal 1i sunt interzise agresarea fizica,

psihica, verbald a personalului unitatii de ITnvatamant;

6. parintele/tutorele/sustindtorul legal care nu asigura scolarizarea elevului, in perioada
invatamantului obligatoriu, este sanctionat conform legislatiei in vigoare, cu amenda

cuprinsa intre 100 lei si 1000 lei ori este obligat sa presteze munca in folosul comunitatii;

7. parintele/tutorele/sustindtorul legal are oblicatia ca, minimum o data pe luna, sa ia legatura
cu profesorul pentru Tnvatamantul prescolar/invatatorul/institutorul/profesorul pentru
invatamant primar/profesorul diriginte pentru a cunoaste evolutia copilului/elevului, prin
mijloace stabilite de comun accord. Prezenta parintelui, tutorelui sau sustinatorului legal
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va fi consemnata in caietul educatorului, profesorului diriginte cu nume, data si
semnatura.

8. parintele/tutorele/sustindtorul legal al prescolarului sau elevului din invatdamantul primar
are obligatia sa-l Tnsoteasca pana la intrarea Tn unitatea de invdtamant, iar la terminarea
activitatii educative/orelor de curs sa 1l preia, exceptie facand elevii care beneficiaza de
transport cu microbuzul scolar. In cazul in care parintele/tutorele/sustinitorul legal nu
poate desfdsura o astfel de activitate Tmputerniceste alta persoana.

9. participarea copiilor la activitatile didactice organizate de catre unitatea de invatamant prin
intermediul tehnologiei si al internetului, urmarind crearea unui mediu fizic sigur,
prietenos si protectiv pentru copil Tn timpul desfasurdrii activitatii, promovarea unui
comportament pozitiv, aprecierea progresului inregistrat de prescolar/elev, Incurajarea,
motivarea si responsabilizarea acestuia cu privire la propria formare;

10. mentin comunicarea cu profesorul diriginte/invatatorul si celelalte cadre didactice;

11. sprijind pregcolarul/elevul, daca este cazul, In primirea si transmiterea sarcinilor de lucru,
In termenele stabilite;

12. transmit profesorului diriginte/profesorului pentru Tnvatamant
primar/invatatoarei/profesorului pentru invatamantul prescolar/educatoarei feedbackul
referitor la organizarea si desfasurarea activitatii de predare-invatare-evaluare prin

intermediul tehnologiei si al internetului.

Art.79 Este INTERZIS elevilor:

1. Sa perturbe actul de predare si sa distraga atentia colegilor prin actiuni necontrolate sau
premeditate care contravin activitatii de grup.

2. Sa faciliteze intrarea Tn spatiile de invatamant, in curtea scolii a persoanelor strdine.

3. Sa foloseasca mijloace electronice de comunicare Tn timpul activitatilor scolare. (
Mijloacele electronice de comunicare sunt depozitate la inceputul orelor intr-un singur loc
in incinta clasei (poate sa existe si un loc special amenajat: dulap, sertar, etc.) sau

telefoanele pot fi inchise.)
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4. Sa introduca n scoala aparatura electronica personald sau obiecte de mare valoare care se

supun riscului disparitiei si pentru care scoala nu se face raspunzdtoare;

5. Sa utilizeze mijloace foto-video (telefoane, tablete, etc) pentru a capta imagini din timpul
activitdtilor didactice sau din pauze, fara acordul cadrelor didactice implicate in
desfasurarea acestor activitati;Sa fumeze in toalete, in incinta sau apropierea scolii;

6. Sa introduca si/sau sa consume bauturi alcoolice sau droguri;

7. Sa afiseze materiale cu caracter obscen sau instigator;

8. Sa afiseze materiale informative, sa aplice chestionare sau sa comercializeze diferite
produse fard instiintarea si aprobarea, dupa caz, a conducerii scolii;

9. Sa promoveze o imagine negativa a institutiei in scoala sau in afara ei;

10. Sa poarte bluze transparente sau cu decolteu foarte adanc sau care nu acopera abdomenul,
fuste foarte scurte, pantaloni scurti, caciuld, batic sau basca in timpul orei, cercei in nas sau
buza, machiaj strident.

