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Regulamentul Intern al unititii

TITLUL L
Dispozitii generale

Art. 1. Prezentul Regulament Intern (numit in continuare RI) confine norme specifice de
organizare §i functionare a unititii, elaborate conform prevederilor Legii Invitdmdntului
Preuniversitar nr. 198/2023, , cu modificdrile si completirile ulterioare, cu actele normative
subsecvente legii mentionate, precum si in baza Regulamentului-cadru de organizare §i functionare
a unitdfilor de invdiamdnt preumiversitar, aprobat prin ORDINUL nr. 5726 din 6 august 2024, a
Ordinului 5707/2024 — Statutul elevului — actualizat in 01.08.2024 si constituirea formatiunilor
de studiu in invidtdmantul preuniversitar de stat in anul scolar 2025-2026, ca urmare a
masurilor adoptate prin Legea nr. 141/2025 privind unele masuri fiscal-bugetare si a
Ordinului ministrului Nr. 5573 din 7 octombrie 2011 privind aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare a invatiméantului special si special integrat.

Art. 2. Prevederile prezentului RI nu se substituie legilor si regulamentelor sus amintite sau
altor legi in vigoare si nici dispozitiilor/ instructiunilor MLE.C. si C.J.C, ci este elaborat in
conformitate cu acestea.

Art. 3. RI poate fi revizuit anual, in termen de cel mult 45 de zile de la inceputul fiecirui
an scolar, in urma propunerilor primite din partea personalului, inregistrate la secretariat si aprobate
de Consiliul de administratie.

Art. 4. In incinta unitatii sunt interzise, conform legii:

1. Crearea si functionarea oricaror formatiuni politice, organizarea si desfasurarca
activititilor de propagandi politica.

2. Prozelitismul religios precum si orice altd formad de manifestare care incalca
normele conviefuirii sociale, sau care pune in pericol sinitatea fizicd §i psihica a elevilor, a
personalului scolii.

3. Actele de violentd verbald, bullying, agresarea verbald si/sau fizicd a colegilor,
distrugeri de obiecte, agresarea verbala si/sau fizica a cadrelor didactice, a personalului auxiliar,
fumatul si biutul in incinta unitdfii, vitimarea corporali a personalului unitifii si/sau a altor elevi,
practicarea actelor sexuale de orice fel, sau orice actiuni care ar putea pune in pericol sénitatea
fizicd si psihicd a elevilor, sau a personalului scolii. Liceul Tehnologic pentru Deficien{i de Auz
Cluj-Napoca are ca obiectiv ., gcoali cu toleran{d zero la violen{i™!

4. Pentru sesizarea cazurilor/suspiciunilor de violenti, bullying, sau orice alte
situatii/actiuni care ar putea pune 1In pericol integritatea fizicdA sau psihicd a
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor aparute in cadrul unitétii, cadrele didactice/personal didactic
auxiliar/personal nedidactic, pot uitiliza mijloacele uzuale de comunicare prin care sa informeze
conducerea unititii, in vederea ludrii masurilor necesare pentru remedierea situatiei. Cadrele
didactice/personalul didactic auxiliar/ nedidactic care doresc sa faca o sesizare anonimi referitoare
la cazuri/suspiciuni de genul celor mai sus mentionate, pot folosi cutia special amenajata in acest
sens din sala profesorali.

5. Daca elevii doresc sd sesizeze un caz de violentd, bullying, sau orice alte
situatii/actiuni care ar putea pune 1In pericol integritatea fizicA sau psihici a
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor aparute in cadrul unitatii, pot folosi mijloacele uzuale de




comunicare, sau anonim, pot sesiza conducerea folosind cutia postald special amenajata pe holul
liceulni.

6. Dacéa fapta de violentd este raportatia de elevi, personalul scolii are obligatia si
asculte elevii cu rdbdare, calm si sd ii protejeze impotriva oricirei forme de discriminare sau
rizbunare din partea celorlalti. Angajatii scolii trebuie si foloseasci un limbaj adecvat gradului de
maturitate §i gradului de vulnerabilitate al celor implicati.

7. Conducecrea unititii de invatiméant sesizeazd cazurile de violenti asupra copilului
si colaborezi cu directia generald de asistentd sociali si protectia copilului pentru managementul
acestora, in interesul superior al copilului.

8. Dacé existd suspiciunea comiterii unei infractiuni, conducerea unititii sesizeazi
politia si colaboreaza cu organele de ancheta.

Art. 5. Toate prevederile Rl sunt obligatorii pentru personalul didactic, personalul didactic
auxiliar si nedidactic, indiferent de durata sau natura contractului de muncd, precum si pentru
persoanele ce desfigoara activitifi temporare in unitate, pe durata desfasurdrii activitatii in scoala,
pentru elevi si parinti/tutori/susfindtori legali.

TITLUL T
Organizarca unitifii de invi{iimant

Capitolul 1
Organizarea programului scolar

Art. 6. Unitatea Liceul Tehnologic Special pentru Deficienti de Auz Cluj-Napoca este
acreditata si face parte din reteaua scolard nationald, fiind constituit in conformitate cu prevederile
legale si avdnd personalitate juridica proprie.

Art. 7. In cadrul liceului functioneazi cabinetul medical, cabinetul de asisten{a sociali,
cabinetul de psihodiagnoza, cabinetul de audiologie, laboratorul de confectionare si reparatii olive,
cabinete pentru terapii specifice §i de compensare, cabinete pentru activititi de interventie si
recuperare timpurie, biblioteca scolara, ateliere de lucru pentru elevi, sili de clasi, internatul si
cantina.

Art. 8. Unitatea cuprinde urmitoarele forme de invitimant: interventie timpurie,
invitimant pregcolar, invatimént primar, invitimént gimnazial, invatimant liceal cu frecventa.

Art. 9. Repartizarea elevilor pe clase se face de cétre conducerea liceului, dupi consultarea
Comisiei Interne de Evaluare Continua, cu respectarea prevederilor legislatiei in vigoare.

Art. 10. Structura anului scolar este cea stabilitd de Ministerul Educatiei Nationale.

Art. 11. - (1} Deschiderea cursurilor se face pe baza unui program special, in prima zi a
anului scolar. Disciplina este asiguratd de cadrele didactice desemnate de directiune, care stabilesc
dispunerea claselor, si de diriginti (acestia sunt obligati sd insoteasca clasa sau, in conditiile in care
absenteazi din motive obiective, s desemneze un inlocuitor care le preia sarcinile).

- (2) La revenirea din vacanti a elevilor se va efectua triajul epidemiologic in incinta
cabinetului medical. Parintii nu vor avea acces in incita scolii, ¢i doar in spatiul curtii. Fiecare clasd
va avea un loc special amenajat, unde va fi instalatd o masi, pe care se vor completa §i semna
documente. Dirigintii vor solicita claselor ore diferite de intilnire, pentru a evita supraaglomerarea.
Personalul unitétii va completa un chestionar de triaj epidemiologic cu privire la starea de sanitate.

Art. 12, - (1) incheierea cursurilor se marcheazi printr-o festivitate organizati de unitate,
in conformitate cu structura anului geolar. Festivitatea de premiere se organizeazi dupi un program
stabilit de conducerea unititii.

- (2) La festivitatea de premiere este obligatorie prezenta dirigintilor, care asigurd disciplina
pe durata festivitatii. Elevii si cadrele didactice vor fi prezenti pe durata intregii festivititi in care li
se vor transmite diplomele §i premiile.

La ciclul primar, festivititile se organizeazi la nivelul fiecérei clase.

Art. 13.

- (1) a) Cursurile se desfasoari, incepind cu ora 8.00, durata orei de curs fiind de 50
minute (din care ultimele 5 minute sunt alocate activititilor recreative), cu pauze de 10 minute si
doud pauze mari, de 15 minute, in intervalul orar 09.50 — 10.05 si 10.50-11.05, pentru ciclurile
primar, gimnazial, liceal.




b) in zilele de sdmbiti §i duminicd programul elevilor care au acordul périntilor pentru a
merge neinsotiti in orag §i nu au sanctiuni disciplinare care sd prevadi altceva, au voie sa plece in
orag astfel: elevii de gimnaziu n intervalul orar 9.00 — 13.30 si 14.00 — 18.30, iar elevii de liceu in
intervalul orar 9.00 - 19.00.

- {2) a) La clasa pregétitoare si la clasa I, activititile de predare-invitare-evaluare acopera
30-35 de minute, restul de timp fiind destinat activitatilor liber-alese, recreative. in invagimantul
primar, ora de curs este de 45 de minute, cu o pauzi de 15 minute dupa fiecare ord §i o pauzi de 20
de minute dupi cea de-a doua ori de curs.

b) Pentru clasele din invitiméntul gimnazial, liceal, ora de curs este de 50 de minute, cu o
pauvzid de 10 minute dupa fiecare oré; dupa a treia ora de curs se poate stabili o pauzi de 15 - 20 de
minute.

¢ ) In educatia timpurie - nivel anteprescolar si nivel prescolar, durata activititilor poate
varia, in functie de particularititile copiilor si, implicit, de interesul manifestat de grupul de
copii/copil pentru acestea, de continutul activitétilor, precum si in functie de maniera de desfasurare.
Recomandat este ca, pentru primul interval de varstéd (de la 3 luni la 1 an), durata unei activititi sa
fie de cel mult 5-10 minute, dupé care, pentru intervalele urmétoare, durata activitifii poate cregte
progresiv, pind la 35 minute (5 — 6 ani), respectind prevederile din planul de tnvatimant din cadrul
Curriculumului pentru educatie timpurie.

- (3) Pentru elevele gravide si elevii parinti, pe perioada de ingrijire a copilului, precum si
in situatii obiective, cum ar fi epidemii, intemperii, calamitati, alte situatii exceptionale, cursurile
scolare fata in fata pot fi suspendate pe o perioadi determinati, potrivit reglementirilor in vigoare.

- (4) Suspendarea cursurilor se poate face, dupi caz:

a) la nivel individual, la cererea périntelui/ reprezentantului legal, cu avizul si
recomandarile specifice ale medicului curant, in cazul in care elevul suferd de boli care afecteaza
capacitatea de oxigenare, boli respiratorii cronice severe, boli cardiovasculare, obezitate severd,
diabet zaharat tip I, boli inflamatorii, boli imune/autoimune, boli rare, boli ereditare de
metabolism, tratament imunosupresiv, alte afectiuni cronice, afectiuni asociate cu imunodepresie
moderatd sau severd cum ar fi: transplant, afectiuni oncologice in tratament imunosupresor,
imunodeficiente primare sau dobéndite, alte tipuri de tratamente imunosupresoare. In aceasta
situatie activitatea didactica se va desfigura in sistem hibrid sau online;

b) la nivel individual, la cererea elevelor gravide sau a beneficiarilor primari parinti
majori sau la cererea parintelui/reprezentantului legal al acestora in cazul beneficiarilor primari
minori, activitatea didacticd desfigurdndu-se in format hibrid sau online;

¢) la nivel individual, la cererea elevului major sau a périntelui/reprezentantului legal al
acestuia, pentru beneficiarii primari aflati in arest la domiciliu, in limitele hotéirarii judecétoresti;
in aceasti situagie activitatea didactici se va desfisura in sistem hibrid sau online, in limitele
hotararii judecatoresti;

d) la nivelul unor formatiuni de studiu - grupe/clase din cadrul unititii de invatimant,
precum i la nivelul unitatii de invatimaént - la cererea directorului, n baza hotirdrii consiliului de
administratie al unitatii, cu informarea ISJ/ISMB, respectiv cu aprobarea inspectorului scolar
general gi informarea Ministerului Educatiei;

e} la nivelul grupurilor de unititi de invatimant din acelasi judef/municipiul Bucuresti - la
cererea inspectorului scolar general, cu aprobarea ministerului educatiei;

f) la nivel regional sau national, prin ordin al ministrului educatiei, ca urmare a hotérarii
comitetului judetean/al municipiului Bucuresti pentru situatii de urgenta, respectiv Comitetului
National pentru Situatii de Urgentd (CISU/CNSU), dupi caz.

-(5) Suspendarea cursurilor cu prezentd fizicd la nivel individual, conform alin. (4) lit.a) si
lit.b), se realizeazi cu avizul, motivat in scris, al consiliului de administratie al unititii de
invatamant. Suspendarea cursurilor cu prezenta fizica in cazul elevelor gravide si a beneficiarilor
primari pdrinti, precum s§i revenirea acestora cu prezentd fizicd in unitatea de invatimént se va
realiza cu informarea ISJ/ISMB.




~(6) In situatiile previzute la alin. (4), activitatea didacticd se poate desfisura in format
online sau hibrid.

-(7} In situatiile previzute la alin. (4) in care activitatea nu s-a putut desfigura in format
online sau hibrid, suspendarca cursurilor este urmati de maésuri privind parcurgerea integrald a
programei scolare prin modalitdti alternative stabilite de consiliul de administratie al unitatii de
invifimant

~ (8) In situatii exceptionale, inclusiv pe perioada declardrii stirii de urgentd/alerts,
desfigurareaactivititilor in sistem online sau hibrid se realizeazi in conformitate cu prevederile
Anexei nr. 1 la prezentul regulament, Metodologia-cadru de organizare si desfiisurare a activitatilor
in sistem online sau hibrid.

(9) In situatii speciale, cum ar fi epidemii, intemperii, calamitati, alte situatii exceptionale,
pe o perioadad determinati, durata orelor de curs §i a pauzelor poate fi modificats, la propunerea
motivatd a directorului, in baza hotarédrii consilivlui de administratie al unititii de invitamant, cu
aprobarea inspectoratului gcolar.

(10) Elevele gravide si elevii périnti pot beneficia de un program scolar flexibil, in vederea
prevenirii i combaterii abandonului scolar. Programul flexibil se stabileste, prin consultare cu
périntii/tutorii/reprezentantii legali ai beneficiarilor primari minori, de catre o comisie care include
si consilierul gcolar. Programul poatd sa prevada atit un plan individualizat de Invitare, ct si un
orar scolar adaptat nevoilor acestora, precum si alte masuri stabilite de citre comisie.

(11) In unitatile de invatamant preuniversitar se asigurd conditii de igiens necesare apararii,
pastriirii si promovirii stirii de siniitate, dezvoltirii fizice i neuropsihice armonicase si prevenirii
aparitiei unor imbolniviri. In acest sens, in unitétile de educatie timpurie se va avea in vedere si
expunerea limitatd a copiilor la tehnologie, conform recomandarilor Organizatiei Mondiale a
Sanatitii.

Capitolul 2
Asigurarea securititii elevilor si a personalului institutiei

Art, 14, Siguranta elevilor este asigurati prin urmitoarele masuri:

a) accesul in incinta scolii (pe porti) este securizat;

b) activitatea din incinta gcolii este in permanentd supravegheatd cu aparaturd
video;

¢} paza este asigurati permanent prin punctul de pazi si control (de citre portar,
paznici);

d) evidenta intrérilor si iesirilor din scoald in timpul programului de activitati, prin
completarea registrelor speciale aflate la portar (atét pentru elevi, cét si pentru
profesori, personalul unititii i persoanele din afara institutiei);

e) silile/cabinetele din incinta unitétii functioneazid dupé regulamente proprii;
respectivele normative se aduc la cunostinta elevilor.

Art. 15, Portile de acces ale scolii se inchid la ora 8.04.

Art. 16. — (1) Accesul persoanelor striine, inclusiv al parintilor/tutorilor elevilor, doar in
urma verificirii identité{ii acestora, a consemnirii in Registrul vizitatorilor de la punctul de pazi si
control.

- (2) Accesul perscanelor strdine, cu exceptia parinfilor/tutorilor elevilor, precum si a
furnizorilor de servicii cu care liceul are contract, se face numai dupi aprobarea conducerii liceului;
prin persoane striine se infeleg si membrii de familic ai angajatilor sau elevilor, acestia se pot intilni
cu elevii in anticamera clidirii (la poartd), fiind chemati de elevul/profesorul de serviciu/diriginte.

Conform Art. 223, Alin. (1) Personalul didactic de predare are dreptul la sigurantd in
exercitarea actului educational si nu poate fi perturbat in timpul desfagurarii activitatii didactice,

(2)  Accesul parintilor/tutorilor/reprezentantilor legali ai beneficiarilor primari este
permis n incinta unitétilor de invatiméant, in concordantd cu procedura de acces previzutd in
regulamentul de organizare §i funcfionare al unitatii, dacé:

a) a fost solicitat/a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu
directorul/directorul adjunct al unititii de invatimant;

b) desfagoara activititi in comun cu cadrele didactice;

c) depune o cerere/alt document la secretariatul unititii de Invitimént;




d) participd la actiuni organizate de parinti, aprobate de conducerea unitatii de
Invatimant;

e) in alte situatii speciale previzute de regulamentul de organizare §i functionare al
unititii.

- (3) Accesul in unitate al angajatilor este permis numai in timpul de munca programat sau
atributii de serviciu care trebuie efectuate in afara programului.

- (4) In cazul activitagilor ce impun prezenta persoanelor striine in scoald, organizatorii vor
prezenta la punctul de control lista nominala cu participantii, vizata de director.

- (5) Accesul autovehiculelor in incinta liceului este permis doar urméatoarelor cazuri:

- autoturismele personalului salariat al unititii, cu aprobarea conducerii, In limita
tocurilor disponibile;

- autoturismele autoritatilor cu drept de indrumare si control;

- autovehiculele care desfigoari servicii pentru scoald;

- autovehiculele care apartin salvirii, politiei, jandarmeriei sau ale celor care
asigurd interventia operativi pentru remedierea unor defectiuni ale retelelor de
apd, electricitate, gaze, telefonie, internet, etc.

- (6) La inceputul fiecdrei siptiméni sau la intoarcerea dupd o perioadd de repaus la
domiciliu, elevii externi se vor prezenta la cabinetul medical al unitatii pentru controlul periodic.

Art. 17. Programul cu publicul la secretariat, contabilitate, asistent social se desfisoard
conform orarului afigat la intrarea in departament, respectivluni intre orele 16.00-18.00, marti intre
orele 8.00-9.00 si miercuri-vineri intre orele 12.00-15.00.

Art. 18, Este interzisi intrarea in liceu a persoanelor aflate sub influenta bauturilor
alcoolice, a celor turbulente, sau care au intentia vaditd de a tulbura ordinea si linistea. De asemenea,
este interzisi intrarea persoanelor insotite de ciini, cu arme sau obiecte contondente, cu substante
toxice, explozive-pirotehnice, iritante lacrimogene, usor inflamabile, cu materiale cu caracter
obscen sau instigator, cu stupefiante sau biuturi alcoolice.

Art. 19. a) In unitate, elevilor le este interzis si detind. si consume, in unitatea de
invatamant, droguri biuturi alcoolice, bauturi energizante, substante etnobotanice sau alte substante
interzise, toate categoriile de produse care contin tutun sau tigari electronice i s organizeze sau si
participr/promoveze participarea la jocuri de noroc, conform prevederilor legislatiei in vigoare.

b) s3 introduca gi/sau si faci uz In spatiul unititii de Invatimant de orice tipuri de arme sau
altele asemenea, sprayuri lacrimogene, paralizante sau altele asemenea care prin actiunea lor, pot
afecta integritatea fizica si psihica a elevilor §i a personalului unitdfii de Invataméant

c) sa utilizeze telefoanele mobile sau orice alt echipament de comunicatii electronic in
timpul desfasuririi orelor de curs, inclusiv in timpul activititilor educationale care se desfigoara in
afara unitétilor de invatimant, cu exceptia utilizirii acestora in scop educativ, cu acordul cadrului
didactic. Nerespectarea acestor prevederi poate duce la preluarea echipamentului de citre
personalul didactic/didactic auxiliar al unititii de invataimant in vederea restituirii lui fa finalitatea
orclor de curs din ziua respectivi, in mod obligatoriu, citre pdrinfi/reprezentanti legali ai
beneficiarilor primari minori sau citre elevii majori.

Art. 20. (1) Elevii pot parasi liceul in timpul desfiguririi programului scolar doar pentru
motive bine intemeiate si dovedite (adeverintd de la cabinetul medical al liceului, invoire scrisi de
la parinte/tutore, diriginte, trimitere de la medicul de familie pentru rezolvarea unor probleme de
sandtate). De asemenea, elevii mai pot pérasi liceul in timpul programului scolar si in cazul in care
parintele/tutorele solicitd personal plecarea elevului de la cursuri pentru rezolvarea unor probleme
urgente de familie. Din momentul parisirii incintei liceului, responsabilitatea pentru siguranta
elevului minor revine parintelui/tutorelui legal.

- (2) In toate cazurile mentionate mai sus, elevii nu pot parasi liceul decat insotiti de citre
parinti/tutori, sau cu bilet de voie eliberat si semnat de diriginte sau profesorul de serviciu.

Art. 21, Profesorii care efectueazi serviciul pe scoald vor purta ecusoane specifice, clare,
vizibile, pentru a facilita identificarea lor de cétre terti.

Art. 22. In situatia unui nou val al pandemiei de SARS-COV-2, se vor lua masuri speciale
pentru siguranta copiilor, in conformitate cu prevederile legale.

TITLUL I
Managementul unitifii de invitamant




Art. 23. — (1) Unitatea este condusd de consiliul de administratie, de director gi de
director adjunct, conform legislatiei in vigoare.

- (2) Pentru indeplinirea atributiilor ce ii revin, conducerea unititii se consulti, dupi caz,
cu toate organismele interesate: consiliul profesoral, organizatiile sindicale, consiliul reprezentativ
al périntilor/asociatia parintilor, consiliul scolar al elevilor, autorititile administratiei publice
locale/reprezentantii agentilor economici implicati in sustinerea nvatiméntului profesional si
tehnic gi/sau in desfagurarea instruirii practice a elevilor.

Art. 24. — (1) La sedintele consiliului de administratie in care se dezbat aspecte privind
elevii, presedintele consiliului de administratie are obligatia de a convoca reprezentantul consitinlui
scolar al elevilor, care are statut de observator.

- (2) Procedura de convocare la gedinfele CA se considerd indeplinitd daci s-a realizat prin
unul din urmatoarele mijloace: telefon, postd, fax, e-mail, sau direct.

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

- (4) Reprezentantul elevilor din liceu participd la toate sedintele consiliului de
administratie, avind statut de membru permanent, cu drept de vot.

Art. 25. Organigrama liceului se aprobi in fiecare an de ciitre Consiliul profesoral, la
propunerea Consiliului de administraie, si este parte integrantd a prezentului Rl, fiind prezentata
in Anexa 1 la prezentul RI.

TITLUL IV
Personalul anitdfii de invijdmant

Categoriile de personal

Art. 26. - (1) Personalul este format din personal didactic (didactic de conducere, didactic
de predare si instruire practici, didactic auxiliar) si personal administativ.

- (2) Selectia personalului didactic si a celui nedidactic se face prin concurs/examen,
conform normelor specifice (cf. ROFUIP)

- (3) Angajarea personalului didactic de predare, didactic auxiliar ¢i administrativ se
realizeaza prin incheierea contractului individual de munci cu unitatea, prin reprezentantul siu
legal.

Art, 27, - (1) Competentele, responsabilititile, drepturile si obligatiile personalului din
invatimantul sunt cele reglementate de legislatia in vigoare.

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

- (3) Personalul trebuie s aibi o tinutd morald demn3, in concordanti cu valorile pe care
trebuie si le transmiti beneficiaritor primari, 0 vestimentatie decenti si un comportament
responsabil.

