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CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art.1. Cadrul juridic privind R.O.1.:

Regulamentul de Ordine Interioara al Colegiului Economic “Virgil Madgearu” (C.E.V.M.) Municipiul Ploiesti
este elaborat in conformitate cu :

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

Constitutia Romaniei,

Legea educatiei nationale nr.1/05.01.2011 (LEN);

Legea nr.87/2006 privind asigurarea calitatii educatiei;

Codul Muncii (CM)- Legea nr.53/ 2003 actualizata 2016-, Codul Civil (CC), Codul Penal (CP);

Contractul colectiv de munca unic la Nivel de Sector de Activitate Invataimant Preuniversitar nr.8347/
20.02.2017 (C.C.M.U.N.S.A.L.P.)

Declaratia Universala a Drepturilor Omului;

Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicata si actualizata 2016;
Legea nr. 35/2007 privind cresterea sigurantei in unitatile de Tnvatamant, modificata si completata cu Legea
nr.29/2010;

Legea 544/12.10.2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, actualizatd 2016;

Legea nr.202/ 2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati, republicata in Monitorul Oficial,
Partea | nr. 326 din 5 iunie 2013;

Legea sindicatelor nr.54/2003;

Legea nr. 62/2011 a dialogului social, Actualizata 2015

Procedura P.O.1.D.l. - 007/30.11.2011;

Ordinul M.E.C.T. nr.4522/24.09.1999 privind contractul-cadru incheiat intre unitatile de invatamant si
Consiliile Reprezentative al Parintilor din unitatile de invatamant;

Ordinul M.E.N.C.S. nr.4577/20.07.2016 privind structura anului scolar 2016-2017;

Ordinul M.E.N.C.S. nr. 4742/ 10.08.2016 pentru aprobarea Statutului Elevului

Ordinul M.E.N.C.S. nr. 5079/19.09.2016 - aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar (R.O.F.U.1.P.)

Ordinul A.P. Nr. 4.619/22.09.2014 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si functionare a
Consiliului de administratie din unitétile de invatamant preuniversitar

Ordinul nr. 3160/2017 pentru modificarea si completarea Metodologieicadru de organizare si functionare a
consiliului de administratie din unitatile de invatdmant preuniversitar, aprobata prin Ordinul ministrului
educatiei nationale nr. 4.619/2014

O.G. nr. 81/23.11.2016 privind modificarea si completarea Legii educatiei nationale nr.1/05.01.2011

Art.2. Fundamente generale privind invatamantul :

a. fnvd[dmdntul este prioritate nationala (LEN, art.2);

b. Invatamantul general obligatoriu este de 10 clase (LEN, art.6);

c. Invagamantul de stat este gratuit (LEN, art.7), Pentru unele activititi, niveluri, cicluri si programe de studii se
pot percepe, taxe, in conditiile stabilite de lege. El poate fi finantat si din alte surse legale.

d. Invatamantul de toate gradele se desfasoard in limba romadnd, ca limbd oficiald de stat (LI, art.8).

e. Invitamantul are caracter deschis, asigurand posibilitatea trecerii de la o specializare la alta, in conditiile
prevazute de prezentul regulament.

£ Invatamantul nu se subordoneazd scopurilor si doctrinelor promovate de partide sau alte formatiuni politice
(LEN, art.11).

Art.3. Scopul si continutul R.O.1.:


http://www.dreptonline.ro/legislatie/legea_cresterea_sigurantei_invatamant.php
http://www.dreptonline.ro/monitorul_oficial/monitor_oficial.php?id_monitor=10327
http://www.dreptonline.ro/monitorul_oficial/monitor_oficial.php?id_monitor=10327

(1)  R.O.L este un act normativ elaborat cu scopul desfasurarii optime a procesului de invatamdnt, prin
stabilirea unor reglementari proprii, in concordanta cu conditiile concrete din C.E.V.M., cu particularitdtile
colectivelor de elevi §i de personal.
(2)  Regulamentul intern cuprinde cel putin urmatoarele categorii de dispozitii (Codul Muncii actualizat
2016 -Legea nr. 53/2003, art.242-):
a) reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul unitatii,
b) reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricarei forme de incalcare a demnitatii;
c) drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor;
d) procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor;
e) reguli concrete privind disciplina muncii in unitate;
f) abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;
g) requli referitoare la procedura disciplinara;
h) modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice;
) criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor.

Art.4.
(1) COLEGIULUI ECONOMIC “VIRGIL MADGEARU” MUNICIPIUL PLOIESTI, ca unitate de invatamant,
functioneaza in baza legislatiei in vigoare, a actelor normative elaborate de M.E.N., a deciziilor inspectoratului
scolar si a Regulamentului intern.
(2) Regulamentul intern adoptat de catre Consiliul Profesoral, a fost aprobat in Consiliul de Administratie, fapt
ce 1i conferd caracter obligatoriu pentru elevii inscrisi la COLEGIULUI ECONOMIC “VIRGIL MADGEARU”
MUNICIPIUL PLOIESTI, parintii / tutorii legali ai acestora, personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic.
(3) Atat personalul de conducere, didactic de predare, didactic auxiliar, nedidactic, cat si elevii si parintii vor
lua cunostintd, sub semnatura (proces-verbal) de obligativitatea respectarii normelor cuprinse in prezentul
regulament. Necunoasterea confinutului sau ignorarea deliberatd nu absolva de raspundere si nu poate fi
invocata drept scuza de catre personalul de conducere, didactic de predare, didactic auxiliar, nedidactic, elevi
Sau parinti .
(4) Prezentul regulament poate fi modificat, daca situatia o impune, cu acordul Consiliului de Administratie si
al Consiliului Profesoral sau anual - inainte de inceperea anului scolar, sau conform statutului elaborat de
M.E.N., statut ce prevede drepturile si indatoririle elevilor.
(5) Acest regulament se aplica in cazul tuturor activitatilor organizate de scoald, atat in incinta institutiei scolare
cat si in locatiile in care au loc vizite, excursii, tabere, serbari etc.
(6) Prezentul Regulament intern se va aduce la cunostinta cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar,
personalului nedidactic, elevilor si parintilor sau reprezentantilor legali ai elevilor inscrisi la COLEGIULUI
ECONOMIC “VIRGIL MADGEARU” MUNICIPIUL PLOIESTI, prin prezentarea acestuia in cadrul
sedintelor Consiliului profesoral, prin prezentarea confinutului acestuia in cadrul sedintelor cu parintii, prin
afisarea lui la avizier, prin transmiterea acestuia pe e-mail si prin postarea pe site-ul scolii .
(7) Cadrele didactice, personalul didactic auxiliar, personalul nedidactic, elevii si parintii / tutorii legali vor
semna procese-verbale, din care sa rezulte cd au luat cunostintd de continutul Regulamentului si recunosc faptul
ca acesta le este pe deplin aplicabil.

Art.5. Principiile care stau la baza prezentului regulament sunt urmatoarele:
(1) Respectarea drepturilor constitutionale precum si a celor prevazute de alte norme legale de catre toate
persoanele ale caror activitati in cadrul scolii sunt reglementate de prezentul document;
(2) Respectarea demnitatii persoanei, a principiilor morale si etice;
(3) Considerarea institutiei scolare drept o organizatie al carui principal obiectiv il constituie instruirea,
educarea, formarea si dobandirea competentelor de catre elevi, in vederea integrarii rapide si reusite in
societate;

Art.6. Parintii sunt responsabili pentru abaterile comportamentale ale propriului copil si trebuie sa
cunoasca si sa accepte regulile de disciplina ale scolii. Elevii care au implinit varsta de 18 ani sunt responsabili
pentru faptele lor.



Art.7 (1) Anul scolar incepe la 1 septembrie si se Incheie la 31 august din anul calendaristic urmator.
(2) Structura anului scolar, respectiv perioadele de desfasurare a cursurilor, a vacantelor si a sesiunilor de
examene se stabilesc prin ordinul M.E.N.;
(3) In situatii obiective (ca de exemplu: epidemii, calamitati naturale etc.), suspendarea cursurilor scolare se
poate face, pe o perioada determinata, dupa caz :
a) la nivelul unitatii de invatamant, la cererea directorului, in baza hotararii Consiliului de administratie al
unitatii cu aprobarea inspectoratului scolar general;
b) la nivelul grupurilor de unitati din municipiul Bucuresti, la cererea Inspectoratului Scolar General, cu
aprobarea M.E.N.
¢) la nivel regional sau national, dupa consultarea reprezentantilor federatiilor sindicale representative la nivelul
sectorului de activitate, prin ordinul de ministru.
(4) Suspendarea cursurilor este urmata de masuri privind parcurgerea integrala a programei scolare pana la
sfarsitul semestrului, respectiv al anului scolar. Aceste masuri se stabilesc prin decizie a directorului unitatii de
invatamant.

CAPITOLUL I
STRUCTURA ANULUI SCOLAR 2016 — 2017

Art.8 (1) Anul scolar se cuprinde in intervalul 1 septembrie 2016 - 31 august 2017 si va avea aceeasi
structura cu cea aprobatd prin ordin de ministru, care va fi comunicata parintilor la inceputul anului scolar .

Art9
(1) Anul scolar 2016-2017 are 35 de saptamani de cursuri, insumand 169 de zile lucratoare.
(2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), se stabilesc urmatoarele:
a) pentru clasele terminale din invatamantul liceal, anul scolar are 32 de saptamani de cursuri, si se incheie in
data de 2 iunie 2017;
b) pentru clasele din invatamantul liceal - filiera tehnologica, cu exceptia claselor terminale, durata cursurilor
este cea stabilita prin planurile-cadru de invatamant in vigoare;
c¢) pentru clasele din invatamantul profesional, durata cursurilor este cea stabilita prin planurile-cadru de
invatamant in vigoare;
d) pentru invatamantul special - clasele a 1X-a - a Xl-a, ciclul inferior al liceului, filiera tehnologica, durata
cursurilor este de 37 de saptamani, insumand 179 de zile lucratoare;
e) stagiile de pregatire practica pentru care au optat absolventii ciclului inferior al liceului, filiera tehnologica,
cuprind 720 de ore care se desfdsoard in perioada propusa de unitatea de invdtdmant organizatoare si aprobata
de inspectoratul scolar, conform structurii anului scolar, cu respectarea vacantelor;
f) pentru Invatamantul postliceal (scoala postliceala si scoala de maistri), durata cursurilor este cea stabilitd prin
planurile-cadru de invatamant in vigoare.

Art.10 Anul scolar 2016-2017 se structureaza pe doua semestre, dupa cum urmeaza:

Semestrul | are 18 saptamani dispuse in perioada 12 septembrie 2016 - 3 februarie 2017:
Cursuri — 12 septembrie 2016 — 16 decembrie 2016,
15 septembrie 2016 — zi dedicata festivitatilor pentru deschiderea anului scolar 2016 — 2017.
Vacanta de iarna — 17 decembrie 2016 — 8 ianuarie 2017
Cursuri — 9 ianuarie 2017 — 3 februarie 2017
Vacanta intersemestriald — 4 februarie 2017 — 12 februarie 2017

Semestrul al 11-lea:
Cursuri — 13 februarie 2017 — 14 aprilie 2017



Vacanta de primdvara — 19 aprilie 2017 — 30 aprilie 2017
Cursuri — 2 mai 2017 — 23 iunie 2017
Vacanta de vard — 25 iunie 2017 — 10 septembrie 2017

Art.11 (1) In zilele libere previzute de lege nu se organizeaza cursuri;
(2) Unitatile de invatamant si inspectoratele scolare vor marca prin manifestari specifice ziua de 5 octombrie —
Ziua internationala a educatiei si ziua de 5 iunie — Ziua invatatorului.

Art.12 (1) Programul national ,, Scoala altfel” se organizeaza dupa o metodologie elaborata de M.E.N.
si aprobata prin ordin de ministru, avand un orar specific ;

(2) Tipurile de activitati care se organizeaza in saptamana mentionata la alin. (1), modalitatile de organizare si
responsabilitatile se stabilesc in cadrul Consiliului Profesoral, cu aprobarea Consiliului de Administratie al
COLEGIULUI ECONOMIC “VIRGIL MADGEARU” MUNICIPIUL PLOIESTI si se aduc la cunostintd
parintilor;

(3) In programul ,, Scoala altfel”, elaborat si organizat de fiecare unitate de invatimant, vor fi inclusi toti copiii
prescolari/elevii si toate cadrele didactice care nu participa la etapele nationale ale olimpiadelor si concursurilor
scolare;

(4) Elevii au obligatia de a participa la activitatile propuse de catre scoald, absentele fiind inregistrate in catalog
la rubrica purtare.

Art.13 Lucrérile semestriale/tezele se sustin, la finalul semestrelor, dupa parcurgerea programei
scolare. Perioada este stabilitda prin ordinul de ministru care reglementeaza Structura anului scolar, pentru anul
in curs cu cel putin 3 sd@ptdmani inainte de finalul semestrului.

Art.14 In situatii deosebite, bine fundamentate, in functie de conditiile climaterice locale speciale si de
specificul scolii, inspectoratele scolare pot aproba, la cererea conducerii unitatilor de invatdmant, modificari ale
structurii anului scolar stabilite prin prezentul ordin.

Art.15 Solicitarea de modificare a structurii anului scolar se face dupa consultarea consiliului
reprezentativ al parintilor din unitatea de Invatdmant.

CAPITOLUL I
ORGANIZAREA COLEGIULUI ECONOMIC “VIRGIL MADGEARU” MUNICIPIUL PLOIESTI

Art.16. Structura si formele de invatamant din cadrul COLEGIULUI ECONOMIC “VIRGIL

MADGEARU”MUNICIPIUL PLOIESTI :
(1) C.E.V.M. functioneaza cu -

e invatamant secundar liceal (clasele IX-XII/X1V);

e invatamant profesional (clasele 1X- X);

e invatamant postliceal( anul I si anul II).
(2) invagamantul liceal cuprinde filiera tehnologica, profil servicii invatamant zi cu domeniile: economic,
comert, turism si alimentatie si filiera teoretica, profil real invatamant zi si frecventa redusa, cu specializarea
matematica-informatica.
(3) invatamant profesional cuprinde specializarile: turism si alimentatie/ bucatar (clasa a IX-a), industrie
alimentara/ brutar, patiser, preparator produse fainoase (clasa a X-a);
(4) invatamant postliceal cu specializarile : asistent de gestiune, tehnician in activitati de secretariat, agent de
turism - ghid.



(3) standardele curriculare pentru invatamantul seral si frecventa redusa sunt aceleasi ca cele pentru
invatamantul de zi.

Art.17. Formarea claselor :
(1) Clasele se formeaza la inceputul fiecarui ciclu de invagamant, cu efectivele prevazute in LEN (art.63), dupa
cum urmeaza :
- 25 de elevi in medie la invatamantul liceal, profesional, postliceal nu mai putin de 15.
(2) In invatamantul liceal, clasele se constituie la inceputul primului an de studiu, pe filierd tehnologicd, in
functie de :
% Optiunile exprimate de elevi fata de oferta educationala a C.E.V.M.;
¢ Rezultatele obtinute de elevi la testele nationale si absolvirea gimnaziului,
% Limbile straine studiate.
(3) In invatamdntul liceal, profesional si postliceal clasele se constituie la inceputul primului an de studiu, pe
specializari in functie de media de admitere.
(4) Pentru evitarea impartirii excesive a elevilor pe grupe de studiu al limbilor straine, directorul C.E.V.M.
poate interveni pentru inversarea anilor de studiu sau pentru schimbarea optiunilor elevilor, cu acordul
parintilor, si daca nu se depaseste numarul total al normelor didactice.
(5) Clasele si grupele de elevi se constituie si se afiseaza cu 10 zile inaintea inceperii anului scolar.
(6) Fiecare clasa este condusa de un diriginte.

Art.18. Spatiile de invatamant :

(1) Activitatea C.E.V.M. se desfdasoara in localul din str. Rudului nr.24, in sali de clasa, cabinete si
laboratoare, ateliere de practica, sala §i teren de sport. Intrarea in spatiile scolii are loc potrivit programarii,
sub supravegherea cadrelor didactice.

(2) Elevele care nu pot face naveta, locuiesc in timpul saptamanii in internatul scolii (din str. Armasi nr. 42) si
iau masa la cantina acestuia. Internatul are o capacitate de 150 locuri si pune la dispozitia elevelor camere de 6
locuri, sali de studiu, cabinet medical, biblioteca, centrul de documentare si informare, laboratoare pentru
desfasurarea activitatii de instruire practica.

Art.19. Programul C.E.V.M.:

(1) Procesul de invatamdnt se desfasoara potrivit orarului, in 3 schimburi, cu pauze de 5 minute si pauza mare
de 10 minute.
1.1. Invatamantul liceal-zi si scoala profesionald invata astfel :
A. In scoald

-schimbul I: 7:00-13:00 (clasele a 1X-a I, Xl-a,a XlI-a)

- schimbul 11 : 12:10-18:00 (clasele a 1X-a,a X-a liceu zi).

B. Lainternat:

- schimbul 1: 7:50-13:00 (clasele a 1X-a, a X-a-sc. profesionala).
1.2. Invatamantul liceal-seral , frecventa redusa si scoala postliceala :

- schimbul 111 : 17:10-21:20 (a-XI-a F.R. ruta directa, a-XlI-a, anii I si IT PL).
1.3. Activitatea practica se desfagoara conform graficelor semestriale la liceu, scoald profesionala si scoala
postliceala;
1.4. Activitatea de pregatire practica pentru clasele de liceu, scoala profesionala si postliceala se desfagoara in
bazele proprii de practica sau la agentii economici cu care conducerea C.E.V.M Ploiesti a incheiat parteneriat
de practica, conform legislatiei in vigoare, responsabilitatea privind coordonarea activitatii revine Responsabil
Catedra instruire practica.
(2) Personalul didactic auxiliar isi desfdasoard activitatea pe baza urmatorului program :
¢+ Compartimentul secretariat : 8,00-16,00 ; 12,00-20,00 (cf. Grafic);
+¢+ Bibliotecar : 8,00-16,00 ; 12,00-20,00 (cf.grafic);
% Laborant stiinte: 7,00-15,00; laborant tehnologii : 8,00-16,00;
¢ Ajutor analist-programator : 8,00-16,00 si 12,00-20,00 (cu modificari in functie de necesitatile scolii)
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Pedagog la camin: 6,00-14,00, schimbul I ; 14,00-22,00 , schimbul 11 (cf. grafic)

¢ Supraveghetor de noapte la camin: 22,00 — 6,00

Compartimentul contabilitate: 8,00-16,00 (cu modificari in functie de necesitétile scolii);

% Administrator patrimoniu : 8,00-16,00 (cu modificari in functie de necesitatile scolii);

(3) Personalul nedidactic isi desfasoara activitatea pe baza urmdatorului program :

%+ Fochist : conform programarii, pe ture;

%+ Muncitor intretinere : 7,00-15,00;

¢+ Paznic : 6,00-14,00 ; 14,00 - 22,00 conform programatrii (inclusiv in zilele de sambata si duminica);

% Ingrijitori : in timpul desfasurarii cursurilor 6,00-14,00; 14,00-22,00, prin rotatie iar in vacante 7,00.00-
15,00;

% Sofer: 8,00-16,00 la sediul colegiului, la cantina (cf. grafic) sau ,,zi turistica” (conform graficului) si
asigurarea timpului de odihna corespunzator ;

(4) Personalul medical isi desfasoard activitatea in zilele lucratoare astfel:

-medicul scolar : 7,00-14,00 in cabinetul medical din sediul scolii, marti si miercuri,

- cabinetul medical : - luni, miercuri, joi : 7,00- 15,00, scoala si camin , alternativ ,

- marti, vineri : 10,00- 17,00, la scoala

/7
L XGIR X

L)

L)

CAPITOLUL IV
CURRICULUM

Art.20. Activitatea curriculara :
(1) Structura anului scolar se stabileste prin ordin de ministru.
(2) Continutul invatamantului este asigurat prin planurile-cadru de invatamant, programe analitice §i manuale
scolare.
2.1. Planurile-cadru de invatamant cuprind discipline obligatorii (Curriculum nucleu), Curriculum-ul la decizia
scolii (aprofundari, extinderi si optionale), Curriculum in dezvoltare locald precum si numarul de ore (minim si
maxim) aferent acestora. Ele sunt aprobate de M.E.N.;
2.2.Programele analitice stabilesc obiectivele instructiv-educative si formative ale fiecdrei discipline,
competentele, continuturile fundamentale de ordin teoretic, experimental si aplicativ, precum si orientari
metodologice generale pentru realizarea acestora. Ele sunt aprobate de M.E.N;
(3) In C.E.V.M., procesul de invatimant se realizeazd pe baza planului-cadru §i ofertei curriculare, dupa
schema orara aprobata de minister.
(4) Activitatea educationala in C.E.V.M. are in vedere principiile inscrise in Declaratia Universala a
Drepturilor Omului i in Conventia cu privire la drepturile copilului.
4.1. In incinta C.E.V.M. sunt interzise crearea si functionarea de formatiuni politice, propaganda politica sau
prozelitismul religios, orice activitate contrara normelor morale, care ar pune in pericol sanatatea, fizica sau
psihica, a elevilor.
4.2.0rice manifestare, recognoscibild si reclamata (de elevi, parinti, cadre didactice), de propaganda politica
sau religioasa si de aptitudini sau comportamente imorale sau amorale se sanctioneaza conform prezentului
regulament.
(5) In C.E.V.M. se utilizeaza manuale alternative, numai din lista celor aprobate de M.E.N. Cadrele didactice
au dreptul de a alege si recomanda elevilor un anumit manual.