11. Sa vina la scoala cu animale sau obiecte care ar putea vatama corporal ceilalti elevi sau

cadrele didactice;

12. Sa aglomereze spatiul din fata Salii Profesorale (comunicarea cu profesorul se face doar

la clasa).

13. Sa stationeze, sa se joace cu mingea sau sa practice alta activitate sportiva pe coridoare sau
1n sala de clasa;

14. Sa deterioreze perdelele si ferestrele de pe coridoare si din salile de clasa;

15. Sa declanseze stari de protest, acte de vandalism;

16. Sa initieze actiuni Tn scoala fara aprobarea directiunii;

17. Sa se ceara la toaleta Tn timpul orelor cu exceptia situatiei in care se impune Tnvoirea din
motive medicale.
18. Sa pdraseasca incinta scolii pe parcursul programului;
19. Sa foloseasca alte cai de acces Tn/din scoald decat cele prevazute de prezentul
regulament;
20. Sa introduca in perimetrul scolii orice tipuri de arme sau alte instrumente (munitie,
petarde, spraiuri) care prin actiunea lor pot afecta integritatea fizica si psihica a
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colectivului de elevi si a personalului unitatii de invatamant ;

21. sa distruga, modifice sau completeze documentele scolare, precum cataloage, foi
matricole, carnete de elev si orice alte documente din aceeasi categorie sau sa deterioreze
bunurile din patrimoniul unitatii de invatdmant;

22. sd introduca si sa difuzeze, Tn unitatea de Invatdmant preuniversitar, materiale care, prin
continutul lor, atenteaza la independenta, suveranitatea, unitatea si integritatea nationala a
tarii, care cultiva violenta, intoleranta sau care lezeaza imaginea publica a unei persoane;

23. sd blocheze cdile de acces in spatiile de Invdtdmant;

24. sa difuzeze materiale electorale, de prozelitism religios, cu caracter obscen sau
pornografic in incinta unitatilor de invatamant;

25. sa utilizeze telefoanele mobile Tn timpul orelor de curs, al examenelor si al concursurilor;
prin exceptie de la aceasta prevedere, este permisa utilizarea telefoanelor mobile in timpul
orelor de curs, numai cu acordul cadrului didactic, n situatia folosirii lor in procesul
educativ sau in situatii de urgenta. Pe durata orelor de curs, telefoanele mobile se

pastreaza in cutii special amenajate care sunt depozitate in cancelarie;
26. sa lanseze anunturi false catre serviciile de urgenta;

27. sd aiba comportamente jignitoare, indecente, de intimidare, de discriminare, si sa manifeste
violenta in limbaj si in comportament fatd de colegi si fata de personalul unitatii de
Tnvatamant;

28. sa provoace, sa instige si sa participe la acte de violenta in unitatea de invatamant si in
afara ei;

29. sa pdraseasca perimetrul unitdtii de Tnvatamant in timpul programului scolar, cu exceptia
elevilor majori si a situatiilor prevazute de regulamentul de organizare si functionare al
unitatii de Tnvatdmant;

30. sa utilizeze un limbaj trivial sau invective In perimetrul scolar;
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Art. 80 Sanctionarea elevilor

1. Elevii din sistemul de invatamant de stat, care savarsesc fapte prin care se incalca
dispozitiile legale Tn vigoare, inclusiv regulamentele scolare, vor fi sanctionati in functie
de gravitatea acestora.

2. Pentru a putea fi sanctionati, faptele trebuie sa se petreaca in perimetrul unitdtii de
invatamant sau in cadrul activitatilor extrascolare. Pentru faptele petrecute in afara
perimetrului unitatii de invatamant sau Tn afara activitdtilor extragcolare organizate de
unitatea de Tnvdtamant, elevii raspund conform legislatiei Tn vigoare.