- (4) Personalului din Invitiméantul preuniversitar ii este interzis si desfisoare si si
incurajeze actiuni de naturd sa afecteze imaginea publica a beneficiarului primar si viata intima,
privatd sau familiala a acestuia sau ale celorlalti salariati din unitate..

- (5) Personalului {i este interzis sa aplice pedepse corporale, precum si si agreseze verbal,
fizic sau emotional beneficiarii primari si/sau colegii.

-(6) Personalului didactic de predarc din invdtiméntul preuniversitar i este interzis si
desfagoare activitafi de pregitire suplimentari/meditatii contracost cu beneficiarii primari de la
clasa/clasele la care este incadrat in anul scolar in curs, conform procedurii pentru completarea
declaratiilor de interese de cétre personalul didactic de predare, aprobati prin ordin al ministrului
educatiei.

-(7) Personalul din invatiméntul preuniversitar are obligatia de a veghea la siguranta
beneficiarilor primari, pe parcursul desfagurdrii programului scolar si a activitifilor scolare,
extracurriculare/ extragcolare.

-(8) Personalul din invitimintul preuniversitar arc obligatia si sesizeze, dupi caz,
institutiile publice de asistenti sociald/educationaldi specializati, directia generald de asistenti




sociald si protectia copilului in legaturd cu orice incélcéri ale drepturilor beneficiarilor primari,
inclusiv in legitura cu aspect care le afecteazi demnitatea, integritatea fizica gi psihic..

- (9) Personalul are obligatia si respecte confidentialitatea datelor cu caracter personal ale
elevilor gi parintilor.

Art, 28. - (1) Structura de personal si organizarea acestuia se stabilesc prin organigrama,
prin statele de functii si prin proiectul de incadrare ale unitétii.

- (2) Organigrama unitafii prevede: structura de conducere si ierarhia inteini, catedrele,
comisiile si celelalte colective de lucru, compartimentele de specialitate.

- (3) Responsabilititile pe catedre/comisii de lucru/comisii metodice previzute in
organigramé se stabilesc de cétre director la inceputul fiecérui an gcolar, se aprobé de cétre consiliul
de administratie gi se Tnregistreazi ca document oficial la secretariatul unititii.

Art. 29. Coordonarea activititii sectoarelor se realizeazi de cétre un coordonator numit, de
reguld, dintre cadrele didactice titulare, prin hotirire a consiliului de administratie, la propunerea
directorului,

Art. 30. La nivelul unititii functioneazd urmitoarele compartimente de specialitate:
secretariat, financiar-contabil, administrativ.

Art. 31. Competentele, responsabilititile, drepturile si obligatiile personalului din
invithméant sunt cele reglementate de legislatia in vigoare (cu precidere in Lege — cf. Statutul
personalului didactic - si ROFUIP).

Art, 32, Cadrele didactice trebuie si cunoasci prevederile Lege, Rl si sé indeplineasca
obligatiile conform fisei postului (efectuarea orelor din normé, a suplinirilor si a activitatilor
extracurriculare din programul scolii sunt sarcini de serviciu).

Art. 33. Se interzice personalului didactic de predare s conditioneze evaluarea elevilor sau
calitatea prestatiei didactice la clasd de obfinerea oricérui tip de avantaje de la elevi sau de la
reprezentantii legali ai acestora. Astfel de practici, dovedite de organele abilitate, se sanctioneazi
conform legii.

Art. 34. Personalul didactic auxiliar si nedidactic isi desfigoard activitatea conform
obligatiilor stabilite prin fisa postului a dispozitiilor sefilor ierarhici, in conformitate cu legile in
vigoare, cu modificarile $i completérile ulterioare §i cu contractul colectiv de munci.

Art. 35. Personalul are in vedere in aplicarea atributiilor ce-i revin urmétoarele:

- respectarea cu strictete a programului de muncii prin prezentarea si
pérdsirea locului de munca la ora stabilité;
- executarea Intocmai §i la timp a obligatiilor de serviciu i dispozitiilor;
- folosirea integrald si cu maximi eficientdi a timpului de lucru pentru
indeplinirea obligatiilor de serviciu;
- finsugirea §i respectarea procesului tehnologic de muncad stabilit pentru
compartimentut sau locul de munci in care igi desfigoara activitatea;
- folosirea maginilor, utilajelor incredintate in parametri de functionare prevazufi
in documentatia tehnici si in scopurile aprobate;
- justificarea scopului pentru care au fost utilizate materialele scoase din magazie;
- respectarea normelor de protectia muncii §i a celor privind folosirea
echipamentului de protectie si de lucru, de prevenire a incendiilor §i evitarea oricror situatii ce
ar pune in pericol clidirile, viata, integritatea corporali si sdniitatea elevilor si/sau personalului;
- ingtiintarea sefului ierarhic, de indatd ce a luat cunostinti de existenta unor
nereguli, abateri sau lipsuri de la locul de munc# pentru remedierea situatiilor negative existente;
- preocuparea de a nu ldsa fard supraveghere masinile si instalatiile in functiune;
- preocuparea de a nu pirisi locul de muncé, pand la sosirea schimbului, acolo
unde se lucreazi fara intrerupere. in caz de nerespectare a schimbului s3 anunte conducerea
scolii pentru a lua misurile necesare;
- apdrarea $i ingrijirea bunurilor scolii;
- preocuparea de a-si ridica necontenit nivelul profesional in vederea realizarii
corespunzitoare a sarcinilor de munci.

Art. 36. - (1) Activitatea personalului nedidactic este coordonati de administrator.

- (2) Programul personalului nedidactic se stabileste de cétre administrator, potrivit nevoilor
unititii, si se aproba de citre directorul/directorul adjunct al unititii.

- (3) Administratorul stabileste sectoarele de lucru ale personalului de ingrijire. In functie
de nevoile unititii, directorul poate solicita administratorului de patrimoniu schimbarea acestor
sectoare.




- (4) Administratorul nu poate folosi personalul subordonat in alte activititi decét cele
necesare unitatii.

- (5) Administratorul trebuie si se Ingrijeascd, in limita competentelor, de verificarea
periodicdi a e¢lementelor bazei materiale a unitdfii, Tn vederea asigurfirii securititii
copiilor/elevilor/personalului din unitate.

Art. 37. - (1) Evaluarea personalului didactic si didactic auxiliar se face conform legislatiet,
in functie de fisa de autoevaluare/evaluare elaborati in cadrul unititii, care se aduce la cunogtin{
angajatului la inceputul fiecarui an scolar.

- (2) Evaluarea personalului nedidactic se face la sfargitu] anului calendaristic pentru anul
calendaristic incheiat, conform prevederilor legale, in baza fisei postului, in functie de figa de
autoevaluare elaborati in cadrul unititii, care prevede atributiile specifice fisei postului.

- (3) Conducerea unitiitii de invifimint va comunica in scris personalului didactic/
nedidactic rezultatul evaludrii si calificativul acordat.

Capitolul 2
Drepturile si ebligatiile salariatilor si rispunderea disciplinari

Art. 38. Fiecare angajat este obligat 53 ducd la indeplinire in cele mai bune conditii si la
timp sarcinile de munci previazute de legislatia in vigoare pentru postul pe care il ocupa, conform
contractului de munci si figei postului, conform planurilor de munci ale scolii precum si ale
dispozitiilor scrise sau verbale ale conducerii unititii si responsabilului de compartiment/comisie.

Art. 39. - (1) In afari de subordonarea generala a tuturor angajatilor fajd de organele de
conducere, se stabilesc subordonari directe in privinta sarcinilor de serviciu zilnice sau specifice,
fatd de responsabilii de compartimente de munca, conform figei postului si conform organigramei
conform legislatiei in vigoare.

- (2) Se stabilesc urmitoarele subordondri directe fatd de responsabilii de compartimente
de munca de mai jos:

- profesorii si educatoarele: directorului

- proesorii/invititori-educatori: directorului

- membrii comisiilor metodice: responsabilului de comisie metodica

- instructorii de educatie: directorului, directorului adjunct, profesorului de
serviciu in unitate (in lipsa directorului)

- personalul didactic auxiliar: directorului, directorului adjunct, profesorului de
serviciu in unitate (in lipsa directorului)

- supraveghetorii de noapte: directorului, directorului adjunct, profesorului de
serviciu in unitate (in lipsa directorului)

- contabilul: directorului

- casierul: contabilului

- administratorul:directorul/ directorului adjunct

- muncitorii: administratorului

- ingrijitorii: administratorului

- magazinerul: administratorului, contabilului (pentru sarcini specifice)

- paznicii: administratorului

- personalul de la bucitarie: administratorului

- personalul de la spilatorie/lenjeri/croitorie: administratorului

- detinatorii de gestiuni: contabilului

- medicul: directorului

- asistentele medicale: medicului

- infirmierele: director/director adjunct/ medicului, asistentei medicale

- referentul si tehnicianul olive gi reparatii aparate auditive: directorului

Art. 40. - (1) Angajatii care au in subordine alti angajati, conform articolului precedent au
obligatia de a stabili sarcinile zilnice de munca pentru acestia, ordinea de prioritate a sarcinilor date,
de a urméri prezenta lor la serviciu conform orarului de muncé si modul de indeplinire a sarcinilor
de servicin.

- (2) Acesti responsabili de compartimente de munci (cu exceptia metodistilor, iar pentru
comisii doar la activitatea comisiei), au dreptul de a inlocui pe cei absenti cu alte persoane din
subordine, de a invoi personalul din subordine pentru o parte din timpul zilnic de munca, in cazuri
deosebite, cu obligatia de a ingtiinta despre aceasta pe director sau directorul adjunct).




Art. 41. — (1) Fiecare angajat este obligat sd execute dispozitiile date de responsabilul
compartimentului sdu de munci, iar in cazul in care a primit o dispozitie contrard de la conducerea
scolii, si informeze pe acesta de spre acest lucru,

- {2) Dispozitiile date direct de conducerea scolii unui angajat au prioritate fati de cele date
de responsabilul de compartiment.

Art. 42, - (1) Fiecare angajat rispunde de folosirea la locul sdu de munci a bunurilor
materiale in conditii care sd prevind degradarea acestora, si ia masuri pentru prevenirea
sustragerilor sau degradarii bunurilor scolii de catre orice persoana, pentru prevenirea accidentelor,
pentru respectarea normelor de prevenire §i stingere a incendiilor.

- (2) Fiecare angajat este obligat si preia, cu semnaturd, inventarul existent la locul sau de
munci, si ia misuri pentru pistrarea bunurilor preluate in gestiune sau sub gestiune gi s predea,
tot cu semnéturi, in bune conditii aceste bunuri in momentul in care iti schimbi locul de munca,
din unitate sau 1n afara unititii.

- (3) Fiecare angajat este obligat s acfioneze in aga fel, incét si ceilalti angajati si elevii
scolii si respecte cele previzute la alineatul precedent, informénd imediat pe responsabilul de
compartiment de munca sau conducerea scolii despre orice incalcari ale acestor prevederi.

- (4) Salariatii si elevii raspund administrativ-disciplinar, financiar-material, sau dupi caz,
penal, pentru neindeplinirea prevederilor prezentului articol.

Art. 43. — (1) Fiecare angajat este obligat si fie prezent la locul de munci prevazut st
conform orarului de munc3 stabilit.

- (2) Personalul didactic are obligatia de a se prezenta in unitate cu 15 minute inainte de
inceperea activitatii la clasi si de a consemna activitatea didactica in condic; profesorii care incep
activitatea la prima ord vor fi prezenti in sala de clasi si vor astepta copiii. Elevii vor fi
supravegheati pe toatii durata pauzelor, de citre cadrele didactice.

- (3) Nesemnarea condicii atrage dupi sine sanctiuni disciplinare.

- (4) In perioada desfasurarii procesului didactic prin activititi-suport asistate de tehnologic,
prin activititi on-line, personalul didactic completeazi formularul de raport zilnic de activitate,
conform orarului (normei didactice).

- {5) Pardsirea locului de muncd, absenta de la programul stabilit, chiar temporara,
inlocuirea la serviciu de cétre un alt angajat al scolii sunt permise numai cu aprobarea prealabili a
responsabilului de compartiment de muncé, sau a directorilor.

- (6) Este interzisa categoric inlocuirea unui angajat al scolii cu o persoana care nu are
calitatea de angajat al scolii, sau cu un angajat al unitatii care nu are competenta de a indeplini
sarcinile de munci ale celui inlocuit.

- (7) Angajatii pe posturi de portar, supraveghetor noapte, instructor de educatie, infirmier
(sector prescolar) sau cadru didactic de serviciu nu-si vor pirdsi programul de munci, daci nu s-a
prezentat la serviciu cel caruia trebuia si predea schimbul si va informa despre aceasta
administratorul sau conducerea unitatii.

Art. 44. Tinénd cont de specificul muncii intr-o institutie de invatdmant, de necesitatea ca
tofi angajatii si contribuie la educarea corespunzitoare a elevilor, se interzic cu desivirsire
urmaitoarele fapte:

a) introducerea sau consumul de droguri in incinta unitétii;

b) introducerea sau consumul de biuturi alcoolice in incinta unititii (cu exceptia unor
situatii festive: aniversiiri, pensioniiri etc. ce sunt aprobate, in prealabil, in anumite conditii, de
conducerea scolii);

¢) prezenta la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice;

d) introducerea in incinta unitatii a materialelor si publicatiilor obscene, vulgare,
pornografice;

¢) efectuarea de gesturi obscene §i exprimarea necivilizatd sau vulgara,

f) desfiasurarea de activitdti politice, de propaganda politica si de prozelitism politic sau
religios;

g) denigrarea personalului unitdfii sau a activititii din unitate in fata elevilor sau
persoanelor striine;

h) trimiterea elevilor in afara unitétii neinsotiti, sau fiird bilet de voie, lisarea lor fird

supraveghere;

i)  finstriinarea valorilor materiale apartinind scolii, date in folosire sau pistrare
salariatilor;
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)] scoaterea din unitate prin orice mijloace a uneltelor, echipamentelor de protectie a
muncii, sau a oriciror materiale (inclusiv resturile culinare), apartinind unititii, fard bonuri de iegire
eliberate si aprobate de cef in drept;

k) executarea de lucriri striine interesului unitétii;

I} iesirea din incinta unitdtii in timpul programului de lucru, fard ordin de serviciu sau
bilet de invoire din partea conducerii scolii, sau sefului ierarhic; pérasirea clasei/grupului de elevi
in timpul activititii didactice;

m) introducerea in unitate, prin orice mijloace, a unor bunuri (obiecte de inventar,
mijloace fixe, etc.) proprietate particulard, fira aprobarea conducerii unititii;

n) fumatul in incinta unititii de invatAmant

Art, 45, - (1) Prezenta la serviciu va fi consemnati in condicile de prezenti, sub semniituri,
cu precizarea orei de intrare §i a orei de plecare de la serviciu astfel:

- pentru profesori - in condica de prezentd, completatd conform orarului {normei
didactice), in procesele verbale ale sedintelor de consiliv profesoral, in registrul special pentru
activitdti complementare;

- pentru ceilalti angajati - in condica de prezenti a personalului;

- (2) Exactitatea inscrisurilor in aceste condici va fi verificata zilnic si contrasemnati cel
mai tdrziu a doua zi, dupi ce san mentionat in scris absentele, de citre:

- directori — pentru cadrele didactice;

- secretar sef si administrator — pentru restul personalului;

- (3) Condica de prezentd se pune la dispozitia personalului didactic prin intermediul
secretarei si profesorului de serviciu, iar pentru restul personalului prin intermediul portarului de
serviciu sau a persoanei imputernicite in acest sens.

- (4) Condica de prezentd a personalului nedidactic se pune la dispozitia salariatilor cu o
jumitate de ora Inaintea Tnceperti programului de lucru §i se ridicd la cinci minute dupé ora fixatd
pentru inceperea lucrului, predidndu-se administratorului sau secretarei; se pune la dispozitia
salariatilor si la ora incheierii programului de lucru.

- (5) Conform inscrisurilor din condica de prezenti si a notelor de constatare a absentelor
se vor intocmi pontajele pentru plata drepturilor salariale lunare de citre:

- administrator pentru personalul nedidactic;

- director adjunct si secretar pentru personalul didactic.

- (6) Persoanele care au in atributii verificarea inscrisurilor si intocmirea pontajelor raspund
financiar $i administrativ pentru exactitatea si corectitudinea celor consemnate.

- {7) Nesemnarea condicii reprezinti abatere disciplinari si se sanctioneazi conform legii.

Art. 46. Angajatii care nu se pot prezenta la serviciu, indiferent de motiv, vor anunta acest
lucru dimineata la prima ord, pentru a se putea lua misuri de inlocuire sau reprogramare a
activitatilor de la care lipsesc.

Art. 47, - (1) Controlul, legitimarea si insotirea persoanelor striine de unitate revine
paznicului (portar, gardian).

- (2) Neindeplinirea atributiilor ce revin paznicilor (portari, gardieni) atrage sanctiuni
disciplinare si rispunderea materiala.

Art. 48. - (1) Verificarea si controlul indeplinirii sarcinilor de serviciu ale angajatilor se fac
numai de conducerea unititii, responsabilii de compartimente de muncad/comisii pe domeniul
respectiv, de persoane delegate special pentru aceasta de conducerea unititii, precum si de organe
de control delegate special de forurile competente.

- (2) Fiecare angajat, la care se prezinta un organ de control sau orice persoand care pretinde
ci are astfel de atributii, este obligat ca, Tnainte de a-i permite controlul, si sesizeze imediat pe
responsabilul de compartiment de munca sau conducerea scolii §i si permiti controlul numai dupa
aprobarea lor.

Art. 49. Programul de lucru al angajatilor este cel aprobat de conducerea unititii si se
regaseste in orarul gcolii, graficele serviciilor n unitate si o anexele prezentului regulament.

Art. 50. - (1) Toti angajatii au obligatia de a respecta dispozitiile legale privind pastrarca
secretului de serviciu, cele referitoare la documente, datele si/sau informatiile ce nu sunt destinate
publicititii.

- (2) In perioada desfasurdrii procesului didactic prin activititi-suport asistate de
tehnologie/activititi on-line, cadrele didactice:

a) colecteazd informatii necesare accesului gi participarii elevilor la activitatea de predare-
invitare-evaluare desfisuratd on-line;
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b) proiecteazd activitatea suport pentru invitarea on-line, din perspectiva principiilor
didactice si a celor privind Invitarea on-line;

c¢) desfisoard activitatea didacticd in sistem on-line si sunt responsabile de asigurarea
calitétii actului educational,

d) elaboreazi, adapteaza, selecteazi resurse educationale deschise, sesiuni de invitare pe
platforme educationale, aplicatii, precum i alte categorii de resurse gi mijloace care pot fi utilizate,
in procesul de invitare on-line,

e) elaboreazé instrumente de evaluare aplicabile on-line, pentru inregistrarea progresului
elevilor;

f) oferd feedback constructiv permanent fiecarui elev, in urma participarii la activitatile
desfasurate si a rezolvarii sarcinilor de lucru;

g) raporteazi conducerii unititii de invitamént activitatea desfdsuraté, tindnd seama de
modalitifile si termenele de raportare stabilite de citre aceasta;

h) participé la activitiitile de formare recomandate de ciitre MEC, ISJ /ISMB si conducerea
unitdtii de invatamént.

Art. 51. Toti angajatii au obligatia sé aibd o comportare corecti in relatiile de serviciu, s3
promoveze raporturile colegiale cu toti membri colectivului de lucru si si combaté orice manifestare
necorespunzitoare.

Art. 52. - (1) Toti angajatii au obligafia s& cunoascé prevederile legilor, prevederilor RI si
a oricaror alte dispozitii cu caracter normativ, referitoare la munca ce o Indeplinesc si s se
conformeze lor. Drepturile i obligatiile acestora sunt cele ce decurg din legislatia in vigoare.

- (2) Toti angajatii au obligatia de a respecta dispozitiile legale privind pastrarea secretului
de serviciu, cele referitoare la documente, date sau informatii ce nu sunt destinate publicitatii,
respectiv au obligatia respectirii clauzei de confidentialitate, conform art. 26 din Legea 53/2003 si
Figei postului,

- (3) Unitatea va pune la dispozitia salariatilor, prin bibliotecd/secretariat/punctul de
documentare-informare, documentele existente In unitate.

Art, 53. Toti angajatii au obligatia de a se comporta civilizat, de a nu incilca demnitatea
celorlalti salariati, de a nu se manifesta jignitor si a nu face discrimindri pe motive de sex,
apartenenti religioasa, etnica, de raséi, etc.

in cazul unui conflict individual de munca, a unor cereri sau reclamatii, partile vor actiona
cu buné-credinta si vor incerca solutionarea acestuia pe cale amiabild sau prin procedura concilierii.

Art. 54. Salariatii pot fi delegati ocazional sau temporar pe alt post decit cel pe care au fost
angajati, situatie in care vor fi obligati s cunoasci, si indeplineasci si si raspundi pentru atributiile
postului. In acest sens, li se va face instruirea corespunzatoare privind fisa postului, de citre seful
ierarhic al noului post.

Art. 55. Angajatii liceului pot beneficia de transport cu masgina unititii pentru a participa
la schimburi de experientd, excursii de studiu, proiecte si programe educative etc. in tard gi
strainatate.

Art. 56. Salariatii pot beneficia, contra cost, cu aprobarea conducerii, de servirea mesei la
cantina unitatii.

Capitolul 3
Protectia, igiena si securitatea in munci

Art. 57, Toti salariatii au obligatia de a se informa, a cunoaste, respecta si aplica prevederile
legale privind protectia, igiena si securitatea in muncé.

Art. 58. Dirigintele si prof./invatitor—educator al clasei/grupei au obligatia de a veghea la
cunoagterea, respectarea si aplicarea de cétre elevi a prevederilor legale privind protectia, igiena si
securitatea in muncé, pe perioada programului de serviciu.

Art. 59. Toate cadrele didactice si cadrul didactic de serviciu sunt responsabile de
respectarea si aplicarea prevederilor legale privind protectia, igiena si securitatea in munci de cétre
copii/elevii aflati sub indrumarea lor conform orarului de activitate.

Art. 60. Supraveghetorii de noapte si instructorii de educatie rdspund de respectarea si
aplicarca de citre clevi a regulilor de protectie, igiend si securitatc in muncd in pe durata
programului lor de activitate.

Art, 61. Administratorul rispunde de cunoasterea, respectarea si aplicarea reglementirilor
privind protectia, igiena si securitatea in munca de citre personalul nedidactic si didactic auxiliar.
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Art. 62. Responsabilii P.S.I. si de Protectia Muncii, numiti prin decizia conducerii unitatii,
precum §i medicul gcolar organizeazd, coordoneazi si verifici modul in care sunt cunoscute,
respectate §i aplicate prevederile legale privind protectia, igiena si securitatea in muncd si iau
misurile necesare pentru cunoasterea, respectarea si aplicarea acestora.

Art. 63.-(1) In afara regulilor generale se vor respecta si urmétoarele interdictii:

- alergarea pe coridoare

- s#riturile de pe sciri

- citirarea pe balustrade, pe pervazul ferestrelor, in copaci, pe cladiri, pe
panouri sportive, pe stilpi, pe gard sau pe alte materiale aflate ocazional in incinta unititii

- busculadele la intrarea-iesirea din clidire sau séli.

- (2) Cadrele didactice de serviciu, instructorii de educatie sau alte persoane ce au in grija
copii vor lua mésurile necesare aplicarii prevederilor aliniatului precedent.