Art.21. Elaborarea ofertei curriculare a C.E.V.M.:
(1) Incepdnd cu anul scolar 2010-2011 se aplicd noul curriculum la clasele a X-a si treptat, in anii urmdtori,
la clasele XI-XH/XIII.
(2) Curriculum-ul cuprinde 2 componente : Curriculum-ul nucleu (CN) si Curriculum-ul la decizia scolii
(CDS), acesta din urma incluzand aprofundari, extinderi si optionale, Curriculum in dezvoltare locala(CDL) la
profilul servicii.
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(3) Responsabilii de arii curriculare, in colaborare cu membrii catedrelor, elaboreaza Curriculum-ul la
decizia scoli i in colaborare cu agentii economici elaboreaza Curriculum in dezvoltare locala(CDL) la profilul
servicii.

3.1. Colectivele de catedra construiesc parcursuri individuale de invatare, corespunzator intereselor elevului.

3.2. Strategiile didactice utilizate trebuie sa plaseze elevul in centrul procesului didactic.

Responsabilii de arii curriculare propun tipul si numarul disciplinelor optionale din CDS, pentru fiecare
specializare, avand 1n vedere :
- utilizarea resurselor;
- interesele elevilor;
- pregétirea persoanlului didactic.

(4) Consiliul pentru curriculum elaboreaza Proiectul curricular, prin care se stabileste oferta curricularda a

scolii.

4.1.0ferta curriculard a C.E.V.M., pentru anul scolar urmator, este elaborata, facuta publica si prezentatd
elevilor pana la sfarsitul semestrului I al anului scolar in curs.

4.2.Elevii din fiecare clasa vor studia lista optiunilor prezente in oferta curriculara a C.E.V.M. si vor prezenta,
in scris, la secretariatul scolii, optiunile lor pentru anul scolar urmétor, pana in luna aprilie a anului scolar in
curs.

(5) Comisia pentru elaborarea schemelor orare elaboreaza schema orara proprie, potrivit planurilor-cadru de

invatamant elaborate de M.E.N, programului managerial si ofertei curriculare a C.E.V.M.

5.1. Schema orara provizorie/orarul se afiseaza cu 5 zile Tnaintea inceperii anului scolar.

5.2. Forma definitiva a schemei orare este elaboratd pani la data de 1 octombrie a anului scolar respectiv. In
conditii speciale, schema orarda se poate modifica si in timpul anului scolar, cu aprobarea Consiliului de
Administratie.

(6) Promotionarea, publicitatea ofertei educationale C.E.V.M. se va realiza prin :

¢ Brosuri/pliantul de prezentare a C.E.V.M.;

% Afise si/sau pliante cu informatii despre oferta C.E.V.M.;

¢ Anunturi (daca este cazul) In mass-media locala.

Art.22. Religia ca disciplina scolara

(1) Potrivit art. 18 alin. (1) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile
ulterioare, planurile-cadru ale invatamantului liceal si profesional includ Religia ca disciplind scolara,
parte a trunchiului comun.

(2) In conformitate cu prevederile legale, elevilor apartinand cultelor recunoscute de stat, indiferent de
numadrul lor, 1i se asigura dreptul de a participa la ora de Religie, conform confesiunii proprii.

(3) 1In cazul in care elevul nu frecventeaza orele de Religie, situatia scolara se incheie fara disciplina
Religie. In mod similar se procedeaz si pentru elevul ciruia, din motive obiective, nu i s-au asigurat

conditiile pentru frecventarea orelor la aceasta disciplina.

(4) Elevilor aflati in situatiile prevazute la alin. (1) si (2) li se vor asigura activitati educationale alternative
in cadrul unitatii de Tnvatamant, stabilite prin hotararea consiliului de administratie.

(5) Alegerea confesiunii si a frecventarii orei de religie este un drept al parintelui/tutorelui legal si al
elevului major.

(6) Cererea de solicitare a frecventarii orelor de religie se depune la secretariatul scolii (art. 125 -
R.O.F.U.l.P.)

(7) Elevii de alta confesiune decat cea ortodoxa pot urma cursurile de religie la institutia de cult careia i
apartin, avand obligatia de a prezenta situatia scolara la finele fiecarui semestru si la sfarsitul anului
scolar

(8) ) Disciplina Religie poate fi predata numai de personal abilitat, in baza protocoalelor incheiate intre
M.E.N. si cultele religioase recunoscute oficial de stat.
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Art.23. Asistenta medicala si educatia sanitara :

(1). Asistenta medicala a elevilor C.E.V.M. se asigura prin Cabinetul medical scolar.

(2). Atributiile medicului scolar sunt urmdtoarele :

e Examinarea tuturor elevilor pentru examenul medical de bilant al starii de sanatate, in vederea aprecierii
nivelului de dezvoltare fizica a acestora si depistarii, din timp, a unor afectiuni;

e Selectionarea elevilor cu probleme de sanatate pentru orientarea lor scolar-profesionald, din punct de
vedere medical, la terminarea studiilor;

e Examinarea si eliberarea vizei elevilor care urmeaza sa participe la competitii sportive;

e Examinarea si acordarea avizului elevilor care urmeaza sa plece in diverse tipuri de tabere;

e Examinarea elevilor din evidenta speciala, care urmeaza sa plece la cure balneare;

e Examinarea elevilor care vor fi supusi imunizarilor profilactice, pentru stabilirea eventualelor
contraindicatii medicale;

e Supravegherea efectudrii vaccinarilor;

e Supravegherea recoltarilor pentru investigatii de laborator, in vederea depistarii afectiunilor infecto-
contagioase.

(3). Atributiile cadrului mediu sanitar din cabinetul scolar sunt urmatoarele :

e Desfasurarea activitatii de medicina preventiva (examene medicale periodice);
e Desfagurarea unor activitdti de educatie sanitard, in colaborare cu Comisia pentru sanatate si
comportament ecologic;

Controlul aplicarii si respectarii normelor de igiena in spatiile de Tnvatimant;

Efectuarea imunizarii profilactice si triajelor epidemiologice;

Desfasurarea de actiuni de combatere a focarelor de boli transmisibile;

Efectuarea sterilizdrii instrumentarului si aplicarea altor masuri de igiena si antiepidemice in cadrul

cabinetului medical scolar;

Completarea, sub supravegherea medicului, a rapoartelor statistice lunare si anuale;

e Indeplinirea sarcinilor de asistentda medicala curativa, la indicatia medicului (tratamente, acordarea
primului ajutor, etc.).

(4). Educatia sanitard se realizeaza de cadrele medicale si diriginti. Educatia sanitara :

« Urmareste pregétirea elevilor pentru apararea si pastrarea sanatatii, dezvoltarea deprinderilor igienice pentru
apdrarea sanatatii proprii $i a colectivitatii, dezvoltarea personald armonioasa, fizica si psihicad;

% Se realizeaza, in principal, prin discipline de invatamant, ore de dirigentie, activitati organizate de Comisia
pentru educatie igienico-sanitard (conferinte, intdlniri cu specialisti, concursuri tematice), consultatii
individuale la cabinetul medical, etc;

% Este controlata de directorul C.E.V.M., prin desemnarea unui membru al Consiliului de administratie.

Art.24. S.S.M si prevenirea incendiilor :
(1). In C.E.V.M. functioneazi Comitetul de securitate si sandtate in muncd si de apdrare impotriva incendiilor
(cu 2 subcomisii: S.S.M si Prevenirea i stingerea incendiilor), ale carei atributii sunt stabilite prin programul
anual de masuri.
(2). Directorul / Directorul adjunct C.E.V.M., cadrele didactice si personalul administrativ cu atributii in
domeniu, raspund de aplicarea tuturor normelor privind protectia muncii §i prevenirea incendiilor.
2.1.Directorul / Director adjunct C.E.V.M.:

- Are obligatia sa instruiasca, prin persoane competente, personalul didactic si nedidactic, in problemele de
protectia muncii §i prevenirea incendiilor;

- Asigurd, prin Comitetul de securitate si sdnatate Tn munca si de aparare impotriva incendiilor, existenta in
scoald a planurilor de evacuare in caz de incendii si instructiuni de protectia muncii si paza contra incendiilor,
specifice fiecarui loc de munca si fiecarei activitati;

- Controleazd, impreuna cu responsabilii de compartimente, modul de aplicare a instructiunilor in clase,
cabinete, laboratoare, sali de sport, centrala termica, etc;
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2.2. Cadrele didactice, care desfasoara activitati de laborator, efectueaza instructajul de SSM si PSI inaintea
activitatii respective si raspund de securitatea elevilor 1n aceasta perioada;

2.3. Dirigintii vor instrui periodic elevii cu privire la normele de protectia muncii si prevenirea incendiilor,
specifice activitatilor scolare si extrascolare.

(3). In caz de accidente grave, directorul C.E.V.M. si responsabilul Comisie SSM si PSI sesiseazd imediat

Inspectoratul Teritorial de Munca, Procuratura, Inspectoratul de Polifie si Inspectoratul Scolar, care va

anunta, de urgentd, conducerea M.E.N.

(4). Consiliul de administratie analizeaza si monitoriza periodic modul de desfasurare a activitatii Comitetului

de securitate si sandtate in munca §i de aparare impotriva incendiilor, stabilind masuri de optimizare a

acesteia printr-un membru CA.

(5). Directorul C.E.V.M., prin compartimentele administrativ si de contabilitate, asigurda baza tehnico-

materiald necesara activitatii de securitate si sandtate in munca §i prevenire a incendiilor.

CAPITOLUL V
MANAGEMENTUL COLEGIULUI ECONOMIC ,,”VIRGIL MADGEARU” MUNICIPIUL
PLOIESTI.

Art.25. Conducerea C.E.V.M.:
Conducerea C.E.V.M. este asigurata de Consiliul de administratie, director, director adjunct, conform
ROFUIP TITLUL IIl Managementul unitdtii de invatamdnt. Din echipa manageriala face parte si consilier
pentru programe si proiecte educative scolare si extrascolare.

Organisme functionale si responsabilitati la nivelul unitatii de invatamdnt
Consiliul profesoral, Consiliul profesorilor clasei, Consiliul / Comisia pentru curriculum, Comisii de lucru -
pentru ansamblul activitatii, pentru sectiuni si compartimente specializate.

Art.26. Functiile de director si director adjunct:
(1). Functiile de director si director adjunct pot fi ocupate de personalul didactic titular, avind cel putin gradul
didactic 1l si vechime la catedra de cel putin 5 ani, care se distinge prin calitati profesionale, manageriale §i
morale.
(2). Ocuparea functiilor de director si director adjunct se face prin concurs, organizat de Inspectoratul Scolar,
conform metodologiei elaborate de M.E.N.
(3). Numirea intr-0 functie de conducere, dupd concurs, se face pe baza de contract de management
educational, de catre M.E.N. (pentru functia de director) si de inspectorul scolar general (pentru functia de
director adjunct).
(4). Directorul poate fi inlocuit prin decizie ministeriald, pe baza unui raport motivat al inspectorului scolar
general, care constata lipsa de aptitudini manageriale, greseli grave sau abuzuri in conducerea liceului.
Directorul adjunct poate fi inlocuit prin decizia inspectorului scolar general, cu consultarea directorului.
(5). Formarea personalului cu functii de conducere are loc prin stagii in domeniul managementului
educational.
(6). Directorul si directorul adjunct nu pot avea mandat efectiv (primar, viceprimar, deputat, senator) §i nu pot
conduce unitati de invatamant particular.
(7). Evaluarea activitatii directorilor se realizeaza de inspectorul gcolar general sau de inspectorii de la
Inspectoratul Scolar si M.E.N., imputerniciti, prin delegatie, in acest scop.
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Art.27. Directorul (art.20 din R.O.F.U.1.P.):
(1) Directorul exercitd conducerea executivd a unitatii de invatdmant, in conformitate cu legislatia privind
invatamantul in vigoare, cu hotararile consiliului de administratie al unitatii de Tnvatdmant, precum si cu
prevederile prezentului regulament.
(2) Functia de director in unitatile de invatamant de stat se ocupa, conform legii, prin concurs public, sustinut
de catre cadre didactice titulare, membre ale corpului national de experti in management educational. Concursul
pentru ocuparea functiei de director se organizeaza conform metodologiei aprobate prin ordin al ministrului
educatiei nationale si cercetarii stiintifice.
(3) Pentru asigurarea finantarii de baza, a finantarii complementare si a finantarii suplimentare, dupa
promovarea concursului, directorul incheie contract de management administrativ-financiar cu primarul unitatii
administrativ-teritoriale in a carei raza teritoriala se afld unitatea de invatamant, respectiv cu presedintele
consiliului judetean, pentru unitatile de invatamant special. Modelul-cadru al contractului de management
administrativ-financiar este anexa la metodologia prevazuta la alin. (2).
(4) Directorul incheie contract de management educational cu inspectorul scolar general. Modelul-cadru al
contractului de management educational este anexa la metodologia prevazuta la alin. (2).
(5) Pe perioada exercitarii mandatului, directorul nu poate detine, conform legii, functia de presedinte sau
vicepresedinte in cadrul unui partid politic, la nivel local, judetean sau national.
(6) Directorul unitatii de invatamant de stat poate fi eliberat din functie la propunerea motivata a consiliului de
administratie al inspectoratului scolar, la propunerea a 2/3 dintre membrii consiliului de administratie al unitatii
de Invatimant sau la propunerea consiliului profesoral, cu votul a 2/3 dintre membri, in aceastd ultima situatie
este obligatorie realizarea unui audit in urma solicitarii scrise a primarului, cu acordul inspectoratului scolar.
Rezultatele auditului se analizeaza in consiliul de administratie al inspectoratului scolar. in functie de hotararea
consiliului de administratie al inspectoratului scolar, inspectorul scolar general emite decizia de eliberare din
functie a directorului unitatii de invatamant.
(7) in cazul vacantarii functiilor de director si director adjunct din unitatile de invatdmant, conducerea
interimara este asiguratd, pand la organizarea concursului, dar nu mai tarziu de sfarsitul anului scolar, de un
cadru didactic titular, numit prin detasare in interesul invatdmantului, prin decizia inspectorului scolar general,
in baza avizului consiliului de administratie al inspectoratului scolar, cu posibilitatea consultarii Consiliului
profesoral si cu acordul scris al persoanelor solicitate.

Art.28. Directorul are urmaitoarele atributii (art.21din R.O.F.U.1.P.):
(1) In calitate de manager-
a) este reprezentantul legal al unitatii de invatdmant si realizeaza conducerea executiva a acesteia;
b) organizeaza intreaga activitate educationala;
c¢) raspunde de aplicarea legislatiei in vigoare, la nivelul unitatii de invatamant;
d) asigura corelarea obiectivelor specifice unitatii de invatamant cu cele stabilite la nivel national si local;
e) coordoneaza procesul de obtinere a autorizatiilor §i avizelor legale necesare functiondrii unitatii de
invatadmant;
f) asigurd aplicarea si respectarea normelor de sanatate si de securitate in munca;
g) incheie parteneriate cu operatorii economici pentru asigurarea instruirii practice a elevilor;
h) prezintd anual raportul asupra calitatii educatiei din unitatea de Tnvatdmant; raportul este prezentat in fata
consiliului profesoral, in fata comitetului reprezentativ al parintilor si/sau conducerii asociatiei de parinti;
raportul este adus la cunostinta autoritatilor administratiei publice locale si a inspectoratului scolar.
(2) In exercitarea functiei de ordonator de credite, directorul are urmdtoarele atributii:
a) propune consiliului de administratie, spre aprobare, proiectul de buget si raportul de executie bugetara;
b) raspunde de incadrarea in bugetul aprobat al unitatii de invatdmant;
c) face demersuri de atragerea de resurse extrabugetare, cu respectarea prevederilor legale;
d) raspunde de gestionarea bazei materiale a unitatii de Tnvatamant.
(3) In exercitarea functiei de angajator, directorul are urmdtoarele atributii:
a) angajeaza personalul din unitate prin incheierea contractului individual de munca;
b) intocmeste, conform legii, fisele posturilor pentru personalul din subordine;
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c) elaboreaza anual si aplicd planul de formare profesionald, cu consultarea sindicatului sau, dupa caz, a
reprezentantilor salariatilor, plan ce va deveni anexd la contractual colectiv de munca incheiat la nivel de
unitate (art. 195 din C.M.) ;

¢) raspunde de evaluarea periodica, motivarea personalului din unitate;

d) propune consiliului de administratie vacantarea posturilor, organizarea concursurilor pe post si angajarea
personalului;

e) indeplineste atributiile prevazute de Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic din
invatamantul preuniversitar, precum si atributiile prevazute de alte acte normative, elaborate de minister.

(4) Alte atributii ale directorului sunt:

a) propune inspectoratului scolar, spre aprobare, proiectul planului de scolarizare, avizat de consiliul de
administratie;

b) coordoneaza activitatea de elaborare a ofertei educationale a unitdtii de invatimant si o propune spre
aprobare consiliului de administratie;

¢) coordoneaza activitatea de colectare a datelor statistice pentru sistemul national de indicatori pentru educatie,
pe care le transmite inspectoratului scolar si raspunde de introducerea datelor in Sistemul informatic integrat al
invatamantului din Romania (SIIIR);

d) propune consiliului de administratie, spre aprobare, regulamentul intern si regulamentul de organizare si
functionare a unitatii de Invatamant;

e) stabileste componenta nominala a formatiunilor de studiu, in baza hotararii consiliului de administratie;

f) elaboreaza proiectul de incadrare cu personal didactic de predare, precum si statul de personal didactic
auxiliar si nedidactic si le supune, spre aprobare, consiliului de administratie;

g) numeste, dupa consultarea consiliului profesoral, in baza hotararii consiliului de administratie, profesorii
diriginti la clase, precum si coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare;

h) emite, in baza hotararii consiliului de administratie, decizia de numire a cadrului didactic, membru al
consiliului clasei, care preia atributiile profesorului diriginte, in conditiile in care acesta este indisponibil pentru
o perioada de timp, din motive obiective;

i) emite, in baza hotararii consiliului de administratia, decizia de constituire a catedrelor si comisiilor din cadrul
unitatii de Invatamant;

J) coordoneaza comisia de intocmire a orarului cursurilor unitatii de invatamant si il propune spre aprobare
consiliului de administratie;

K) aproba graficul serviciului pe scoala al personalului didactic; atributiile acestuia sunt precizate in
regulamentul de organizare si functionare a unitatii de invatdmant;

I) propune consiliului de administratie, spre aprobare, calendarul activitatilor educative al unitatii de
invatadmant;

m) aproba graficul desfagsurarii lucrarilor scrise semestriale;

Nn) emite, in baza hotararii consiliului de administratie, decizia de aprobare a regulamentelor de functionare ale
cercurilor, asociatiilor stiintifice, tehnice, sportive si cultural-artistice ale elevilor din unitatea de invatamant;

0) elaboreaza instrumente interne de lucru, utilizate in activitatea de indrumare, control si evaluare a tuturor
activitatilor, care se desfdsoara in unitatea de invatdmant si le supune spre aprobare consiliului de administratie;
p) asigura, prin sefii catedrelor si responsabilii comisiilor metodice, aplicarea planului de invatdmant, a
programelor scolare §i a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

g) controleaza, cu sprijinul sefilor de catedra si responsabililor comisiilor metodice, calitatea procesului
instructiv-educativ, prin verificarea documentelor, prin asistente la ore si prin participari la diverse activitati
educative extracurriculare si extrascolare;

I) monitorizeaza activitatea de formare continud a personalului din unitate;

S) monitorizeaza activitatea cadrelor didactice debutante si sprijind integrarea acestora in colectivul unitaii de
invatdmant;

t) aproba asistenta la orele de curs sau la activitati educative scolare si extragcolare, a responsabililor de catedra
si responsabililor de comisii metodice, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

u) consemneaza zilnic in condica de prezentd absentele si intarzierile personalului didactic si a salariatilor de la
programul de lucru;
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V) 1si asuma, alaturi de consiliul de administratie, rdspunderea publicd pentru performantele unitatii de
invatamant;

W) numeste si controleaza personalul care raspunde de stampila unitatii de invatamant;

X) raspunde de arhivarea documentelor oficiale si scolare;

y) raspunde de intocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea si gestionarea actelor de studii,
precum si de intocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea, modificarea, rectificarea si
gestionarea documentelor de evidenta scolara;

Z) aproba procedura de acces in unitatea de invatamant a persoanelor din afara acesteia, inclusiv de catre
reprezentantii mass-media, In conditiile stabilite prin regulamentul de organizare si functionare al unitatii de
invatdmant. Reprezentantii institutiilor cu drept de indrumare si control asupra unitatilor de invatamant, precum
si persoanele care participa la procesul de monitorizare si evaluare a calitatii sistemului de Invatdmant au acces
neingradit in unitatea de invatdmant.