3. Sanctiunile ce pot fi aplicate elevilor sunt:

a. Observatia individuala consta In atentionarea elevului cu privire la incalcarea
regulamentelor in vigoare, ori a normelor de comportament acceptate. Aceasta trebuie
insotita de consilierea acestuia, care sa urmareascd remedierea comportamentului.

b. Sanctiunea se aplica de catre profesorul diriginte, invatatorul/institutorul/profesorul pentru
Tnvatamantul primar sau de catre directorul unitatii de Tnvatamant. Toate sanctiunile aplicate se
comunica individual, Tn scris, atat elevilor cat si parintilor, tutorilor sau sustinatorilor legali.
Sanctiunea se aplica din momentul comunicarii acesteia sau ulterior, dupa caz.

c. Mustrarea scrisa consta In atentionarea elevului, in scris, de catre profesorul pentru
invatamantul primar sau profesorul diriginte, cu mentionarea faptelor care au determinat
sanctiunea.Sanctiunea este propusa consiliului clasei de catre cadrul didactic la ora
caruia s-au petrecut faptele susceptibile de sanctiune, spre validare. Sanctiunea se
consemneaza in registrul de procese -verbale al consiliului clasei si Tntr-un raport care
va fi prezentat consiliului profesoral de catre Tnvatdtorul/institutorul/profesorul pentru
invdatamantul primar sau profesorul diriginte, la sfarsitul semestrului.Documentul
continand mustrarea scrisa va fi inmanat elevului sau parintelui/ tutorelui/sustinatorului
legal, pentru elevii minori, personal sau, in situatia in care acest lucru nu este posibil,
prin postd, cu confirmare de primire. Sanctiunea se inregistreazd in catalogul clasei,
precizandu-se numdrul documentului. Sanctiunea poate fi insotita de scaderea notei la

purtare, respectiv de diminuarea calificativului, in invatamantul primar.
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d. Mutarea disciplinara la o clasa paralela, n aceeasi unitate de Tnvatamant, se consemneaza
intr-un document care se inmaneaza de cdtre Tnvatator/institutor/profesorul pentru
invatamantul primar/profesorul diriginte/director, sub semnatura, parintelui, tutorelui
sau sustindtorului legal al elevului minor si elevului, daca acesta a Tmplinit 18 ani.
Sanctiunea se consemneazda in catalogul clasei si in registrul matricol. Sanctiunea,
insotita de scaderea notei la purtare, se valideaza Tn consiliul profesoral, la propunerea
consiliului clasei.

e. Pentru toti elevii din Invatdmantul preuniversitar, la fiecare 10 absente nejustificate pe
semestru din totalul orelor de studiu sau la 10% absente nejustificate din numarul de ore

pe semestru la o disciplina sau modul, va fi scazuta nota la purtare cu cite un punct.

f. Elevii care au media la purtare mai mica decat 9 in anul scolar anterior, nu pot fi admisi
n unitdtile de invatamant cu profil militar, confesional si pedagogic.

g. Elevii care se fac responsabili de deteriorarea sau sustragerea bunurilor unitatii de
invatamant sunt obligati sa acopere, In conformitate cu prevederile art. 1357-1374 din
Codul Civil, toate cheltuielile ocazionate de lucrarile necesare reparatiilor sau, dupa caz,
sa restituie bunurile sau sa suporte toate cheltuielile pentru inlocuirea bunurilor
deteriorate sau sustrase.

h. TIn cazul distrugerii sau deteriorarii manualelor scolare primite gratuit, elevii vinovati
inlocuiesc manualul deteriorat cu un exemplar nou, corespunzator disciplinei, anului de
studiu si tipului de manual deteriorat. Tn caz contrar, elevii vor achita contravaloarea
manualelor respective. Elevii nu pot fi sanctionati cu scaderea notei la purtare pentru

distrugerea sau deteriorarea manualelor scolare.

4. Sanctionarea elevilor sub forma mustrarii in fata colectivului clasei sau al scolii este
interzisa n orice context.

5. Violenta fizica sub orice forma se sanctioneaza conform dispozitiilor legale in vigoare.
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CAPITOLUL VII - ACTIVITATEA PERSONALULUI DIDACTIC AUXILIAR $I
NEDIDACTIC

Art.81 SECRETARUL SCOLII

Ierarhic: este subordonat directorului.

Colaboreaza cu: profesorii, dirigintii, Tnvatatorii, contabilul.