Art. 64. Tn activitatea didactici, se iau urmitoarele misuri de siguranti:

- (1) Desfisurarea activititilor in silile de clasi:

- personalul didactic si auxiliar didactic va supraveghea respectarea masurilor de igiend de
catre elevi in timpul pauzelor, inainte de servirea mesei sau in pauze;

- silile de clasi vor fi aerisite in fiecare pauzi;

- in timpul pauzelor, copii vor iesi pe coridor sau in curtea gcolii gi vor fi supravegheati
de ciitre profesorul care a avut ord/profesorul de serviciw/instructorul de educatie;

- clasele de elevi vor pastra aceeasi sald pe toata pericada desfasurdrii activitiitii. Fiecare
elev isi va pastra locul propriu in banca, etichetatd inainte de inceperea cursurilor, de asemenea
fiecare elev va avea dulap propriu, care se va pistra pe toatd perioada;

- 1a sfargitul activitdfii in clase elevii vor fi incurajati sd nu lase in banci hértii, restori
alimentare, gunoaie. Cartile §i caietele vor fi depozitate in dulapul propriu;

- dupd terminarea orelor, personalul de ingrijire va dezinfecta, curéita si aerisi sdlile de
clasi;

- coridoarele, cancelaria, grupurile sanitare, sélile de clasa vor fi dezinfectate zilnic cu
substante biocide pe baza de clor, in mod obligatoriu la finalizarea programului si daca este cazul
intre schimburi;

- (2) Activitatile din timpul pauzei:

- elevii vor merge incolonati la baie si la spalat pe méini inainte de servirea mesei sau
a gustirii;

- profesorul care a avut ordl asiguré protectia elevilor in pauza; schimbarea profesoritor
la clasd are loc in pauza elevilor,

- in cazul utilizdrii bancilor/scaunelor, spatiilor de joaca exterioare se va asigura in
mod regulat o dezinfectare adaptata;

- (3) Cazarea elevilor:

- elevii vor fi repartizati in dormitoare, de preferinga in functie de clasa de care apartin sau
de grupa de vérstd; dac3 este cazul, pe criterii de disciplind, elevii vor fi repartizati in dormitoare in
aga fel incét si se asigure securitatea tuturor elevilor si disciplina in spatiile de cazare;

- deplasarea in dormitoare va fi supravegheata de personal din unitate, si se va face decalat
pe grupuri;

- personalul didactic si auxiliar didactic va supraveghea respectarea masurilor de igiena
de citre elevi, in internat si la cantind; elevilor care sunt cazafi in cimin li se va recomanda si
pastreze curitenia, si dezinfecteze si s aeriseascd in mod regulat camerele;

- spatiile de cazare vor fi aerisite si dezinfectate zilnic, minim 1 or;

- Tinainte de redeschiderea ciminului se va efectua curétenia si dezinfectia aprofundata a
tuturor spatiilor comune si de cazare;

- vafiasiguratii o echipare optimi a grupurilor sanitare, in special cu sapun lichid; dac3
este cazul, vor fi furnizate elevilor solutii lichide pe bazi de alcool in cantititi suficiente;

- va fi organizat accesul prin rotatie in spatiile comune (sili de baie, sali de mese sau
sili destinate utilizarii comune), astfel incét sa fie posibila dezinfectarea adaptati 1nainte si dupa
fiecare utilizare;

- in situafia aparitiei unui caz de imbolnivire de orice tiv, se vor lua masurile
corespunzitoare de cétre cabinetul medical, care va fi informat imediat de cétre instructorii de
educatie.

- (4) Activitatea de servire a mesei:




- mesele principale se vor servi in incinta cantinei, cu exceptia gustirilor de la orele
11 si 16, care se vor servi in sala de clasi;
- elevii vor avea acces in sala de mese insotifi dimineata de supraveghetorii de
noapte, la pranz de profesorii educatori, iar seara de instructorii de educatie.
- inainte de servirea mesei copii se vor spala pe maini (minim 20 secunde, cu api si
sipun) sau, dupd caz, isi vor dezinfecta méinile cu substante dezinfectante.
- dupa fiecare serie, mesele din cantina vor fi dezinfectate si inciperea va fi aerisitd
minim 10 minute
- pregitirea mesei se va face de cétre personalul bucitériei, cu respectarea conditiilor
de igiena.
- dupd fiecare masa, elevii se vor spéla pe méini;
- sala de mese va fi dezinfectats, inainte i dupd masa;
- se varealiza cu strictete curitenia si dezinfectia sélilor de mese, intre seriile de elevi
- la micul dejun se poate intra In cantind pana cel tirziu la 7.45 pentru servirea mesei;
cine intirzie dupd aceastdl ordl nu va mai putea servi masa;
- ghiozdanele elevilor {care sosesc din oras) vor fi lisate in Tnciiperea de la intrarea in
cantind;
- fiecare elev se asazi la rind in ordinea sosirii, in liniste, ia de la ghiseu tava si se
ocupa toc la masi alaturi de colegii de clasi, pentru servirea mesei;
- este interzis si se arunce in spatiul cantinei de ciitre elevi cu mancare gitita, paine,
fructe, si se alerge si si sc perturbe in orice fel servirea mesei de citre ceilalti elevi;
- tava cu tacAmuri, farfurii §i servetelele folosite va fi dusa la ghigeu, unde se va face
debarasarea;
- laiesire, fiecare elev va piridisi incinta cantinei in mod civilizat;
- pe durata servirii mesei nu este admis telefonul mobil;
- fiecare elev va avea griji si lase masa curatd, aga cum a gsit-o, pentru ca servirea
meset pe parcursul intregii zile si se poatd desfasura intr-o ambianti placuta, de curitenie;
- este interzis in incinta cantinei consumul de alimente din afara unititii, precum si
consumul de seminte.
- (5) Organizarea cancelariei:
- cadrele didactice se vor dezinfecta obligatoriu pe mdini in urmétoarele situatii: la
intrarea in cancelarie; la preluarea catalogului sau a altor materiale utilizate in comun;
- consumul de produse alimentare se va realiza cu precautie.
- (6) Organizarea activititii in sectorul prescolar:
- Accesul in gridinifd are loc numai dupé ce fiecare copil si-a igienizat méinile
- Dacé un copil prezintd simptome de riceald (nas care curge, stranut, tuse, febra,
diaree, dureri musculare etc), nu va intra in gradinita
- Se interzice schimbul de obiecte intime intre copii
- Fiecare copil in timpul actului educational va utiliza rechizite/material didactice proprii
- Se evita pe cat posibil asezarea/jocul pe podea
- Programul desfigurat in gridini{d este urmétorul:
»  Accesul copiilor in gradinita este in intervalul orar 7.30 si 8.30, (interval in
care toti copiii servesc masa (interni si externi)\
» fin intervalul orar 8.00-9.00 cind se se serveste masa, activitatea la clasa este
Autonomie personala si sociala, activitdfi practice (servirea mesei, igiena etc).
» Program de masi in sectorul prescolar:
8.00 -8.30 mic dejun - masa este servitd cu ajutorul educatorilor
10.00 gustare
13.00-14.00 pranz
16.00 gustare
19.00-20.00 cina
- (7) Activitatea in Centrul de Suport Familial si Recuperare Timpurie
- orarul activititilor de la Centrul de Suport Familial si Recuperare Timpurie va fi
elaborat de citre profesorii psihopedagogi, astfel incét sd nu sustind activititi, in acelasi interval
orar, mai mult de doi profesori, in cele doua s&li de la CSFRT;
- profesorul psihopedagog coboari la poartd gi preia copilul de la périnti/apartinitori;
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- accesul in clidirea gridinitei este permis doar cu protectia incalfimintei cu papucei de
unicd folosinti, dezinfectarea méainilor (dezinfectantul si papucii sunt situati la intrarea In gradinita)
si mascé pentru adulti si copiii de la 6 ani in sus

- in cazul in care este necesard utilizarea toaletei, accesul la toaletd se va face pe terasa
exterioard pentru a evita contactul cu personalul si copiii din gradinita. Se va utiliza doar toaleta
indicatd pentru CSFRT;

- copiii care au virsta i pregiitirea necesara pentru a participa la activitatea de terapii
specifice, independent vor intra in cabinetul de terapii fara insotitor;

- périntii care doresc si Insoteascd si si participe la activititi terapeutice. in cabinetul
din incinta gridinitei, alaturi de copilul ante prescolar, prescolar sau cu deficiente asociate, trebuie
sa solicite directiunii acest lucru prin cerere scrisd. Cererile pot fi trimise on-line, prin e-mail-lul
scolii;

- durata unei activitati de terapii specifice este de 45-50 de minute, iar restul de 10-15
minute vor fi alocate de profesor pentru dezinfectarea spatiului, suprafetelor etc si aerisirea
cabinetului de terapii (minimum 10 minute);

- la finalul activitatii, profesorul psihopedagog va cobori, insotind copilul, pentru a-1
preda pirintilor;

- (8) Activitatea in cabinetul de audiologie:

- activitdtile de audiologic educationald se vor desfisura individual (in cadrul
activititilor de evaluare auditivd) si/sau cu un numir de 1-2 elevi (activititile de educatie auditiva)

- profesorul psihopedagog de pe catedra de Audiologic educationala preia fiecare elev
din sala de clasa, il conduce in cabinetul de Audiologie educational;

- laincheierea activitifii de evaluare/educatie auditiva, profesorul psihopedagog de pe
catedra de Audiologice educationald conduce elevul in sala de clasi;

- copiii din sectorul prescolar vor fi insotifi la activitatea de evaluare auditivd de citre
un cadru didactic de la grupa (profesor psihopedagog/educatoare);

- copiii/elevii de la CSFRT care necesiti evaluare auditivi, care au vérsta si pregitirea
necesard pentru a participa independent la activitatea de evaluare, vor intra in cabinetul de
Audiologice educafionald fird insotitor. Copiii/elevii de la CSFRT care nu pot participa
independent la activitatea de evaluare, vor fi insotiti de cétre profesorul psihopedagog de la CSFRT
sau de citre un périnte.

- dupa incheierea fiecdrei activititi, se vor aloca 10 minute pentru aerisirea spatiului
(intrucit in timpul evaluirii ferestrele sunt inchise), dezinfectarea suprafetelor si a echipamentelor
necesare evaludrii). Aceste activititi sunt realizare de catre profesorul psihopedagog;

- obiectele utilizate in timpul activititii de Audiologie educationald (pentru
conditionarea copiilor si pentru testarea copiilor mici, pentru activitatea de educatie auditiva, etc.)
vor fi dezinfectate. Profesorul psihopedagog va dezinfecta aceste obiecte la sférsitul programului;

- fisele de lucru/de evaluare utilizate vor fi individuale san vor fi plastifiate si
dezinfectate la finalul fiecirei activititi;

- in cabinetul de Audiologie educationald este necesard acoperirea parchetului cu
mochetd, pentru a facilita realizarea audiometriei in cAmp deschis. Igienizarea mochetei se va
realiza de cétre personalul de curatenie, conform programului afigat in cabinet.

- (9) Activitatea in cabinetele de terapii compensatorii si psihodiagnozi:

- activitdtile de terapie specifici de compensare, de consilicre/ de evaluare se vor
desfasura cu 1-2 elevi;

- profesorul de TSC /profesorul psihodiagnostician va prelua, de obicei, elevii din sala
de clasi si 1 vor conduce in cabinet;

- la finalul activitatii terapeutice si/de consiliere/evaluare elevii vor fi condugi in sala de
clasa;

- dupa terminarea activitiitilor terapeutice si/de consiliere/evaluare, se vor aloca 10
minute pentru aerisirea spatiului, pentru dezinfectarea suprafefelor si a echipamentelor utilizate;

- fisele de lucru vor fi individuale, iar cele existente in cabinet vor fi plastifiate si
dezinfectate la Ninalul fiecdrei activitati;

- fiecare elev va veni la cabinet cu rechizitele personale. In caz de nevoie, elevul va primi
un instrument de scris existent in cabinet, care va fi dezinfectat de citre profesor;

- in cabinetul de psihodiagnozi este necesard acoperirea parchetului cu covoare pentru
atenuarea zgomotelor. Igienizarea carpetelor $i a podelei din cabinet se va realiza de citre personalul
de curdfenie conform programului afisat in cabinet;




- profesorul psihodiagnostician va afisa un poster, la vedere, cu activitifi care vizeazi
cresterea stérii de bine si a confortului emotional, pe toaté perioada anului scolar.

- (10) Curitarea si dezinfectia:

- pardoselile se curdtd cu stergitorul umezit In produse de curifare; dezinfectia chimici
se face numai daca suprafetele sunt vizibil murdarite cu singe sau lichide biologice; méturatul uscat
este interzis;

- covoarele si mochetele se curati prin folosirea zilnica a aspiratorului de praf; aspiratorul
de praf trebuie previzut cu doud filtre, pentru impiedicarea disemindrii prafului bacterian; covoarele
$i mochetele se curatd cu produse de curitare, periodic sau cind sunt vizibil murdare; méturatul
uscat este interzis;

- peretii si pavimentele, daci sunt finisate cu materiale lavabile, se curatd cu produse de
curiitare, periodic si cAnd sunt vizibil murdirite; in cazul finisajelor nelavabile, curitarea se face cu
aspiratorul de praf;

- mobila si pervazurile se sterg de praf zilnic, cu material moale, impregnat, pentru a retine
praful; obiectele aflate la indltime si tapiteria mobilei se vor curata zilnic, cu aspiratorul de praf;

- W.C.-urile i pisoarele se curatd cu perie, produse de curitare adecvate si se
dezinfecteazi; colacul de W.C. se gterge cu produse de curitare;

- chiuveta va avea suprafata intactd si nu va fi prevazuti cu scurgitor de lemn; nu se admit
tuburi din cauciuc care sé prelungeascd robinetele; chinveta se curati si se dezinfecteazi zilnic,
inclusiv interiorul robinetului, folosind o perie subtire;

- sdpunutl si dispozitivele pentru distribuirea sipunului: séipunul solid se pastreaza uscat
intr-o savonierd care si permitd scurgerea apei sau suspendat cu dispozitiv magnetic; este de
preferat montarea distribuitoarelor de perete pentru séipun; savonierele si distribuitoarele de perete
se curatd si se clitesc cu api fierbinte inainte de reumplere;

- alte obiecte, cum ar fi: vazele de flori, etc., se curati cu produse de curitare, zilnic;

- echipamentele si materialele de curdtenie: carpele, buretii, periile, stergétoarele se spali
zilnic cu produse de curitare si se clitesc cu apa fierbinte; se usuci si se depoziteazi uscate;

- resturile de méncare si ambalajele vor fi colectate 1n saci menajeri §i aruncate la gheena
de gunoi din incinta scolii, imediat dupd consumarea alimentelor;

- vor fi asigurate materialele necesare igienei personale la grupurile sanitare din unitatea
de invitimant, corespunzitor numarului de beneficiari directi ai educatiei (hartie igienica, sapun,
substante dezinfectante, mijloace de uscare a mdinilor dupa spilare).

Art. 65. Incilcarea prevederilor legale privind protectia, igiena §i securitatea in munca
atrage dupi sine rispunderea administrativ—-disciplinara, materiald sau dupa caz penalé, atit pentru
cei in cauzi, cit si pentru responsabili.

Capitolul 4
Disciplina muneii

Art. 66. Personalul didactic, personalul didactic auxiliar si cel de conducere rispund
disciplinar, conform Legii, cu modificérile si completirile ulterioare.

Art. 67. Personalul nedidactic raspunde disciplinar, in conformitate cu prevederile Legii
nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata, cu modificérile si completarile ulterioare.

Art. 68. Se¢ considerd abateri disciplinare: neindeplinirea atributiilor de serviciu sau a
dispozitiilor sefului ierarhic, nerespectarea din culpé a termenelor de indeplinire a sarcinilor,
nerespectarea programului de lucru, intarzierile, parisirea neautorizati a locului de desfigurare a
activitétii, fumatul in institutie, agresarea elevilor sau a altor salariati, faptele previzute ca atare in
prezentul RI, precum §i nerespectarea prevederilor legislatici in vigoare a Contractului Individual
de Munca.

Art. 69. Abaterile disciplinare se constat de conducerea unititii, seful ierarhic, cadrul
didactic de serviciu sau/si alte persoane abilitate Tn acest sens, se consemneazi in procese-verbale,
note, rapoarte.

Art. 70. Salariatii la care se constatd abateri disciplinare vor da o nota explicativa si vor
putea beneficia si de audiere de citre directori, Comisia de anchet sau Consiliul de Administratie,
in vederea prezentarii cauzelor si punctului propriu de vedere asupra abaterii sivarsite.

Art. 71. Directorii sau/si Consiliul de Administratic vor dispune masurile considerate
necesare, in cazul unor abateri disciplinare repetate sau considerate grave.
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Art. 72. Sanctiunile se aplici de citre conducerea unititii sau seful ierarhic, dupa caz, in
termen de 30 zile de la constatarea abaterii i se pot contesta in conditiile legii.

Responsabilititi la nivelul unitatii

Sectiunea 1 - Cadrul didactic de serviciu in unitate

Art. 73. - (1) Cadrul didactic de serviciu in unitate este factorul responsabil de buna
desfiisurare a activitiitii curente din unitate In perioada respectivi, suplinind in lipsa directorilor
anumite atributii de organizare, indrumare si control ale acestora.

- (2) Indeplinirea intocmai a serviciului in unitate de ciitre cadrul didactic de serviciu, in
zilele lucritoare, este obligatorie, ficind parte din obligatiile de munci din cadrul programului de
lucru de 40 de ore/siptimind, retribuit lunar din salariu, iar eschivarea sau neindeplinirea
corespunzitoare a acestor atribufii atrage dupi sine repercusiuni disciplinare; pentru efectuarca
serviciului in unitate din weekend, cadrele didactice sunt recompensate cu zile libere, al caror numir
este stabilit la decizia Consilivlui de Administratic).

- (3) Graficul serviciului in unitate pentru fiecare cadru didactic se stabileste de citre
responsabilul desemnat de citre conducerea unititii, in zilele cind are mai putine ore la clasa, in
conformitate cu urmétorul program:

a)} pentru profesorii psihopedagogi si de specialitate care au cursuri dimineata, se
desfisoard intre orele 13,00-19,00;

b) pentru profesorii-educatori, invititori-educatori si de terapii compensatorii care au
cursuri dupi-amiaza, intre orele 08,00-13,00;

¢) profesorii psihopedagogi, educatorarele si profesorii pentru Invithmént prescolar
desfagoari serviciu in unitate, pe perioada weekend, in zilele libere, simbita si duminica, cu acordul
lor In intervalul orar 08,00-14,00 si 14,00-20,00.

Art. 74. Obligatiile profesorului de serviciu in unitate sunt:

- efectvarea serviciului, conform programarii in graficul unitatii; schimbarea
programarii se realizeaza printr-o cerere scrisd adresata directiunii;

- verificarea la Inceputul programului a stirii de curiifenie, a eventualelor deterioriiri
de bunuri materiale si a functionérii instalatiilor de iluminat, incélzire, etc.;

- organizarea, indrumarea si controlul programului zilnic din unitate, atit in ce priveste
elevii, cit si personalul care asiguri realizarea lui;

- asigurarea evacudrii din sali a elevilor, in pauze, pe coridor sau In curte (dupi starea
vremii) si a aerisirii sililor de clasi;

- organizarea programului de pavzi si a timpului liber (in afara orelor de clasd), a
supravegherii elevilor i asigurarea sigurantei acestora pe durata pauzelor sau timpului liber;

- verificarea prezentiirti la serviciu a cadrelor didactice, consemnarea in procesul
verbal a intérzierilor sau absentelor si asigurarea la nevoie, impreund cu directorii, a supravegherii
si sigurantei elevilor;

- mentionarea la sfargitul programului a observatiilor, in dosarul destinat acestora, sub
forma unui proces-verbal; se mentioneazi modul de desfigurare a programului zilnic gi orice
abatere de la programul zilnic, activitatile extragcolare, defectiunile, acte de indisciplina ale elevilor
sau salariatilor, modul de completare si semnare a condicii, masuri de urgentd adoptate de
profesorul de serviciu, etc.; se completeazi obligatoriu teate rubricile din formular.

Art. 75. Pentru aducerea la indeplinire a sarcinilor de serviciu in unitate, profesorul de
serviciu are urmatoarele competente:

- poate da dispozitii (de naturd temporar) personalului unititii, in lipsa conducerii
scolii, in vederea asigurdrii supravegherii si sigurantei elevilor, férd a perturba insid grav buna
desfasurare a activitiitilor curente ale celor in cauza.

- are in subordine instructorii de educatie, in ceea ce priveste organizarea timpului liber
al elevilor sau suplinirea unor absente la clasa.
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- poate invoi (in lipsa dirigintelui sau educatorului) elevii in oras (daci s-a prezentat
périntele la scoala), eliberand bilet de voie, dupé verificarea documentelor périntelui. Exceptie fac
parintii decizuti din drepturi.

- poate opri accesul in unitate a persoanelor striine, apartindtorilor sau/si angajatilor,
in conformitate cu prezentul RI al unitétii.

- in absenta directorilor, in caz de fortd majord, poate lua toate masurile necesare
pentru a asigura integritatea fizicl a copiilor si/san salvarea patrimoniului unitétii.

Sectiunea 2 - Biblioteca scolari

Art. 76, - (1) In unitatea de invatimant functioneazi biblioteca scolard, cu un patrimoniu
de circa 10.000 de volume.

- (2) In Biblioteca scolard se asigurd accesul gratuit al elevilor si al personalului, conform
orarului afisat la avizierul scolii.

- (3) Bibliotecarul completeazi condica de prezenti a cadelor didactice, sub supravegherea
secretarului.

TITLUL V

Capitolul 1
Dobandirea si exercitarea calititii de clev

Art. 77, Calitatea de elev al unititii se dovedeste cu carnetul de elev, vizat la inceputul
fiecdrui an scolar de citre conducerea liceului.

Art. 78. - (1) Inscrierea in clasa pregatitoare/clasa I se face conform metodologiei aprobate
prin ordin al MEN privind inscrierea in invatimantul special, pe baza Certificatului de Orientare
Scolari eliberat de CJRAE din judetul de provenienti al copilului/ elevului, conform legislatiei in
vigoare.

Art. 79. - (1) Prezenta elevilor la fiecare ori de curs se verificdi de ciitre cadrul didactic,
care consemneaza in catalog, in mod obligatoriu, fiecare absenta.

- (2) Motivarea absentelor se face in conformitate cu prevederile ROFUIP.

Art. 80. Directorul unitatii aprobd motivarea absentelor elevilor care participa la
olimpiadele scolare nationale, internationale, la concursurile profesionale, la nivel local, regional si
national, la cererea scrisd a pRlesorilor indrumatori/insotitori.

Capitolul 2
Drepturile elevilor

Art. 81. Elevii sunt scolarizati Tn regim de internat, semiinternat sau externi.

Art. 82. Elevii interni i semi interni beneficiazd de toate drepturile materiale prevazute de
legislatia si reglementérile in vigoare.

Art. 83. - (1) Prescolarii si elevii se bucura de toate drepturile constitutionale, precum si de
egalitate in toate drepturile conferite de calitatea de elev.

- (2) Drepturile educationale, de asociere si exprimare, sociale $i de alta naturd sunt stipulate
n Statutul elevului, art. 6-12.

- (3) Conducerea si personalul din unitate au obligatia s& respecte dreptul la imagine al
prescolarilor i a elevilor.