(5) Directorul indeplineste alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii, si orice alte
atributii rezultand din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca aplicabile.

(6) Pentru realizarea atributiilor sale, directorul se consultd cu reprezentantii organizatiilor sindicale
reprezentative la nivel de sector de activitate Invatdmant preuniversitar care au membri in unitatea de
invatamant si/sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor din unitatea de invatamant, in conformitate cu
prevederile legale.

(7) Directorul are obligatia de a delega atributiile catre directorul adjunct sau catre un alt cadru didactic,

.....

obligatii constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza conform legii.

Art.29. In exercitarea atributiilor si a responsabilitatilor stabilite in conformitate cu prevederile art. 35
din R.O.L, directorul emite decizii si note de serviciu.

Art. 30
(1) Drepturile si obligatiile directorului unitatii de invatamant sunt cele prevazute de legislatia in vigoare, de
prezentul regulament, regulamentul de organizare si functionare a unitatii de invatdmant, de regulamentul intern
si de contractele colective de munca aplicabile.
(2) Perioada concediului anual de odihna al directorului se aproba de catre inspectorul scolar general.

Art.31 Tipul si continutul documentelor manageriale (art.28 din R.O.F.U.1.P.)
Pentru optimizarea managementului unitatii de invd{dmant, conducerea acesteia elaboreazd documente
manageriale, astfel:
a) documente de diagnoza;
b) documente de prognoza;
¢) documente de evidenta.

Art. 32 (art.29 din R.O.F.U.l.P.)
(1) Documentele de diagnoza ale unitdtii de Tnvatamant sunt:
a) rapoartele de activitate semestriale asupra activitatii desfasurate;
b) rapoartele comisiilor §i compartimentelor din unitatea de invatdmant;
c) raportul anual de evaluare interna a calitatii.
(2) Conducerea unitatii de invatamant poate elabora si alte documente de diagnoza privind domenii specifice de
interes, care sa contribuie la dezvoltarea institutionala si la atingerea obiectivelor educationale.

Art. 33 (art.30 din R.O.F.U.l.P.)
(1) Rapoartele semestriale si anuale de activitate se intocmesc de catre director si directorul adjunct/directorii
adjuncti, dupa caz.
(2) Rapoartele semestriale si anuale de activitate se valideaza de catre consiliul de administratie, la propunerea
directorului, la Tnceputul semestrului al doilea, respectiv la inceputului anului scolar urmétor.
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(3) Rapoartele semestriale si anuale de activitate validate sunt prezentate de catre director in sedinta Consiliului
profesoral.

Art. 34 (art.31 din R.O.F.U.1.P.) Rapoartele semestriale si anuale de activitate sunt facute publice pe
site-ul unitatii de invatamant sau, in lipsa acestuia, prin orice alta forma, fiind documente care contin informatii
de interes public.

Art. 35 (art. 32 din R.O.F.U.l.P.) Raportul anual de evaluare interna (RAEI) se intocmeste de catre
comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii, se valideaza de catre consiliul de administratie, la propunerea
coordonatorului comisiei si se prezintd, spre analiza, consiliului profesoral.

Art. 36 (art. 33 din R.O.F.U.l.P.)
(1) Documentele de prognoza ale unitatii de invatamant realizate pe baza documentelor de diagnoza ale
perioadei anterioare sunt:
a) planul de dezvoltare institutionala, respectiv planul de actiune al scolii pentru invatamantul profesional si
tehnic (PAS);
b) planul operational al unitatii;
¢) planul managerial (pe an scolar);
d) programul de dezvoltare a sistemului de control managerial.
(2) Directorul poate elabora si alte documente de prognoza, in scopul optimizarii managementului unitatii de
invatamant.

Art. 37 (art. 34 din R.O.F.U.l.P.)
(1) Planul de dezvoltare institutionald constituie documentul de prognoza pe termen lung si se elaboreaza de
catre o echipa coordonata de catre director, pentru o perioada de trei — cinci ani. Acesta contine:
a) prezentarea unitatii: istoric §i starea actuala a resurselor umane, materiale si financiare, relatia cu comunitatea
locald si organigrama;
b) analiza de nevoi, alcatuitd din analiza mediului intern (de tip SWOT) si analiza mediului extern (de tip
PESTE);
¢) viziunea, misiunea si obiectivele strategice ale unitatii;
d) planificarea tuturor activitdtilor unitatii de Tnvatamant, respectiv activitdfi manageriale, obiective, termene,
(2) Planul de actiune al scolii (PAS) pentru unitatile de nvatimant profesional si tehnic coreleazd oferta
educationalad si de formare profesionald cu nevoile de dezvoltare socio-economica la nivel local, judetean si
regional.
(3) Planul de actiune al scolii (PAS) se realizeaza in baza ghidului de elaborare emis de catre Centrul National
de Dezvoltare a Tnvatamantului Profesional si Tehnic.
(4) Planul de dezvoltare institutionald, respectiv planul de actiune al scolii (PAS) se dezbate si se avizeaza de
catre consiliul profesoral si se aproba de catre consiliul de administratie.

Art. 38 (art. 35din R.O.F.U.l.P.)
(1) Planul managerial constituie documentul de actiune pe termen scurt si se elaboreaza de catre director pentru
o perioada de un an scolar.
(2) Planul managerial contine adaptarea directiilor de actiune ale ministerului si inspectoratului scolar la
specificul unitatii, precum si a obiectivelor strategice ale planului de dezvoltare institutionala la perioada anului
scolar respectiv.
(3) Planul managerial se dezbate si se avizeaza de catre consiliul profesoral si se aproba de catre consiliul de
administratie.
(4) Directorul adjunct intocmeste propriul plan managerial conform fisei postului, in concordanta cu planul
managerial al directorului si cu planul de dezvoltare institutionala.
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Art. 39 (art. 36 din R.O.F.U.1.P.) Planul operational constituie documentul de actiune pe termen scurt,
se elaboreaza pentru un an scolar si reprezintd planul de implementare a proiectului de dezvoltare institutionald.
Planul operational se dezbate si se avizeaza de catre consiliul profesoral si se aproba de catre consiliul de
administratie.

Art. 40 (art. 37 din R.O.F.U.1.P.) Directorul ia masurile necesare, in conformitate cu legislatia in
vigoare, pentru elaborarea si/sau dezvoltarea sistemului de control intern managerial, inclusiv a procedurilor
formalizate pe activitati. Planul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial va cuprinde obiectivele,
actiunile, responsabilitatile, termenele, precum si alte componente.

Art.41 (art.38 din R.O.F.U.1.P.) Documentele manageriale de evidenta sunt:
a) statul de functii;
b) organigrama unitatii de Invatdmant;
¢) schema orara a unitatii de invatdmant;
d) planul de scolarizare;
e) dosarul cu instrumentele interne de lucru ale directorului.

Art.42 Directorul adjunct (art. 24- art.27 din R.O.F.U.l.P.) :
(1) Functia de director adjunct al unitatii de invatdmant de stat se ocupd, conform legii, prin concurs public,
sustinut de catre cadre didactice titulare, membre ale corpului national de experti In management educational.
Concursul pentru ocuparea functiei de director adjunct se organizeaza conform metodologiei aprobate prin
ordin al ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice.
(2) Directorul adjunct al unitatii de invatdmant de stat poate fi eliberat din functie la propunerea motivata a
consiliului de administratie al inspectoratului scolar, la propunerea a 2/3 dintre membrii consiliului de
administratie al unitatii de Tnvatdmant sau la propunerea consiliului profesoral, cu votul a 2/3 dintre membri.
Propunerea se analizeaza de catre consiliul de administratie al inspectoratului scolar si, in baza hotararii
acestuia, inspectorul scolar general emite decizia de eliberare din functie a directorului adjunct al unitatii de
invatamant.
(3) In situatia in care propunerea de eliberare din functie este ficutd de catre consiliul profesoral, este
obligatorie realizarea unui audit in urma solicitarii scrise a primarului cu acordul inspectoratului scolar.
Rezultatele auditului se analizeaza in consiliul de administratie al inspectoratului scolar.
(4) Directorul adjunct isi desfagoard activitatea in baza unui contract de management educational, anexa la
metodologia prevazutd la art. 20 alin. (4), si indeplineste atributiile stabilite prin fisa postului, anexa la
contractul de management educational, precum si atributiile delegate de director pe perioade determinate.
(5) Directorul adjunct exercita, prin delegare, toate atributiile directorului, in lipsa acestuia.
(6) Perioada concediului anual de odihna al directorului adjunct se aproba de catre directorul unitatii de
invatdmant.
(7) Pe perioada exercitarii mandatului, directorul adjunct al unitatii de invatamant nu poate detine, conform
legii, functia de presedinte si vicepresedinte in cadrul unui partid politic la nivel local, judetean sau national.

Art.43 Consiliul de administratie (conform Ordinului A.P. Nr. 4.619/22.09.2014, Ordinului nr.
3160/2017 si art. 18- art.19 din R.O.F.U.1.P.):
(1). Consiliul de administratie este organul de conducere al unitatii de invatamant.
(2). Consiliul de administratie se constituie din 13 membri; 6 dintre acestia sunt cadre didactice, primarul sau
un reprezentant al primarului, 2 reprezentanti ai consiliului local, un reprezentant al parintilor si 3 reprezentanti
al operatorilor economici parteneri; in situatia in care sunt mai mulfi operatori economici, acestia isi
desemneaza reprezentantii in consiliul de administratie al unitatii de invatdmant sau pot forma un consiliu
reprezentativ care sa desemneze reprezentantii pe locurile alocate operatorilor economici. Directorul unitatii de
invatdmant este membru de drept al consiliului de administratie din cota aferentd cadrelor didactice din unitate.
(3). Presedintele Consiliului de administratie este directorul C.E.V.M.
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(4) Directorul adjunct se recomanda sa fie membru al consiliului de administratie din cota aferentd cadrelor
didactice din unitate.

(5). Consiliul de administratie se intruneste lunar in sedinte ordinare, precum si ori de cate ori este necesar in
sedinte extraordinare, la solicitarea presedintelui Consiliului de administratie sau a doua treimi din numarul
membrilor Consiliului de administratie ori a doua treimi din numarul membrilor Consiliului profesoral.
Consiliul de administratie este convocat si la solicitarea a doua treimi din numarul membrilor Consiliului
elevilor sau doua treimi din numarul membrilor Consiliului reprezentativ al parintilor.

(6) Hotararile privind bugetul si patrimoniul unitatii de invatamant se adopta cu votul a jumatate plus unu din
numarul total al membrilor consiliului de administratie.

(7) La sedintele consiliului de administratie participa, de drept, cu statut de observator, reprezentantul
organizatiei sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate Tnvatdmant preuniversitar din unitatea de
invatamant.

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

Art. 44. Atributiile Consiliului de administratie:
a) aproba tematica si graficul sedintelor;
b) aproba ordinea de zi a sedintelor;
c) stabileste responsabilitatile membrilor consiliului de administratie si proceduri de lucru;
d) aproba regulamentul intern si regulamentul de organizare si functionare a unitatii de invatamant cu
respectarea prevederilor legale;
e) isi asuma, alaturi de director, raspunderea publica pentru performantele unitatii de invatamant;
f) particularizeaza, la nivelul unitatii de invatamant, fisa-cadru a postului de director adjunct, elaborata de
inspectoratul scolar;
g) particularizeaza, la nivelul unitatii de invatamant, contractul educational tip, aprobat prin ordin al ministrului
educatiei nationale, in care sunt inscrise drepturile si obligatiile reciproce ale unitatii de invatamant si ale
parintilor, in momentul inscrierii anteprescolarilor, prescolarilor sau a elevilor;
h) valideaza statul de personal pentru toate categoriile de personal din unitate, care urmeaza a fi transmis spre
aprobare inspectoratului scolar la inceputul fiecarui an scolar si ori de cate ori apar modificari;
i) valideaza raportul general privind starea si calitatea invatamantului din unitatea de invatamant preuniversitar
si promoveaza masuri ameliorative;
j) aproba comisia de elaborare a proiectului de dezvoltare institutionala, precum si comisiile de revizuire a
acestuia; aproba proiectul de dezvoltare institutionala si modificarile ulterioare ale
acestuia, precum si planul managerial al directorului;
k) adopta proiectul de buget al unitatii de invatamant, tinand cont de toate cheltuielile necesare pentru buna
functionare a unitatii de invatamant, astfel cum sunt acestea prevazute in legislatia in vigoare si contractele
colective de munca aplicabile; proiectul de buget astfel adoptat se inregistreaza la ordonatorul superior de
credite;
) intreprinde demersuri ca unitatea de invatamant sa se incadreze in limitele bugetului alocat;
m) avizeaza executia bugetara la nivelul unitatii de invatamant si raspunde, impreuna cu directorul, de
incadrarea in bugetul aprobat, conform legii;
n) aproba modalitatile de realizare a resurselor extrabugetare ale unitatii de invatamant si stabileste utilizarea
acestora in concordanta cu planurile operationale din proiectul de dezvoltare institutionala si planul managerial
pentru anul in curs; resursele extrabugetare realizate de unitatea de invatamant din activitati specifice (inchirieri
de spatii, activitati de microproductie etc.), din donatii, sponsorizari sau din alte surse legal constituite raman in
totalitate la dispozitia acesteia,;
0) aproba utilizarea excedentelor anuale rezultate din executia bugetului de venituri si cheltuieli ale activitatilor
finantate integral din venituri proprii, reportate in anul calendaristic urmator, cu aceeasi destinatie sau pentru
finantarea altor cheltuieli ale unitatii de invatamant;
p) avizeaza planurile de investitii;
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g) stabileste taxele de scolarizare pentru invatamantul particular preuniversitar si pentru cel postliceal de stat,
nefinantat de la buget, conform normelor legale in vigoare;

r) aproba acordarea burselor scolare, conform legislatiei in vigoare;

s) aproba acordarea premiilor pentru personalul unitatii de invatamant, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

t) aproba acoperirea integrala sau partiala a cheltuielilor de deplasare si de participare la manifestari stiintifice
in tara sau strainatate pentru personalul didactic, in limita fondurilor sau din fonduri extrabugetare;

u) aproba, lunar, decontarea cheltuielilor aferente navetei cadrelor didactice din unitatea de invatamant, in baza
solicitarilor depuse de acestea;

w) aproba proceduri elaborate la nivelul unitatii de invatamant;

X) propune, spre aprobare, inspectoratului scolar infiintarea centrului de documentare si informare, a bibliotecii
scolare in unitatea de invatamant;

y) aproba extinderea activitatii cu elevii, dupa orele de curs, prin programul ,,Scoala dupa scoala®, in functie de
resursele existente si posibilitatile unitatii de invatamant;

aa) aproba curriculumul la decizia scolii cu respectarea prevederilor legale;

bb) pentru unitatile de invatamant profesional si tehnic, avizeaza programele scolare pentru curriculumul in
dezvoltare locala (CDL) si incheierea contractelor-cadru privind derularea instruirii practice cu operatorii
economici;

cc) aproba orarul cursurilor din unitatea de invatamant;

dd) aproba masuri de optimizare a procesului didactic propuse de consiliul profesoral;

ee) stabileste componenta si atributiile comisiilor pe domenii de activitate din unitatea de invatamant;

ff) aproba programul de pregatire si evaluare pentru formatiunile de studiu cu frecventa redusa;

gg) aproba tipurile de activitati educative extrascolare care se organizeaza in unitatea de invatamant, durata
acestora, modul de organizare si responsabilitatile stabilite de consiliul profesoral;

hh) aproba graficul de desfasurare a instruirii practice;

i) aproba proiectul de incadrare, intocmit de director, cu personal didactic de predare, precum si schema de
personal didactic auxiliar si nedidactic;

JJ) aproba repartizarea personalului didactic de predare dirigintilor la grupe/clase;

kk) desemneaza coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare;

Il) organizeaza concursul pentru ocuparea posturilor didactice auxiliare si nedidactice, aproba comisiile in
vederea organizarii si desfasurarii concursului, valideaza rezultatele concursurilor si aproba angajarea pe post,
in conditiile legii;

mm) realizeaza anual evaluarea activitatii personalului conform prevederilor legale;

nn) avizeaza, la solicitarea directorului unitatii de invatamant, pe baza recomandarii medicului de medicina
muncii, realizarea unui examen medical de specialitate, in cazurile de inaptitudine profesionala de natura
psihocomportamentala, pentru salariatii unitatii de invatamant;

00) avizeaza, la solicitarea a jumatate plus unu din membrii consiliului de administratie, pe baza recomandarii
medicului de medicina muncii, realizarea unui examen medical de specialitate, in cazurile de inaptitudine
profesionala de natura psihocomportamentala, pentru director sau director adjunct;

pp) indeplineste atributiile de incadrare si mobilitate a personalului didactic de predare prevazute de
Metodologia-cadru de miscare a personalului didactic in invatamantul preuniversitar;

qq) aproba modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual de munca al personalului din unitate;
rr) propune eliberarea din functie a directorului unitatii de invatamant cu votul a 2/3 dintre membrii consiliului
de administratie al unitatii de invatamant sau la propunerea consiliului profesoral, cu votul a 2/3 dintre membrii
acestuia, si comunica propunerea inspectoratului scolar;

ss) aproba fisa individuala a postului pentru fiecare salariat, care constituie anexa la contractul individual de
munca, si 0 revizuieste, dupa caz;

uu) aproba perioadele de efectuare a concediului de odihna ale tuturor salariatilor unitatii de invatamant
preuniversitar, pe baza cererilor individuale scrise ale acestora, in functie de interesul invatamantului si al celui
in cauza, tinand cont de calendarul activitatilor unitatii de

invatamant si al examenelor nationale;
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vv) aproba concediile salariatilor din unitatea de invatamant, conform reglementarilor legale in vigoare,
contractelor colective de munca aplicabile si regulamentului intern;

ww) indeplineste atributiile prevazute de legislatia in vigoare privind raspunderea disciplinara a elevilor,
personalului didactic de predare, didactic auxiliar si nedidactic din unitatea de invatamant;

xX) aproba, in conditiile legii, pensionarea personalului din unitatea de invatamant;

yy) aproba, in limita bugetului alocat, participarea la programe de dezvoltare profesionala a angajatilor unitatii
de invatamant;

zz) administreaza baza materiala a unitatii de invatamant.