Art.82 Secretarul scolii are urmatoarele atributii si responsabilitati:

a. Este responsabil cu evidenta personalului didactic de predare, didactic auxiliar si
nedidactic (dosarele personale);

b. Intocmeste documentele de personal ( adeverinte si alte documente solicitate), pentru
angajatii unitdtii scolare, la solicitarea scrisa a acestora, aprobata de directori, In termenul
stabilit odata cu aprobarea si rdspunde de exactitatea datelor Inscrise Tn aceste documente;

c. Aplica legislatia in vigoare si se preocupa de preocurarea si pastrarea documentelor
privind legislatia scolara (legi, decrete, Hotarari Guvernamentale, Ordine, regulamente,
instructiuni).

d. Sigiliul unitdtii scolare este pastrat in conditii de securitate iar pentru perioada cand nu
este n scoala acesta este predat directorului unitatii scolare;

e. Verificarea zilnicd a e-mailurilor, intocmire si transmitere in timp util situatiilor solicitate
de ISJ/MEN sau alte unitatii etc.

f. Intocmeste si realizeazd corect si la timp documente pivind plata salariilor pentru
personalul din unitate (statul de personal, statul de plata).

g. Transmite Tn timpul prevazut de lege orice modificare privind Tncadrarea si salarizarea
personalului din unitate.

h. Participa la arhivarea documentelor ce urmeaza a fi inventariate In arhiva unitdtii a
documentelor (secretariat, contabilitate, administrativ) conform nomenclatorului
arhivistic aprobat.

i. Aduce la cunostinta personalului din unitate deciziile elaborate si aprobate de director
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precum si toate ordinele/ notele de serviciu

j- Comunica cu tot personalul unitatii, elevi, pdrinti, colaboratori cu privire la solicitarea de
documente si situatiei neprevazute.

k. Intocmeste si elibereaza foi matricole, adeverinte diverse, absolventilor, elevilor, parinti
pe baza de cerere (adeverinte de studii, cereri transfer, etc.)

. Solicita foile matricole pentru elevii inscrisi sau pentru cei transferati pe parcursul anului

scolar;

m. Intocmeste registrele de inscriere a elevilor, ajutd la tnmatricularea in registrul matricol
elevii scolii, completeaza situatia scolara corigente, examene de diferenta, completarea
situatiei scolare la sfarsitul semestrului si la sfarsitul anului.

n. Intocmeste diverse situatii necesare procesului instructiv — educativ, corespunzitoare
activitatilor din unitate.

0. Asigura legatura permanenta a institutiei cu comunitdtile locale aducand la cunostinta
conducerii unitatii toata corespondenta desfasurata si raspunde de asigurarea in termenele
stabilite a feed-back-ului cu acesti factori externi

p. Respecta normele de sandtate si securitate in munca si participa la instruirile angajatilor
din unitate.

g. In functie de nevoile specifice ale unittii salariatul indeplineste si alte sarcini repartizate
de conducerea unitatii in conditiile legii.

r. Programul zilnic de lucru: 8.00 -16.00

s. Program secretariat parinti: 12.00-14.00

t. Program secretariat cadre didactice: 12.00-14.00

u. Program secretariat elevi 12.00-14.00
Art.83 CONTABILUL SCOLII

Relatii de serviciu:
Ierarhic: este subordonat directorului unitatii scolare iar din punct de vedere functional si
conducatorului compartimentului financiar-contabil din ISJ.

Colaboreaza cu: profesorii, diriginti, secretarul unitatii scolare.
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Art.84 Contabilul are urmatoarele atributii:

Angajeaza unitatea alaturi de director Tn orice actiune patrimoniala;

Reprezinta unitatea alaturi de conducatorul acesteia in relatiile cu agentii economici,
institutii publice etc. Tn cazul inchirierii contractelor economice de colaborare, de
sponsorizare etc. in conformitate cu legislatia Tn vigoare;

Intocmeste planurile de venituri si cheltuieli bugetare si extrabugetare, la termenele si in
conditiile prevazute de lege;

Urmareste Incadrarea stricta in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei
bugetare;

. Organizeaza circuitul documentelor contabile si Inregistrarea lor in mod cronologic si
sistematic in evidenta contabila;

Organizeaza inventarierea valorilor materiale si banesti, instruieste si controleaza
personalul unitatii(unitatilor scolare) in vederea efectudrii corecte a operatiunilor de
inventariere;

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

Verifica statele de plata, indemnizatiile de concediu de odihnd, concediu medical, statele
de plata a burselor etc.