- (4) Nici o activitate organizatd in unitate nu poate leza demnitatea sau personalitatea
prescolarilor i a elevilor.

- (5) Conducerea si personalul din unitate nu pot face publice date personale ale
beneficiarilor primari ai educatiei, rezultatele scolare, respectiv lucriri scrise/pérti ale unor lucriri
scrise ale acestora - cu exceptia modalitatilor previzute de reglementdrile in vigoare.

Art. 84. Pregeolarii i elevii au dreptul si beneficieze de o educatie de calitate, prin
aplicarea corectd a planurilor-cadru de invatimant, prin parcurgerea integrala a programelor scolare
si prin utilizarea de cétre cadrele didactice a celor mai adecvate strategii didactice, in vederea
formarii si dezvoltirii competentelor cheie si a atingerii obiectivelor educationale stabilite.
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Art. 85, - (1) Conducerea unititii pune gratuit, la dispozitia elevilor, bazele materiale si
sportive pentru pregitirea organizati a acestora.

- (2) Elevii sunt cazati in internat gi servesc mesele la cantina scolara, gratuit.

Art. 86. Unitatea asigurd elevilor servicii complementare cum ar fi: consilierea si
informarea elevilor de citre cadrele didactice, in cadrul orei de consiliere, consilierea in scopul
orientarii profesionale, consilierea psihologica §i sociald prin personal de specialitate,

Art. 87. - (1) Pregcolarii i elevii din unitate beneficiazi de asisten{d medicald, psihologici
si logopedica gratuitdi in cabinetul medical, psihologic si cabinetele de terapii specifice si
compensatori.

- (2) La inceputul fiecArui an scolar se realizeazd examinarca stirii de sfndtate a
prescolarilor si elevilor, la cabinetul medical al scolii.

- (3) Elevii sunt obligati ca, la intoarcerea din vacantd si la intrarea n colectivitate si
prezinte medicului scolar avizul epidemiologic obtinut de la medicul de familie,

Art. 88. Copiii/tinerii scolarizati provenifi din alt judet de domiciliu pot primi cazare
gratuitd in internatul unitatii.

Art. 89. Pregcolarii si elevii au dreptul si participe la activitdti extragcolare, realizate in
cadrul unitétii, in comunitate, in tabere scolare, in baze sportive, turistice si de agrement sau n alte
unitati acreditate in acest sens.

Art. 90. - (1) Elevilor le este garantati, conform legii, libertatea de asociere in cercuri si in
asociatii stiintifice, culturale, artistice, sportive sau civice, care se organizeazi si functioneazi pe
baza unui statut propriu, aprobat de directorul unititii.

- (2) Dreptul la reuniune se exercitii in afara orarului zilnic, iar activitatile pot fi organizate
in unitate, la cererea grupului de initiativa, numai cu aprobarea consiliului de administratie. In acest
caz, aprobarea pentru desfisurarea acestor actiuni va fi conditionata de acordarea de garantii scrise,
oficiale, ale organizatorilor sau ale pdrintilor, tutorilor sau sustinatorilor legali ai acestora, Tn cazul
elevilor minori, cu privire la securitatea persoanelor si a bunurilor.

- (3) In cazul in care continutul activitatilor contravine principiilor legale, care guverncaza
inviitimantul preuniversitar, directorul unititii poate propune consiliului de administratie
suspendarea desfasurarii acestor activitafi §i, in baza hotirérii consiliului, poate suspenda sau
interzice desfisurarea acestor activitati.

Art, 91. - (1) in unitate, libertatea elevilor de a redacta si difuza reviste/publicatii scolare
proprii, este garantati, conform legii.

- (2) in cazul in care aceste reviste/publicatii contin elemente care afecteazi siguranta
nationald, ordinea publicd, sindtatea si moralitatea, drepturile si libertitile cetitenesti sau
prevederile prezentului R1, directorul propune consilinlui de administratie suspendarea redactirii gi
difuzarii acestora si In baza hotiirarii consiliului, le poate suspenda temporar sau le poate interzice
definitiv.

Art. 92, Utilizarea telefoanelor/tabletelor/laptopuri-lor de citre elevi in incinta unititii este
permisa doar sub supravegherea cadrului didactic.

Capitolui 3
Obligatiile elevilor

Art. 93. — (1) Elevii au obligatia de a frecventa cursurile si fiecare evaluare/sesiune de
examene organizatd de unitatea de invitimant; de a se pregiti la fiecare disciplind de studiu, de a
dobéndi competentele si de a-si Insugi cunostintele previzute de programele scolare. Elevul are
obligatia de a participa la activitatile de invitare on-line stabilite de unitatea de inviitamant, daca
este cazul.

- (2) Elevii au obligatia si ia la cunogtingd: continutul contractului educational,
Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) /Regulamentul Intern (RI) al scolii, precum si
aspecte legale privind obligativitatea studiilor la ciclul liceal;

- (3) sd respecte regulamentul privind cazarea Tn internatul scolii; in caz contrar, s3 suporte
consecintele care decurg din nerespectarea regulamentului.

- (4) Indatoririle elevilor sunt stipulate in Statutul elevului, art. 14.

Art. 94. In functie de nivelul de infelegere si de particularitatile de varsta si individuale ale
acestora, elevii vor fi stimulati si incurajati sa respecte:
a) prezentul RI
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b) regulile de circulatie;

¢) normele de securitate §i a sAnatifii in muncd, de prevenire si de stingere a

incendiilor;

d) normele de protectie civila;

¢) normele de protectie a mediului.

Art. 95. Este interzis elevilor:

a) sid distrugdsd distrugl, si modifice sau si completeze documentele scolare,
precum cataloage, foi matricole, carnete de elev si orice alte documente din aceeasi categorie sau
sd deterioreze bunurile din patrimomiul unita{ii de invafiméant.

b) sa introducd si si difuzeze, in unitatea de inva{imant, materiale care, prin
continutul lor, atenteazi la independenta, suveranitatea, unitatea si integritatea national a tirii, care
promoveazi idei antifiginiste, conform Legii nr. 2/2021 privind unele masuri pentru prevenirea si
combaterea antitiginismului, cultivdl violenta, intoleranta sau care lezeaza imaginea publici a unei
persoane;

¢) s blocheze cdile de acces 1n spatiile de invatamant;

d) si detina, si consume sau si comercializeze, In unitatea de invitimént,
droguri, bauturi alcoolice, bauturi energizante, substante etnobotanice sau alte substante interzise,
toate categoriile de produse care contin tutun sau tigaretele electronice si sé organizeze sau si
participe/promoveze participarea la jocuri de noroc;

e) si organizeze i sd participe la actiuni de protest, care afecteazi desfigurarea
activititii de invitamant sau care afecteazi participarea la programul scolar;

f) si introduca gi/sau sa faci uz in perimetrul unitiétii de orice tipuri de arme sau de
alte produse pirotehnice cum ar fi munitie, petarde, pocnitori, brichete etc., precum si sprayuri
lacrimogene, paralizante sau altele asemenea care, prin actiunea lor, pot afecta integritatea fizica si
psihica a beneficiarilor directi ai educatiei gi a personalului unititii;

g) sa posede si/sau sa difuzeze materiale electorale, de orozelitism religios, care au
un caracter obscen sau pornografic;

h) si utilizeze telefoane mobile, tablete, laptopuri personale in incinta seolii.
Este interzisa folosirea telefonului mobil/tabletelor/ceasurilor smart de citre elev in incinta
unitiifii de invitimant. Utilizarea acestora este admisi doar in incinta internatului. La
pariisirea internatului pentru intrarea la cursuri, telefoanele se incuie in dormitoare.
Nerespectarea prevederilor conduce la confiscarea echipamentului gi predarea acestuia ciitre
périnti.

i) sa inregistreze activitatea didacticd; prin exceptie de la aceastd prevedere, este
permisa inregistrarea, doar cu acordul cadrului didactic, in cazul in care aceasta activitate poate
contribui la optimizarea procesului instructiv-educativ;

j) s lanseze anunturi false cu privire la amplasarea unor materiale explozibile in
perimetrul unitatii/catre serviciile de urgents;

k) si aibi comportamente jignitoare, de intimidare, discriminare si atitudini
ostentative §i provocatoare ;

1) sé aduca jigniri si s manifeste agresivitate in limbaj si in comportament fatd de
colegi si fatd de personalul unititii sau si lezeze 1n orice mod imaginea publici a acestora;

m) sd provoace, si instige si sé participe la acte de violenta in unitate si in afara ei;

n} si pardseascd incinta unitifii in timpul pauzelor sau dupi inceperea cursurilor,
fird avizul profesorului de serviciu sau a invitatorului/institutorului/ profesorului pentru
invataméantul primar/profesorului diriginte;

o) si aibd o atitudine care constituie o amenintare la adresa sigurantei celorlalti
elevi si/san a personalului unitafii;

p) sa telefoneze/sé transmitd mesaje parintilor/tutorilor legali ai colegilor.

r) si invite/si faciliteze intrarea in scoald a persoanelor striine, fird acordul
conducerii gcolii §i al educatorului/ profesorului pentru invétdmantul primar/profesorului diriginte

Art. 96. Elevii au obligatia si poarte asupra lor cametul de elev, si-l prezinte cadrelor
didactice pentru consemnarea notelor, precum si parintilor/tutorilor/sustindtorilor legali, pentru
informare in legiturd cu situatia lor scolari.

Art, 97, - (1) Elevii au obligatia de a efectua serviciul in clasi; in aceasta calitate trebuie s
asigure:
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- meniinerea ordinii §i curdfeniei curente in sala de class;
evacuarea elevilor din clasi in pauze si aerisirea silii;

- asigurarea cretei, a materialelor didactice indicate de profesor, stersul tablei,
aprinderea sau stingerea luminii;

- paza bunurilor din clasi in timpul pauzei;

- informarea dirigintelui/educatorului asupra eventualelor degradiri de bunuri
din sala de clasi;

- (2) Elevii de serviciu in clasi raspund disciplinar si/sau material daci nu-si indeplinesc
aceste obligatii.

- (3) Elevit au obligatia de a utiliza si pdstra bunurile unitatii gcolare, in asa fel incét si nu
si ordinii; in caz contrar vor suporta consecintele din punct de vedere disciplinar si/ sau material a
prejudiciilor produse. Aceste activititi se desfigoard organizat sub indrumarea
educatorilor/dirigintilor sau instructorilor de educatie, fiind coordonati de responsabilul educativ.

Art. 98, In cazul deterioririi sau distrugerii unor bunuri ale scolii sau/si provocirii oricaror
pagube materiale, din neglijents, din rea-vointa sau intentionat, recuperarea daunelor respective se
face de la elevul vinovat sau de la parintii (tutorii) acestuia; in cazul in care nu se poate stabili elevul
vinovat, recuperarea daunelor se va face de la intreaga clasi sau grupd care si-a desfisurat
activitatea in locul respectiv, in mod proportional.

Art. 99, Elevii au obligatia de a utiliza cu griji manualele scolare primite gratuit si de a le
restitui in stare bund la sfarsitul anului scolar.

Art. 100. Aducerea la cunostinti a prevederilor regulamentelor amintite revine dirigintilor,
sub Indrumarea si controlul responsabilului de comisie i profesorul coordonator pentru activitéiti
educative. Dirigintii si educatorii vor prelucra gi explica, in asa fel Incét si asigure cunoasterea si
intelegerea de catre clevi si parintii acestora a prevederilor regulamentelor; in cazul incilcarii
prevederilor acestor regulamente, nu se poate invoca drept scuzi necunoasterea lor.

Art. 101. Elevii sunt obligati s participe la toate activitifile de instruire prevazute in orarul
clasel, la activitatile instructiv-educative de dupi masi (elevii semi-interni i interni), la activitatile
culturale sau sportive, respectand orarul acestora, normele de comportare, de protectie a muncii gi
de prevenire si stingere a incendiilor.

Art. 102, Elevii au obligatia de a se prezenta la scoald sau a parisi scoala la plecarea in
vacante, la data si ora prevazutdi de reglementiirile in vigoare si/sau comunicati in scris de
diriginte/educator.

Art. 103. Elevii nu pot fi scosi de la nici o activitate scolarii previizuti in orarul clasei, decit
cu aprobarea motivati a dirigintelui sau directorului, sau in cazul in care comportamentul elevului
impiedicd in mod evident desfisurarea normald a activititii, caz in care elevul se va prezenta
dirigintelui, profesorului de serviciu sau dupa caz directorului, pentru a clarifica situatia iviti.

-in cazul elevilor care in timpul orei de curs manifesti comportamente care aduc prejudicii
activititii de predare-invitarc- evaluare, cadrul didactic poate decide ca acestia si desfigoare
activitate Tn gcoald, in timpul orei respective, sub supravegherea obligatorie a unui cadru didactic
sau a unui cadru didactic auxiliar, Intr-un spafiu supravegheat video din unitatea de inva{imant
stabilit pentru desfasurarea, de reguld, a unor activititi de tipul lecturd suplimentari, completarea
de fise de lucru etc. In acest caz, parintele/reprezentantul legal al elevului va fi informat in scris/prin
mijloace de comunicare electronicd. Prin exceptte, elevii cu cerinte educationale speciale sunt
preluati pentru a desfisura activitate cu personal specializat.

(3) Cadrul didactic poate decide ca elevul si desfdsoare activitatea in spatiul mentionat la
alin. (2) doar pentru ora de curs {inutd de respectivul cadru didactic. Pentru respectiva oré de curs,
elevului nu i se consemneaza in catalog absentd.

(4) Modul de aplicare a prevederilor alin. {2) se reglementeaza prin regulamentul de ordine
interioara al fiecérei unitéti de invitimant.

Art. 104. Este interzis accesul clevilor la documentele scolare {cataloage, matricole,
diplome), atit pentru completarea lor, cét si pentru transportul acestora.

Art. 105. Elevii a clror comportare nu se incadreazd In regulamentul gcolar vor fi
sanctionati in functie de frecventa si gravitatea abaterilor.

Art. 106. - (1) Elevii interni gi semi-interni beneficiazi de servirea mesei complet sau
partial la cantina unitétii, avind obligatia de a respecta si aprecia eforturile depuse pentru asigurarea
cantitiitii i calitatii hranei.
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- (2) In cazul in care se constati o atitudine negativi Tn sensul celor de la alineatul precedent
se va proceda la atenfionarea elevului, atenfionarea péirintilor sau in caz de nevoie la recomandarea
modificarii statutului de intern/semi-intern al elevului.

Capitolul 4
Recompense si sanctiuni ale elevilor

Art. 107. Elevii care prin activitatea lor se remarcé pozitiv pot beneficia de recompense
morale sau/si materiale cum ar fi:
- citarea pe unitate in cadru festiv;
- diplome de excelenta;
- premii in obiecte;
- premii sub forma unor excursii sau tabere scolare gratuite.

Art. 108. Elevii care obtin rezultate remarcabile in activitatea scolari si extragcolard si se
disting prin comportament exemplar pot primi urmétoarele recompense:

a) evidentiere in fata colegilor clasei;

b) evidentiere, de ciitre director, in fata colegilor de scoali sau in fata consiliului
profesoral;

¢) comunicare verbald sau scrisd adresatd pdrintilor, in care se mentioncazi
faptele deosebite pentru care elevul este evidentiat;

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

e) premii, diplome, medalii;

f) recomandare pentru trimiterea, cu prioritate, in excursii sau in tabere;

Art. 109, Performanta elevilor la olimpiadele si concursurile pe discipline, la olimpiadele
sau concursurile de creatie tehnico-stiinfifica si artistica si la olimpiadele si concursurile sportive se
recompenseaza financiar, in conformitate cu reglementirile stabilite de MEC.

Art. 110. - (1) La sférsitul anului scolar, elevii pot fi premiati prin acordarea de diplome
pentru activitatea desfisurati si/sau rezultatele obfinute.

- (2) Acordarea premiilor se face la nivelul unititii, la propunerea invatitorului/
profesorului pentru invatimantul primar/profesorului diriginte, a consiliului clasei sau a directorului
scolii.

- (3) Diplomele se pot acorda: pentru rezultate deosebite la invataturd, sau pe discipline/
module de studiu; pentru alte tipuri de performante: pentru purtare, pentru o relationare
corespunzatoare cu colegii, pentru alte tipuri de activitati sau preocupdri care meriti si fie apreciate.

- (4) Numarul diplomelor pe care le poate primi un elev nu este limitat.

- (3) Acordarca premiitor speciale se aprobé de ciitre Consiliul de Administratie al unititii.

Art. 111. Dirigintii claselor/cordonatorii proiectelor in cadrul cérora elevii au fost premiati,
asigurd completarea (scrierea) diplomelor de premiere.

Art. 112. Nu beneficiazé de premiile previzute la art. anterior elevii care au nota la purtare
mai mici de 10/FB.

Art. 113, - (1) Elevii care savérsesc fapte prin care se incalca dispozitiile legale in vigoare,
inclusiv regulamentele gcolare, vor fi sanctionati in functie de gravitatea acestora.

(2) Pentru a fi sanctionati, elevii trebuie sd comiti abaterile disciplinare in spatiul unitatii
de invitimant preuniversitar, in cadrul activitfilor scolare, sau, in cazul celor extrascolare
organizate de cadre didactice, in afara perimetrului unititii de invatimant, sau in cadrul activitatilor
scolare sau extrascolare desfasurate in mediul online

- (3) Sanctiuniie care se pot aplica sunt in conformitate cu Legea: observatia individuali,
mustrarea scrisii, retragerea temporari sau definitivd a bursei de merit, bursei sociale, a
bursei ,,bani de liceu” (pt. elevii de liceu), mutarea disciplinari la o clasi paraleli in aceeasi
unitate de inviifiimént, suspendarea de la cursuri pe o perioada limitati de timp, preavizul de
exmatriculare, exmatricularea cu drept de reinscriere in aceeasi unitate, exmatricularea fira
drept de reinscriere in unitate, exmatricularea din toate unititile de inviatiimant. Suspendarea
elevilor se aplicii e o durati de maxim 35 zile.

Procedura de aplicare a sactiunilor se face conform Art 17-28 din Statutul elevilor.

Art. 114. Contestarea sanctiunilor ce pot fi applicate elevilor, se face 1n seris de citre elevul

major sau, de citre parintele/reprezentantul legal al elevului consiliului de administrafie al unitatii
de invatimént preuniversitar, in termen de 5 zile lucritoare de la aplicarea sanctiunii.
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(2) Contestatia se solutioneazi in termen de 15 zile lucrétoare de la depunerea acesteia la
secretariatul unitétii de Invatimant. Hotérdrea consiliului de administratie nu este definitiva si poate
fi atacati ulterior la instanta de contencios administrativ, conform legii.

(3) In situatia in care, ca urmare a solutiondrii contestatiei care a fost insofiti si de sciderea
notei la purtare, sanctiunea este modificati sau anulati, se poate modifica, respectiv anula si decizia
de sciidere a notei la purtare..

Art. 115, Nefrecventarea cursurilor atrage dupa sine urmétoarele sanctiuni, stabilite de
Statutul elevului:

Nr. crt. | Abatere Sanctiunea aplicati Nivelul de scolarizare
1. La 20 absente nejustificate pe an | Nota la purtare se scade cu Toate clasele
scolar sau la 20% absente céte 1 punct.
nemotivate din numérul de ore lao| Obs. La a 5-a absenti
disciplind de studiu nemotivati, dirigintele va
instiinta elevul si parintii
acestuia.

Art. 116 - (1) Elevii trebuie sé manifeste un comportament civilizat, intelegere, tolerant,
decentd si respect fati de intreaga comunitate scolard (alti elevi, parinti/apartinitori, personalul
unititii de invigiméant). In caz contrar, sanctiunile aplicate vor fi, de reguld, observatia/mustrarea
scrisd, cu exceptia abaterilor grave sau repetate, care intrd in competenta de analizi a Consiliului
clasei/Consiliului profesoral.

- (2) Comportamentul civilizat al unui elev din unitate presupune, la nivel minimal,
adresarea salutului, manifestarea respectului fatd de cei din jur, fard note de agresivitate, folosirea
unui limbaj decent si adecvarea atitudinii generale la statutul de ¢lev.

- (3) in incinta scolii se vor purta in mod obligatoriu papuci de interior, de citre elevi.

- (4) In incinta scolii, la nivel minimal, tinita decentd a elevului inseamni si aibd o
vestimentatie conforma cu statutu] de elev:

- elevii se vor prezenta la toate activititile scolare avand o curdfenie corporala
corespunzitoare, haine curate si ingrijite; dirigintele/educatorul vor lua
misurile necesare ca aceasta s se realizeze din dotérile cu echipament primite
de elev de la scoalid/de acasi;

- nu se admite prezentarea la activititile instructiv-educative cu o {inutd
extravaganti, indecentd, care este destinati sd socheze bunul gust si modestia:
bluze prea decoltate/transparente, fuste mai scurte de 10 cm deasupra
genunchiului sau prea mulate pe corp, pantaloni rupti/prea mulati pe corp,
precum si alte obiecte vestimentare care lasd expuse intr-o maniera ostentativi
anumite parti ale corpului ori au un caracter provocator, un machiaj strident,
accesorii si frizuri extravagante, piercinguri vizibile, unghii tehnice, folosirea
ojei de unghii;

- nu se admite elevilor de sex masculin purtarea parului excesiv de lung,
nepieptinat, vopsit, impletit sau legat in cozi, cerceilor sau a altor podoabe
extravagante, nepotrivite cu atmosfera de munci din scoali;

- alineatul precedent se aplicd si elevelor, cu exceptia cerceilor;

- nu se admite elevelor vopsitul parului, folosirea rujului, si purtarea unghiilor
prea lungi.

Art. 117. Elevii si périn{ii/ tutoriv/susiinatorii legali ai acestora trebuie si respecte
prevederile Legii. indatoririle/interdictiile elevilor sunt previizute explicit in Statutul elevului, art.
14-15.

Art. 118. - (1) In cazul abaterilor disciplinare, cadrele didactice si/sau didactic auxiliare
vor intocmi elevului referat disciplinar.

- (2) Consecintele referatelor disciplinare se stabilesc dupd cum urmeazi:

La primul i al doilea referat - observatia individuala;

> La al 3-lea referat este chemat parintele la gcoali si se stabileste un plan de
remediere care sd confind santiuni si recompense, de comun acord cu
périntele, consemnat obligatoriu cu proces-verbal, semnat de diriginte si
périnte (bonusuri, recompense si pedepse — refuzarea biletului de voie pt
week-end pe o perioadd datd, suspendarea participarii la festivaluri in
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echipele din care elevul face parte), aldturi de intrunirea Consiliului Clasei
si scdderea notei la purtare;
> La al 4-lea referat dirigintele sesizeaza Consiliul Clasei, iar acesta mai
departe Comisia pentru abateri disciplinare ale elevilor.
Abaterile medii si grave, care constau in: violenti verbali, bullying, agresarea verbali
si fizica a colegilor, distrugeri de obiecte, agresarea verbali si fizici a cadrelor didactice, a
personalului auxiliar, si detini, si consume sau si comercializeze, in unitatea de Invitimant,
droguri, biuturi alcoolice, binturi energizante, substante etnobotanice sau alte substante
interzise, toate categoriile de produse care contin tutun sau tigaretele electronice si sé
organizeze sau si participe/promoveze participarea la jocuri de noroc, vitimarea corporala
a personalului unitatii si a altor elevi, sa introduci si/sau si facd uz in spatiul unititii de
invitiméint de orice tipuri de arme sau alte produse pirotehnice, precum munitie, petarde,
pocnitori sau altele asemenea, sprayuri lacrimogene, paralizante sau altele asemenea care,
prin actiunea lor, pot afecta integritatea fizici si psihica a elevilor si a personalului unititii de
inviitimant, practicarea actelor sexuale de orice fel sunt supuse direct anchetei Comisiei pentru
abateri disciplinare ale elevilor, care este sesizatd de catre diriginte/Consiliul Clasei.