Art.45. Managerul activitatii de transport rutier
(1). Exercita atributiile corespunzatoare functiei de conducere a activitatii de transport rutier public de
persoane in trafic national §i international.
(2). Conduce permenent §i efectiv activitdtile de transport rutier, avand urmatoarele responsabilitati:
- asigura reflectarea reglementarilor in vigoare privind transporturile rutiere la efectuarea operatiunilor de
transport rutier
- asigurarea unei stari tehnice a vehiculelor corespunzétoare, conform reglementarilor in vigoare
- instruieste personalul care este implicat Tn operatiuni de transport rutier
- asigura documentelor prevazute de reglementarile in vigoare la efectuarea operatiunilor de transport rutier
- asigurd calificarea corespunzatoare a personalului implicat in operatiuni de transport rutier, conform
reglementarilor in vigoare
- redacteaza raportul anual referitor la activitatea de transport rutier derulata, care se va pastra pe o perioada de
5 ani si care va fi pus la dispozitie organismelor de control, la cererea acestora
- tine evidenta documentelor de transport
- tine evidenta diagramelor tahograf utilizate, conform reglementarilor tahograf utilizate, conform
reglementdrilor in vigoare
- Intocmeste rapoartele cu privire la accidentele, incidentele sau infractiunile constatate in timpul operatiunilor
de transport rutier
- pune la dispozitia organismelor de control toate documentele care atesta dreptul si modalitatea de efectuare a
operatiunilor de transport rutier, precum si alte documente sau evidente solicitate, in legaturd cu activitatea de
transport rutier
(3). Incheie contracte de transport cu beneficiarul de transport.

Art.46. Comisia pentru curriculum:
(1). Comisia pentru curriculum este format din reprezentantii ariilor curriculare si directorul/directorii
C.EV.M.
(2). Presedintele Comisiei pentru curriculum este directorul/directorul adjunct.
(3). Competentele Comisiei pentru curriculum sunt urmatoarele :
1. Elaboreaza :
a) Proiectul curricular al scolii, incluzand norme de respectare a metodologiei de aplicare a planurilor de
invatamant, precum si masuri de aplicare a legilor si actelor normative;

b) Oferta educationala a scolii si strategia promotionala, care include :

a. Trunchiul comun;

b. Disciplinele optionale;

c. Finalitatile si obiectivele scolii;

d. Metodologia de evaluare;

e. Criteriile de selectie;
c) Criteriile de clasificare a optiunilor elevilor si de intocmire corecta a schemelor orare;
d) Schemele orare;
e) Metodologia de aplicare a activitatii de consiliere si orientare.
2. Elaboreaza programele si planurile de activitate, anuale §i semestriale, care vor fi supuse aprobarii
Consiliului profesoral,
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3. Aproba transferul elevilor de liceu de la o specializare la alta, in cadrul C.E.VV.M.

4. Stabileste examenele de diferenta (R.O.F.U.LP. , art.151-art.153);

5. Organizeaza activitatea de evaluarea rezultatelor invatarii si incheierea situatiei scolare;

6. Participd la organizarea examenelor de diferete, examenelor de competente profesionale;

7. Participad la elaborarea situatiilor statistice privind rezultatele elevilor;

8. Participa la stabilirea formatiilor de studiu;

9. Elaboreaza graficul de asistenta la orele de curs si la activitati educative a responsabililor de catedrd/ comisie
metodica;

Art.47. Consiliul profesoral (art. 57 din R.O.F.U.1.P.):
(1). Consiliul profesoral este format din totalitatea cadrelor didactice de conducere, de predare si de instruire
practica dintr-o unitate de invatamant din C.E.V.M.
(2). Consiliul profesoral este prezidat de director.
(3). Participarea la sedintele Consiliului profesoral este obligatorie.
3.1. Personalul didactic de conducere, de predare si instruire practica are dreptul sa participe la toate sedintele
consiliilor profesorale din unitatile de invatamant unde isi desfasoara activitatea si are obligatia de a participa la
sedintele consiliului profesoral din unitatea de invatamant unde declara, in scris, la Tnceputul fiecarui an scolar,
ca are norma de baza. Absenta nemotivata de la sedintele consiliului profesoral din unitatea de invatimant unde
are norma de baza se considera abatere disciplinara, conform art.57 alin.3 din R.O.F.U.L.P.
(4). Consiliul profesoral se intruneste lunar sau de cate ori este nevoie, la propunerea directorului sau la
solicitarea a minimum 1/3 din numarul personalului didactic de predare si instruire practica.
(6) Cvorumul necesar pentru intrunirea in sedintd a Consiliului profesoral este de 2/3 din numarul total al
membrilor, cadre didactice de conducere, de predare si instruire practicd, cu norma de baza in unitatea de
invatamant.
(7). La sedintele consiliului profesoral, directorul poate invita, in functie de tematica dezbatuta, personalul
didactic auxiliar si/sau personalul nedidactic din unitatea de invatamant, reprezentanti desemnati ai parintilor, ai
consiliului elevilor, ai autoritatilor administratiei publice locale si ai agentilor economici si ai altor parteneri
educationali. La sedintele consiliului profesoral pot participa si reprezentantii organizatiilor sindicale
reprezentative la nivel de sector de activitate Invatdmant preuniversitar care au membri in unitate.
(8) Directorul unitatii de invatamant numeste, prin decizie, secretarul consiliului profesoral, ales de consiliul
profesoral. Secretarul are atributia de a redacta lizibil si inteligibil procesele-verbale ale sedintelor consiliului
profesoral.
(9). Hotararile se adopta prin vot deschis sau secret, cu cel putin jumatate plus unu din numarul total al
membrilor consiliului profesoral cu norma de baza in unitate si sunt obligatorii pentru personalul unitatii de
invatamant, precum si pentru copii, elevi, parinti/tutori/reprezentanti legali. Modalitatea de vot se stabileste la
inceputul sedintei.

Art.48. Atributiile Consiliului profesoral (art. 58 din R.O.F.U.1.P.):
a) analizeaza, dezbate si valideazad raportul general privind starea si calitatea invatamantului din unitatea de
invatamant, care se face public;
b) alege, prin vot secret, reprezentantii personalului didactic in consiliul de administratie;
c¢) dezbate, avizeaza si propune consiliului de administratie, spre aprobare, planul de dezvoltare institutionala al
unitatii de invatamant;
d) dezbate si aproba rapoartele de activitate semestrial si anual, precum si eventuale completari sau modificari
ale acestora;
e) aproba raportul privind situatia scolara semestriala si anuala prezentat de fiecare Tnvatator/institutor/profesor
pentru Tnvatdmant primar/profesor-diriginte, precum si situatia scolara dupa incheierea sesiunilor de améanari,
diferente si corigente;
f) hotardste asupra tipului de sanctiune disciplinara aplicata elevilor care sdvarsesc abateri, potrivit prevederilor
prezentului regulament si ale regulamentului de organizare si functionare a unitatii de Invatdmant;
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g) propune acordarea recompenselor pentru elevi si pentru personalul didactic din unitatea de invatamant,
conform reglementarilor in vigoare;

h) valideaza notele la purtare mai mici de 7;

1) avizeaza oferta de curriculum la decizia scolii pentru anul scolar urmator si o propune spre aprobare
consiliului de administratie;

j) avizeaza proiectul planului de scolarizare;

k) valideaza fisele de autoevaluare ale personalului didactic al unitatii de nvatdmant, in baza carora se
stabileste calificativul anual;

I) formuleaza aprecieri sintetice privind activitatea personalului didactic, care solicita acordarca gradatiei de
merit sau a altor distinctii $i premii, potrivit legii, pe baza raportului de autoevaluare a activitatii desfagurate de
acesta;

m) propune consiliului de administratie programele de formare continua si dezvoltare profesionala ale cadrelor
didactice;

n) propune consiliului de administratie premierea si acordarea titlului ,,Profesorul anului” personalului didactic
de predare si instruire practica cu rezultate deosebite 1n activitatea didactica, in unitatea de invatamant; dezbate
si avizeaza regulamentul de organizare si functionare a unitétii de Invatimant;

0) dezbate, la solicitarea ministerului, a inspectoratului scolar sau din proprie initiativa, proiecte de acte
normative si/sau administrative cu caracter normativ, care reglementeaza activitatea la nivelul sistemului
national de invatamant, formuleaza propuneri de modificare sau de completare a acestora;

p) dezbate probleme legate de continutul sau organizarea actului educational din unitatea de invatamant si
propune consiliului de administratie masuri de optimizare a acestuia;

r) alege, prin vot secret, cadrele didactice membre ale Comisiei pentru evaluarea si asigurarea calitatii, in
conditiile legii;

s) indeplineste, in limitele legii, alte atributii stabilite de consiliul de administratie, precum si orice alte atributii
potrivit legislatiei in vigoare si contractelor colective de munca aplicabile;

u) propune eliberarea din functie a directorului unitatii de invatamant, conform legii.

Art.49. Consiliul profesorilor clasei (art.60 — art.64 din R.O.F.U.I.P.) :
(1). Consiliul profesorilor clasei este format din totalitatea cadrelor didactice care preda la clasa respectiva, din
cel putin un parinte delegat al comitetului de parinti al clasei, cu exceptia claselor din invatamantul postliceal si,
pentru toate clasele, si a reprezentantului elevilor clasei respective, desemnat prin vot secret de cétre elevii
clasei.
(2). Presedintele Consiliului profesorilor clasei este dirigintele.
(3). Consiliul profesorilor clasei se intruneste cel putin o data pe semestru sau ori de cite ori este necesar, la
solicitarea profesorului diriginte, a reprezentantilor parintilor si ai elevilor.
(4) Consiliul profesorilor clasei are urmatoarele obiective:
a) armonizarea activitatilor didactice cu nevoile educationale ale elevilor;
b) evaluarea obiectiva a progresului educational al elevilor;
c¢) coordonarea interventiilor multiple ale echipei pedagogice, in vederea optimizarii rezultatelor elevilor, in
sensul atingerii obiectivelor educationale, stabilite pentru colectivul clasei;
d) stabilirea si punerea in aplicare a modalitatilor de sprijinire a elevilor cu un ritm lent de invatare;
e) organizarea de activitati suplimentare pentru elevii capabili de performante.
(5). Atributiile Consiliului profesorilor clasei sunt urmatoarele :
a) analizeaza semestrial progresul scolar si comportamentul fiecarui elev;
b) stabileste masuri de sprijin atat pentru elevii cu probleme de invatare sau de comportament, cit si pentru
elevii cu rezultate deosebite;
c) stabileste notele/calificativele la purtare pentru fiecare elev al clasei, in functie de frecventa si
comportamentul acestora in activitatea scolara si extragcolarad; propune consiliului profesoral validarea notelor
mai mici de 7,00, respectiv mai mici de 8,00 pentru unitdtile de Invatamant cu profil pedagogic, teologic si
militar, sau a calificativelor mai mici de ,,bine”, pentru Invatdmantul primar;
d) propune recompense pentru elevii cu rezultate deosebite;
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e) participd la 1Intdlniri cu parintii si elevii ori de cate ori este nevoie, la solicitarea
invatatorului/institutorului/profesorului pentru nvatimantul primar/profesorului diriginte sau a cel putin 1/3
dintre parintii elevilor clasei;

f) analizeazd abaterile disciplinare ale elevilor si propune invatatorului/institutorului/profesorului pentru
invatamantul primar/profesorului diriginte, sanctiunile disciplinare prevazute pentru elevi, in conformitate cu
legislatia in vigoare.

(6) Consiliul profesorilor clasei se intruneste in prezenta a cel putin 2/3 din totalul membrilor si adopta hotarari
cu votul a jumatate plus unu din totalul membrilor sai.

(7) La sfarsitul fiecarei sedinte a consiliului clasei, toti membrii au obligatia sa semneze procesul-verbal de
sedinta. Procesele-verbale se scriu in registrul de procese-verbale ale consiliilor clasei, constituit la nivelul
unitatii de invatamant, pe fiecare nivel de invataimant. Registrul de procese-verbale se numeroteaza pe fiecare
pagina si se inregistreaza. Registrul de procese-verbale al consiliilor clasei este insotit de un dosar care contine
anexele proceselor, numerotate si indosariate pentru fiecare sedinta.

(8) Documentele Consiliului profesorilor clasei sunt:

a) tematica si graficul sedintelor consiliului clasei;

b) convocatoarele la sedintele consiliului clasei;

c) registrul de procese-verbale al consiliului clasei, insotit de dosarul cu anexele proceselor-verbale.

Art. 50. Consiliul elevilor (art.30 — art.33 din Statutul elevului) :
1. Consiliul elevilor se constituie in baza R.O.F.U.L.P.(art.60-art.64) si a Statutului elevului, fiind alcétuit din 2
reprezentanti ai fiecarei clase de la liceu zi, liceu seral si scoala profesionala.
2. Elevii, care vor reprezenta clasa respectiva in Consiliul elevilor, sunt alesi de colegi, din randul elevilor
seriosi, apti sa explice problemele clasei, sd le sustina justificat, sa facad propuneri constructive §i sa se
dovedeasca adevarati purtatori de cuvant ai colectivelor de elevi pe care le reprezinta.
3. Acordul dirigintelui este necesar, prin acesta dirigintele angajandu-se ca, la solicitari/critici intemeiate, venite
din partea elevilor, sa se constituie 1n aparator al acestora.

Art. 51. Consiliul elevilor isi desemneazia un reprezentant in Consiliul de administratie al
C.E.V.M.,, de preferat din clasele terminale, pentru a avea suficiente informatii privind problemele de interes
general si/sau examenele de absolvire.

Art. 52. Atributiile Consiliului elevilor sunt urmitoarele :
a. Sa sprijine conducerea unitdtii de invatdmant in realizarea obiectivelor privind instructia si educatia
elevilor;

b. Sa sprijine coordonatorul proiectelor scolare si extrascolare in realizarea si desfasurarea
proiectelordesfasurate in unitatea de invatamant;

c. Sasprijine comisia dirigintilor in Tmbunatatirea frecventei si stoparea abandonului scolar;

d. Sa sprijine clasa sau scoala in organizarea activitatilor de petrecere a timpului liber  intr-un mod placut si
util;

e. Sa sprijine conducerea scolii in organizarea si desfasurarea activitatilor de consiliere si orientare socio-
profesionala sau de integrare sociala a absolventilor;

f. Sa organizeze intreceri sportive interne si la nivel de municipiu, concursuri de culturd generala sau
artistice n colaborare cu CE din alte unitti de invatamant din oras sau judet.;

g. Sa atragd persoane fizice sau juridice care, prin contributii financiare sau materiale, sa sustina programe de
modernizare a procesului instructiv — educativ si a bazei materiale din scoala;

h. Sa asigure respectarea R.O.F.U.L.P. si R.O.I. de catre colectivele pe care le reprezinta;

I. Sa cunoasca preocupdrile scolare si extracurriculare ale colectivelor de elevi, sa formuleze propuneri
privind realizarea/optimizarea acestora, pe care le prezinta dirigintelui/conducerii C.E.V.M.;

J. Sa organizeze, ori de cate ori considerd necesar, intruniri ale colectivelor de elevi, pentru elaborarea de
proiecte fezabile privind activitatea curriculara si educativa din C.E.V.M,;
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k. Sa adopte atitudini obiective fatd de situatiile deosebite existente/ manifestate la clasa respectiva, in
relatiile dintre elevi si/sau in relatiile dintre profesori-elevi, propunand solutii constructive la nivelul
elevilor/clasei/conducerii C.E.V.M;

I. Sa informeze, in cadrul intdlnirilor semestriale/periodice cu conducerea C.E.V.M., asupra starii
claselor/colectivelor pe care le reprezinta;

m. Sa solicite participarea la Consiliul profesoral/Consiliul de administratie al C.E.V.M., pentru a-si exprima
punctul de vedere asupra problemelor majore ale elevilor;

n. Sa vegheze si sa controleze modul de exercitare a drepturilor/responsabilitatilor elevilor si sd comunice
conducerii C.E.V.M. constatarile facute, insotite de propuneri concrete;

0. Sa organizeze, cu acordul dirigintelui/conducerii C.E.V.M., activitati curriculare si extracurriculare
atractive;

p. Sa organizeze colective si comisii de lucru pentru probleme de interes: reviste scolare, concursuri gcolare,
competitii sportive, actiuni distractiv-recreative, asistentd sociala a elevilor defavorizati, actiuni ecologice, etc.;
g. Sa organizeze actiuni de obtinere de sponsorizari/donatii, potrivit reglementarilor legale in vigoare, pentru
recompensarea elevilor care s-au dovedit colaboratori activi si imaginativi ai Consiliului elevilor, pentru
sprijinirea elevilor cu situatie materiala precard, pentru achizitionarea de instalatii/materiale didactice, etc.

Art. 53. Comportamentul neprincipial, dezinteresat sau de compromitere a imaginii C.E.V.M., al
membrilor Consiliului elevilor se sanctioneazia dupa cum urmeaza :
a. a) Punerea in discutia Consiliului elevilor a membrului respectiv si sanctionarea sa potrivit hotararii
acestuia, eventual prin suspendarea mandatului si inlocuirea sa;
b. b) Sanctionarea elevului in cauza de catre Consiliul de administratie al C.E.V.M., in functie de gravitatea
faptelor, daca sanctiunea aplicatda de Consiliul elevilor nu isi atinge scopul.

Art. 54. Catedrele/Comisiile metodice (art. 65 din R.O.F.U.1.P.):
(1). Catedrele/Comisiile metodice se constituie din minimum 3 membri, pe discipline de studiu, pe discipline
inrudite sau pe arii curriculare, conform hotararii Consiliului pentru curriculum.
(2). Activitatea catedrei/comisiei metodice este coordonata de seful catedrei, respectiv responsabilul comisiei
metodice, ales de catre membrii catedrei/comisiei si validat de consiliul de administratie al unitatii.
(3). Catedra/Comisia metodica isi desemneaza reprezentantul in Consiliul pentru curriculum.
(4). Catedra/Comisia metodica se intruneste lunar sau de cite ori este necesar, la solicitarea directorului ori a
membrilor acesteia.
(5). Catedrele/Comisiile metodice sunt urmatoarele :
¢+ Comisia metodica a dirigintilor, cu 3 subcomisii :
- Liceu zi;
- Liceu seral, f.r.,
-Scoala profesionala si scoala postliceala.
% Comisia pentru aria curriculara “Limba si comunicare”, cu 2 comisii de catedra :
- Limba romana;
- Limbi moderne.
+ Comisia pentru aria curriculara “Matematica si stiinte”, cu 2 comisii de catedra :
- Matematica;
- Fizica,Chimie si Biologie;
¢+ Comisia pentru aria curriculara “Om si societate”;
% Comisia pentru aria curriculara “Educatie fizica si sport-turism si alimentatie”;
¢ Comisia pentru aria curriculara “Tehnologii”;
% Comisia pentru aria curriculard “Consiliere si orientare”.
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Art.55. Atributiile catedrelor/comisiilor metodice (art.66 din R.O.F.U.1.P.):
a) stabileste modalitatile concrete de implementare a curriculumului national, adecvate specificului unitatii de
invatamant si nevoilor educationale ale copiilor/elevilor, in vederea realizarii potentialului maxim al acestora si
atingerii standardelor nationale;
b) elaboreazd oferta de curriculum la decizia scolii si o propune spre dezbatere consiliului profesoral;
curriculumul la decizia scolii cuprinde si oferta stabilita la nivel national;
C) claboreaza programe de activitati semestriale si anuale menite sd conducd la atingerea obiectivelor
educationale asumate si la progresul scolar;
d) consiliaza cadrele didactice debutante, in procesul de elaborare a proiectarii didactice si a planificarilor
semestriale;
e) elaboreaza instrumente de evaluare si notare;
f) analizeaza periodic performantele scolare ale copiilor/elevilor;
g) monitorizeaza parcurgerea programei la fiecare grupa/clasa si modul in care se realizeaza evaluarea
copiilor/elevilor; in acest sens, personalul didactic de predare si instruire practica are obligatia de a completa
condica de prezenta inclusiv cu tema orei de curs;
h) planifica si organizeaza instruirea practica a elevilor;
1) organizeaza activitdfi de pregatire speciald a copiilor/ elevilor cu ritm lent de invatare ori pentru
examene/evaluari si concursuri scolare;
j) organizeaza activitati de formare continua si de cercetare — actiuni specifice unitatii de invatamant, lectii
demonstrative, schimburi de experienta etc.;
K) implementeaza standardele de calitate specifice;
1) realizeaza si implementeaza proceduri de imbunatatire a calitatii activitatii didactice;
m) propun, la inceputul anului scolar, cadrele didactice care predau la fiecare formatiune de studiu;
n) orice alte atributii decurgand din legislatia in vigoare si din regulamentul de organizare si functionare al
unitatii.