Verifica documentele privind inchirierea spatiilor temporar disponibile si verifica
Tncasarea chiriilor si utilitatilor;

10. Fundamenteaza necesarul de credite avand 1n vedere necesitatile unitatilor
subordonate;

Intocmeste lunar balante de verificare pe rulaje si solduri, balanta analitica trimestriald
pentru obiectele de inventar, materiale de curatenie si anual pentru mijloace fixe;
Claseaza si pastreaza toate actele justificative de cheltuieli, documentele contabile, fisele,
balantele de verificare si raspunde de arhiva financiar-contabila;

Efectueaza demersurile fondurilor necesare platii salariilor si a celorlalte actiuni finantate

de bugetul republican sau local;
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In functie de nevoile specifice ale unititii salariatul indeplineste si alte sarcini repartizate

de conducerea unitatii in conditiile legii.

Programul zilnic de lucru contabilitate: 08.00 -12.00

Art.85 BIBLIOTECAR SCOLAR

Relatii de serviciu:

Ierarhic: este subordonat directorilor unitatii.

Colaboreaza cu: cadrele didactice, profesorii diriginti, secretarul, contabilul unitdtii scolare.

Are Tn gestiune si raspunde de intregul fond de carte al scolii, organizeaza periodic inventarierea

bunurilor si propune anual spre casare, cartile, publicatiile ce se Tncadreaza in normele de casare.

Art.86 Bibliotecarul scolii Tndeplineste urmatoarele sarcini:

a. Organizeaza, Inregistreaza, tine la zi miscarea fondului de carti, Inregistreazda noile
aparitii, tine evidenta zilnica a cititorilor, completeaza fisele de cititori, realizeaza fisarea
cartilor, organizeaza fondul de carte pe domenii etc.

b. Elibereaza carti, publicatii pe baza de consemnare in fisa individuald, profesorilor si
elevilor scolii.

c. Sprijina elevii si profesorii in realizarea documentatiei pentru anumite teme de cercetare,
referate, Indruma lectura elevilor etc.

d. Elaboreaza bibliografii tematice pentru elevi si profesori.

e. Organizeaza colectii de publicatii conform normelor biblioteconomice

f. Organizeaza actiuni de popularizare a cartii in randul elevilor si cadrelor didactice,

expozitii, recenzii, prezentdri de carte, vitrine cu noutati editoriale etc.

g. Organizeaza actiuni cu caracter educativ, de cunoastere si intelegere a unor valori
culturale, literare etc. In acest scop realizeazd intdlniri cu scriitori si alti cameni de
cultura, seri literare, sezatori, concursuri pe diferite teme etc.

h. Sprijina activitatile profesorilor si elevilor pentru procurarea si lecturarea bibliografiilor

obligatorii, afiseaza listele cu bibliografiile obligatorii si facultative.
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i. Sprijina activitatea elevilor in formarea unor deprinderi de munca intelectuala, utilizarea
dictionarului, completarea fiselor, elaborarea tematicilor etc.
j-  Urmadregste in baza prevederilor bugetului, completarea permanenta a fondului de carte.
k. Intocmeste planul de munci anual si darile de seama ale bibliotecii.
. Participa la cursurile de perfectionare conform programarii.
m. Participd la Consiliile Profesorale sau in Cosiliul de Administratie si informeza periodic
situatia privind activitatile desfasurate din biblioteca.
n. Colaborarea cu celelalte compartimente ale CCD 1n vederea relizarii activitatii de
formare continua;
o. Pogram biblioteca:
Luni 08.00-16.00
Miercuri 12.00-16.00
Joi 08.00-16.00

Art.87 Personalul de Ingrijire este subordonat directorului, secretarului si contabilului. Acesta are

urmadtoarele sarcini specifice obligatorii:

- maturarea prin sistem umed a claselor, coridoarelor si a altor spatii folosite de elevi si
cadre didactice, din doua in doua ore;

- stergerea prafului cu carpa umeda, de pe mobilier, pervaz,etc;

- spalarea grupurilor sanitare, a usilor, a faiantelor, a chiuvetelor ori de cate ori este nevoie;

- goleste zilnic si spala cosurile de gunoi din material plastic, amplasate Tn clase si in wc—uri.