Tipuri de abateri si miisuri aplicabile:

[ NR. ABATERI PRIMA DATA - | IN MOD REPETAT - MASURI
MASURI APLICABILE

| APLICABILE

1 | INTARZIERE LA ORA | - Observatia Absente in catalog cu motivarea
individuala absentei (cerc +1).

Consilierea psihologici

. | - Informarea périnjilor

2 | ABSENTA | - Absenti in observatia individuala: la fiecare
NEMOTIVATA LA ORE | catalog absentd

consilierea psihologica

- mustrarea scrisd*: la 3 absente
nemotivate (cu votul Consiliului
Clasei)

sciiderea notei la purtare cu 1
punct*: la 20 absente nemotivate

(cu votud Consiliului Clasei)
* Se transmit In scris pirintilor si se inregistreazi
in catalog

3 | COPIAT - Refacerea - Acordarea notei 1 in catalog la
lucrarii fiecare alta incercare

TINUTA INDECENTA | - Observatia - Consilierea clevului
individuala - Referat disciplinar

- Anuniarea périntilor n scris |

5 | FOLOSIREA - Observatia - Confiscarea telefonului pentru o

TELEFONULUI MOBIL | individuali siptimind — cu notificarea gi

iN TIMPUL ORELOR DE acordul périntilor

CURS - Referat disciplinar

- Convocarea Comisiei pentru
abateri disciplinare ale elevilor

6 | IMPLICAREA IN - Observatia - Referat disciplinar

CONFLICTE VERBALE | individuala - Informarea pirintelui, insotit de

VIOLENTE, BATAIE intrunirea consiliului clasei si
scaderea notei la purtare 1a 9 (care
se poate anula dacé in 8 sdptimaéni
de scoala elevul nu recidiveaza)

- Prezentarea pirintelui la scoala si
trimiterea copilului acasi
(vinerea, la sfarsitul cursurilor),
stabilirea, de comun acord cu

]
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interventic remedial (bonusuri,
recompense i pedepse —
refuzarea biletului de voie pt
week-end pe o perioadd dati,
suspendarea  participirii  la
festivaluri in echipele din care
elevul face parte), aldturi de
intrunirea consiliului clasei si
scéiderea notei la purtare la 7;

- Moustrarea scrisi, care se pune la
dispozitia elevului din partea
dirigintelui i se trimite
obligatoriu, postal, cu confirmare
de primire, parintefui*

- Convocarea Comisiei pentru
abateri disciplinare ale elevilor;

- Retragerea temporari a bursei (cu
votul CA) *

- Scaderea notei la purtare sub 7 (cu
votul CP) *

* Se transmit in seris pirintilor i se inregistreazi
in cataluy

IMPLICAREA IN ACTE
DE BULLYING

- congtientizarea
aspectelor
negative ale
comportamentului
raportat gi

- adoptarea unei
atitudini corecte
fatd de victima;

- medierea
conflictului si
impicarea;

- congtientizarea aspectelc;' nggative'

ale comportamentului raportat si
adoptarea unei atitudini corecte fatd
de victima;

- medierea conflictului si impacarea;
- evaluarea psihologicd pentru elevii
implicati in actele de
bullying/cyberbullying;

- consilierea  psihologicd  de
specialitate, daci este cazul;

- implicarea victimelor, agresorilor i
martorilor in activititi educative
specifice, cu participarea acestora in
roluri menite si  stimuleze
comunicarea

pozitivi, atitudinile st
comportamentele  prosociale i
empatice intre acestia si in

relatia lor cu ceilalti colegi;

- aplicarea unor practici restaurative
si solutii de remediere in cazul
pierderii ori distrugerii de obiecte sau
de impécare;

- implicarea necondifionatd a
parintilor in solutionarea situatiei de
bullying si prevenirea repetirii
comportamentelor agresive (intilniri
intre parinti moderate de directorul
unitdtii scolare, unul dintre membrii
grupului de actiune antibullying ori de
consilierul  scolar, monitorizarea
comportamentelor  copiilor  lor,
transmiterea de feedback etc.);

- aplicarea masurilor previazute de
statutul elevilor si de regulamentul de
“ordine interioaré;

T _pﬁr_intele, a unui sistem de |
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- sesizarea organelor de politie, a |
serviciilor de asistentd sociald ori

L . _| SMURD. S
8 | INTRODUCEREA §I - Referat ' - Convocarca Comisiei pentru |
UTILIZAREA IN disciplinar abateri disciplinare ale elevilor*
SCOALA A ARMELOR - Scaderea notei la purtare sub 7 (cu
ALBE votul CP)*

- Recomandarea schimbarii
statutului elevul din elev intern in
elev extern (cu votul CP) *.

* Se transmit in scris pAringilor si se inregistreaza
in catalog
9 | FUMATUL SIBAUTUL | - sesizarea - Scidereanotei la purtare sub 7 (cu

N INCINTA UNITATII

Comisiei pentru
abateri
disciplinare ale
elevilor

votul CPY*

- Recomandarea schimbarii
statutului elevul din elev intern in
elev extern (cu votul CA)*

- Retragerea temporari a bursei (cu
votul CAY*

- Sciaderea notei la purtare sub 7*
{cu votul CP);

* Se transmit in scris pirinfilor §i se inregistreazi
in catalog

10 | FRECVENTAREA
BARURILOR N
TIMPUL ORELOR DE
CURS

- sesizared
Comisiei pentru
abateri
disciplinare ale
elevilor

- Convocarea Comisiei pentru
abateri disciplinare ale elevilor*

- Sciderea notei la purtare sub 7 (cu
votul CP)*

- Recomandarea schimbarii
statutului efevul din elev intern In
elev extern {cu vorul CA)*

- Retragerea temporara a bursei (cu
votul CAY*

- Sciderea notei la purtare sub 7*
{cu votul CP);

* Se transmit in scris parintilor si se
inregistreazii in catalos

11 | DISTRUGEREA | - Referat - Convocarea Comisiei pentru
BUNURILOR SCOLII disciplinar abateri disciplinare ale elevilor*
- Informaresa - Scéderea r;otei la purtare sub 7 (cu
arintilor voruf CP)
P - Recomandarea schimbarii
- Plata pagubelo statutului elevul din elev intern in
elev extern {cu vorul CA)*
- Retragerea temporari a bursei (cu
votul CA)*
* Se transmit in scris paringilor i se inregistreazi
|_in catalug
12 | REFUZ DE A SE - Referat - Convocarea Consiliului Clasei*

SUPUNE disciplinar - Mustrare scrisa*
INSTRUCTIUNILOR - Observatia | - Convocarea Comisiei pentru
PERSONALULUI individual ' abateri disciplinare ale elevilor*
SCOLU o1 - Sciderea notei la purtare*
- Consiliere . : L
'hopedagogicé inS:att:a;:gsmltin scris pirintilor §i se inregistreazi
psi
13 | DERANJAREA OREI DE | - Referat - Convocarea Consiliului Clasei*
CURS disciplinar - Mustrare scrisd*
- Observatia - Convocarea Comisiei pentru
individuals abateri disciplinare ale elevilor*
Consili - Scaderea notei la purtare*
- .1'(;1151 :iere .. | * Se transmit in scris pirinilor $i se inregistreaza
- psihopedagogicd | in eatalog
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14 | IMPLICAREA IN | - Referat | - Convocarea Comisiei pentru
ACTIUNI CARE ATING | disciplinar abateri disciplinare ale elevilor*
RENUMELE LICEULUI Consili - Scdderea notei la purtare sub 7 (cu
- Consiliere N
sihopedagogici vonfz a5, . .
P - Schimbarea statutului elevul din
elev intern in elev extern (cu votul
CA*
- Retragerea temporari a bursei (cu
' votul CA)*

* S¢ transmit in seris paringilor §i se inregistreazi
{ i | in catalog

—_—

Art. 119. - (1) fisa-tip, denumiti referat disciplinar/abateri comportamentale, se
regiseste anexati la catalogul fiecirei clase.

- (2) Abaterile grave trebuie aduse neintirziat la cunostinta dirigintelui sau/si a conducerii
institutiei/profesorului de serviciu.

- (3) Personalul nedidactic va lua legatura direct cu dirigintele saw/si cu conducerea scolii
pentru a semnala abaterile disciplinare ale elevilor.

- (4) Profesorul diriginte si Consiliul Clasei vor analiza, in vederea stabilirii mésurilor care
se impun, abaterile consemnate in referatul disciplinar, in caietul de corespondentd, precum si alte
tipuri de documente semnalate de personalul didactic/didactic auxiliar/nedidactic.

Art. 120. - (1) - Elevii care se fac responsabili de deteriorarea sau sustragerea bunurilor
unitatii de invatimant sunt obligati si suporte, in conformitate cu prevederile art. 1.357—1.374 din
Legea nr. 287/2009 privind Codul civil, republicati, cu modificérile si completirile ulterioare, toate
cheltuielile oazionate de lucririle necesare reparatiilor sau, dupd caz, sa restituie bunurile ori sa
suporte toate cheltuielile pentru inlocuirea bunurilor deteriorate sau sustrase. in cazul elevilor
minori, fird capacitate de exercifiu, obligajia resfituirii bunurilor sau a suportirii tuturor
cheltuielilor pentru inlocuirea bunurilor deteriorate sau sustrase revine périntilor/reprezentantilor
legali ai acestora.

- (2) in cazul deterioririi/distrugerii manualelor scolare primite gratuit, elevii vinovati
inlocuiesc manualul cu un exemplar nou, corespunzitor disciplinei/modulului, anului de studiu si
tipului de manual. in caz contrar, elevii vor achita contravaloarea manualelor respective.

Capitolul §
Consiliul elevilor

Art. 121. - (1) Modurile de asociere in vederea reprezentirii, alegerea, drepturile si
indatoririle acestora, precum si asociatiile reprezentative ale elevilor sunt reglementate de Statutul
elevului, art. 31-40,

- (2) In unitate se constituie Consiliul Scolar al Elevilor (numit in continuare CSE), structur
consultativd, cu rol de reprezentare a intereselor elevilor, format din reprezentantii elevilor claselor
IX-XII, desemnafi prin vot secret de citre colegii lor o datd pe an, la inceputul primului semestru.

- (3) Consiliul scolar al elevilor functioneazi conform prevederilor capitolului VI din
Statutul elevului (art. 31-40).

- (4} Legiatura intre corpul profesoral si consiliul elevilor se realizeazi la nivelul unititii
prin profesorul coordonator de programe si proiecte educative.

Capitelul 6
Activitatea educativa extrasceolara

Art, 122, - (1) Activitatea educativi extragcolari este reglementatd in ROFUIP,
art. 97-100, precum si prin alte acte normative subsecvente sau complementare Legii. Orice
activitate de acest tip se desfagoard in afara orelor de curs, exceptic ficind activititile pentru care
directorul/directorul adjunct aprobd un alt interval orar de desfisurare.

- (2) Activitatea educativd extragcolard se poate desfigura fie in incinta unitatii de
invatamant, fie in afara acesteia, fie in mediul on-line.

Art. 123, Activitatea educativid extrascolard din unitate este conceputi ca mediv de
dezvoltare personald, ca modalitate de formare si Intérire a culturii organizationale a unitatii si ca
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mijloc de imbundtitire a motivatiei, frecventei si performantei gcolare, precum §i de remediere a
unor probleme comportamentale ale elevilor.

Art. 124. - (1) Activitatile desfigurate in unitate pot fi: culturale, civice, artistice, tehnice,
aplicative, stiintifice, sportive, turistice, de educatie rutiers, antreprenoriale, pentru protectie civila,
de educatie pentru siniitate si de voluntariat;

- (2) Activitatile se pot organiza sub formi de: proiecte si programe educative, concursuri,
festivaluri, expozitii, campanii, schimburi culturale, excursii, serbiri, expeditii, scoli, tabere si
caravane tematice, dezbateri, sesiuni de formare, simpozioane, vizite de studiu, atelicre deschise,
etc.

- (3) Activitatea educativi poate fi proiectatd si coordonatd, atit la nivelul fiecirei
grupe/clase de prescolari’elevi, de ciétre educatoare/invafitor/profesorul pentru invitimantul
prescolar sau primar/profesorul diriginte, cit si la nivelul unitatii, de cétre coordonatorul pentru
proiecte i programe educative gcolare i extragcolare §i subordonatii acestuia, responsabilul pentru
activitdti extracurriculare, responsabilul pentru programe educative, responsabilul pentru proiecte
cu finantare nerambursabild, responsabilul pentru activita{i educative in parteneriat.

- (4) Activitatile educative extragcolare sunt stabilite in consiliul profesoral al unititii,
impreuni cu consiliile elevilor, in urma unui studin de impact, in conformitate cu optiunile elevilor
si ale parintilor, tutorilor sau sustinétorilor legali, precum si cu resursele de care dispune unitatea.

- (5) Pentru organizarea activititilor extragcolare sub forma excursiilor, taberelor,
expeditiilor st a altor activititi de timp liber care necesiti deplasarea din localitatea unde
functioneazi gcoala, trebuie s se respecte prevederile stabilite prin ordin al ministrului educatiei
nationale si cercetérii stiintifice.

- {6) Calendarul activititilor educative extragcolare este aprobat de consiliul de
administratie,

Art. 125, Evaluarea activittii educative extragcolare la nivelul unitétii se centreaza pe:
gradul deficientei; gradul de dezvoltare si diversificare a setului de competente cheie; gradul de
responsabilizare si integrare sociald; adoptarea unei culturi organizationale demne si decente;
gradul de formare a mentalitatii specifice invatarii pe tot parcursul vietii.

Capitolul 7
Evaluarea rezultatelor elevilor

Art. 126. - (1) Evaluarea are la bazd identificarea nivelului de cunostinte ale elevului,
raportat la competentele specifice ale fiecérei discipline (cf. ROFUIP, art 101-127).

- (2) Evaluarea rezultatelor la invétatura se realizeazi in mod ritmic pe tot parcursul anului
scolar, conform unui grafic aprobat de conducerea scolii.

- (3) Instrumentele de evaluare sunt prezentate in ROFUIP, precum si in capitolele destinate
sugestiilor metodologice/evaludrii din programele scolare aferente fiecdrei discipline de studiu.

- (4) Elevii vor avea la fiecare disciplind, cu exceptia celor preponderent practice, cel putin
doui evaluari prin lucrare scrisd/test in fiecare an scolar (prevedere a ROFUIP art. 104, alin. 2).

- (5) Rezultatele evaludrilor scrise vor fi comunicate elevilor in termen de cel mult 15 zile
lucritoare de la data sustinerii probelor respective (v. Statutul elevului, art. 7, s.).

Art. 127. Calificativele/notele acordate se comunica in mod obligatoriu elevilor, se trec in
catalog §i in carnetul de elev, de ciitre cadrul didactic care le acorda.

Art. 128, La sférsitul anului scolar, cadrele didactice au obligatia si incheie situatia scolard
a elevilor, in conditiile prevazute de ROFUIP.

Art. 129. Elevii scutitt de efort fizic au obligatia de a fi prezenti la orele de educatie fizica
si sport. Acestor elevi nu li se acorda calificative/note si nu li se incheie media la aceasta disciplini
in semestrul sau in anul in care sunt scutiti medical. A

Art. 130. - (1) Elevii pot si nu frecventeze orele de religic. In aceste cazuri, situatia gcolarii
anuala se incheie fara disciplina religie.

- (2) Elevilor aflati in situatia previzuti la alin. {1) li se vor asigura activiti{i educationale
alternative in cadrul unitifii de invatimant, la biblioteca gcolara.

TILUL V]
Partenerii educationali
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Drepturi si obligatii

Art, 131. Périntele, tutorele sau sustinatorul legal al copilului/elevului are acces in incinta
unititii daca:

a) a fost solicitat/a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu
directorul unitétii;

b) desfasoard activitdii in comun cu cadrele didactice;

¢) depune o cerere/alt document la secretariatul unitétii, in conformitate cu
programul secretariatului cu publicul, luni intre orele 16-18, marti intre orele
08-09si de miercuri piné vineri, intre orele 12-15;

d) participi la intdlnirile programate cu educatoarea/invititorul/profesorul pentru
invatdmant pregcolar/primar/profesorul diriginte.

€) participd la examinarea medicald, la cabinetul medicului gcolar, la Inceputul
fanului scolar, la intoarcerea elevului din repaunsul de boala, la plecarea acasi a
copilului cu tratament;

Art. 132. - (1) Parintele, tutorele sau sustinatorul legal al copitului/elevului are dreptul si
solicite rezolvarea unor stiri conflictuale in care este implicat propriul copil, prin discutii amiabile,
cu salariatul unitatii implicat, cu educatoarea/invatitorul/ profesorul pentru invitaméantul
prescolar/primar /profesorul diriginte, cu directorul unititii. in situatia in care discutiile amiabile nu
conduc la rezolvarea conflictului, parintele/tutorele/sustinatorul legal adreseazi o cerere scrisi
conducerii unitatii.

- (2) In cazul in care au fost parcurse etapele mentionate la alin. (1), far3 rezolvarea starii
conflictuale, parintele/tutorele/sustinitorul legal al copilului/elevului are dreptul si solicite
rezolvarea situatiei la inspectoratul gcolar.

- (3) In cazul in care au fost parcurse etapele prevazute la alin. (1) si (2), fird rezolvarea
stirii conflictuale, parintele, tutorele sau sustinitorul legal al copiluluifelevului are dreptul si
solicite rezolvarea situatiei la MEN.

- (4) Discutiile s¢ consemneazi n caietul de procese-verbale al clasei céreia 1i apartine
elevul.

Art. 133, - (1) Potrivit prevederilor legale périntele, tutorele sau sustinatorul legal are
obligatia de a asigura frecventa scolard a elevului in invatimantul obligatoriu si de a lua mésuri
pentru gcolarizarea elevului, pani la finalizarea studiilor.

- (2) Conform legislatiei in vigoare, la inscrierea copilului/elevului in unitate si la
intoarcerea din vacante, périntele, tutorele sau sustinitorul legal arc obligatia de a prezenta
documentele medicale solicitate, in vederea mentinerii unui climat sénétos la nivel de grupé/clasa,
pentru evitarti degradérii stirii de sandtate a celorlalti elevi/pregcolari din unitate.

- (3) Prezenta périntelui, tutorelui sau sustindtorului legal va fi consemnati prin proces-
verbal in  portofoliul  educatoarci/invatitorului/  profesorului  pentru  InvAtimént
prescolar/primar/profesorului diriginte, cu nume, data si semnétura.

- {(4) Pirintele, tutorele sau sustindtorol legal al elevului din invitiméantul primar are
obligatia si-si insoteascd copilul p4na la intrarea in unitate, iar la terminarea orelor de curs sa-1
preia. In cazul in care parintele, tutorele sau sustinatorul legal nu poate sa desfagoare o astfel de
activitate, imputerniceste o altd persoana.

Art. 134. Se interzice parintilor/tutorilor/sustindtorifor legali ai pregcolarilor/elevilor
agresarea fizica, psihicd, verbal, etc., a prescolarilor/elevilor si a personalului unitétii.

Art. 135. Se interzice périntilor efectuarea de fotografii cu elevii si cadrele didactice in
incinta unitafii, fara aprobarea conducerii.

Art. 136. Parintele, tutorele sau sustindtorul legal al elevului este obligat:

a) sa citeasca impreund cu fiul/fiica Regulamentul Intern al scolii/ Regulamentul de
Organizare si Functionare, precum $i confinutul contractului educational (inainte de
semnarea prezentului contract);

b) si respecte Regulamentul Intern al unitétii i prevederile prezentului contract;

¢) sd se prezinte la scoald in termen de 1-2 zile, la chemarea dirigintelui /directorului
/cabinetului medical;

d) sa asigure cazarea elevului in afara institutiei, in cazul in care elevul nu se poate adapta
regimului de internat;
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e) sd comunice cel putin o datd pe sdptiméni cu dirigintele clasei, telefonic sau in scris,
pentru a cunoaste situatia elevului;

f) si hotdrascd dacé elevul poate folosi telefonul si alte gadget-uri in programul din internat
de sambétd i duminicd i si rispundi dacd acesta nu respecté prevederile ROF si RI,
respectiv dacd realizeaza imagini cu alti elevi, cu activititi din incinta unititii, cu cadre
didactice, didactic-auxiliare sau cu personalul nedidactic si propagé aceste imagini pe
retelele de socializare, urmarind si aduca atingere imaginii unitatii gi/sau personalului
scolii, copiilor;

g) si rispundid material pentru distrugerile bunurilor din patrimoniul scolii, cauzate de
beneficiarul primar al educatiei;

h) sa asigure respectarea regulamentului privind cazarea in internatul scolii de citre elev;
in caz contrar, si suporte consecintele care decurg din nerespectarea regulamentului,
respectiv schimbarea statutului elevului, din elev intern in elev extern;

i) si fie de acord cu prelucrarea datelor cu caracter personal ale elevilor si
parintilor/reprezentatilor legali ai acestora.

Capitelul 2
Centractul educational

Art. 137. - (1) Unitatea incheie cu périntii, tutorii sau sustinitorii legali, in momentul
inscrierii prescolarilor/elevilor, in registrul unic matricol, un contract educational in care sunt
inscrise drepturile si obligatiile reciproce ale pértilor.

- {2) Modelul contractului educational este particularizat la nivelul unitatii prin decizia
consiliului de administratie, dupa consultarea péarintilor, si este prezentat in ROF.

Art. 138. - (1) Contractul educational este valabil pe toatd pericada de gcolarizare in cadrul
unitatii.

- (2) Eventualele modificari se pot realiza printr-un act aditional acceptat de ambele pérti
st care se atageazi contractului educational.

Art. 139. - (1) Consiliul de administratie monitorizeazi modul de indeplinire a obligatiilor
previzute in contractul educational.

- (2) Comitetul de périnti al clasei urmireste modul de indeplinire a obligatiilor prevazute
in contractul educational de catre fiecare parinte/tutore/sustinitor legal si adoptd méasurile care se
impun in cazul incalcarii prevederilor cuprinse in acest document.

TITLUL Vil
Dispozitii finale si tranzitorii

Art. 140. - Contractul educational, comisiile din unitate §i organigrama unitatii fac parte
integranti din prezentul Regulament, reprezentind anexele 1,2,3 ale prezentului R1.

Art, 141, - Viitorii angajati vor lua cunostinti de prevederile RI la data angajarii.

Art. 142. - Elevii si périntii acestora vor lua la cunostinti de prevederile RI in termen de
maxim 2 siptiméni de la dobandirea calititii de elev, prin grija dirigintilor.

Art. 143. - Necunoasterea prevederilor RI nu poate fi invocatd drept scuzd in cazul
incélecarii prevederilor lui.

Art. 144. - Nerespectarea prevederilor prezentului regulament poate atrage, dupi caz,
sanctiuni disciplinare si materiale, pand la desfacerea contractului de munci pentru angajati,
respectiv exmatricularea pentru elevi.

DIRECTOR,
Prof. Nicoleta Maria Dunca

(-
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Anexa 2

SARCINI SPECIFICE PE COMPARTIMENTE DE LUCRU

Nr.crt.