Art.56. Atributiile responsabilului de catedria/ responsabilului comisiei metodice (art.67 din
R.O.F.U.L.P.):
a) organizeazd si coordoneaza intreaga activitate a catedrei/comisiei metodice (intocmeste si completeaza
dosarul catedrei/comisiei, coordoneaza realizarea instrumentelor de lucru la nivelul catedrei/ comisiei,
elaboreaza rapoarte §i analize, propune planuri de obtinere a performantelor si planuri remediale, dupa
consultarea cu membrii catedrei/comisiel metodice, precum si alte activitdti stabilite prin regulamentul de
organizare si functionare al unitatii);
b) stabileste atributiile si responsabilitatile fiecdrui membru al catedrei/comisiei metodice; atribugia de
responsabil de catedrd/responsabilul comisiei metodice este stipulata in fisa postului didactic;
¢) evalueaza, pe baza unor criterii de performanta stabilite la nivelul unitatii de invatdmant, in conformitate cu
reglementarile legale 1n vigoare, activitatea fiecarui membru al catedrei/comisiei metodice;
d) propune participarea membrilor catedrei/comisiei metodice la cursuri de formare;
e) participa la actiunile scolare si extragcolare initiate in unitatea de Invatamant;
f) efectueaza asistente la ore, conform planului de activitate al catedrei/comisiei metodice sau la solicitarea
directorului;
g) elaboreaza semestrial informari asupra activitatii catedrei/comisiei metodice, pe care le prezintd in consiliul
profesoral;
h) indeplineste orice alte atributii decurgand din legislatia in vigoare.

Art.57. Fiecare arie curriculara are un responsabil de arie curriculara (R.A.C.- ale carui atributii
sunt urméitoarele:
1. Coordoneaza activitatea disciplinelor din aria curriculara respectiva si planificd activitatea membrilor
acesteia;
2. Proiecteaza, organizeaza, adapteaza si evalueaza activitatea ariei curriculare;
3. Consiliaza si evalueaza activitatea sefilor de catedra;
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4. Asista fiecare membru al catedrelor (din aria curriculard) cel putin o datd pe semestru, conform figei RODIS;

5. Asigura omogenizarea:

% obiectivelor ariei curriculare;

+ standardelor de performanta ale ariei curriculare;

¢+ modului de parcurgere a programelor;

%+ metodelor de predare;

% metodelor de evaluare a elevilor;

% conduitei,

6. Stabileste curriculum-ul la decizia scolii in cadrul ariei curriculare;

7. Negociaza ofertele educationale cu sefii de catedra;

8. Consiliaza si coordoneaza elaborarea programelor pentru curriculum-ul la decizia scolii si curriculum-ul in

dezvoltare locala ;

9. Evalueaza curriculum-ul la decizia scolii si curriculum-ul in dezvoltare locala;

10. Proiecteaza teme interdisciplinare si transcurriculare;

11. Stimuleaza lucrul in echipa;

12. Optimizeaza folosirea resurselor si asigura realizarea unui centru comun de resurse;

13. Stabileste caile de realizare a activitatii extracurriculare;

14. Asigura omogenizarea activitdtii extracurriculare;

15. Propune reprezentantii ariei curriculare in Consiliul pentru curriculum;

16. Colaboreaza cu membrii Consiliului pentru curriculum;

17. Preia si atributiile sefului de catedra, atunci cand comisia este constituita la nivelul ariei curriculare; in acest

caz, responsabilul de arie curriculard poate s desemneze, neoficial, sefi la nivelul catedrelor, care vor prelua

atributiile acestora, prevazute In prezentul regulament;

18. Réspunde de intocmirea si predarea la directiune a documentatiei comisiei de arie curriculara, care include :

+« Componenta comisiei si responsabilitatile membrilor acesteia;

+«+ Documentele de proiectare a activitatii anuale si semestriale a comisiei;

“+ Rapoartele semestriale privind activitatea comisiei;

¢ Scurte informari privind ritmicitatea notarii si parcurgerii materiei, activitatile desfasurate de comisie,
rezultatele elevilor la olimpiadele scolare (locale, judetene, nationale), referatele prezentate sau
proiecteledidactice de la lectiile deschise, etc;

% Fisele de asistenta la ore.

Art.58.

A. Coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare (art.68- art.71 din
R.O.F.U.l.P.):
(1). Coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare este, de reguld, un cadru
didactic titular, ales de consiliul profesoral si aprobat de catre consiliul de administratie.
(2). Coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare coordoneaza activitatea
educativa din unitatea de invdtdmant, initiaza, organizeaza si desfasoara activitati extrascolare si extracurri
culare la nivelul unitatii de invatamant, in colaborare cu seful comisiei dirigintilor, cu responsabilul comisiei de
invatamant primar, cu consiliul reprezentativ al parintilor al unitatii de Invatdmant/asociatiei de parinti, cu
reprezentanti ai consiliului elevilor, cu consilierul scolar si cu partenerii guvernamentali si neguvernamentali.
(3). Coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare isi desfasoara activitatea pe
baza prevederilor strategiilor M.E.N. privind educatia formala si nonformala.
(4). Directorul unitatii de invatamant stabileste atributiile coordonatorului pentru proiecte si programe educative
scolare si extrascolare, in functie de specificul unitatii.
(5). Coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare poate fi remunerat suplimentar
din fonduri extrabugetare, conform prevederilor legale in vigoare.

B. Atributiile Coordonatorului pentru proiecte si programe educative scolare si extragcolare:
(1) coordoneaza, monitorizeaza si evalueaza activitatea educativa nonformala din unitatea de invatamant;
(2) avizeaza planificarea activitatilor din cadrul programului activitatilor educative ale clasei/grupei;
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(3) elaboreaza proiectul programului/calendarul activitatilor educative scolare si extragcolare ale unitatii de
invatdmant, in conformitate cu planul de dezvoltare institutionald, cu directiile stabilite de catre inspectoratul
scolar si minister, In urma consultarii parintilor si a elevilor, si 1l supune spre aprobare consiliului de
administratie;
(4) elaboreaza, propune si implementeaza proiecte si programe educative;
(5) identifica tipurile de activititi educative extrascolare care corespund nevoilor elevilor, precum si
(6) prezinta consiliului de administratie rapoarte semestriale privind activitatea educativa si rezultatele acesteia;
(7) disemineaza informatiile privind activitatile educative derulate in unitatea de invatamant;
(8) faciliteaza implicarea parintilor si a partenerilor educationali in activitatile educative;
(9) elaboreaza tematici si propune forme de desfasurare a consultatiilor cu parintii, tutorii sau sustinatorii legali
pe teme educative;
(10) propune/elaboreaza instrumente de evaluare a activitatii educative nonformale desfasurate la nivelul
unitatii de Tnvatamant;
(11) faciliteaza vizite de studii pentru elevi, in tard si in strdinatate, desfasurate in cadrul programelor de
parteneriat educational;
(12) orice alte atributii rezultand din legislatia in vigoare.

C. Portofoliul Coordonatorului pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare:
(1) oferta educationala a unitatii de invatamant in domeniul activitatii educative extrascolare;
(2) planul anual si semestrial al activitatii educative extragcolare;
(3) programe de parteneriat pentru realizarea de activitati educative extrascolare;
(4) programe educative de preventie si interventie;
(5) modalitati de monitorizare si evaluare a activitatii educative extrascolare;
(6) masuri de optimizare a ofertei educationale extrascolare;
(7) rapoarte de activitate semestriale si anuale;
(8) documente care reglementeaza activitatea extrascolara, in format letric/electronic, transmise de inspectoratul
scolar si minister, privind activitatea educativa extragcolara.

Art.59. Inspectoratul scolar stabileste o zi metodica pentru coordonatorii pentru proiecte si programe
educative scolare si extrascolare.

Art.60. Activitatea educativa extrascolara (art.106 - art.111 din R.O.F.U.l.P.):
(1). Activitatea educativd extrascolard din unitatile de invatamant este conceputd ca mijloc de dezvoltare
personald, ca modalitate de formare si intarire a culturii organizationale a unitdtii de Tnvatdmant si ca mijloc de
imbunatatire a motivatiei, frecventei si performantei scolare, precum si de remediere a unor probleme
comportamentale ale elevilor.
(2). Activitatea educativa extrascolara din unitatea de invatamant se desfasoara in afara orelor de curs.
(3). Activitatea educativa extrascolard se poate desfasura fie in incinta unitatii de invatamant, fie in afara
acesteia, 1n palate si cluburi ale copiilor, in cluburi sportive scolare, in baze sportive si de agrement, in spatii
educationale, culturale, sportive, turistice, de divertisment.
(4). Activitatile educative extragcolare desfasurate in unitatea de invatamant pot fi: culturale, civice, artistice,
tehnice, aplicative, stiintifice, sportive, turistice, de educatie rutiera, antreprenoriale, pentru protectie civila, de
educatie pentru sandtate si de voluntariat.
(5) Activitatile educative extrascolare pot consta in: proiecte si programe educative, concursuri, festivaluri,
expozitii, campanii, schimburi culturale, excursii, serbari, expeditii, scoli, tabere §i caravane tematice,
dezbateri, sesiuni de formare, simpozioane, vizite de studiu, vizite, ateliere deschise etc.
(6) Activitatea educativa poate fi proiectatd atat la nivelul fiecarei grupe/clase de elevi, de cétre profesor
/profesor diriginte, cat si la nivelul unitatii de invatamant, de catre coordonatorul pentru proiecte si programe
educative scolare si extrascolare.
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(7) Activitatile educative extrascolare sunt stabilite in consiliul profesoral al unitatii de invatdmant, impreuna cu
consiliile elevilor, in conformitate cu optiunile elevilor si ale parintilor, tutorilor sau sustinatorilor legali,
precum si cu resursele de care dispune unitatea de invatamant.
(8) Organizarea activitatilor extragcolare sub forma excursiilor, taberelor, expeditiilor si a altor activitati de
timp liber care necesita deplasarea din localitatea de domiciliu se face in conformitate cu regulamentul aprobat
prin ordin al ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice.
(9) Calendarul activitatilor educative extragcolare este aprobat de consiliul de administratie al unitatii de
invatamant.
(10) Evaluarea activitatii educative extrascolare la nivelul unitatii de invatamant se centreaza pe:

a) gradul de dezvoltare si diversificare a setului de competente-cheie;

b) gradul de responsabilizare si integrare sociala;

¢) cultura organizationald;

d) gradul de formare a mentalitatii specifice invatarii pe tot parcursul vietii.
(11) Evaluarea activitatii educative extragcolare la nivelul unitatii de invatamant este realizata, anual, de catre
coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare.
(12) Raportul anual privind activitatea educativa extrascolara derulatd la nivelul unitatii de invatamant este
prezentat si dezbatut in consiliul profesoral si aprobat in consiliul de administratie.
(13) Raportul anual privind activitatea educativd extrascolara derulatd la nivelul unitatii de Invatdmant este
inclus in raportul anual privind calitatea educatiei in respectiva unitate.
(14) Evaluarea activitatii educative extragcolare derulate la nivelul unitatii de Invatimant este parte a evaluarii
institutionale a respectivei unitati de invatamant.

Art.61. Comisia metodica a dirigintilor :

1. Comisia metodica a dirigintilor are urmatoarele atributii :

% Dezbate probleme privind structura, continutul si metodica orelor de dirigentie;

¢ Analizeaza activitatea educativa desfasurata cu elevii la clasa, in afara clasei si a scolii;

% Organizeaza schimburi de experientd in scopul cunoasterii si generalizarii celor mai valoroase activitati
educative;

% Se preocupd de pregatirea cadrelor didactice in vederea cunoasterii particularitatilor psiho-fizice,
individuale ale elevilor, pentru consilierea profesionala a acestora;

¢ Orienteaza colectivul didactic al scolii in directia stabilirii unor cerinte educative unitare fata de elevi.

% Dezvolta parteneriatul cu parintii.

2. Planificarea orelor dedicate intalnirilor dirigintilor cu parintii, tutorii sau sustinitorii legali de la

fiecare clasa se aprobd de catre director, se comunica elevilor si parintilor, tutorilor sau sustinatorilor legali ai

acestora si se afiseaza la avizierul scolii, conform art.66 (c) din R.O.F.U.I.P.

3. Responsabilul Comisiei metodice a dirigintilor:

% Stabileste responsabilii subcomisiilor (liceu, scoala postliceald);

% Stabileste cate un responsabil operativ, pe an de studiu (clasele IX-XIII zi, cursul seral si F.R si scoala
postliceald), care are sarcina de a centraliza datele statistice primite de la diriginti, solicitate de el sau de
directiune, privind colectivele de elevi;

% Raspunde de intocmirea si predarea la directiune a documentatiei comisiei (pe subcomisii), care include :

- Componenta Comisiei metodice a dirigintilor pe subcomisii;

- Lista cu responsabilii de subcomisie/an de studiu;

- Documentele de proiectare a activitatii anuale si semestriale a comisiei;

- Rapoartele semestriale privind dificultatile intdmpinate in activitatea educativa, propuneri de optimizare a
acesteia, propuneri de parteneriate cu organisme specializate/organizatii nonguvernamentale, etc;

- Referatele prezentate sau proiectele didactice de la lectiile deschise, etc;

- Fisele de asistenta la ore.
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Art.62. Profesorul diriginte are urmitoarele atributii (art.76- art.78 din R.O.F.U.I.P.):
A. organizeaza si coordoneaza:
a) activitatea colectivului de elevi;
b) activitatea consiliului clasei;
¢) sedintele cu parintii, tutorii sau sustinatorii legali la inceputul si sfarsitul semestrului si ori de céte ori este
cazul;
d) actiuni de orientare scolara si profesionala pentru elevii clasei;
e) activitati educative si de consiliere;
f) activitati extracurriculare, in unitatea de invatdmant si n afara acesteia;
g) activitati de educatie rutiera:
(1). Educatia rutiera se realizeaza in cadrul orelor de dirigentie, in lectii la diferite discipline de invatamant si
prin activitati specifice
(2). Pentru realizarea activitatii de educatie rutierd, cadrele didactice colaboreaza cu Polifia rutierd.
(3). In cadrul scolii va fi desemnatdi o persoand / dirigintele care s raspundd de activitdtile specifice educatiei
rutiere.
h) activitati de informare privind SSM si PSI:
(1). Pregatirea pentru sandtatea si securitatea in muncd, protectia civilda a elevilor si cadrelor didactice, se
desfasoara potrivit programelor Comandamentului Protectiei Civile din M.A.N., cu avizul M.E.N.
(2). Activitatea pentru protectia civila este realizatd de profesorii-diriginti si de specialisti din statele majore de
aparare civila, in acest scop, dirigintii sunt instruiti de comandamentele de protectie civila.
B. monitorizeaza:
a) situatia la invatatura a elevilor;
b) frecventa la ore a elevilor;
¢) participarea si rezultatele elevilor la concursurile si competitiile scolare;
d) comportamentul elevilor in timpul activitatilor scolare si extrascolare;
e) participarea elevilor la programe sau proiecte si implicarea acestora in activitati de voluntariat;
C. colaboreaza cu:
a) profesorii clasei si coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare pentru
informarea privind activitatea elevilor, pentru solutionarea unor situatii specifice activitatilor scolare si pentru
toate aspectele care vizeaza procesul instructiv-educativ, care-i implica pe elevi;
b) cabinetele de asistentd psihopedagogica, in activitati de consiliere si orientare a elevilor clasei;
¢) conducerea unitatii de Tnvatamant, pentru organizarea unor activitati ale colectivului de elevi, pentru initierea
unor proiecte educationale cu elevii, pentru rezolvarea unor probleme administrative referitoare la intretinerea
si dotarea sdlii de clasd, inclusiv in scopul pastrarii bazei materiale, pentru solutionarea unor probleme sau
situatii deosebite, aparute in legatura cu colectivul de elevi;
d) comitetul de pdrinti al clasei si cu parintii, tutorii sau sustindtorii legali pentru toate aspectele care vizeaza
activitatea elevilor si evenimentele importante la care acestia participa si cu alti parteneri implicati in activitatea
educativa scolara si extrascolara;
e) compartimentul secretariat, pentru Intocmirea documentelor scolare si a actelor de studii ale elevilor clasei;
f) persoana desemnata de conducerea unitatii de invatamant pentru gestionarea Sistemului Informatic Integrat al
Invatimantului din Romania (SITIR), in vederea completarii si actualizirii datelor referitoare la elevii clasei;
D. informeaza:
a) elevii si parintii, tutorii sau sustindtorii legali ai acestora despre prevederile Regulamentului de organizare si
functionare a unitatilor de Tnvatamant;
b) elevii si pdrintii acestora cu privire la reglementarile referitoare la examene/testari nationale si cu privire la
alte documente care reglementeaza activitatea si parcursul scolar al elevilor;
c) parintii, tutorii sau sustindtorii legali despre situatia scolara, despre comportamentul elevilor, despre
frecventa acestora la ore; informarea se realizeaza in cadrul intalnirilor cu parintii, precum si in scris, ori de céte
ori este nevoie;
d) parintii, tutorii sau sustinatorii legali Tn cazul in care elevul inregistreazd peste zece absente nemotivate;
informarea se face in scris;
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€) parintii, tutorii sau sustinatorii legali, in scris, in legatura cu situatiile de corigenta, sanctiunile disciplinare,
neincheierea situatiei scolare sau repetentie;

E. completeaza:

a) catalogul clasei cu toate datele cerute de formular

b) datele din situatia generala asupra miscarii elevilor si a rezultatelor obtinute de acestia, la sfarsitul fiecarui
semestru si al anului scolar

¢) mentiunile privind situatia elevilor transferati sau care nu mai frecventeaza cursurile, a celor sanctionati,
corigenti sau cu studii echivalate.

d) carnetul de elev, Tn mod ritmic, cu notele si mediile obtinute de catre elevi

e) diplomele de premii acordate elevilor merituosi

F. indeplineste alte atributii stabilite de citre conducerea unititii de invataméant, in conformitate cu
reglementarile in vigoare sau cu fisa postului (art.72 din R.O.F.U.L.P.)