- dezinfecteaza cu solutii dezinfectante grupurile sanitare;

- Indeparteaza zilnic resturile de mancare, hartii etc din curtea scolii;

- aduc la cunostinta Tnvatatorului/profesorului de serviciu pe elevii care nu respecta curatenia
n incinta scolii.

- REPARTIZAREA SARCINILOR DE LUCRU PENTRU INGRIJITOARE

Schimbul 1-7.30-12.30si 17.30 —20.30
Schimbul 2 — 12.30 — 20.30

Schimbul 1 are sector parterul
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Schimbul 2 are sector etajul 1 si 2
Schimbul 1
7.30-8.00 — verifica toaletele pentru hartie si sapun
8.00 — 9.00 — face curatenie in urmatoarele cabinet: director, secretariat si contabilitate
9.00-10.00 — matura si spala holurile la parter
- aduna hartiile din curtea scolii

10.00 — 11.00 — face curatenie in cabinetul asistentei

- asigura curatenia bailor la parter, etajul 1 si 2
11.00 — 12.00 - face curatenie in laboratoarul de chimie si biologie

- asigura curatenia cancelariei
12.00 -12.30 — goleste cosurile de la clase si aeriseste clasele
17.30 — 20.30 - face curatenie in S3, P1, P2, sala de sport, cancelarie, baile de la parter

- matura si spala holurile, cancelaria

Schimbul II — etajul 1

- 12.30-13.00 - goleste cosurile de la clase si aeriseste clasele

- dupa fiecare pauza asigura curatenia bailor la etajul 1

- aduna hartiile din curtea scolii

- matura si spala holul de la etajul 1+ biblioteca

- 17.00-20.10 - face curatenie in salile de clasa dupa ultima ora de curs a fiecarei clase

- 20.10-20.30 - matura si spala holul de la etajul 1 si matura si spala scara profesorilor

- in intervalul orar 14-14.50 si 16.00-16.50 curata baile de la parter si matura si spala holul
la parter.

Schimbul II - etajul 2

- 12.30-13.00 - goleste cosurile de la clase si aeriseste clasele
- dupa fiecare pauza asigura curatenia bailor la etajul 2
- aduna hartiile din curtea scolii

- matura si spala holul de la etajul 2
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- matura si spala scara elevilor

- 17.00-20.10 - face curatenie in salile de clasa si in laboratoare dupa ultima ora de curs a
fiecarei clase

- 20.10-20.30 - matura si spala holul de la etajul 2

- in intervalul orar 13-13.50 si 15.00-15.50 curata baile de la parter si matura si spala holul

la parter.

Art.88 Parasirea incintei scolii de catre personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic in
timpul programului se face numai cu avizul scris al conducerii scolii si numai din motive bine

Intemeiate.

Art.89 PERSONALUL DE PAZA

Relatii de serviciu:

Ierarhic: este subordonat directorului

Art.90 Sarcini de serviciu:

Sa verifice elevii la intrarea acestora 1n scoald si sa nu permitd parasirea incintei scolii de
catre elevi,in timpul programului scolar,decat pe baza biletelor de voie semnate de diriginti
sau conducerea scolii;

Supravegherea patrimoniului din salile de clasa, cabinete si laboratoare si din sala de sport;

Verificarea persoanelor care ies din gcoald cu pachete voluminoase care pot indica
sustrageri de bunuri;

4, Sa legitimeze orice persoana straind de unitatea scolara care solicitd accesul in scoala si sa
mentioneze in registrul de evidenta datele referitoare la identitatea persoanelor respective ;

5. Sa supravegheze si sa asigure securitatea elevilor si a angajatilor unitatii scolare;

6. Sa anunte de urgentd, dupa caz, jandarmeria si politia in vederea eliminarii unor posibile
incidente care ar afecta siguranta angajatilor sau a elevilor.