Categoria
profesionali

Sarcini

Director/Director
adjunct

[ Profesor

psihopedagog/
Profesor
psihodiagnostician

| -evaluare

-diagnoza
-planificarc
-organizare
-indrumare §i control

-evaluarea copiilor
-activitate de terapii specifice, corectiv-compensatorii
-activitate 1In parteneriat cu educatoarele si
reprezentatii legali;

-activititi extracurriculare;

-orientare metodologici a activititii didactice

parintii/

Profesor

Profesor educator

. Profesori de

specialitate

kinetoterapeut

-activitate instructiv-educativd, asigurarea educatiei non-
formale si informale a elevilor scolii

-planificarea si realizarea de activititi in vederea dezvoltarii si
consolidarii deprinderilor de viatd independenti a elevilor
pentru cresterea sanselor de integrare scolard si sociald a
acestora

-organizare §i participare directi la activitéjile extracurriculare
-activitate de predare —invatare- evaluare

-activitate in parteneriat cu profesorii psihopedagogi si
parintii/reprezentantii legali;

-profesorul instruieste si educd elevii prin tipuri de activititi
specifice, urmirind obiective cognitive, de limbaj,
psihomotorii, afective, estetice, ale educatiei pentru societate,
astfel incét acestia, dupd terminarea studiilor, pe tot parcursul
vietii, s fie toleranti fatd de opinii diferite.

-activitifi extracurriculare;

-orientare metodologicé a activitalii didactice

-realizarea de activitdti individuale sau cu grupuri mici de
prescolari, in cadrul silii de sport;

-activitdfi in parteneriat cu celelalte categorii profesionale
(educatoare si infirmiere);

-participare directd la activitatile extracurriculare (excursii,
vizite, serbiiri etc.);

Educatoare/profesor
Invi{imant

pentru
special prescolar

| -activitali extracurriculare;

-activitate instructiv-educativi la grupa;
-activitdfi in partencriat cu profesorii psihopedagogi si
parintii/reprezentantii legali ;

Supraveghetor de
noapte

. Instructor de

educatie

Administrator
financiar

| dormitoare;

-ingrijire gi supraveghere copii peste noapte;

-parteneriat cu instructori de educatie de la clase/grupe;
-participa la activitifile organizate de personalul didactic din
unitate;

-asigurdl curdtenia n spatiile aferente i schimbarea lenjeriei n

-organizarca/desfisurarca activititile din timpul liber al
elevilor;

-participd la activitatile organizate de personalul didactic din
unitate

a w e . . g =t
-desfdgurarea activititii financiar-contabile a unititii de
inviitimant;
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| -gestionarea, din punct de vedere financiar, a intregului

patrimoniv al unitdfii de invatiméant, in conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare si cu hotiririle consiliului de
administratie;

-verificdi modul de calcul a diferentelor salariale cuvenite
personalului conform Hotérarilor judecitoresti

-verifici modul calcul a diferentelor salariale cuvenite
personalului conform Legii 85/2016

-verifici modul de calcul a daunelor de interese moratorii
acordate personalului conform Hotaririlor judeciitoresti

medicale

| de sénéatate §i recomanda tratamentul pentru acestia

10. | Administrator de -asigurarea resurselor materiale si financiare;
patrimoniu -colaborare cu conducerea si factorii educativi din unitatea de
invé{dméant;

11. | Asistent social -asigurd  relatia  functionalda cu  gcoala, profesorii,
périntii/reprezentantii legali ai elevilor pentru prevenirea
egecurilor gcolare, cu CJARE, DGASPC-uri din tara, Centrele
de plasament, asistenti maternali
-actualizeaza registrul de evidentd si inscriere al elevilor
verificdnd intocmirea corecti a dosarelor.

-intocmeste situatii pentru abonamentele elevilor, face parte
din comisia ,,Bani de liceu”
-solicitd gi intocmeste dosare cu actele necesare pentru
acordarea burselor
-fine legitura cu dirigintii pentru monitorizarea absolventilor
si prevenirea abandonul scolar.
-tine permanent legitura cu scolile de profil si indrumi elevii

. — | in cadrul vizitelor ficute in scoald. —

| 12. Informatician -gestioneazd SIIIR, actualizeazd versiunea programelor

| EDUSAL si REVISAL;
-raspunde si intretine retelele de calculatoare, mijloace audio-
| vizuale si tehnica de calcul din dotarea gcolii;

-transmite datele statistice solicitate de Institutul National de
Statistica, verificd gi sesizeazd superiorii daci observi
neconcordante intre date §i rezolva situatia apdruta dacd este
cazul;
-calculeazd diferentelor salariale cuvenite personalului
conform Hotérarilor judecitoresti
-calculeazd diferentelor salariale cuvenite personalului
conform Legii 85/2016
-calculeazd daunele de interese moratorii  acordate
personalului conform Hotirérilor judecitoresti
-intocmeste procesele verbale de constatare si preluare in
gestiune pe anul scolar respectiv a echipamentelor de
informaticd;

13. | Personal bucitiirie, | - asigurarea unui meniu corespunzitor din punct de vedere

Ajutor de buciitar calitativ si cantitativ;

Muncitor intretinere | - asiguri curafenia si intrefinerea spatiilor destinate unititii de

Ingrijitor curatenie | invatamant, etc.
-intretinerea spatiilor, a mobilierului si a tuturor obiectelor din
unitatea de invétdmant.
-executd lucrdri de reparafii interioare i exterioare la toate
corpurile cladirii in limita competentei, in functie de nevoile
unitifii de invaiimant

14. | Medic si asistente | -monitorizeaza starea de sénitate a copiilor;

-examineazi toti elevii din unitatea de invatamant, realizeaza
examenul medical de bilant al stirii de sinitate
-selectioneaza din punct de vedere medical elevii cu probleme
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-supravegheaza tratamentele elevilor

15. | Infirmiere -asigurd curdtenia in spatiile aferente activitatilor i a locului
destinat cabinetului medical;
-ingrijire si supravegherea copiilor in timpul cét acestia

B - Servesc masa

16. Funectionar -efectueazi operatiunile bancare (pliti furnizori, ordine de
platd bugetare, etc.) §i intocmeste setul de documente pentru
plagile electronice, licitatii §i ridicéirile de numerar in lei si
valuti;
-inscrie in registre operatiunile efectuate (ordine de plata,
remiteri  bancare, emitere facturi, evidentd Incasari);

. -tine legitura cu bincile, clientii si furnizorii interni, in ceea
, ce priveste atribujiile ce-i revin;
17. | Portar -asigurd paza cladirii

-comunici citre conducere posibilele tentative de efractie
-realizeaza curitenie in incinta gradinii §i a curtii
-preda si transmite corespondenta unitétii de invatimant

PERSONALUL DIDACTIC

Profesor psihopedagog/ Profesor educator/Profesor kinetoterapeut/
Profesor de specialitate/ Profesor psihodiagnostician

1. CONDITIILE POSTULUI DE MUNCA

individual sau cu grupuri mici de prescolari, in cadrul cabinetului de
specialitate/salii de sport;

in parteneriat cu celelalte categorii profesionale, angajati ai institutiei;

participare directd la activititile extracurriculare (excursii, vizite, serbiri, etc.);
forme de organizare la nivelul institutiei (Consiliul de Administratie, CEAC,
Consiliul Profesoral, Comisie Metodic3, etc.)

2. SALARIZARE

in conformitate cu functia didacticd, norma didacticé, gradele didactice obtinute,
vechimea recunoscutd in invéitdmént, conditiile specifice in care isi desfisoara

eyt

3. CONCEDII

concediile de odihni se efectueaza in vacantele copiilor ;

¢ 62 de zile lucritoare sunt alocate concediului de odihna;
¢ concediile de odihna se planifici la inceputul anului gcolar;
4. PROGRAM
» corespunzitor numdrului de ore necesar postului respectiv; 3 ore pe zi activitate
individual3 la cabinetul de specialitate $i activitate in parteneriat cu educatoarea;
¢ profesorul psihopedagog desfisoard 40 de ore pe sdptdména, din care 16 ore sunt

norma didacticd si 24 pregétire de specialitate, completare de documente scolare,
activitate metodica si de perfectionare continui, confectionare de material didactic,
studiu individual;
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in conformitate cu orarul stabilit de institutia de Invatimant;
in concordanti cu cerintele educationale, personalul didactic se obligd si rAmana
peste program cénd situatia o cere.

5. ATRIBUTII SI SARCINI SPECIFICE:

A. Activitatea de terapie specifici in cabinetul de specialitate:

Stabileste un diagnostic pertinent pentru fiecare copil evaluat, prin corelarea datelor
proprii cu datele oferite de celelalti parteneri educativi (educatoare, profesori,
périnti, medici);

contureazi profilul psihologic al copiilor din unitate, utilizind instumentele de lucru
cele mai adecvate;

cunoaste informatiile referitore la copii, cuprinse in dosarul personal;

analizeazd planul de invatimant si progama pentru invaiimantul special si de masa,
intocmeste planificarea calendaristica i planul de interventie individualizat pentru
fiecare copil inscris la cabinet; conduce fisa de consemniri psihopedagogice;
confectioneazé si alege materialele didactice adecvate desfisurarii activitatilor;
desfisoari activitatea de terapie specifici cabinetului;

realizeazi evaluari dinamice si finale, caracteriziri psihopedagogice finale, precum
si la solicitarea altor institutii, asociatii si factori implicati in educatia copilului cu
CES;

formuleaza propuneri pentru scolarizare.

Activitatea in parteneriat:

oferd celorlalte categorii profesionale informatii privind diagnosticul/profilul
psihologic al prescolarilor cu CES;

se implicd 1n Intocmirea planificirii si organizarii activitétilor de la grupé;

oferd informatii scrise despre evolutia copilului si recomandéri de specialitate;
colaboreazi cu educatoarele in vederea organizérii activititilor metodice din
institutie;

colaborare permanenti cu pirintii copiilor prin: discutii individuale, reuniuni
tematice, sedinte semestriale, activititi de consiliere conform planificérii;

se implicd 1n activiti{i de parteneriat la nivelul institutiei si in afara ei (gradinita,
unitdti de profil 1 alti factori implicati in activitatea cu copiii cu C.E.S).
parteneriat cu UBB si UAD pentru practica pedagogicd a studentilor de la
Psihopedagogie Speciald gi a studentilor de la art , conform contractelor de
colaborare incheiate anual.

Intocmeste, in cadrul CIEC, dosarele prescolarilor care urmeaza si fie orientati prin
Comisia de evaluare si orientare scolari.

C. Activitatea de formare si perfectionare profesionald continuii:

prezinta activititi metodice organizate la nivelul institutiei si la nivel de oras/judet,
conform planificérii Comisiei metodice i Cercurilor pedagogice;

s¢ inscrie la grade didactice si cursuri de formare profesionald si continua (ISJ,
CCD, DPPD, etc.)

participd la simpozioane, conferinte, diverse workshopuri;
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e desfagoara activitafi de cercetare la nivel de institutie;
e este interesat de o continui autoperfectionare profesionald prin studiu individual a
bibliografiei de specialitate si a noutéitilor din domeniu.

D. Activitifi extracurriculare:
e se implicd in organizarea si desfisurarea activitifilor extragcolare, de interes si
captivante, pentru copiii prescolari cu C.E.S. (excursii, serbdri, aniversiri,
concursuri, festivaluri, expozitii, etc.);

Educatoare/ profesor pentru invifamantul special prescolar

1. CONDITIILE POSTULUI DE MUNCA
Educatoarele au datoria sé indeplineascd cu simt de rdspundere, seriozitate §i competenté
urmitoarele sarcini:

* activitate instructiv-educativa frontald, la grupi;

* activitate in parteneriat cu celelalte categorii profesionale (profesor psihopedagog,
infirmier3, cadru medical etc.);

e organizare si participare directd la activitafile extracurriculare (iegiri, excursii,
serbdri, vizite, aniversari)
forme de organizare la nivelul institutiei (Consiliul de Administratie, CEAC,
Consiliul Profesoral, Comisie Metodica, Consiliul pentru curriculum etc.).

2. SALARIZARE
o in conformitate cu functia si norma didacticd, cu gradele didactice obtinute si
vechimea recunoscutd in invatimant, cu conditiile specifice In care isi desfagoara

[T

3. CONCEDII
e concediul de odihna se efectueazi in vacantele copiilor;

e 62 de zile lucratoare sunt alocate concediului de odihna;
¢ concediul de odihni se planifica la inceputul anului gcolar.

4. PROGRAM

¢ corespunzator numdrului de ore necesar postului respectiv : 5 ore pe zi activitate cu
grupa de copii repartizaté;

e educatoarele desfasoara 40 ore pe saptdmana, din care 25 ore norma didacticd, la
grupa si 15 ore activitate metodica, de perfectionare, completare de documente
scolare, activitate cu périntii, confectionare de material didactic etc.

e in conformitate cu orarul stabilit de institutie, de luni pand vineri:

» dimineata: 8.00 —13.00;
» dupi-amiazi: 13.00 — 18.00;

¢ in concordan{d cu cerintele educationale, personalul se obligd s& riména peste

program, atunci cand situatia o cere.
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5. ATRIBUTII S1 SARCINI SPECIFICE

A. Dispozitii generale:

educatoarele rispund de viata, securitatea si sanatatea copiilor pe timpul cét isi
desfiagoara activitatea (in gradinifa si la activitétile extrascolare);

educatoarele nu vor pirdsi grupa pand nu soseste colega din tura de dupi — amiaz3;
pregitirea pentru activitdti, confectionarea materialului didactic, studiul individual,
completarea documentelor scolare se vor efectua Tn afara normei didactice;
educatoarele rdspund de starea de igiend, curitenie si ordine din spatiile in care isi
desfasoara activitatea;

in timpul programului instructiv-educativ educatoarea nu piriseste sala de grupa;
implementeazi recomandarile si mésurile dispuse de medic si de directorul unitatii
de invitamant, la indicatia medicului si asistentului medical;

B. Activitatea instructiv-educativa cu grupa de copii:

studiazi i cunoaste informatiile referitoare la copii, desprinse din dosarul personal;
realizeazé o diagnozi pertinenté a grupei pe care o conduce prin corelarea datelor
proprii cu datele oferite de prof. psihopedagog;

analizeazi planul de invétamant si programa pentru invatimantul special si de masa;
intocmeste planificarea calendaristicd si planificarea semestriald {inind cont de
particularitatile grupei ;

intocmeste orarul grupei;

conduce caietul de prezenta si consemneazi observatiile asupra copiilor in caietul
de observatii psihopedagogice ;

elaboreaz caracteriziri psihopedagogice la finele fiecirui modul;

asigura 0 ambianta stimulativa in spatiile in care isi desfagoara activitatile;
confectioneaza si alege materialele didactice adecvate desfésurdrii activititilor de
la grupa;

organizeazd si conduce activitdfile instructiv-educative de la grupa, prezentand
continutul programei in forme variate, atractive si in concordantid cu nivelul de
dezvoltare al copitlor, al grupei si al tipului de activitate ;

selecteazi cele mai adecvate metode de evaluare a activititii copiilor;

stabileste sarcini individualizate copiilor care nu se adapteazi sarcinilor frontale;
raspunde de starea de igiena corporald a copiilor , de igiena vestimentatiei si de
securitatea vietii copiilor;

raspunde de starea de igiena, curatenie st ordine din spatiile in care isi desfisoara
activitatea.

C. Activitatea in parteneriat:

ofera celorlalte categorii profesionale informatii privind diagnosticul/profilul
psihologic al prescolarilor cu CES;

se implicé in Intocmirea planificérii si organizarii activitatilor de la grupa;

ofera informatii scrise despre evolutia copilului si recomandiri de specialitate;
colaboreazi cu educatoarcle in vederca organizirii activititilor metodice din
institutie;
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colaborare permanentd cu périntii/reprezentansii legali ai copiilor prin: discutii
individuale, reuniuni tematice, sedinte, activitati de consiliere conform planificarii;
se implicd in activitati de parteneriat la nivelul institutiei si in afara ei (gradinita,
unitéfi de profil si alfi factori implicati in activitatea cu copiii cu C.E.S).
parteneriat cu UBB pentru practica pedagogica a studentilor de la Psihopedagogie
Speciald, conform contractelor de colaborare incheiate anual.

D. Activitatea de formare §i perfectionare profesionali continui:

prezinti activitifi metodice organizate la nivelul institutiei i la nivel de oras/judet,
conform planificérii Comisiei metodice gi Cercurilor pedagogice;

se inscrie la grade didactice si cursuri de formare profesionald si continud (ISJ,
CCD, DPPD, etc.)

participa la simpozioane, conferinfe, diverse workshopuri;

desfigoara activititi de cercetare la nivel de institutie;

este interesat de o continui autoperfectionare profesionald prin studiu individual a
bibliografiei de specialitate si a noutitilor din domeniu.

E. Activitifi extracurriculare:

se implicd in organizarea si desfisurarea activititilor extragcolare, de interes si
captivante, pentru copiii prescolari cu C.E.S. (excursii, serbiri, aniversiri,
concursuri, festivaluri, expoziii, etc.);

PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR

Administratorul financiar/contabil

ATRIBUTII SI SARCINI SPECIFICE:

Coordoneaza primirea, verificarea si inaintarea centralizatd a bilanturilor contabile
si a celorlalte anexe la bilant de la unitatea scolard pe care o coordoneazi, in
conditiile si termenele previzute, la compartimentul contabilitate al ISJ si cétre
Consiliul Judetean;

Angajeaz unitatea de invatdmant, alaturi de director, in orice actiune patrimoniali;
Reprezintd unitatea, alturi de directorul acesteia, in relatiile cu agentii economici, in
cazul incheierii contractelor economice, in conformitate cu legislatia in vigoare;
Coordoneaza si indruma intreaga activitate financiar contabild a unitétii;
Intocmeste planurile de venituri si cheltuieli bugetare, extrabugetare la termenele si
in conditiile stabilite de lege ;

Efectueazi operajiunile contabile, atét sintetice, cit g1 analitice §i are in vedere ca
evidenta si fie finuta la zi;

Intocmeste acte justificative si documente contabile cu respectarea formularelor si
regulilor de alcatuire §i completare in vigoare;

Intocmeste corespondenta privind virdrile, transferurile, deblocarile de credite si
necesarul de credite suplimentare;
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e Urmareste incadrarea strictdi In creditele aprobate pe toate coordonatele
clasificatiei bugetare;

o Intocmeste formele pentru efectuarea incasarilor i platilor in numerar sau prin
conturi bancare;

e Organizeaza si exerciti viza de control financiar preventiv in conformitate cu
prevederile legale;

¢ Organizeazi inventarierea valorilor materiale §i banesti, instruirea personalului in
vederea efectudrii corecte a operatiunii de inventariere;

e Verifica centralizatorul de inventariere, documentatia de transfer si casarea
bunurilor;

e Verifica si regularizeazi difereniele de inventar §i le Inregistreazi in evidentele
contabile;

» Instruieste si controleazi periodic personalul care gestioneazi valorile materiale;

¢ Constituie contracte de garantie pentru gestionari §i urméregte modul de formare
al garantiilor materiale;

e Intocmeste si executs planurile de salarii in conformitate cu statul de functii al
garantiilor materiale;

» Urmaregte aplicarea §i respectarea dispozitiilor legale privind salarizarea gi
drepturile personalului didactic §i administrativ;

¢ Intocmegte dirile de seama contabile si cele statistice, precum si contul de executie
bugatard, lunari, trimestriala si anuala;

e Verifica statele de plati, indemnizatiile de concediu, bursele;

e Verifica legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor sume, in limitele de competentd
stabilite de lege;

¢ Fundamenteazi necesarul de credite avind in vedere necesitétile din unitate;

o Intocmeste notele contabile in baza actelor justificative pe surse de finantare;

® inregistreazé notele contabile in fise sintatice si analitice;

» Realizeazi balantele sintetice lunare pe calculator pentru bugetul local,

o Intocmeste, lunar, balante de verificare pe solduri si rulaje, pe surse de finantare;

o Intocmeste balanta analiticd trimestriala pentru obiecte de inventar, lunar pentru
materiale si ambalaje si anual pentru mijloace fixe;

. inregistreazé, lunar, consumurile de materiale in baza bonurilor de consum;

e (laseazi si pastreazi toate actele justificative de cheltuieli, documentele contabile,
fise, balante de verificare,

o Indeplineste orice sarcina cu caracter contabil financiar dati de directorul unititii
sau stipulate, expres, in acte normative;

¢ Indeplineste si alte sarcini de serviciu date de citre directorul unititii.

Administrator de patrimoniu

ATRIBUTII SI SARCINI SPECIFICE:
o Intocmeste planul de munca al sectorului (personalul didactic auxiliar si nedidactic),
stabileste sarcini concrete pentru fiecare angajat din subordine si urmareste
rezolvarea lor;
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Rezolvd, cu aprobarea conducerii, toate problemele ce revin sectorului
administrativ;

Coordoneazid, indrumé $i controleazd modul in care angajatii din subordine fsi
indeplinesc sarcinile;

Réspunde de buna planificare si intrebuintare a materialelor si instalatiilor pe care
le are In subordine;

Gestioneaza si raspunde de péstrarea si utilizarea judicioasé a bunurilor mobiliare
(mijloacelor fixe) si de inventar ale gradinitei, pe care le repartizeazi pe subgestiuni
si tine evidenta acestora;

Administreazi localul gradinitei, asigurd si dispune curatenia gi se ocupa de buna
intretinere si functionare a lui;

Asigurd paza i securitatea intregului patrimoniu, ia masuri pentru preintdmpinarea
incendiilor asigurind aplicarea masurilor de PSI si rdspunde de protectia muncii;
Rispunde de pregitirea la timp a gradinitei $i a2 anexelor pentru inceputul de anului
scolar, din punct de vedere igienico-sanitar;

Ia mésurile necesare pentru a se efectua reparatiile urgente ale cladirii si reparatiile
mobilierului sau instalatiilor deteriorate;

Preda educatoarelor inventarul cu bunurile existente in sala de grupa, la fiecare
inceput de an scolar si le preia la sfarsitul anului scolar pe baza de procese verbale;
Face propuneri de inlocuire a bunurilor ce nu mai pot fi folosite (propuneri de
casare);

Intocmeste referate cu necesarul materialelor de curitenie si dezinfectie, lunar;
Urmareste stocurile pentru diferite produse de curdtenie §i intocmirea planului de
aprovizionare:

Identificarea celor mai avantajogi furnizori;

Achizitionarea de produse necesare desfagurrii activitafii;

Identificarea noilor oportunitéti de dezvoltare;

Gestionarea si administrarea corespondentei (primire, distribuire, indosariere);
Redactare documente, rapoarte, informéri, comunicéri ;

Mentinerea relatiilor cu clientti, furnizorii i partenerii institutiei;

Asigura achizifionarea, pastrarea §i utilizarea integrala a alimentelor pentru
pregitirea la timp si in bune conditii a hranei, in conformitate cu meniul stabilit,
verificAnd modul in care se serveste masa;

Participa la Intocmirea meniului s3ptdménal,

Inregistreaza zilnic alimentele pe listele de consum tinénd Ja zi evidenta intririlor
sl iegirilor de materiale g1 alimente;

Verifica si asigurd gestionarea bunurilor din dotarea bucitiriei, spildtoriei, buna
intretinere si functionare a instalatiilor si aparatelor din dotarea acestora;
Controleazi zilnic starea de igien a bucitériei, a depozitelor, a sélilor de grupa si a
sectoarelor in care personalul isi desfagoard activitatea;

Verifica si asigura spilarea lenjeriei de pat, a fetelor de masa, a prosoapelor pentru
baie, conform normelor igienico-sanitare;

Predad pe bazid de proces verbal la inceput de an scolar si preia la sfarsitul anului
scolar toate bunurile din blocul alimentar;

Urmireste executarea contractelor incheiate in beneficiul gradinitei;
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Reprezinti institutia in probleme administrative si gospodéresti in limitele stabilite
de conducerea unitatii;

Face propuneri conducerii unitafii pentru luarea de masuri administrative asupra
personalului din subordine.