Art.63. Comisiile de lucru (art. 79- art. 80 din R.O.F.U.1.P.) :
(1) La nivelul unititii de invatamant functioneaza urmatoarele comisii:
a). cu caracter permanent;
b). cu caracter temporar;
C). cu caracter ocazional.
(2) in C.E.V.M. functioneazii urmitoarele comisii cu caracter permanent:
a) Comisia pentru curriculum;
b) Comisia de evaluare si asigurare a calitatii;
¢) Comisia pentru perfectionare si formare continua;
d) Comisia de securitate si sandtate in munca si pentru situatii de urgenta;
e) Comisia pentru controlul managerial intern;
f) Comisia pentru prevenirea si eliminarea violentei, a faptelor de coruptie si discriminarii in mediul scolar si
promovarea interculturalitatii;
g) Comisia pentru programe si proiecte educative.
(3) Comisiile cu caracter permanent isi desfasoara activitatea pe tot parcursul anului scolar, comisiile cu
caracter temporar isi desfasoara activitatea doar in anumite perioade ale anului scolar, iar comisiile cu caracter
ocazional sunt infiintate ori de cate ori se impune constituirea unei astfel de comisii, pentru rezolvarea unor
probleme specifice aparute la nivelul unitétii de invatamant.
(4) Comisiile cu caracter temporar si ocazional vor fi stabilite prin regulamentul de organizare si functionare a
unitatii de Tnvatamant.
(5) Comisiile de la nivelul unitatii de invatamant isi desfasoara activitatea pe baza deciziei de constituire emise
de directorul unitatii de invatdmant. in cadrul comisiilor prevazute la art. 59 alin. (2) lit. b), f) si g) sunt cuprinsi
si reprezentanti ai elevilor si ai parintilor, tutorilor sau ai sustinatorilor legali, nominalizati de consiliul scolar al
elevilor, respectiv comitetul/asociatia de parinti.
(6) Activitatea comisiilor din unitatea de invatamant si documentele elaborate de membrii comisiei sunt
reglementate prin acte normative sau prin regulamentul de organizare si functionare a unitatii de invatamant.
(7) Unitatea de invatamant isi elaboreaza proceduri privind functionarea comisiilor in functie de nevoile
proprii.
(8) Comisiile de lucru sunt conduse de un responsabil, desemnat de Consiliul de administratie, ale carui
atributii sunt urmatoarele:
1. Elaboreaza programele de activitate, semestriale si anuale, cu urmatoarele rubrici :
Nr.crt.; Obiective; Modalitati de rezolvare; Termen; Observatii
2. Concepe si desfasoard activitdti atractive §i variate, cu continuturi riguros determinate si relevante pentru
specificul comisiei;
3. Elaboreaza semestrial si inainteaza directiunii raportul asupra activitdtii comisiei;
4. Raspunde de intocmirea si predarea la directiune a documentatiei comisiei, care include :
+ Componenta comisiei si responsabilitatile membrilor acesteia;
¢ Lista cu responsabilii de an de studiu in domeniul respectiv;
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¢ Documentele de proiectare a activitatii anuale si semestriale a comisiei;

¢ Actele normative care reglementeaza domeniul respectiv (daca este cazul);

“ Rapoartele semestriale privind activitatea comisiei;

% Materialele aferente activitatilor desfasurate.

(9) Activitatea Comisiilor de lucru este monitorizata de un membru al Consiliului de Administratie.
(10) Comisiilor de lucru pe probleme sunt previzute in Anexa nr.18 din prezentul Regulement.

CAPITOLUL VI
RESURSELE UMANE

Art.64. Personalul C.E.V.M.:
(1) Structura de personal si organizarea acestuia se stabilesc prin organigrama, prin statele de functii si prin
proiectul de incadrare ale fiecarei unitati de invatamant (art.41, alin.1 din R.O.F.U.1.P.)
(2) Prin organigrama unitatii se stabilesc: structura de conducere si ierarhia interna, organismele consultative,
catedrele, comisiile si celelalte colective de lucru, compartimentele de specialitate sau alte structuri functionale
prevazute de legislatia in vigoare(art.41, alin.2 din R.O.F.U.1.P.)
(3) Organigrama se propune de catre director la inceputul fiecarui an scolar, se aproba de catre consiliul de
administratie si se inregistreaza ca document oficial la secretariatul unitatii de invatamant (art.41, alin.3 din
R.O.F.U.L.P.).
(4). Personalul C.E.V.M. este format din personalul didactic de conducere, didactic de predare si de instruire
practica, didactic auxiliar , personal nedidactic art. 39, alin.1 din R.O.F.U.L.P.)
(5) Personalul din invatamantul preuniversitar trebuie sa indeplineasca conditiile de studii cerute pentru postul
ocupat si sa fie apt din punct de vedere medical, conform R.O.F.U.LP, art.40,alin.2.
5.1. Incadrarea si mentinerea intr-o functie didactici sau didacticd auxiliard, precum si intr-o  functie de
conducere, sunt conditionate de prezentarea certificatului medical eliberat pe un formular specific elaborate de
prin protocol intre cele doud ministere mentionate (art.234 din Legea nr.1/2011)
5.2. In situatii de inaptitudine profesionald de naturd psiho-comportamentali, conducerea unititii de invatimant
poate solicita, cu acordul Consiliului Profesoral, un nou examen medical complet .
5.3. Aceeasi conditie se aplica si personalului nedidactic.
(6) Personalul din invatamantul preuniversitar trebuie sa aiba o tinutd morald demnd, in concordanta cu valorile
pe care trebuie sa le transmita elevilor, o vestimentatie decenta si un comportament responsabil.
(7) Personalului din invdtdmantul preuniversitar i este interzis sa desfasoare actiuni de natura sa afecteze
imaginea publicd a elevului, viata intima, privata si familiald a acestuia.
(8) Personalului din invatdmantul preuniversitar ii este interzis sa aplice pedepse corporale, precum si sa
agreseze verbal, fizic sau emotional elevii si/sau colegii.
(9) Personalul din invatamantul preuniversitar are obligatia de a veghea la siguranta elevilor, in incinta unitatii
de invatdmant, pe parcursul desfasurarii programului scolar si a activitatilor extracurriculare/extrascolare.
(10) Personalul din invatamantul preuniversitar are obligatia sa sesizeze, dupd caz, institutiile publice de
asistentd sociala/educationald specializata, directia generald de asistentd sociala si protectia copilului in legdtura
cu orice incalcari ale drepturilor copilului.
(11). Interdictii privind exercitarea functiilor didactice, didactice auxiliare si nedidactice:

Nu pot exercita functiile didactice, didactice auxiliare si de conducere:
11.1.Persoanele lipsite de acest drept pe durata stabilitd prin hotarare judecatoreasca definitiva de condamnare
penald (art.64, alin.3 C.P.; art.115 C.P.);

o ey .

Art.65. Personalul didactic (art.233 — art.248 din Legea nr.1/2011)
(1) Personalul didactic cuprinde persoanele din sistemul de invatamant responsabile cu instruirea si educatia.
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(2) Din categoria personalului didactic pot face parte persoanele care indeplinesc conditiile de studii
prevazute de lege, care au capacitatea de exercitare deplind a drepturilor, o conduitd morald conforma
deontologiei profesionale si sunt apte din punct de vedere medical si psihologic pentru indeplinirea functiei.

(3) Pentru ocuparea functiilor didactice este necesara efectuarea unui stagiu practic cu durata de un an scolar,
realizat intr-o unitate de invatamant, in functia didacticad corespunzatoare studiilor, sub Indrumarea unui
profesor mentor si trebuie indeplinite cumulativ urmatoarele conditii minime de studii:

a) absolvirea cu diploma a studiilor universitare de licenta in profilul postului;

b) absolvirea masterului didactic cu durata de 2 ani.

(4) Posturile didactice pot fi ocupate, conform art.254 din Legea nr.1/2011, cu personal titular, asociat sau
suplinitor, prin concurs, pe baza metodologiei aprobate de M.E.N. care cuprinde:

a) proba practica sau inspectie speciald la clasd si proba scrisd din didactica specialitatii la angajarea
personalului didactic cu contract individual de munca;

b) prezentarea unui curriculum vitae si susfinerea unui interviu la angajarea prin plata cu ora a personalului
didactic asociat si a personalului didactic pensionat.;

(5) Detasarea personalului didactic se realizeaza potrivit art.254 (bis) din Legea nr.1/2011;

(6) Activitatea personalului didactic de predare se realizeaza intr-un interval de timp zilnic de 8 ore, respectiv
40 de ore pe saptamana, si cuprinde, conform art.262 din Legea nr.1/2011 :

a) activitati didactice de predare-invatare-evaluare si de instruire practica si examene de final de ciclu de studii,
conform planurilor-cadru de invatamant;

b) activitati de pregatire metodico-stiintifica;

¢) activitati de educatie, complementare procesului de invatamant: mentorat, scoalda dupa scoald, invatare pe tot
parcursul vietii.

(7) Formarea personalului didactic se realizeaza potrivit prevederilor Legii educatiei nationale, art.236-art. 240;
(8) Pentru definitivarea in invatamant se aplica prevederile Legii educatiei nationale, art.236-art. 241,

(9) Pentru obtinerea gradului didactic II si a gradului didactic I se aplica prevederile Legii educatiei nationale,
art. 242;

(10) Eliberarea din invatamant a personalului didactic se realizeaza potrivit Legii educatiei nationale, art.254,
alin (20).

Art.66. Timpul saptimanal de activitate este in medie 40 ore (8 ore pe zi), realizate prin saptimana de
lucru de 5 zile (cf. C.M. si a celorlalte acte normative in vigoare) iar norma didactica este reglementata prin
Legea educatiei nationale, art.262-art. 263;

Art.67. Salarizarea personalului didactic
(1) Salarizarea personalului didactic se realizeaza potrivit prevederilor Legea educatiei nationale, art.264 si a
celorlalte acte normative in vigoare;
(2) Obtinerea gradatiei de merit si a salariului de merit este reglementata prin Legea educatiei nationale, art.264

Art. 68. Evaluarea personalului didactic (art. 53- art.54 din R.O.F.U.l.P.) :
(1) Evaluarea personalului se face conform legislatiei in vigoare si a contractelor colective de munca
aplicabile.
(2) Inspectoratul scolar realizeaza evaluarea periodica a resursei umane din unitdtile de invatamant
preuniversitar, potrivit prevederilor legale 1n vigoare.
(3) Evaluarea personalului didactic se realizeaza, in baza fisei de evaluare adusa la cunostinta la inceputul
anului scolar.
(4) Conducerea unitatii de invatamant va comunica in scris personalului didactic rezultatul evaluarii conform
figei specifice.

Art. 69. Pensionarea personalului didactic :
Pensionarea personalului didactic are loc in conditiile prevazute de Legea educatiei nationale, art.284 si de
celelalte acte normative in vigoare.
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Art. 70. Drepturile personalului didactic :

1.Personalul didactic are drepturi care decurg din legislatia in vigoare, precum si din prevederile
contractului colectiv de munca.

2. Drepturile personalului didactic, conform Legii educatiei nationale, sunt urmatoarele :

a) Libertatea initiativei profesionale, art.271;

b) Dreptul de a nu fi perturbat, in timpul desfasurarii activitatii didactice, de nici o autoritate scolara sau
publica si de a nu fi inregistrat (audio-video) fara acordul sau, art.272;

c) Dreptul la protectic din partea autoritatilor responsabile cu ordinea publicd, in spatiile scolare sau in
vecindtatea acestora,

d) Dreptul de a participa la viata sociala si publicd in beneficiu propriu, in interesul invatimantului si al
societatii romanesti, art.273;

e) Dreptul de rezervare a postului/catedrei pentru cadrele didactice titulare alese in organe publice centrale si
locale, trimise cu misiuni sau pentru predare in strainatate, in functii de indrumare si control in sistemul de
invatamant, de culturd, tineret si sport, etc., precum si pentru liderii sindicali, pe perioada in care indeplinesc
aceste functii;

f) Dreptul la concediu de odihna platit, art.267;

g) Dreptul la concediu fara plata, art.279;

h) Dreptul la asistenta medicala in cabinete medicale si psihologice scolare, in policlinici si unitati spitalicesti
stabilite prin protocol incheiat intre M.E.N. si MS;

i) Dreptul la intreruperea activitatii didactice, cu rezervarea postului/catedrei, pentru cresterea si ingrijirea
copilului in varsta de pana la 3 ani;

J) Drepturi privind deplasarea/transportul/participarea la activitati in interesul scolii;

k) Dreptul la scutire de plata taxelor de inscriere la concursurile de admitere in invatamantul superior si la
gratuitate la cazarea in camine si internate, pentru copiii personalului didactic, art.277;

I)  Dreptul de rezervare a postului/catedrei pentru personalul didactic titular care frecventeaza, la cursurile de
zi, o forma de Invatamant postuniversitar, SPD, art.131;

m) Dreptul personalului didactic titular, cu rezultate excelente in activitatea didactica, educativa si stiintifica, de
a obtine decoratii, ordine, medalii, titluri si premii, art.265;

n) Dreptul de a contesta o sanctiune si de a se adresa instantelor judecatoresti competente, art.280,alin (10).
3.Personalul didactic angajat pe duratd determinatd, beneficiaza de aceleasi drepturi cu personalul didactic

titular, corespunzator perioadei lucrate.

Art.71. Responsabilitatile/obligatiile personalului didactic:

1. Personalul didactic are obligatii si raspunderi de naturd profesionald, materiala si morald, care garanteaza
realizarea procesului instructiv-educativ.

2. Personalul C.E.V.M. are responsabilitati/obligatii, prevazute in Legea educatiei nationale, in contractul
individual de munca si in fisa postului .

3. Activitatea de cadru didactic este incompatibild cu :

a) Intarzierea la program (intirzierea se consemneaza in Condica de prezenta; la 5 intrzieri, se aplicd
sanctiunea de avertisment;

b) Plecarea de la ore, fara motive bine intemeiate si fara anuntarea conducerii C.E.V.M. si acordarea
permisiunii elevilor de a pleca acasd (la prima abatere se aplicd sanctiunea observatie, la a doua
abatere se aplicd sanctiunea de avertisment);

¢) Invoirile elevilor, cu exceptia cazurilor deosebite (la prima abatere se aplicd sanctiunea observatie
scrisd, la a doua abatere se aplica sanctiunea de avertisment);

d) Transferarea sistematica a atributiilor de predare de la profesor la elev, prin conspectarea lectiei noi
acasd, de catre elevi (la prima abatere, adusd la cunostinta conducerii C.E.V.M. de catre
elevi/parinti/profesori-diriginti, se aplica sanctiunea observatie scrisd, iar la a doua abatere se aplica
sanctiunea de diminuare a salariului de baza cu 5% pe luna respectiva);
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f)
9)
h)

)
K)

Indulgenta fatda de actele de indisciplind ale elevilor, familiaritatea excesivd sau atitudinea
partinitoare fatd de elevi, care ar conduce la diminuarea prestigiului si autoritdtii personalului
didactic, confirmate de elevi/parinti/profesori-dirigin{i (la prima abatere se aplicd sanctiunea
observatie scrisd, la a doua abatere se aplicd sanctiunea de diminuarea salariului cu 2% pe luna
respectiva);

Trimiterea elevilor dupa catalog (la prima abatere se aplica sanctiunea observatie, la a doua abatere
se aplica sanctiunea avertisment);

Folosirea elevilor, in timpul programului, la rezolvarea unor probleme personale (la prima abatere se
aplica sanctiunea observatie, la a doua abatere se aplica aplica sanctiunea avertisment);

Agresarea verbala, fizicd, hartuirea sexuala (personalul didactic vinovat va fi sanctionat disciplinar,
conform Legii educatiei nationale, art.280, conform C.P.);

Darea afara de la ore a elevilor (la prima abatere se aplicd sanctiunea observatie, la a doua abatere se
aplica sanctiunea avertisment);

Propaganda politicd si prozelitismul religios (la prima abatere se aplica sanctiunea observatie scrisa,
la a doua abatere se aplica sanctiunea avertisment);

Calcularea gresita a 5 medii anuale de catre profesori sau 5 medii generale de catre diriginti (aceasta
abatere se sanctioneaza cu observatie scrisa).

Art. 72. Raspunderea disciplinarid a personalului didactic (conf.art.247-art.252 C.M.) este aplicata
pentru incalcarea indatoririlor care decurg din contractul individual de munca si pentru incalcarea normelor de
conduitd, care dduneaza interesului Invatdamantului si prestigiului C.E.V.M.

Raspunderea disciplinara cuprinde urmatoarele sanctiuni (Legea nr.1/2011, art.280), aplicate in functie de
gravitatea abaterilor:

Observatie scrisa;

Avertisment;

Diminuarea salariului de baza, cumulat, cand este cazul, cu indemnizatia de conducere, cu pana la 15%,
pe o perioada de 1-6 luni;

Suspendarea, pe o perioada de pana la 3 ani, a dreptului de inscriere la un concurs pentru ocuparea unei
functii didactice superioare sau pentru obtinerea gradelor didactice ori a unei functii de conducere, de
indrumare si de control;

Destituirea din functia de conducere, de indrumare si de control din invatamant;

Desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

a)
b)

c)
d)

e)
f)

Art. 73. Propunerea de sanctionare a personalului didactic se face de catre directorul C.E.V.M. sau de
cel putin 2/3 din numarul total al membrilor Consiliului de Administratie si se comunica prin decizie a
inspectorului scolar general,;

a) Pentru personalul de conducere al unititii de invitiméant preuniversitar, propunerea de
sanctionare se face de catre consiliul de administratie al unitdtii de Tnvatdmant preuniversitar si
se comunica prin decizie a inspectorului scolar general (Legea nr.1/2011, art.281,alin.2);

b) Sanctiunea disciplinari se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daci salariatului
nu i se aplica o noua sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se
constata prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisa (C.M., art.248, alin.3).

Art. 74. Raspunderea patrimoniala a personalului didactic se stabileste potrivit legislatiei civile si
legislatiei muncii. Decizia de imputare precum si celelalte acte pentru recuperarea pagubelor si prejudiciilor, se
fac de catre conducerea C.E.V.M., cu exceptia cazurilor cand, prin lege, se dispune altfel (C.M., art.253-259) .

Art. 75. Raspunderea materiald a personalului didactic (profesor, pedagog, maistrii instructori) poate fi
pentru fapta proprie (art.998-999 C.C.) si raspundere pentru faptele elevilor (art.1000, alin.4 C.C., care prevede
ca educatorii raspund de prejudiciul cauzat de elevii lor in timpul in care acestia se gisesc sau ar trebui sd se
gaseasca sub supravegherea lor).
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Art. 76. Profesorii diriginti :

1. Colectivul fiecarei clase este condus de profesorul-diriginte, numit de directorul C.E.V.M., dintre cadrele
didactice de prestigiu si cu experientd, care predau la clasa respectiva;

2. Sarcina de diriginte este obligatorie;

3. Atributiile dirigintelui sunt urmatoarele :

a)
b)

c)
o

f.

)
K)
1)

n)
0)

p)
q)

r
)

Prezideaza Consiliul profesorilor clasei;

Numeste seful de clasa, dupa consultarea elevilor, repartizeaza sarcini i organizeaza colectivul de elevi,
Elaboreaza, preda la termen si asigura caracterul operational al documentelor de proiectare, care cuprind :
Caracterizarea clasei :

Activitatea profesionald (calitatea rezultatelor, elevi de performanta, elevi corigenti si cu situatia scolara
neincheiatd);

Ambianta si climatul clasei (finuta, disciplina, frecventa, elevi cu note scazute la purtare, aspectul
mobilierului, curatenia);

Elevi cu probleme deosebite (comportamentale, de frecventa);

Actiuni educative desfasurate (curriculare si extracurriculare);

Obiective prioritare pentru perioada urmatoare;

Propuneri de actiuni la nivelul C.E.V.M.;

Proiectarea activitatii educative;

Obiectivele activitatii educative;

Tematica orelor de dirigentie.