7. Sa verifice dupa fiecare pauza puctele vulnerabile din incinta scolii (caile de acces,

geamurile de la parter, toaletele elevilor).
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13.
14.

15.
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Sa colaboreze cu organele de paza din cadrul politiei conform Legii nr.23 / 1996.

dupa sfarsitul programului zilnic al scolii sa permita accesul numai persoanelor care sunt
indreptatite si au activitati cu cadrele didactice;

degajarea cailor de acces in perioada iernii,

Sa supravegheze starea si miscarea bunurilor aflate Tn raza de actiune.

Sa asigure Inchiderea tuturor cdilor de acces (toate usile sa fie Tncuiate) si sa armeze
sistemul de alarmare al unitdtii scolare la terminarea schimbului.

Sa interzica accesul 1n unitatea scolara a persoanelor strdine care refuza sa se legitimeze.

Raspunde pentru neregulile constatate pe timpul serviciului;

Raspunde de buna functionare a obiectelor si echipamentelor pe care le detine si nu are voie
sa instraineze obiecte de inventar aflate Tn gestiunea institutiei;

La inceputul si sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezenta.

Respecta orele de program evitand intarzierile si plecarile din timpul orelor de serviciu;

Se interzice venirea in stare de ebrietate sau consumarea bauturilor alcoolice in
unitate,precum si folosirea unui limbaj vulgar;

Stabileste si mentine relatii profesionale cu intreg personalul institutiei si are o atitudine
politicoasa;

Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza informatiile din domeniul
sau de activitate;

Isi Insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securititii si sdnatatii Tn munci;
intocmirea zilnica a procesului verbal in care sa inscrie faptele deosebite care s-au Intamplat
n timpul serviciului;

semnalarea deteriordrilor din clase, cabinete, laboratoare si de la grupurile sanitare etc. si
identificarea vinovatilor, pe perioada serviciului Intre orele12,00 — 20,00;

Sa interzica accesul in unitatea scolara a persoanelor straine care refuza sa se legitimeze.
Raspunde pentru neregulile constatate pe timpul serviciului;

Raspunde de buna functionare a obiectelor si echipamentelor pe care le detine si nu are voie

sa Instraineze obiecte de inventar aflate Tn gestiunea institutiei;
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La inceputul si sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezenta.

Respecta orele de program evitand intarzierile si plecdrile din timpul orelor de serviciu;

Se interzice venirea n stare de ebrietate sau consumarea bauturilor alcoolice in
unitate,precum si folosirea unui limbaj vulgar;

Stabileste si mentine relatii profesionale cu intreg personalul institutiei si are o atitudine
politicoasa;

Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza informatiile din domeniul
sau de activitate;

Isi Insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securititii si sdnatatii Tn munci;
Programul de lucru este de luni pana vineri de la ora 12:00 la 20:00, respectandu-se
dispozitiile legale referitoare la sirbatorile legale si efectuarea concediului de odihna. In
functie de necesitati programul zilnic poate fi decalat cu pana la 1 ora sau poate fi inclusiv

sambadta si duminica.

Art.91 MUNCITOR DE INTRETINERE

Relatii de serviciu:

Ierarhic este subordonat directorului. Colaboreaza cu tot personalul unitatii.

Art.92 Sarcini de serviciu:

1. wverificarea starii mobilierului din sdlile de clasd, Instiintarea administratorului privitor la
aspectele semnalate si remedierea lor ;

2. verificarea instalatiilor sanitare si termice, Inregistrarea reparatiilor necesare si remedierea
lor;

3. verificarea tabloului electric general si a celor de la fiecare etaj;

4. asigurarea tablourilor electrice de pe coridoare;

5. verificarea lampilor de iluminat in sdlile de clasa, cabinete, laboratoare, coridoare, grupuri

sanitare si Inlocuirea celor deteriorate sau care nu functioneaza;
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6.

10.

11

13.
14.

15.

16.