Intocmeste programului anual al achizitiilor publice;

Participd in cadrul comisiilor de evaluare a ofertelor la activitatea de verificare a
ofertelor si de stabilire a ofertelor cistigatoare;

Intocmeste referatutui pentu inceperea demersurilor de achizitie publici;
Elaboreazi note justificative in situaitile in care
procedura de atribuire propusé pentru a fi aplicati este alta decdt licitatia deschisi
sau licitatia restransi,

Intocmeste anunturi sau invitatii de participare pentru aplicarea procedurilor de
achizitie publici;

Lanseazd anunfurile sau invitafiile de participare in Sistemul Electronic al
Achizitiilor Publice;

Elaboreaza documentatiile de atribuire pentru desfiigsurarea procedurilor de atribuire
a contractelor de achizitie publici;

Intocmeste note justificative privind solicitarea indeplinirii cerintelor minime
referitoare la situatia economicd si financiard i la capacitatea tehnicd si/sau
profesionald a operatorilor economici;

Intocmeste referatul pentru constituirea comisiei de evaluare;

Elaboreaza fisele de date ale procedurilor de achizitie publica;

Intocmeste declaratiile de confidentialitate si impartialitate pentru membrii comisiei
de evaluare;

Intocmeste procesele—verbale ale sedintei de deschidere a ofertelor;

Intocmeste procesele-verbale de evaluare a ofertelor;

Informeaza ofertantii cu privire la deciziile referitoare la atribuirea contractului de
achizitie publici la care au participat;

Intocmeste raportul de achizitie publicd pentru procedurile de achizitie publica;
Intocmeste dosarul de achizitie publicid pentru fiecare procedurid de atribuire
aplicata;

Manifestd o preocupare permanents pentru pregitirea profesionald, de studierea si
insusirea tuturor actelor normative privitoare la activitatea serviciului;

intocmeste contractele de achizitie publici;

Indeplineste oricare alte sarcini repartizate de conducere.

Informaticianul

ATRIBUTII SI SARCINI SPECIFICE:

Respectd planurile manageriale ale scolii, a codului de eticd, a regulamentului
intern, a procedurilor §i instructiunilor interne;

Prioritizeaza actiunile pentru eficientizarea activitétii specifice;

Utilizeaza corect tehnologia informatica si echipamentele din dotarea institufiei si
alegerea unei strategii optime pentru gestionarea si verificarea stérii de functionare
a echipamentelor de calcul;
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Realizeazi intretinerea retelei INTERNET a scolii si administreazi in bune conditii
aceasti retea;

Se implici in activititile de proiectare a ofertei educationale la nivelul unitatii;
Manifestad punctualitate §i particip la realizarea intocmai si la timp a activitatilor
planificate, la pregdtirea activitdtilor practice-aplicative (resurse materiale,
mijloace);

Realizeazi sarcinile din fisa postului, zilnic, pana la ora 15.30;

Intocmeste procesele verbale de predare-preluare a laboratoarelor de informatici, la
intrarea si, respectiv, la iesirea din turd, cu consemnarea stirii in care se gésesc
laboratoarele (functional si structural);

Instaleazd/descarcd programe si aplicatii necesare activitafii diferitelor
compartimente;

Ajutd la complectarea machetelor electronice trimise de c#tre alte autoritdfi
referitoare la personalul scolii, la incadrarea personalului didactic, la normare , la
elevi, la planul de scolarizare sau alte solicitari;

Gestioneaza SIIIR, actualizeazi versiunea programelor EDUSAL si REVISAL;
Transmite datele solicitate de Institutul National de Statistica, verifica gt sesizeazi
superiorii dacd observi neconcordante Intre date si rezolvi situafia apirutd daci este
cazul;

Calculeazd diferentelor salariale cuvenite personalului conform Hotérarilor
judecitoresti;

Calculeazi diferentelor salariale cuvenite personalului conform Legii 85/2016;
Calculeazi daunele de interese moratorii acordate personalului conform Hotérarilor
judecatoresti;

Intocmeste procesele verbale de constatare si preluare in gestiune pe anul scolar
respectiv a echipamentelor de informatica;

Raspunde si intretine retelele de calculatoare, mijloace audio-vizuale si tehnica de
calcul din dotarea scolii;

Asigura cu soft de actualitate retelele de calculatore din scoald, procuri si instaleazi
daci este cazul licentele pentru acestea;

Redacteaza, afiseaza $i executd instructajul de protectia muncii i PSI cu elevii care
folosesc laboratoarele;

Intocmeste la cerere listele cu echipamentele de tehnici de caleul si cu toate
mijloacele audio-vizuale din unitate;

Intocmeste situatii de constatare a prejudiciilor aduse de citre elevi/ profesori
mobilierului si/sau echipamentelor din dotarea laboratorului si informeazi
conducerea unitatii;

Intocmeste referate de necesitate adresate conducerii scolii, referitoare la dotarea
laboratorului cu aparatura necesara, cu mobilier adecvat sifsau cu instalatii de
aclimatizare si iluminare;

Intocmeste referate de necesitate adresate conducerii scolii, referitoare la dotarea
claselor, cabinetelor, a secretariatului $i direcfiunii cu aparatura necesara, cu
mobilier adecvat pentru folosirea aparaturii;

Efectueazd un inventar anual la nivelul unititii scolare a echipamentelor de
informatici din unitatea de invitimant;
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¢ Verificd permanent starea de functionare a aparaturii din dotare si asigurd utilizarea
in bune conditii a acesteia;

¢ Respecti integritatea bunurilor din cadrul laboratoarelor de informatic3;

e Efectueazi activititii de aprovizionare cu echipamente de tehnici de calcul
(calculatoare, imprimante, video-proiectoare, etc.), mijloace audio-vizuale si
consumabile aferente acestora (dischete, cd-uri, tonere, etc) la solicitarea
conducerii;

o Realizeazi impreuni cu bibliotecarul unitatii de invatdmant comanda de manuale;

e Verificd dacd echipamentele sunt utilizate corespunzitor si informeaz3 prin raport
de verificare conducerea, in cazul in care se constatd nereguli;

e Poate concepe §i executd programe de prototip, cu aprobarea conducerii gcolii;

e Participd la actiunile organizate de unitatea de Inva{dmant si de ISJ in ceea ce
priveste examenele de evaluare, de bacalaureat sau alte acfiuni anuntate;

e Participi si realizeazd actiuni comune cadru didactic — informatician, participarea
la unele activitaji extracurriculare la nivelul gcolii;

¢ Coordoneazi comisia de Comisia pentru combaterea absenteismului si abandonului
scolar;

¢ Raporteazi lunar absentele §i intocmeste statisticile necesare;

e Seimplica in redactarea/coodonarea/ realizarea revistelor scolii;

* Raspunde de toate mijloacele audio-vizuale din cadrul unititii de invatimant;

e Asigurd asistentd in folosirea calculatoarelor personalului institutiei si inlesnirea
folosirii de cétre profesori a soft-urilor educationale precum si inlesnirea folosirii
de citre profesori a mijloacelor audio-vizuale moderne din dotarea scolii;

e Organizeaza activititi de formare in domeniul, pentru angajati daca este cazul;

e Propune solutii de optimizare a activitiitii laboratorului de informatica;

¢ [a toate misurile necesare realizarii la termen si In bune conditii a sarcinilor de
serviciu;

e Anunti conducerea institufiei despre orice eveniment care poate influenta
desfasurarea in bune condifii a activititii institutiei, inclusiv in cazul pérasirii
locului de munca sau in caz de absenti;

e Asigurd preluarea sarcinilor de serviciu ale departamentelor cu care relationeazi,
in caz de absentd/concediu;

e Sprijind informatic sectorul secretariat, contabilitate, administratie in stabilirea
drepturilor salariale, achizitii, etc;

o Executi, la solicitarea directorului, sarcini suplimentare care apar in domeniul siu
de competentd;

o Utilizeazi eficient resursele materiale, financiare, informationale si de timp. Este
responsabil de utilizarea tuturor resurselor;

Bibiliotecarul

ATRIBUTII SI SARCINI SPECIFICE:
o Organizeazi gi participi la activititile educative specifice ale unititii de invitimént;
¢ Supravegheazi elevii in timpul tuturor activititilor desfasurate impreuni cu acestia;

o Participd la toate sedintele consiliilor profesorale si la activititile metodice ale
catedrei promovate in cadrul gcolii;




Participa la amenajarea bibliotecii st a vitrinelor de pe hol specificate de catre
coordonatorul direct;

Reconditioneaza cartile si publicatiile deteriorate;

Promoveazi imaginea pozitiva a scolii in comunitate;

Mentine legatura cu personalul pensionat al scolii n vederea participarii la diferite
evenimente;

Raspunde pozitiv la toate solicitdrile conducerii gcolii formulate In conditiile legii,
IST Cluj, in functie de nevoile specifice ale unititii de invitidmant, ale CCD si ale
comunitatii ;

Duce la bun sfarsit si cu simt de rdspundere sarcinile atribuite prin decizie in fiecare
an scolar de catre Consiltul de Administratie al scolii;

Tine evidenta primard si individuald a colectiilor §i circulatiei acestora in relatia
biblioteci-cititor, in conformitate cu normele legale in vigoare; faciliteaza accesul
la informatie prin asigurarea si punerea la dispozitie a tuturor matertalelor necesare
utilizatorilor bibliotecii, in scopul satisfacerii necesitatilor de educare, informare,
documentare, cercetare si recreere ale acestora;

Prelucreazi biblioteconomic, descrie bibliografic si clasificd colectiile, conform
normelor tehnice promovate; organizeazi cataloage generale alfabetic si sistematic;
cunoaste documentele obligatorii specifice functionarii unei biblioteci si a unui
centru de informare §i documentare;

Asigura orientarea cititorilor in utilizarea cataloagelor, imprumutul solicitantilor a
publicatiilor din fondul uzual pe termen de cel mult 30 de zile;

Practica imprumutul bibliotecar la cerere, cunoaste metodele si tehnicile actuale in
biblioteconomie, informare-documentare, lecturd, munca intelectual3, etc;
Organizeazi activitafi de comunicare a colectiilor sub forma de activitati culturale ;
Tine evidenta cititorilor, a frecventei acestora si publicatiilor eliberate spre lectura,
statisticd de bibliotecd, recuperarea publicatiilor imprumutate san despdgubirea
bibliotecii in cazul unor prejudicii, potrivit prevederilor legale;

Elaboreazd lucrin bibliografice pentru valorificarea colectiilor, bibliografii
tematice, scolare;

Efectueazd lucrdri de conservare, igiend §i patologie a cirtilor in masura

AL g

Efectueazi orice alte obligatii previzute in legile speciale; cunoagte sistemul de
invatdmant preuniversitar;
Tine evidenta documentelor in sistem traditional si informatizat, astfel:
- Evidenta globali, prin registrul de migcare a fondurilor (R.M.F.).
- Evidenta individuald, prin registrul de inventar (R.1.), cu numerotare de la
1 la infinit.
- Evidenta periodicelor, trimestrial sau anual, prin constituirea lor in unitéti
de inventar.
- Evidenia globald si individuali realizatd in sistem informatizat cuprinde
descrierea completi, conform 1.S.B.D.
Nu este obligat sd constituie garantii gestionare, dar rispunde material pentru
lipsurile din inventar care depasesc procentul de pierdere naturald stabilit, potrivit
legii;
Bunurile culturale de patrimoniu lipsé la inventar se recupereazi fizic; in cazul in
care acest lucru nu este posibil, se recupereazi valoric la pretul pietei plus o
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penalizare de minimum 10% din cost, pe baza hotéririi Comisiei nationale a
bibliotecilor.

a) fondul care cuprinde pana la 10.000 de documente - o dati la 4 ani,

b) fondul cuprins intre 10.001-50.000 de documente - o dati la 6 ani.

¢) fondul cuprins intre 50.001-100.000 de documente - o dati la 8 ani.

d) fondul cuprins intre 100.001-1.000.000 de documente - o datd la 10 ani.

e} peste 1.000.000 de documente - o daté la 15 ani.
in caz de predare/preluare a gestiunii fondului de documente, precum si in caz de
forta majori se procedeaza la verificarea integrald a inventarului;
In cazuri de forta majors, incendii, calamititi naturale etc. personalul bibliotecii
dispune scoaterea din evidentd a documentelor distruse;
Asigurd colectiilor bibliotecii publice pastrarea in depozite gi/sau in sili cu acces
liber special amenajate, asigurdndu-se conditii de conservare gi securitate adecvate;
intocmeste cataloage, efectueazi cercetdri documentare, elaboreazi bibliografii,
sinteze, lucriri de informare documentari si alte instrumente specifice, constituie si
gestioneazd baze de date, organizeaza sectii si filiale, servicii de imprumut si
consultare pe loc a documentelor de bibliotecd, precum si alte servicii;
Transmite situatiile statistice anuale Institutului National de Statistica, Comisiei
nationale a bibliotecilor gi ministerelor de resort, potrivit prevederilor legale;
Este responsabil cu manualele scolare;
Cunoaste notiunile generale cu privire la psihologia copiilor si 2 pedagogiei lecturii;
Manifestd aptitudini deosebite In relatiile cu utilizatorii: intuitie cognitivi, tact
pedagogic, spirit de cooperare, incluzind: solicitudine, capacitate de comunicare
empatici, ribdare, calm, amabilitate, politete, fermitate, promptitudine;
Are cunostinte de operare PC; Realizeazd o evidentd computerizati a tuturor
publicatiilor si o bazi de date a utilizatorilor;
Achizitioneazi si cascazd publicatii; Verificd colectiile in vederea selectirii
publicatitlor pentru casare;
Atrage elevii la bibliotecd si stimuleazé lectura; Efectueazi activitéti instructiv-
educative, informativ-formative in colaborare cu cadrele didactice; Colaboreazi cu
cadrele didactice;

Secretarul

ATRIBUTII SI SARCINI SPECIFICE:

Respectarea planurilor manageriale ale scolii, a codului de etics, a regulamentului
intern, a procedurilor §i instructiunilor interne;

Prioritizarea actiunilor pentru eficientizarea activitatii specifice;

Utilizarea corectd a tehnologiei informatice si a echipamentelor din dotarea
institutiei;

Se prezinti la locul de munci zilnic, la ora 7.30;

Realizeazi sarcinile din figa postului, zilnic, pana la ora 15.30;

Raspunde in timp util si corect la adresele primite prin postd, fax, e-mail, sau depuse
direct la secretariatul institutiei;

Raspunde la telefon si va stabili legaturile solicitate in interiorul institutiei;
Intocmeste si/sau verifica, respectiv avizeaza documente/documentatii legate de
personal (adeveringe, copii) pentru angajafii unititii scolare, la solicitarea scrisa a
acestora, aprobatd de director gi In termenul stabilit odatd cu aprobarea. Rispunde
de exactitatea datelor inscrise In aceste documente;
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Asigurd asistentd tehnicd pentru emiterea/adoptarea actelor de autoritate, pentru
incheierea contractelor sau a altor acte juridice care dau nastere, modifica sau sting
raporturile juridice dintre gcoald §i angajafi, périnti sau alte persoane fizice sau
juridice;

Intocmeste statele de personal pentru toti angajatii unititii de invatimant;
Completeaza la zi iIn EDUSAL, REVISAL toate modificarile privind salarizarea,
gradatiile si celelalte date prevazute in normativele de completare a acestor
documente, pe baza deciziilor emise de directorul unititii scolare;

Intocmeste, actualizeazi si gestioneazi dosarele de personal ale angajailor unitaii
de invi{imant;

Calculeaza drepturile salariale sau drepturi de altd naturd; Completeazi rubricile
statelor de plata care se refera la grila de salarizare cu sporul de vechime si
indemnizatiile aferente functiilor in vigoare in perioada respectivi;

intocmeste si actualiza procedurilor activitifilor desfisurate la nivelul
compartimentului, in conformitate cu prevederile legale;

Completeazi registrul de comunicare telefonic;

Anuntd conducerea institutiei despre orice eveniment care poate influenta
Transmite-primegte fax-uri, emailuri sau alte documente la solicitarea superiorilor;
Organizeaza arhiva scolard in conformitate cu legislatia in vigoare; Va colecta si va
pregiti documentele pentru a fi arhivate;

Repartizeazd pe dosare de arhivd documentele pentru a fi legate si intocmeste
inventarul acestora;

Rispunde de securitatea si conservarea arhivei gcolare in conformitate cu legislatia
in vigoare;

Tine evidenta, selecteaz, depune documentele la Arhivele Nationale la expirarea
termenului de pistrare, conform legislatiei;

Mentine corespondenta intre scoald si alte institutii;

Redacteazi si clibereazd adeverintele s1  alte documente solicitate de catre
personalul institutiei, de personalul pensionat;

Anunti posturile vacante §i data sustinerii concursulut de ocupare a posturilor;
Verifica dosarele de inscriere la concursuri de ocupare a posturilor;

Administreazi baza de date de evidentd a personalului;

Inscrie in registrul de decizii si redacteazi deciziile emise de director;

Participa la evaluarea personalului didactic auxiliar;

Completeazi contractile de munci a tuturor angajatilor;

Completeazi machetele electronice trimise de cétre alte autoritdfi referitoare la
personalul scolii, la incadrarea personalului didactic, la normare, la planul de
scolarizare sau alte solicitari;

Completeazi la zi SIIIR;

Utilizeazi echipamentele din dotarea unitdfii necesare unei bune functionari a
activititii de secretariat;

Completeazd lunar statul de personal,

Intocmeste statele de functii;

Tine evidenta concediilor de odihna, a CIC si a concediilor medicale;
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Gestioneazi fisele de pontaj;

Solicita la 1SJ aprobiérile de plata cu ora;

Monitorizeaz3 i pastristreaza in dosarele personale, deciziile de numire pe post a
personalului din unitate;

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

Incadreazi, conform normativelor, personalul in vederea stabilirii salariului;
intocmeste, lunar declaratiile privind obligatiile de plata a contributiilor sociale,
impozitului pe venit etc., conform legislatiei;

Intocmeste si depune la CAS Cluj documentatia necesard in vederea restituirii
sumelor din concedii §t indemnizatii de asiguriri sociale de sfinitate;

Transmite personalului calificativul acordat in urma procesului de evaluare;
Intocmeste dosarele de pensionare;

Tine evidenta persoanelor care, conform legislatiei, sunt pensionabile;

Pregiteste dosarele personalului pentru actiunile de mobilititi de personal,
perfectionare;

Aplica stampila unitéifii, pe semnétura directorului, pe acte, conform cu originalul
dupa ce in prealabil au fost confruntate cu originalul;

Piéstreazé in sigurantd documentele si stampila unitétii;

Completeazi registrele cu regim special, situatiile statistice, alte situatii solicitate
solicitate de cétre diverse institutii;

Contribuie prin prezentd si comportament la formarea unei imagini de permanenta
deschidere a institutiei catre beneficiari, parteneri, alte persoane sau institutii;
Asigurd preluarea sarcinilor de serviciu in caz de absenti;

Anunta conducerea In cazul pardsirii locului de munca sau a absentei;

Executi, la solicitarea directorului, sarcini suplimentare care apar in domeniul siu
de competenti;

Completeazi, pistreazé si preda elevilor documentele de studii;

Completeazi si pastreazi registrul matricol.

Instructorul de educatie

ATRIBUTI $1 SARCINI SPECIFICE:

Organizeaz3, coordoneaza si supravegheazi activititile din timpul liber al elevilor,
sub indrumarea cadrului didactic de serviciu sau al instructorului responsabil si
raspunde moral, administrativ/disciplinar si penal de integritatea fizica si de viata
copiilor aflati in supraveghere.

Réspunde disciplinar i material de bunurile aflate in locul in care isi desfasoari
activitatea, si In mod expres de cele preluate in gestiune proprie; de asemenea,
raspunde disciplinar si material pentru daunele/prejudiciile provocate unititii de
citre elevi din cauza deficientelor in executarea serviciului de coordonare i
supraveghere a acestora.

Isi desfisoara activitaile, prin deplasare, in corpurile aflate la cele doud adrese
diferite ale institutiei, respectiv Calea Dorobantilor Nr.40 si Nr.46. si de asemenea
indeplineste sarcini de curierat, insoteste copiii in afara institutiei, sau efectucazi
deplasiri in interesul serviciului.

Duce la indeplinire in mod integral si in timp util, sarcinile serviciu previzute in
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fisa postului si in planificarea anuali si semestriald a activitatilor extragcolare.
Se ingrijeste de participarea elevilor la lectii si la toate celelalte activitati programate
in gcoala.
Participa prin rotatic la programul de dimineatd al elevilor si la cel din zilele
nelucritoare;
Participa si ajutd (prin rotatie) pe educatorii gcolari la meditatii, aranjarea sililor de
clasd, coaserea semnelor de identificare pe imbraci-mintea elevilor;
Preia numeric / nominal elevii de la educatorii gcolari / supraveghetorii de noapte;
Organizeazi, coordoneazi si supravegheazi activititile in timpul liber al elevilor
sub indrumarea cadrului didactic de serviciu sau a supraveghetorului de noapte, in
situatii ca:
> deplasarea la si de la canting, servirea mesei (urmdreste si formarea
unor deprinderi de igiena si de servire a mesei)
» deplasarea elevilor la dormitoare si baie, ajuti la nevoie la baia copiilor
» ftrezirea, spalarea a elevilor i in perioada odihnei de pranz a copiilor de
clasa I, II, III
» supravegherea elevilor la iesiri organizate in orag, excursii, participarea
la serbiri, etc.
fn lipsa portarului/paznicului, poate sé-1 inlocuiascd, ocazional sau prin delegare,
ori de cite ori este nevoie, preluind sarcinile postului in cauzi;
Supravegheazi elevii In timpul orei didactice, in locul unor cadre didactice absente
Are ca obiectiv formarea personalititii copilului respectind nivelul st ritmul siu de
dezvoltare, asimilarea si insusirea normelor de conduiti (in gcoala si in societate),

Supraveghetorul de noapte

ATRIBUTII SI SARCINI SPECIFICE:

Réaspunde moral, administrativ/disciplinar si penal de integritatea fizica si de viata
copiilor aflati in supraveghere; de asemenea, raspund administrativ/disciplinar si
material de bunurile aflate in locurile unde isi desfigoari activitatea si in mod expres
de cele preluate in gestiune proprie;

Are gestiune proprie si rispund de dotarile incredintate conform inventarului;

Isi desfagoara activitatile, prin deplasare, in corpurile aflate la cele dousd adrese
diferite ale institutiei, respectiv Calea Dorobantilor Nr.40 si Nr.46. si de asemenea
indeplineste sarcini de curierat, insoteste copiii in afara institutiei, sau efectueazi
deplaséri in interesul serviciului.