Prelucreaza R.O.F.U.LP. si R.O.L. la inceputul anului scolar si ori de cate ori este nevoie, la clasa pe care
0 conduce;

Intocmeste oglinda clasei si lista elevilor navetisti, pe care le ataseaza in catalog;

Se preocupa de cunoasterea particularitatilor elevilor si situatiei lor familiale;

Organizeaza si conduce ora saptimanala de dirigentie;

Realizeaza teme in parteneriat cu organisme/institutii specializate;

Urmareste frecventa elevilor, cerceteaza cauzele absentelor unor elevi si ia masurile corespunzatoare
pentru imbunatatirea prezentei la ore a acestora;

Motiveaza absentele elevilor pe baza certificatelor avizate de cabinetul medical, precum si pe baza
cererilor personale, motivate, ale parintilor, aprobate de directorul scolii;

Analizeaza, periodic, situatia la Tnvatatura a elevilor, 1a masuri pentru indeplinirea indatoririlor scolare de
toti elevii, initiaza programe de meditatii si consultatii;

Se preocupa de educatia igienico-sanitara a elevilor, in colaborare cu personalul medical al scolii;

Sprijind organizarea si desfasurarea activitatilor extracurriculare din C.E.V.M.;

Organizeaza activitdfi cultural-artistice, sportive, recreative, vizite si excursii cu elevii clasei;

Dirigintii de la clasele de turism sprijind organizarea activitatilor de turism (transport persoane) in trafic
intern si international in vederea sustinerii atestatului profesional;

Transmite spre aprobare la 1.S.J. Prahova tabelul cu elevii paricipanti la excursii, vizite, activitati-aristice
cu cel putin 5 zile inaintea datei de desfasurare a evenimentului respectiv;

Desfasoard activitati de consiliere si orientare scolara, profesionald si sociala a elevilor;

Informeaza, in scris, familiile elevilor amanati, corigenti, repetenti sau sanctionati asupra acestor situatii;
Verificd mediile semestriale si anuale, le inscrie in carnetul de elev si completeaza catalogul la sfarsit de
an scolar;

Calculeaza media generala anuald a fiecarui elev, stabileste clasamentul acestora si lista premiantilor;
Stabileste nota la purtare a fiecarui elev, pe baza consultarii Consiliului profesorilor clasei si prezinta
Consiliului profesoral, 1n scris, cazurile de notare sub 7, pentru elevii care au abateri grave;

Felicita, in scris, familiile elevilor cu rezultate de exceptie la invatatura sau in activitafile extracurriculare
si inmaneaza diplome la festivitatea de sfarsit de an;

Colaboreaza cu familia prin intalniri de dialog educational (colective si individuale), vizite la domiciliu,
obtinerea de sponsorizari, etc;
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y)
2)
aa)
bb)
cc)

dd)
ee)

ff)

g9)

hh)

i

kK)

)

Informeaza periodic, Consiliul profesoral si conducerea C.E.V.M., despre activitatea desfasurata la clasa
pe care o0 conduce;

Avizeaza inscrierea elevilor in anul urmator de studiu;

Intocmeste, la termen, dosarele de bursa si ajutor social;

Intocmeste, la termen, situatiile scolare solicitate;

Participa la activitatea Comisiei metodice a dirigintilor;

Instruieste elevii asupra obligatiei de a raporta administratorului/profesorilor de serviciu/conducerii
C.E.V.M. eventualele deteriorari ale mobilierului/instalatiilor la preluarea clasei in fiecare schimb si
raspunde de baza materiala a clasei,

Instruieste elevii asupra atributiilor care le revin in calitate de elev de serviciu, pe clasa si pe scoala;
Supravegheaza permanent comportamentul elevilor clasei pe care o conduce, analizeaza si sanctioneaza
eventualele abateri minore la fiecare ora de dirigentie, nainte de inceperea dezbaterilor privind tema
programata;

Urmireste prezenta elevilor la cursuri, cat si la activititile extrascolare organizate de colegiu. In cazul
unor abateri de la regulamente, prezinta situatia in Consiliul Profesoral al clasei sau Consiliului Profesoral
al liceului, unde propune masuri ce se impun ;

Informeaza elevii si parintii acestora cu privire la prevederile legale referitoare la testarile nationale, la
bacalaureat, precum si la certificarea competentelor profesionale, la metodologia de continuare a
studiilor;

Aplica sanctiuni (observatia individuald, mustrarea scrisd), pe baza consultarii cu directorul C.E.V.M. si
propune celelalte sanctiuni Consiliului profesorilor clasei (retragerea temporara a bursei, eliminarea,
mutarea temporard/definitiva la o clasa paraleld, pierderea definitiva a bursei) sau, dupa caz, Consiliului
profesoral (mutarea disciplinarda temporard/definitiva la altd scoald, exmatricularea cu/fara drept de
reinscriere);

Monitorizeaza actele elevilor pentru care se presteaza munca in folosul scolii si modul de efectuare a
acesteia;

Recomanda spre aprobare, directorului C.E.V.M., participarea elevilor la cluburi si asociatii in afara
scolii, participarea elevilor merituosi la concursurile nationale si internationale, precum si pentru
acordarea unor burse de studii recunoscute de M.E.N.C.S.;

Primeste consultantd din partea Consiliului de administratie si oferd consultantd elevilor, in problemele
care 1i preocupa;

Preia pe baza de proces verbal sala de clasa la inceputul anului scolar si preda sala de clasa la sfarsitul
anului scolar in starea la care a fost preluata cu toate bunurile in stare de functionare;

mm) Intocmeste parteneriatul parinti-elev-scoala

nn)

00)

Se preocupd, Tmpreund cu comitetul de pdrin{i, pentru buna gospoddrire a salii de clasa, unde isi
desfasoara activitatea;
Intretine relatii principiale, neconflictuale cu elevii.

3. Nerealizarea atributiilor de profesor-diriginte atrage dupi sine suspendarea indemnizatiei de diriginte pe

luna respectiva.

Art. 77. Profesorul de serviciu:

1. Serviciul pe scoald al personalului didactic se efectueaza in 2 schimburi (intre orele 6,50-13,00 si 12,50-

19,00), cate 1 profesor pe fiecare schimb.

2. Efectuarea, cu constiinciozitate, a serviciului pe scoala este obligatorie.
3. Atributiile profesorului de serviciu sunt urmatoarele :

a) Obligatia de a indeplini sarcina de profesor de serviciu pe scoala, conform graficului stabilit la inceputul

semestrului ;
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b) Raspunde, supravegheaza si controleaza programul zilnic al colegiului. La inceperea serviciului pe
colegiu, se prezintd la director sau director adjunct pentru a fi informat asupra evenimentelor sau
problemelor din ziua respectiva ;

€) Programul zilnic se desfasoara conform graficului intre orele 6,50-13,00 sau 11,50-20,00 ;

d) Sa instruiasca elevii de serviciu asupra programului, a atributiilor lor, a modului de preluare si predare a
sectorului de activitate;

e) Asigura, impreuna cu elevii de serviciu, cat si cu sprijinul dirigintilor, ordinea si disciplina in colegiu;

f) Asigura prezenta la ore a tuturor cadrelor didactice, conform orarului zilnic; in caz de absenta a unui
profesor se preocupa de acoperirea orelor. Orice nerespectare a programului zilnic este comunicata
conducerii colegiului si consemneza orice disfunctionalitate in ,,Caietul profesorului de serviciu”;

g) Sa supravegheze elevii in timpul recreatiilor (in scoald, in curtea scolii si la intrarea elevilor),
consemnand in ,,Caietul profesorului de serviciu” eventualele nereguli;

h) Controleaza respectarea regulamentelor scolare, in special cu privire al tinuta elevilor, fumatul,
deplasarea pe holurile colegiului, intrarea persoanelor straine;

i) Verifica semnarea condicii de prezenta a cadrelor didactice ;

J) Ia cunostintd de eventualele conflicte dintre elevi, si impune masurile necesare, iar daca este cazul
informeaza conducerea liceului;

k) Sa supravegheze modul de folosire a bazei didactico-materiale, informand conducerea C.E.V.M. despre
eventualele deteriorari si despre autorii depistati;

I) Profesorul de serviciu pe colegiu, are dreptul sa dea dispozitii personalului de intretinere pentru
remedierea anumitor probleme ce apar in timpul serviciului ;

m) Supravegheaza respectarea normelor de securitate si sandtate in munca, PSI, si de protectia mediului; ia
masuri operative in de verificare;

n) Sa comunice administratorului scolii si sa consemneze in ,,Caietul profesorului de serviciu” modul in
care personalul de ingrijire efectueaza si intretine curatenia in C.E.V.M.;

0) Sa asigure securitatea documentelor scolare (cataloagele si Condicile de prezenta);

p) Sa consemneze detaliat constatarile si propunerile personale in ,,Caietul profesorului de serviciu”.

4. Nerealizarea, integrala si pe intreaga duratd a schimbului, a atributiilor de profesor de serviciu atrage dupa

sine sanctionarea persoanei in cauza cu diminuarea salariului cu 2% pe luna respectiva).

Art.78. Personalul didactic auxiliar:
(1). Categorii :
Functiile didactice auxiliare din C.E.V.M., potrivit Legii educatiei nationale, art.249, sunt urmatoarele:
|. secretar, bibliotecar, laborant, informatician, tehnician, pedagog, administrator financiar (contabil),
administrator de patrimoniu, supraveghetor.
(2). Precizari privind personalul didactic auxiliar :
2.1. Conditii de lucru :
Pentru ocuparea functiilor didactice auxiliare trebuie indeplinite conditiile de studii prevazute in Legea
educatiei nationale, art.250 si alte conditii specifice (dupa caz), stabilite de Consiliul de administratie al
C.EV.M.
2.2. Ocuparea si eliberarea posturilor didactice auxiliare :
a) Personalul didactic auxiliar din invatamant se angajeaza prin concurs , pe baza contractului individual de
munca, potrivit C.M., art.12-17.
b) Angajarea personalului didactic auxiliar in C.E.V.M. se face de catre directorul unitatii, cu aprobarea
Consiliului de administratie.
c) Eliberarea din functie a personalului didactic auxiliar in C.E.V.M. se face de catre directorul C.E.V.M., cu
aprobarea Consiliului de administratie, conform CM, art.55, in urmatoarele conditii :
e [Expirarea termenului pentru care a fost incheiat contractul de munca;
e Incetarea contractului individual de munca
e Acordul dintre angajat si angajator,
e Desfacerea contractului de munca din initiativa uneia din parti
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2.3. Formarea personalului didactic auxiliar :
Formarea personalului didactic auxiliar se realizeaza potrivit Legii educatiei nationale, art.254, in Casa
Corpului Didactic sau, dupa caz, in alte unitati stabilite de M.E.N.
2.4. Timpul saptdmanal de activitate :
a) Timpul saptamanal de activitate al personalului didactic auxiliar este identic cu cel stabilit pentru personalul
cu functii echivalente din celelalte sectoare bugetare;
b) Norma de munca se stabileste potrivit CM, art.129-132;
¢) Sarcinile personalului didactic auxiliar sunt prevazute in fisa individuala a postului.
b.5. Salarizarea personalului didactic auxiliar :
d) Salarizarea personalului didactic auxiliar se realizeaza potrivit prevederilor CM, art.159-163,
si a celorlalte acte normative 1n vigoare;
e) Obtinerea gradatiei de merit si a salariului de merit este reglementata prin Legea educatiei nationale.
2.6. Evaluarea personalului didactic auxiliar :
(1) Evaluarea personalului se face conform legislatiei in vigoare si a contractelor colective de munca
aplicabile.
(2) Inspectoratul scolar realizeaza evaluarea periodicd a resursei umane din unitatile de invatdmant
preuniversitar, potrivit prevederilor legale 1n vigoare.
(3) Evaluarea personalului se realizeaza, in baza fisei de evaluare adusa la cunostinta la inceputul anului
scolar.
(4) Conducerea unitatii de invatdmant va comunica in scris personalului rezultatul evaluarii conform fisei
specifice.

2.7. Pensionarea personalului didactic auxiliar :
Pensionarea personalului didactic auxiliar are loc in conditiile prevazute de Legea educatiei nationale si de
celelalte acte normative in vigoare.

Art. 79. Drepturile personalului didactic auxiliar :
1. Personalul didactic auxiliar are drepturi care decurg din legislatia in vigoare, precum si din prevederile
contractului colectiv de munca.
2. Drepturile personalului didactic auxiliar, conform Legii educatiei nationale si CM, sunt urmatoarele :
a) Dreptul la protectie din partea autoritatilor responsabile cu ordinea publica, in spatiile scolare sau in
vecinatatea acestora,
b) Dreptul de a participa la viata sociala si publica in beneficiu propiu, in interesul invatamantului si al
societatii romanesti;
c) Dreptul la repaus saptamanal, CM, art.137 si dreptul la timp liber pentru munca suplimentara,
depusa peste durata normala, 1n situatii deosebite, CM, art.120-123;
d) Dreptul la concediu :

¢ Dreptul la concediu de odihna anual platit, CM, art.19, pct.g si art.144-146;

% Dreptul femeii la concediu platit pentru ingrijirea copilului bolnav de pand la 3 ani, neinclus in

concediul de odihna;

% Dreptul la un supliment al concediului de odihna, intre 5 si 10 zile lucratoare, in functie de calitatea
activitatii desfasurate, efectuat in afara perioadelor de activitatea didacticd, Contractul colectiv de munca,
art.29;

s Dreptul la concediu de studii;

% Dreptul la concediu fara plata.
e) Dreptul de promovare in categorii de incadrare sau functii superioare, in raport cu pregatirea,
experienta, rezultatele activitatii si nevoile scolii.
f) Dreptul la asistenta medicala in cabinete medicale si psihologice scolare, in policlinici si unitati
spitalicesti stabilite prin protocol incheiat intre M.E.N si MS;
g) Dreptul la asigurari sociale, CM, art.144-150;
h) Dreptul la intreruperea activitatii, cu rezervarea postului, pentru :
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% Cresterea si ingrijirea copilului in varsta de pana la 3 ani;
% Frecventarea unui curs de reconversie profesionala sau de formare profesionala, CM, art.154;
i)  Drepturi privind deplasarea/transportul/participarea la activitati in interesul scolii;
j) Dreptul la recompense pentru indeplinirea, in cele mai bune conditii, a atributiilor si pentru realizari
deosebite 1n activitate, prin :
<> Acordarea de trepte, gradatii, gratificatii si alte recompense materiale;
<> Conferirea de ordine, medalii, titluri si diplome de onoare, insigne, titluri distinctive;
k) Dreptul de a contesta o sanctiune si de a se adresa instantelor judecatoresti.
4. Personalul didactic auxiliar angajat pe duratd determinatd, beneficiaza de aceleasi drepturi cu personalul
titular, corespunzator perioadei lucrate.

Art. 80. Responsabilititile/obligatiile personalului didactic auxiliar :
1. Personalul didactic auxiliar are obligatii si raspunderi de naturd profesionald, materiald si morala, care
garanteaza realizarea procesului instructiv-educativ.
2. Personalul didactic auxiliar al C.E.V.M. are urmatoarele responsabilitati/obligatii cu caracter general,
potrivit LEN, CM, contractului colectiv de munca si fisei postului :

a) Sa constituie un model, prin intreaga sa tinuta, atat in timpul procesului de invatamant, céat si in viata
publica;

b)Sa fie prezent in scoala la timp, pentru inceperea si desfasurarea propriului program, sa respecte programul
de lucru si sa foloseasca integral si eficient timpul de munca;

c) Sa semneze Condica de prezenta zilnic;

d)Sa realizeze norma de munca si celelalte atributii prevazute in fisa postului si sa raspunda de indeplinirea
lor fata de conducerea C.E.V.M.

e) Sa desfasoare o activitate eficienta si de calitate, potrivit competentelor;

f) Sa respecte ordinea si disciplina, R.O.1. si legile in vigoare;

g) Sa realizeze activitate educationald permanenta (in recreatii, pe culoare, in salile de curs si in biblioteca, in
cabinete si laboratoare, In curtea scolii §i in afara scolii), vizand comportamentul general al elevilor,
comunicand profesorului-diriginte/conducerii C.E.V.M. abaterile constatate;

h)Sa impiedice, pe intreaga duratd a programului personal, producerea de deteriordri de mobilier si instalatii
de catre elevi, ludnd masurile adecvate la constatarea acestora;

i) Sa participe la actiunile de formare continua, organizate in scoald sau in afara ei si sd contribuie, conform
competentelor, la realizarea reformei 1n invatdmant;

J) Sa contribuie la imbogatirea si pastrarea bazei materiale a scolii;
K) Sa contribuie la realizarea obiectivelor scolii si sa se integreze in activitatea curenta a acesteia (elaborarea
de propuneri, analize §i rapoarte statistice pentru programul managerial al scolii, etc.);
I) Sa participe la comisiile de inventariere si casare a bunurilor, in cazul solicitarii;
m) Sa preia/predea, pe baza de proces-verbal elaborat de o comisie special constituitd, bunurile materiale si
banesti din gestiune, in momentul angajarii/eliberarii din functie;
n) Sa pastreze discretie asupra problemelor interne, evitind aprecierile tendentioase (in scoala si in afara
acesteia), care ar putea aduce atingere imaginii si prestigiului C.E.V.M.;
0) Sa cultive relatii colegiale, bazate pe respect mutual si cooperare, cu personalul didactic si nedidactic, sa
manifeste politete si solicitudine in raporturile cu elevii, parin{ii acestora sau cu alte persoane straine;
p) Sa respecte normele de protectie a muncii si de prevenire a incendiilor;
g) Sa presteze munca suplimentara, in cazuri speciale.
3. Personalul didactic auxiliar are responsabilitati/obligatii specifice, prevazute in SPD. in contractul
individual de munca si in fisa postului (vezi anexa 2)
4. Activitatea de cadru didactic auxiliar este incompatibild cu :

a) Intarzierea la program (intarzierea se consemneazd in Condica de prezenta; la 5 intarzieri, se aplica

sanctiunea de diminuarea salariului cu 2 % pe luna respectiva);
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b) Plecare de la program, fara motive bine intemeiate si fara anuntarea conducerii C.E.V.M.(la prima abatere
se aplica sanctiunea observatie, la a doua abatere se aplica sanctiunea diminuarea salariului cu 2 % pe luna
respectiva);

c) Intarzierea in realizarea sarcinilor/intocmirea documentelor din competenta sa (pentru aceastd abatere se
aplica sanctiunea observatie, observatie scrisa, avertisment);

d) Folosirea elevilor, in timpul programului, la rezolvarea unor probleme personale (pentru aceasta abatere se
aplica sanctiunea observatie, observatie scrisa, avertisment);

e) Atitudinea ireverentioasa fata de personalul scolii, elevi si parintii acestora, sau fatd de alte persoane care
solicitd informatii/servicii justificate (pentru aceastd abatere se aplica sanctiunea observatie, observatie
scrisa, avertisment);

f) Propaganda politica si prozeletismul religios (pentru aceastd abatere se aplicd sanctiunea observatie,
observatie scrisa, avertisment).

Art.81.

1. Raspunderea disciplinara a personalului didactic auxiliar este aplicatd pentru incélcarea indatoririlor
care decurg din contractul individual de munca si pentru incdlcarea normelor de conduita, care dduneaza
interesului invatamantului si prestigiului C.E.V.M.

2. Raspunderea disciplinara cuprinde, potrivit LEN, art.280, urmatoarele sanctiuni, aplicate in functie de
gravitatea abaterilor:

a) observatie scrisa;

b) avertisment;

¢) diminuarea salariului de baza, cumulat, cand este cazul, cu indemnizatia de conducere, de indrumare si de
control, cu pana la 15%, pe o perioada de 1 - 6 luni;

d) suspendarea, pe o perioada de pana la 3 ani, a dreptului de inscriere la un concurs pentru ocuparea unei
functii didactice superioare sau pentru obtinerea gradelor didactice ori a unei functii de conducere, de
indrumare si de control;

e) destituirea din functia de conducere, de indrumare si de control din Tnvatamant;

f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

3. Propunerea de sanctionare a personalului didactic auxiliar se face de catre directorul C.EV.M. sau de cel
putin 1/3 din numarul total al membrilor Consiliului de administratie. Acelasi drept il au si organele ierarhic
superioare.

4.Aplicarea si ridicarea sanctiunii disciplinare se face potrivit CM, art.247- art. 252.

Art. 82. Raspunderea patrimoniala a personalului didactic auxiliar se stabileste potrivit legislatiei
muncii, CM, art.253-art.259. Decizia de imputare precum si celelalte acte pentru recuperarea pagubelor si
prejudiciilor, se fac de cétre conducerea C.E.V.M., cu exceptia cazurilor cand, prin lege, se dispune altfel.