17.

verificarea periodicd (lunar/vara, saptamanal/iarna) a scurgerilor pluviale, a vanelor din
curte si de la subsol;

verificarea usilor si a ferestrelor de la clase/ cabinete/ laboratoare / birouri si repararea celor
deteriorate;

intocmirea referatelor de necesitate — materiale de reparatii;

Intretinerea punctului PSI si semnalarea termenului de expirare a extinctoarelor ( cu o
saptamana Tnainte de expirare );

verificarea starii hidrantului exterior si a caminelor de la instalatia de gaze;

. verificarea instalatiilor din subsolul tehnic;

12.

participarea la actiunile de stingere si de salvare a bunurilor din patrimoniu in caz de
incendiu

ordonarea materialelor din magaziile din curte, sortarea lor si valorificarea celor uzate;
supravegherea reparatiilor efectuate in scoald sau interventia personalda in cazuri de
exceptie si in afara programului zilnic / sdptdmdnal (in week-end), urmand a primi
recuperari

Indeplinirea unor sarcini suplimentare repartizate prin decizie interna.

Program de lucru zilnic:

septembrie — octombrie : 700- 1500
sezonul rece, noiembrie - martie : 690-14%
aprilie — august  : 700- 1500

n intervalul orar 7.00 (6.00) — 12.00 asigura si paza unitdtii scolare

CAPITOLUL VIII - PROTECTIA, IGIENA $I SECURITATEA MUNCII

Art.93 In vederea asigurarii igienei si securitatii Tn munca si pentru asigurarea unei ambiante

favorabile procesului muncii, este interzisa orice actiune de natura sa aduca vreo tulburare ordinii

interioare si disciplinei, cu deosebire:
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a) fumatul, cu exceptia locurilor special stabilite de conducerea unitatii de Tnvatamant si marcate

ca atare, conform prevederilor legii;

b) introducerea sau consumul de bauturi alcoolice, droguri etc. in incinta unitdtii de Tnvatdmant

sau la punctele de lucru;

c) intrarea sau ramanerea 1n localurile unitatii de Tnvatamant, Tn afara orarului de lucru, fara

acordul conducerii;

d) iesirea din localurile unitatii de Invatamant sau plecarea de la punctele de lucru, in cadrul

programului de munca, fara aprobarea conducerii;

e) executarea, In cadrul unitatii de Tnvatamant, de lucrari de interes personal sau fara vreo

legdtura cu atributiile de serviciu;

f) comiterea sau incitarea la savarsirea de acte care au ca scop tulburarea climatului favorabil de

munca sau a armoniei in randul personalului ori comiterea de acte antisociale;

g) sustragerea de bunuri din scoala;

CAPITOLUL IX -SOLUTIONAREA PETITIILOR INDIVIDUALE ALE
ANGAJATILOR

Art.94

(1) Angajatii au dreptul de a adresa conducerii unitatii de invatamant, in scris, petitii individuale,
dar numai in legatura cu problemele proprii aparute la locul de munca si in activitatea

desfasurata.

(2) Prin petitii se intelege cererile sau reclamatiile individuale pe care un salariat le adreseaza

conducerii unitatii de invatamant, in conditiile legii si ale regulamentului intern.

(3) Petitiilor anonime nu li se va da curs, acestea fiind clasate.
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(4) Program audiente director — joi ora 10.00-13.00

Art.95

(1) Cererile sau reclamatiile individuale vor fi adresate directorului unitatii de invatamant si vor

fi Inregistrate la secretariat.

(2) Directorul unitdtii de Invatdmant are obligatia sa comunice salariatului raspunsul sau in
termen de 30 de zile de la data primirii cererii sau a reclamatiei, indiferent daca solutia este

favorabila sau nefavorabila.

(3) In situatia Tn care aspectele sesizate prin petitia salariatului necesita o cercetare mai

amanuntitd, angajatorul poate prelungi termenul cu cel mult 15 zile.
CAPITOLUL X - DISPOZITII FINALE

Art.96 Prezentul regulament intrd in vigoare Incepand de la data de ...........cceuuen..ee.

Art.97 Modificarea sau completarea prezentului regulament se va efectua ori de cate ori

necesitdtile mai bunei organizari a activitatii sau imbunatatirii disciplinei muncii impun.

Art.98 Regulamentul de fata va fi adus la cunostinta angajatilor prin grija angajatorului si se

afiseaza la sediul unitatii de invatamant.

Director:
prof. Cazan'Florica Elvira
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