Supravegheazi elevii pe timp de noapte conform programului stabilit de conducerea
unitatii;

Verifica prezenta clevilor, semnalind eventualele absente;

Verifica ordinea in dulapuri si camere;

Vertfic3, se asigura ca modul in care elevii respectd programul de internat si orele
de odihn4;

Informeazd conducerea scolii, superiorul direct, profesorul de serviciu sau
instructorul de educafie dacé este cazul despre eventualele abateti de la regulament
ale elevilor;

Organizeazl, coordoneazi si rdspunde de spilatul de dimineatd, cu sesizarea
lipsurilor constatate la materialele igienice;

Are grijé de gestiunea si utilizarea bunurilor din dotarea dormitoarelor sau a zonei
de care raspunde;
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Identificd nevoile elevilor, actioneazi respectand deficienta/deficientele elevilor si
particularititile individuale ale acestora;

Asigurd sanse egale pentru toti copii din unitate;

Indruma elevii si respecte regulile de igieni (inviorare, acrisirea camerelor,
aranjarea patului, curéitenia in paturi);

Contribuie la formarea deprinderilor de ordine, curdtenie si disciplini la elevi;
Supravegheaza, au grija in timpul noptii (pe toatd durata programului) si raspund
de copii si tot ceea ce intdmpla In dormitor;

Trezeste elevii $i urmireste modul in care rimén camerele cind elevii pleaca la
cursuri;

Primeste copiii de la infirmiera, seara, iar dimineata la ora 6 1i pred4 infirmierei din
tura de dimineati;

Riéspunde de viata si securitatea copiilor care i-au fost incredintati in timpul orelor
de serviciu; (21,00-8,00)

Participd la/si efectueaza baia siptamanali a copiilor {(miercuri,ora 20);

Ajutd la imbrécarea si dezbracarea copiilor;

Supravegheaza starea de igiena si aerisirea dormitoarelor si grupurilor sanitare;
Acorda primul ajutor copiilor, la nevoie (febré, accidentari);

fn caz de urgents ia legatura cu cadrele medicale ale unitatii si la nevoie, cu
ambulanta;

Contribuie la linistirea copiilor;

Respectd normele de protectie a muncii si normele de paza si stingere a incendiilor;
Transmite informatii, educatoarelor, cadrelor medicale, referitoare la starca de
sindtate a copiilor, probleme apirute peste noapte, prin intermediul caietului de
corespondent;

Se prezintd la controlul sanitar periodic;

Riéspunde prompt tuturor solicitarilor venite din partea conducerii;

Infirmiera/Ingrijitorul grupei de copii

ATRIBUTII $1 SARCINI SPECIFICE:

Efectueazd curatenia si dezinfectia zilnicd sau de céte ori este nevoie a grupei/
sectorului repartizat;

Efectucazi siptiménal (vineri) curdtenia generald (stergerea prafului, miturat,
spdlat, aspirarea §i curdtarea covoarelor, spalatul usilor, geamurilor, chiuvetelor,
toaletelor, faiantei, gresiei etc.);

Spala si dezinfecteazd grupele/sectoarele si jucariile, sdptdméanal;

Preia materialele pentru curitenie;

Raspunde de igiena si ordinea din grupa/sectorul in care este repartizatd si sala de
mese;

Executd lucrari de Intretinere a spatiului verde din unitate (flori, plante, pomi),la
nevoie;

Pregiiteste si schimbi lenjeria de pat ( care se ia pe bazi de semnétura),o dati la
doud séptimani sau de cte on este nevoie;

Pregateste si stringe paturile copiilor{(dupa-amiaza si seara);
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Pregiteste lenjeria de corp i hainele de schimb pentru seara de baie a copiilor si
efectueazad baia copiilor(miercuri scara);

Preia copiii dimineata de la supraveghetoarea de noapte si ii supravegheazi péni la
venirea educatoarelor;

Ajuta la nevoie in alte sectoare (bucitérie, alte grupe, curte, aprovizionare);
Respectd normele de protectie a muncii si normele de paza i stingere a incendiilor;
Controleazi zilnic ugile, geamurile, mobilierul, instalatiile de incilzire, electrice si
sanitare si semnaleazi defectiunile constatate administratorului sau muncitorului de
intretinere;

Se prezintd la controlul sanitar periodic;

Raspunde prompt tuturor solicitérilor venite din partea conducerit;

Colaboreazi permanent cu cadrele didactice, personalul medical si personalul
nedidactic.

Sarcini comune cu educatoarea:

Rispunde de viata §i securitatea copiilor;

Ajutd la imbricarea si dezbricarea copiilor;

Ajutd la efectuarea toaletei copiilor (spilat, pieptinat);

Ajutd la servitul mesei si la alimentarea copiilor;

Supravegheazd somnul de dupa-amiazi al copiilor;

Contribuie la linistirea copiilor; Raspunde de obiectele de inventar si mijloacele fixe
aflate in sectorul repartizat.

Participd la activititile instructiv-educative ale copiilor si ajuti educatoarea atunci
cind e nevoie; Insoteste grupa la iesiri: (plimbari, excursii, vizite, in curte);

Ajutd la confectionarea materialelor didactice pentru serbari;

Aduna vesela si tacdmurile din sala de mese;

Acorda primul ajutor copiilor la nevoie (febra, accidentiri, etc)

Ajuti la administrarea medicamentelor conform prescriptiilor medicale;

Asistenta medicali

ATRIBUTH SI SARCINI SPECIFICE:

Efectueazi zilnic triajul copiilor la primirea in colectivitate, in scopul depistarii
copiilor bolnavi si la nevoie poate administra tratament simptomatic;

Efectucazi de doud ori pe an, impreund cu medicul, controlul periodic al copiilor si
interpreteaza datele privind dezvoltarea fizica a tuturor prescolarilor din gradinita,
inscriindu-le in figele medicale ale acestora;

Intocmeste fisele medicale ale copiilor, la inscrierea acestora in unitate;
completeazi datele anamnestice Tn figa medicald, precum si date privind starea
séinitati copilului, la intrarea in unitate;

Preia de la parinti tratamentul medicamentos gi asigurd/rispunde de administrarea
lui, in conformitate cu prescriptiile medicului;

Acorda primul ajutor In caz de urgenté ;
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Insoteste i supravegheazi prescolarii in caz de transport cu ambulanta si ia masurile
necesare pentru asigurarea consultului medical i al interndrii copiilor in spital, la
nevoie;

Izoleazid copiii suspecti sau bolnavi si informeazd directorul unitdfii si
périntii/aparfindtorii; supravegheazi acesti copii si administreazi tratamentul
indicat de medic;

intocmeste zilnic evidenta copiilor absenti din motive medicale, urmarind ca
revenirea acestora in colectivitate s& fie conditionatd de prezentarea avizului
epidemiologic favorabil, eliberat de medicul de familie pentru absente ce depisesc
3 zile si/sau acordul medicului unitétii;

Impreuni cu medicul inregistreazs si supravegheaza copiii cu afectiuni cronice, care
sunt trimisi la medicul specialist, prin intermediul medicilor de familie,
consemnénd in figele prescolarilor reznltatele acestor examene;

Supravegheaza focarele de boli transmisibile, aplicadnd mésuri antiepidemice fata
de contacti, efectudnd recoltéri de probe biologice, dezinfectii etc.

Prezintd produsele biologice recoltate la laboratoarele de bacterologie si ridica
buletinele de analiza in situatii de aparitie a unor focare de boli transmisibile in
colectivitate;

Sarcini de prevenire §i educatie sanitari

intocmeste necesarul de medicamente si de materiale sanitare pentru aparatul de
urgenti;

Gestioneaza in conditiile legii materialele sanitare si medicamentele de la aparatul
de urgenta si rispunde de utilizarea lor corecti;

Supravegheazi modul in care se respectil igiena individuald a copiilor in timpul
spalérii acestora i modul de servire al mesei;

Asisti la scoaterea alimentelor din magazie i controleaza calitatea organoleptica a
acestora, semnénd foaia de alimentatie privind calitatea alimentelor;

intocmeste meniul, efectufind calculul caloriilor §i respectand principiile
alimentare, alaturi de administrator, medic, director gi bucitar;

Efectueazi de trei ori pe an anchete alimentare;

Urmdéreste §i asigurd respectarea normelor igienice in prepararea, pastrarea si
distribuirea alimentelor la copii;

Supravegheaza pastrarea in conditii optime a probelor alimentare;

Controleaza zilnic respectarea normelor de igiena din gradinita (sali de grupa, bloc
alimentar, dormitoare, grupuri sanitare, spilétorie, curte etc.)aducénd la cunostinta
conducerii deficientele constatate;

Supravegheazi modul in care se respectd orele de odihni pasiva (somn) si activd
(jocuri) a copiilor si conditiile in care se realizeazi acestea; ajutd atunci cind apar
situafil neprevizute, la supravegherea copiilor sau a somnului celor mici;
Consemneaz zilnic, In cadrul fiec#irei ture, intr-un caiet anume destinat pentru
controlul blocului alimentar, constatarile privind starea de igiena a acestuia,
calitatea alimentelor scoase din magazic si a mdancidrii, igiena individuala a
personalului blocului alimentar si starea de sénétate a acestuia, cu interdictia de a
presta activitéti in bucétarie pentru persoanele care prezinta febra, infectii ale pielii,
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tuse puternici, amigdalite pultacee, aducind la cunostinta conducerii aceste
constatiri;

Tine evidenfa examinérilor medicale periodice pe care personalul angajat are
obligatia s le efectueze in conformitate cu normele in vigoare; raspunde de
efectuarea de cétre personalul angajat a examenelor medicale;

Raspunde de aplicarea normelor de protectie a muncii si de asigurarea securitétii
copiilor pentru prevenirea accidentelor;

Efectueazi educatie sanitaré cu périntti, prin convorbiri la venirea si la plecarea lor
din unitate, afigeazs materiale educative, postere etc.

Colaboreazi cu educatoarele si infirmierele la formarea autonomiei personale si a
deprinderilor de igiené individualé la prescolari;

Efectueaza activitdti de educatie pentru sanitate cu copiii i unde este necesar cu
parintii/reprezentantii legali;

Insoteste copiii tn excursii si tabere de vacant, pe toata durata acesteia;

indruma personalul educativ in aplicarea metodelor de cilire (aer, apa, soare
migcare) a organismului copiilor;

Indeplineste si alte sarcini de serviciu date de citre directorul unitatii.

Réspunde afirmativ la solicitarea unititii, In alte situatii decét cele prevazute in figa
postului;

PERSONALUL NEDIDACTIC

Functionarul

ATRIBUTII $1 SARCINI SPECIFICE:

Efectueazii operatiunile bancare (plati furnizori, ordine de plati bugetare, etc.) si
intocmeste setul de documente pentru plitile electronice, licitatii si ridicérile de
numerar In lei si valuti;

Inscrie in registre operatiunile efectuate (ordine de plati, remiteri bancare, emitere
facturi, evidentd incasiri);

Verifica incasarile, provenienta si distribuirea acestora;

Tine legétura cu béncile, clientii si furnizorii interni, in ceea ce priveste atributiile
ce-1 revin;

Preia si verifici seturile de documente din departamentele comerciale, intocmeste
deconturile estimative si deconturile pentru deplasirile externe;

intocmeste, contabilizeazi si verifics lunar facturile fiscale emise;

Intocmeste hunar declaratiile de impozite, taxe si contributii aferente salariilor;
Introduce §i verifici In programul de contabilitate inregistririle documentelor
efectuate de cétre alte posturi;

fntocmeste componente ale soldurilor conturilor si efectueaza reglari pe baza
acestora;

Supravegheazi intocmirea facturilor de decontare pentru plati in numele clientului;
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Intocmeste zilnic situatia soldului bancar si a disponibilului propriu al unitatii, a
cursului valutar;

¢ Indosariaza documentele cu care lucreaza si supervizeazi arhivarea lor;
e Colaboreazi la tinerea corecti si la zi a evidentei financiare si contabile, precum si
la salvarea datelor informatice;
¢ Duce la indeplinire sarcinile stabilite pe cale ierarhica.
Bucitarul

ATRIBUTII S1 SARCINI SPECIFICE:

Participa la intocmirea meniului saptidmaénal,

Preia alimentele din magazie, de la administrator, pe baza de figd zilnici, si le
foloseste integral la prepararea manciérii;

Curatd zarzavatul, il spald si i1l pregiteste in vederea prepardrii; zarzavatul va fi
curitat numai in camera destinati acestui scop;

Prepara hrana la timp si In bune conditii; atit cantitativ cat i calitativ; rispunde de
calitatea si cantitatea hranei potrivit retetelor alimentare stabilite si este obligat sa
cunoasci ratiile, gramajul la alimente $i regulile principale de pregétire a méincérii
pentru copii;

Serveste masa 1n conditii de igiena;

Participa la curatarea si dezinfectarea vaselor, veselei, tacdmurilor, instalatiilor,
aparaturii, interioarelor, recuperarea ambalajelor;(vasele vor fi spilate in camera
destinatd acestui scop);

Rispunde si participa la dezinfectarea, igienizarea si pistrarea curiteniei in spatiile
din blocul alimentar, cét si a obiectelor de inventar;

Semnaleazd orice defectiune ap#iruti la instalatii §i in mdsura posibilititilor,
participa la remedierea acestora;

Participd la pregatirea conservelor pentru iarnd din legumele si fructele
achizitionate;

Verifica termenele de valabilitate ale produselor;

Recolteazi si depoziteazé, conform normelor igienico-sanitare probele alimentare;
Ajutd la depozitarea legumelor si a altor produse;

Mentine un aspect curat si placut in tinuté ;

Este obligat si poarte halat si bonetd de culoare alba, in perfecti stare de curatenie;
Interzice intrarea sau circulatia persoanelor striine in blocul alimentar;

Raspunde si respectd normele de protectie a muncii si PSI din sectorul bucatirie;
La terminarea programului verifica s nu rdménd in functiune guri de gaze, becuri,
robineti deschisi; inchide toate usile de acces;

Declaréd starea de sénitate la intrarea in turd, iar in cazul aparitiei unor boli sau
leziuni pe piele anunta conducerea i se prezintd la medic pentru a lua masurile care
se impun;

Se preocupd de cunoasterea tuturor actelor normative in vigoare din domeniul sau
de activitate, precum si aplicarea intocmai a acestor prevederi;

Réspunde afirmativ la solicitarea unitatii in alte situatii decit cele prevazute in fisa
postului;
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Se prezinta la controhul sanitar periodic;

Ajutorul de bucdtdrie

ATRIBUTII SI SARCINI SPECIFICE:

Spala si curitd vesela, tacAmurile paharele, mesele din bucitirie;

Participa activ la intretinerea ustensilelor de bucitarie si a echipamentului din dotare
Debaraseazi sala de mese;

Maturd sau/si spald pe jos ori de cate ori este nevoie (cel putin o daté pe zi);

Sterge praful ori de céte ori este nevoie in vederea mentinerii aspectului de curifenie
a imobilului;

Mentine curatenia in blocul alimentar,;

Ajuti, la nevoie, la transportul si depozitarea alimentelor cét si la conservarea lor;
Anunté de indatd administratorul la orice nereguld constatati ;

Ja in primire toate materialele necesare asigurdrii curiteniei, avand obligatia - sa
asigure pastrarea si utilizarea acestora in bune conditiuni;

Manifestd disponibilitate cétre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de
serviciug

Rispunde la toate solicitarile venite din partea administratorului pentru indeplinirea
unor sarcini conforme figei postului;

Manifesta grijd deosebitd in ménuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor
pe care le are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;
Ajut, la solicitarea bucétarului la prelucrérile preliminare gatitului - sorteazi, spala
curdtd;

Manifesta cinste, loialitate si disciplind, ddnd dovadé in toate imprejuririle de o
atitudine civilizati si corectd fatd de toate persoanele cu care vine in contact;
Respectd cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.I. din obiectivul unde
desfagoari serviciul;

Utilizeaza, potrivit instructiunilor de utilizare a substantelor periculoase,
instalatiilor, utilajelor, maginilor, aparatura si echipamentele de lucru.;

Acorda ajutor, atat cat este rational posibil, oricirui alt salariat, aflat intr-o situatie
de pericol,

indeplineste si alte sarcini curente atribuite de citre superiorul direct, in concordanti
cu necesititile imediate ale unitatii.

Muncitorul de intrefinere

ATRIBUTII SI SARCINI SPECIFICE:

Efectueazi lucriri de reparatii curente, interioare si exterioare la toata cladirea si
anexele ei;

Urmiireste efectuarea reparatiilor curente;

Igienizeaza spatiile de invitimaént, holurile, grupurile sanitare, prin lucriri de
zugravit §i vopsit;

Ajutd la curdtenia generald, la batut si spélat covoare;

Asiguri buna functionare a instalatiilor, utilajelor si aparaturii din dotarea unitétii,
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Stabileste Impreuna cu serviciul admistrativ necesarul de materiale de intretinere;
Stabileste cauzele degradarii sau distrugerii cladirii, instalatiilor si aparatelor si le
repard, in misura posibilititilor;

Foloseste in mod rational materialele, aparatura si sculele din dotare, precum si
piesele de schimb;

Duce si aduce corespondenta;

Respecta normele de protectic a muncii si PSI;

Verifica instalatiile unitdtii $i remediazd orice defectiune apirutd la instalatii,
mobilier, aparatur3 etc.

La terminarea programului verificd si nu riména in functiune guri de gaze, becuri,
robinefi deschisi;

Executi lucrari in alte sectoare, in limita competentei, in functie de nevoile unitatii
de Invatamant;

Rispunde afirmativ la solicitarea unitéfii in alte situafii decét cele prevazute in fisa
postului;

Asiguri curitenia la locul de munca, in curte i in preajma unitatii;

Curati i ingrijeste curtea\trotuarul aferent i spatiul verde.

Muncitorul necaliﬁcaﬁngrijitorul de curifenie

ATRIBUTII SI SARCINI SPECIFICE:

Miturd sau/si spald pe jos ori de céte ori este nevoie (cel putin o dati pe zi);

Sterge praful ori de céte ori este nevoie in vederea mentinerii aspectului de curatenie
a imobilului;

Spald geamurile imobilului ori de céte ori este nevoie In vederea mentinerii
aspectului de curatenie a imobilului;

Executa lucrari de intretinere a spatiului verde din unitate (flori, plante, pomi), la
nevoie;

Anunti de indatd administratorul de orice nereguld constatata;

Ia in primire toate materialele necesare asigurérii curéteniei, avand obligatia - s
asigure pastrarea si utilizarea acestora in bune conditiuni;

Réspunde la toate solicitarile venite din partea administratorului pentru indeplinirea
sarcinilor conform figei postului;

Manifesté grijd deosebitd in ménuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor
pe care le are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;
Manifesta cinste, loialitate si disciplind, dand dovada in toate imprejurdrile de o
atitudine civilizata si corecta fati de toate persoanele cu care vine in contact;
Manifestd disponibilitate cétre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de
serviciu;

Respectd cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.I. din obiectivul unde
desfitoara serviciul;

Utilizeaza, potrivit instructiunilor de utilizare, substantele periculoase, instalatiile,
utilajele, masinile, aparatura si echipamentele de lucru;

Acorda ajutor, atit cét este rational posibil, oricrui alt salariat, aflat intr-o situatie
de pericol.
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Spélitoreasa

ATRIBUTII SI SARCINI SPECIFICE:

Spala, dezinfecteazi si calcd lenjeria de corp a copiilor, cit si lenjeria de pat pentru
copii de céite ori este nevoie;

Preia st predd lenjeria pe bazi de semnaturd ;

Ajuti, la nevoie, la transportul si depozitarea alimentelor cit si la conservarea lor;
Réspunde de curitenia, igienizarea si dezinfectarea spilétoriei cét i a tot ce aparfine
blocului alimentar;

Participé la curatenia si dezinfectarea unitétii ori de céte ori este solicitaté;
Semnaleazi orice defectiune apdruts la instalatiile sanitare sau aparaturd aflatd in
inventar si anuntd imediat persoanele responsabile;

La terminarea programuhi verifica si nu riméind in functiune, becuri, robineti
deschisgi; inchide toate usile de acces;

Riaspunde si respectd normele de protectie a muncii gi PSI din sectorul sp3litorie;
Raspunde afirmativ la solicitarea unititii in alte situatii decét cele prevazute in figa
postului (curatd curtea, curatd i pregateste zarzavatul pentru prepararea hranei, la
nevoie insoteste grupele de copii la plimbare sau supravegheazd in grupa,
inlocuieste, la nevoie, alte persoane din alte sectoare);

Participa la toate formele de instruire;

Se preocupa de cunoasterea tuturor actelor normative in vigoare din domeniul sau
de activitate, precum si aplicarea intocmai a acestor prevederi,

Colaboreaza cu infirmierele, ingrijitoarele, bucétareasa, personalul medical si
cadrele didactice.

BIBLIOGRAFIE/BAZA LEGALA

Legea educatiei, Nr.198 / 2023, cu modificérile si completarile ulterioare;
Constituirea formatiunilor de studiu in invatdmantul preuniversitar de stat in
anul gcolar 2025-2026, ca urmare a masurilor adoptate prin Legea nr. 141/2025
privind unele masuri fiscal-bugetare

Ordinul ministrului educatiei nr. 5.726/2024 privind aprobarea Regulamentului-
cadru de organizare si functionare a unititilor de invafimént preuniversitar
Regulamentul de organizare si funcfionare a unitifilor de invatdmant
preuniversitar, aprobat prin O.M.EN.C.S. nr. 5079/ 2016;

Regulamentul de organizare si functionare a invatamantului special si special
integrat, aprobat prin O.M.E.C.T.S. nr. 5573 /2011;

Codul Muncii nr.53/ 2003, cu modificérile si completarile ulterioare.

Regulamentul de organizare gi functionare a invatamantului pregcolar, aprobat
prin O.M. nr. 4464 /07.09.2000;

57




Metodologia privind evaluarea, asistenta psihoeducationald, orientarea scolard si
orientarea profesionala a copiilor, a elevilor si a tinerilor cu cerinte educationale
speciale, aprobata prin O.M.E.C.T.S. nr. 6552/2011;

Metodologia — cadru de organizare si functionare a consiliului de administratie
din unitatile de Invitimént preunivesitar, aprobat prin O.M.E.N.
nr.4619/22.09.2014;

Metodologia de evaluare anuald a activitifili personalului didactic si didactic
auxiliar din unitatile de Invagimént preuniversitar, aprobati prin Ordinul
M.E.C.T.S. nr. 6143/01.11.2011, cu cu modificérile i completarile ulterioare;
Ordinul M.E.C.T.S. nr. 4613/28.06.2012, Ordinul M.E.N. nr. 3597/18.06. 2014;
O.M.E.C. nr. 3337 din 08.03.2002

Metodologia privind examinarea stirii de sénitate a prescolarilor si elevilor din
unititile de invatimant de stat si particulare autorizate/acreditate, privind
acordarea asistentei medicale gratuite §i pentru promovarea unui stil de viatid
sdndtos, aprobati prin Ordinul nr.5298/1668/7 septembrie 2011,

Ordinul privind asistenta de sanatate publicd a prescolarilor, elevilor si studentilor
nr.141 din 01. 03. 2000 publicat in Monitorul Oficial al Romaniei nr. 385/17
august 2000.

Legea nr. 202/2002, republicata 2013 privind egalitatea de sanse §i de tratament
intre femei si barbati ;

0.U.G.96/2003, actualizatd 2011 privind protectia maternititii la locurile de
muncl;

OMEC nr. 4.135/21.04.2020 de aprobare a instructiunilor privind asigurarea
continuitdtii procesului de invifare la nivelul sistemului de invitimant
preuniversitar
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