Art. 83. Personalul nedidactic :
(1). Categorii :
Functiile nedidactice din C.E.V.M., sunt urmatoarele : fochist, muncitor calificat (de intretinere), paznic,
ingrijitor, sofer, muncitor calificat(bucatarie), muncitor necalificat (bucatarie, spalatorie);
(2). Precizari privind personalul nedidactic:
2.1. Conditii de studii:
Pentru ocuparea functiilor nedidactice trebuie indeplinite conditiile prevdzute de reglementarile legale in
vigoare si alte conditii specifice (dupa caz), stabilite de Consiliul de administratie al C.E.V.M.
2.2. Ocuparea si eliberarea posturilor nedidactice:
a) Personalul nedidactic din invatdmant se angajeaza orin concurs, pe baza contractului individual de
munca, potrivit CM, art.30-art.32;
b) Angajarea personalului nedidactic in C.E.V.M. se face de catre directorul unitatii, cu aprobarea
Consiliului de administratie.
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c) Eliberarea din functie a personalului nedidactic in C.E.V.M. se face de catre directorul unitatii, cu
aprobarea Consiliului de administratie, in urmatoarele conditii :
m.  expirarea termenului pentru care a fost incheiat contractul de munca;
n.  Incetarea contractului de munca prin :
e acordul dintre angajat s1 angajator;
o desfacerea contractului de munca din initiativa uneia din parti
2.3. Formarea personalului nedidactic :
Formarea personalului nedidactic se realizeaza potrivit reglementarilor legale in vigoare.
2.4. Timpul saptdmanal de activitate :
a) Timpul saptamanal de activitate al personalului nedidactic este stabilit potrivit CM art.113 si a celorlalte
acte normative in vigoare;
b) Norma de munca se stabileste potrivit CM, art.129;
c) Timpul suplimentar de munca se stabileste potrivit CM, art.120-124;
d) Sarcinile personalului nedidactic sunt prevazute in fisa individuala a postului.
2.5. Salarizarea personalului nedidactic :
a) Salarizarea personalului nedidactic se realizeaza potrivit prevederilor CM, art.159-163, si a celorlalte
acte normative in vigoare;
b) Obtinerea gradatiei de merit si a salariului de merit este reglementata .
2.6. Evaluarea personalului nedidactic :
a) Evaluarea personalului se face conform legislatiei in vigoare si a contractelor colective de munca
aplicabile.
b) Inspectoratul scolar realizeaza evaluarea periodicd a resursei umane din unitatile de invatamant
preuniversitar, potrivit prevederilor legale in vigoare.
¢) Evaluarea personalului se realizeaza, in baza fisei de evaluare adusa la cunostinta la inceputul anului
scolar.
d) Conducerea unitatii de Invatdmant va comunica in scris personalului rezultatul evaluarii conform fisei
specifice.
2.7. Pensionarea personalului nedidactic :
Pensionarea personalului nedidactic are loc in conditiile prevazute de CM, art.55 si de celelalte acte
normative in vigoare.

Art. 84. Drepturile personalului nedidactic:

1. Personalul nedidactic are drepturi care decurg din legislatia in vigoare, precum si din prevederile
contractului colectiv de munca.

2. Drepturile personalului nedidactic, sunt urméatoarele :
[) Dreptul la protectie din partea autoritatilor responsabile cu ordinea publica, in spatiile scolare sau in
vecindtatea acestora;
m) Dreptul de a participa la viata sociala si publica in beneficiu propiu, in interesul invatamantului si al
societatii romanesti;
n) Dreptul la repaus saptamanal, CM, art.137 si dreptul la timp liber pentru munca suplimentara,
depusa peste durata normala, 1n situatii deosebite, CM, art.120-123;
0) Dreptul la concediu :

% Dreptul la concediu de odihna anual platit, CM, art.19, pct.g si art.144-146;

¢ Dreptul femeii la concediu platit pentru ingrijirea copilului bolnav de pana la 3 ani, neinclus in
concediul de odihna;

% Dreptul la un supliment al concediului de odihna, de pana la 10 zile lucratoare, in functie de
calitatea activitdtii desfasurate, efectuat in afara perioadelor de activitatea didacticd, Contractul colectiv de
munca, art.29;

«»»  Dreptul la concediu de studii;

% Dreptul la concediu fara plata.
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3.

l.

o o

10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.
17.

p) Dreptul de promovare in categorii de incadrare sau functii superioare, in raport cu pregatirea,
experienta, rezultatele activitatii si nevoile scolii.
q) Dreptul la asistenta medicala in cabinete medicale si psihologice scolare, in policlinici si unitati
spitalicesti stabilite prin protocol incheiat intre M.E.C.S si MS;
r) Dreptul la asigurari sociale, CM, art.144-150;
s) Dreptul la intreruperea activitatii, cu rezervarea postului, pentru :
¢ Cresterea si Ingrijirea copilului 1n varsta de pana la 3 ani;
% Frecventarea unui curs de reconversie profesionala sau de formare profesionala, CM, art.154;
t) Drepturi privind deplasarea/transportul/participarea la activitati in interesul scolii;
u) Dreptul la recompense pentru indeplinirea, in cele mai bune conditii, a atributiilor si pentru realizari
deosebite 1n activitate, prin :
<> Acordarea de trepte, gradatii, gratificatii si alte recompense materiale;
<> Conferirea de ordine, medalii, titluri si diplome de onoare, insigne, titluri distinctive;
v) Dreptul de a contesta 0 sanctiune si de a se adresa instantelor judecatoresti.
Personalul nedidactic angajat pe duratd determinata, beneficiaza de aceleasi drepturi cu personalul titular,

corespunzator perioadei lucrate.

Art. 85. Responsabilitiitile/obligatiile personalului nedidactic :
A. Personalul nedidactic are obligatii si rdspunderi de naturd profesionald, materiald si morald, care
garanteaza functionarea C.E.V.M.
B. Personalul nedidactic al C.E.V.M. are urmatoarele responsabilitati/obligatii cu caracter general.
Sa constituie un model, prin Intreaga sa tinutd, atat in timpul procesului de invatdmant, cat si in viata
publica;

. Sa fie prezent in scoala la timp, pentru inceperea si desfagurarea propriului program;

Sa semneze Condica de prezenta zilnic;

Sa realizeze norma de munca si atributiile prevazute in fisa postului si sd raspunda de indeplinirea lor fata
de conducerea C.E.V.M.

Sa desfasoare o activitate eficienta si de calitate, potrivit competentelor sale;

Sa respecte ordinea si disciplina, R.O.I. si legile in vigoare;

. Sa realizeze activitate educationala permanenta (in recreatii, pe culoare, in salile de curs si 1n biblioteca, in

cabinete si laboratoare, In curtea scolii si in afara scolii), vizand comportamentul general al elevilor,
comunicand profesorului-diriginte/conducerii C.E.V.M. abaterile constatate;

Sa impiedice, pe Intreaga durata a programului personal, producerea de deteriordri de mobilier si instalatii
de catre elevi, ludnd masurile adecvate la constatarea acestora;

Sa participe la actiunile de formare continua, organizate in scoald sau in afara ei si sd contribuie, conform
competentelor, la realizarea reformei in invatamant;

Sa contribuie la imbogatirea si pastrarea bazei materiale a scolii;

Sa contribuie la realizarea obiectivelor scolii §i sa se integreze in activitatea curentd a acesteia (elaborarea
de propuneri, analize §i rapoarte statistice pentru programul managerial al scolii, etc.);

Sa participe la comisiile de inventariere si casare a bunurilor, in cazul solicitarii;

Sa preia/predea, pe baza de proces-verbal elaborat de o comisie special constituitd, bunurile materiale si
banesti din gestiune, in momentul angajarii/eliberarii din functie;

Sa pastreze discretie asupra problemelor interne, evitdnd aprecierile tendentioase (in scoala si in afara
acesteia), care ar putea aduce atingere imaginii si prestigiului C.E.V.M.;

Sa cultive relatii colegiale, bazate pe respect mutual si cooperare, cu personalul didactic si nedidactic, sa
manifeste politete si solicitudine in raporturile cu elevii, parintii acestora sau cu alte persoane straine;

Sa respecte normele de protectie a muncii si de prevenire a incendiilor;

Sa presteze munca suplimentara, in cazuri speciale.

Art.86. Personalul nedidactic are responsabilitati/obligatii specifice, prevazute in contractul
individual de munca si in fisa postului .
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Art.87. Activitatea personalului nedidactic din_C.E.V.M. este supus:i unor interdictii legate de :

a) Intarzierea la program (intdrzierea se consemneazi in Condica de prezentd; la 3 intrzieri, se aplica
sanctiunea diminuarea salariului cu 2%);

b) Plecarea din unitate, farda motive bine intemeiate si fara anuntarea conducerii C.E.V.M.(la prima abatere

se aplica sanctiunea observatie, la a doua abatere se aplica sanctiunea de avertisment);

) Nerealizarea sarcinilor din competenta sa (la prima abatere se aplica sanctiunea observatie, la a doua

abatere se aplica sanctiunea avertisment);

d) Folosirea elevilor, in timpul programului, la rezolvarea unor probleme personale (la prima abatere se

aplica sanctiunea observatie, la a doua abatere se aplicd sanctiunea avertisment;

e) Atitudinea ireverentioasa fata de personalul scolii, elevi si parintii acestora, sau fata de alte personae care

solicita informatii/servicii justificate (la prima abatere se aplicd sanctiunea observatie, la a doua abatere se

aplica sanctiunea avertisment);

f) Propaganda politica si prozeletismul religios (la prima abatere se aplica sanctiunea observatie scrisa, la a

doua abatere se aplica sanctiunea avertisment).

Art. 88. Raspunderea disciplinara a personalului nedidactic este aplicata pentru incalcarea indatoririlor
care decurg din contractul individual de munca si pentru incélcarea normelor de conduita, care dauneaza
interesului Invatamantului si prestigiului C.E.V.M.

Réspunderea disciplinard cuprinde, potrivit CM, art.248, urmatoarele sanctiuni, aplicate in functie de gravitatea
abaterilor:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus retrogradarea,
pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;

¢) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

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

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Art. 89. Propunerea de sanctionare a personalului nedidactic se face de catre directorul C.E.V.M. sau
de cel putin 1/3 din numarul total al membrilor Consiliului de administratie. Acelasi drept il au si organele
ierarhic superioare.

Aplicarea si ridicarea sanctiunii disciplinare se face potrivit CM, art.248.

Art. 90. Rispunderea materiala a personalului nedidactic se stabileste potrivit legislatiei muncii, CM,
art.253-259. Decizia de imputare precum si celelalte acte pentru recuperarea pagubelor si prejudiciilor, se fac de
catre conducerea C.E.V.M., cu exceptia cazurilor cand, prin lege, se dispune altfel.

Art. 91. Conduita personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic

(1). Intregul personal al unitatii scolare este obligat si aibi o tinutd morald si profesionali demni, in
concordanta cu valorile educationale transmise elevilor.

(2). 1In vederea cresterii cresterii gradului de educatie anticoruptie, se vor organiza periodic cursuri privind
respectarea normelor de eticd si conduitd morald pentru personalul angajat din sectorul educational si se vor
introduce in tematica de formare profesionald unele module privind normele de conduitd morala, etica si de
integritate (Procedura P.O.1.D.l. — 007/30.11.2011, Ordinul Ministrului Educatiei Nationale nr. 5144/
26.09.2013 privind aprobarea Strategiei anticoruptie in educatie,), in conformitate cu Codul de conduita al
elevilor prezentat in anexa nr. 3 din R.O.1.

Art. 92. Elevii sunt beneficiarii primari ai educatiei. (R.O.F.U.1.P., art.96 - art.105)
(1) Dobandirea calitatii de beneficiar primar al educatiei se face prin inscrierea intr-o unitate de invatamant.
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(2) Inscrierea se aprobi de citre conducerea unititii de invatimant cu respectarea prezentului Regulament si a
altor reglementari specifice, urmare a solicitarii scrise primite din partea parintilor, tutorilor sau sustinatorilor
legali .

(3) Inscrierea in clasa a IX-a a invitamantului liceal sau profesional, respectiv in anul I din invitimantul
postliceal se face in conformitate cu metodologia aprobatd prin ordin al ministrului educatiei nationale (art.99
din R.O.F.U.l.P.)

(4) Invatamantul profesional de stat cu durata de 3 ani, reglementat prin O.M.E.N.C.S nr. 5069/ 31.08.2016 si
O.M .E.N.C.S 5068/3.11.2016 are urmatoarele obiective:

a) dezvoltarea competentelor profesionale ale elevilor, specifice unei calificari profesionale de nivel 3 al
Cadrului national al calificarilor corespunzator nivelului de referinta 3 al Cadrului european al
calificarilor;

b) dezvoltarea competentelor profesionale ale elevilor preponderent in cadrul stagiilor de pregatire practica
organizate la operatori economici.

(5) Invatamantul profesional este organizat ca invatimant cu frecventa cursuri de zi.

(6) Absolvirea celor 3 ani de invatamant profesional echivaleaza cu dobandirea competentelor invatamantului
obligatoriu. Invatimantul profesional cu durata de 3 ani se finalizeaza cu examen de certificare a calificarii
profesionale, nivel 3.

(7) Organizarea si desfasurarea procesului de formare pentru obtinerea calificarii profesionale a elevilor si a
stagiilor de pregatire practica, precum si proiectarea curriculumului in dezvoltare locald necesita implicarea
agentilor economici cu care unititile scolare incheie contracte de pregatire practica, conditie pentru organizarea
invatdmantului profesional cu durata de 3 ani (contractul de pregitire practicd este anexa obligatorie la
propunerea privind planul de scolarizare).

(8) Publicarea ofertei scolare se va face pe site-ul scolii, avizierul scolii, ISJ Ph, afise, mass media , 50% din
locuri fiind alocate elevilor proveniti de la Asociatia Umanitara Concordia, care se supun acelorasi conditii.

(9) Pentru invatamantul profesional, specializarea brutar- patiser- preparator produse fainoase, practica de
specialitate se va desfasura atat la baza de practica a scolii, la internatul-camin, cat si la brutdria din cadrul
Asociatiei Umanitare Concordia.

(10) Calitatea de beneficiar primar al educatiei se mentine daca elevul participa la activitatile scolare si
extrascolare organizate in Colegiul Economic ,,Virgil Madgearu”Municipiul Ploiesti si respectd conditiile
acordului de parteneriat scoala-familie .

(11) Fiecare elev care a implinit 14 ani va incheia acordul de parteneriat scoala-familie, conform modelului de
contract educational din Anexa nr. 29 a prezentului Regulament.

(12) Elevii aflati in situatii speciale — cum ar fi nasterea unui copil, detentie, care au persoane in ingrijire si
altele asemenea, sunt sprijiniti sd finalizeze invatamantul obligatoriu (R.O.F.U.L.P., art.105)

Art. 93. Calitatea de elev :
1. Dobandirea calititii de elev (R.O.F.U.L.P. , art.96) :
Calitatea de elev se dobandeste prin :

b. Inscrierea in C.E.V.M.;

c. La cerere, pe baza rezultatelor obtinute la testele nationale, la proba de aptitudini, pentru elevii din cadrul
scolii profesionale (daca este cazul), pe baza unui interviu si a examenului medical, in limita numarului de
30 de locuri si cu precizarea, formulata in cerere, ca elevul in cauza se obliga sa respecte R.O.F.U.L.P. si
R.O.1. (in clasa a IX-a);

d. Inscriere automati in anul scolar urmitor (pentru elevii promovati, cu exceptia celor care fac cerere de
retragere);

e. La cerere, cu aprobarea Consiliului de administratie, in invatamantul de zi, in primii 2 ani scolari
consecutivi anului pierderii temporare a calitatii de elev (pentru elevii retrasi, exmatriculati cu drept de
reinscriere sau cu abandon scolar de la invatamantul liceal).

2. Exercitarea calitatii de elev si motivarea absentelor (R.O.F.U.L.P., art.101- art.103):

a. Calitatea de beneficiar primar al invatamantului preuniversitar se exercita prin frecventarea cursurilor si

prin participarea la activitdtile curriculare si extracurriculare ale C.E.V.M.
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Calitatea de elev se dovedeste cu carnetul de elev, vizat la Inceputul fiecarui an scolar de catre conducerea
C.EV.M.

b. Evidenta prezentei elevilor se face la fiecare ora de curs, de fiecare cadru didactic, prin consemnarea

absentelor in catalog;

. Sunt considerate motivate absentele datorate imbolnavirii elevilor, bolilor molipsitoare in familie sau altor
cazuri fortuite si de forta majora, dovedite cu acte legale;

d. Motivarea absentelor se face de catre diriginte, dupa consultarea parintilor, pe baza actelor doveditoare,
prezentate 1n termen de maximum 7 zile de la reluarea activitatii si pastrat de diriginte pe tot parcursul
anului scolar.

e. Motivarea absentelor se face pe baza urmatoarelor acte:

e Adeverinta eliberatd de medicul cabinetului scolar, al circumscriptiei sanitare sau al familiei
(vizata de cabinetul medical scolar, in ultimele 2 cazuri);

e Adeverinta sau certificat medical, eliberate de unitatea spitaliceasca si vizate de cabinetul
medical scolar, In cazul internarii;

e Cererea parintilor/tutorelui legal, pentru situatii familiale deosebite (3 zile pe semestru).

f.  Numarul absentelor care pot fi motivate, fara documente medicale, doar pe baza cererilor parintilor,
tutorilor sau sustinatorilor legali, nu poate depasi 3 zile pe semestru, iar cererile respective trebuie avizate de
catre directorul unitatii de invatamant. Toate adeverintele medicale trebuie sa aiba viza cabinetului, care are in
evidenta fisele medicale/carnetele de sanatate ale elevilor .

g. Actele pe baza carora se face motivarea absentelor vor fi prezentate in termen de maximum sapte zile de la
reluarea activitatii elevului si vor fi pastrate de catre invatatorul/institutorul/profesorul pentru nvatamantul
primar/profesorul diriginte, pe tot parcursul anului scolar .

h. Nerespectarea termenului prevazut la alin. h) atrage, de reguld, declararea absentelor ca nemotivate .

I. Scutirea totala sau partiala de frecventa se acorda, la cerere, de catre Consiliul de administratie, pe baza
actelor doveditoare, elevilor cu handicap fizic, nedeplasabili sau cu boli cronice grave;

J.  Scutirea de frecventa pe perioada determinata se acorda elevilor care dovedesc ca studiaza peste hotare.

k. La cererea scrisa a directorilor unitdtilor de invatamant cu program sportiv suplimentar, a profesorilor-
antrenori din unitdtile de invatdmant cu program sportiv integrat, a directorilor cluburilor sportive scolare
/asociatiilor sportive scolare sau a conducerilor structurilor nationale sportive, directorul unitatii de invatamant
aproba motivarea absentelor elevilor care (art. 103, alin.1din R.O.F.U.L.P.)

|. Directorul unitatii de invatamant aproba motivarea absentelor elevilor care participd la olimpiadele si
concursurile scolare si profesionale organizate la nivel local, judetean/interjudetean, regional, national si
international, la cererea scrisa a profesorilor indrumatori/insotitori. (art. 103, alin.2 din R.O.F.U.I.P.)

3. Incetarea calitiitii de elev are loc in urmitoarele situatii :

a. La absolvirea liceului, la absolvirea scolii profesionale, la absolvirea scolii postliceale;

b. In cazul neprezentirii la cursuri a elevului inscris/admis, pana la data de 1 octombrie, fird justificarea
absentelor;

¢. In cazul exmatricularii fard drept de reinscriere;

d. In cazul abandonului scolar in cursul superior al liceului;

e. In cazul retragerii, la cererea scrisi a elevului major sau a parintelui/tutorelui legal (pentru elevul minor), in
invatdmantul liceal (cursul superior).

Art. 94. Evaluarea rezultatelor invitarii are la bazi identificarea nivelului la care se afli elevul
raportat la competentele specifice ale fiecirei discipline in scopul optimizarii invatarii (art. 112 — art.
134 R.O.F.U.1.P.)

(1) Conform legii, evaluarile in sistemul de Tnvatamant romanesc se realizeaza la nivel de disciplina,
domeniu de studiu sau modul de pregatire.

(2) In sistemul de invatimant preuniversitar evaluarea se centreazi pe competente, ofera feedback real
elevilor, parintilor si cadrelor didactice si st la baza planurilor individuale de invatare.

(3) Evaluarea rezultatelor la invatatura se realizeaza permanent, pe parcursul anului scolar.
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(4) Instrumentele de evaluare se stabilesc in functie de varsta si de particularitatile psihopedagogice ale
beneficiarilor primari ai educatiei si de specificul fiecarei discipline. Acestea sunt:

a) chestionari orale;

b) teste, lucrari scrise;

¢) experimente §i activitati practice;

d) referate;

e) proiecte;

f) interviuri;

g) portofolii;

h) probe practice;

1) alte instrumente stabilite de comisiile metodice si aprobate de director sau elaborate de catre
Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice/inspectoratele scolare, elaborate in conformitate cu
legislatia nationala.

(5) in invatamantul secundar si in cel postliceal, elevii vor avea la fiecare disciplind/modul, cu exceptia
celor preponderent practice, cel putin o evaluare prin lucrare scrisa pe semestru.

(6) Testele de evaluare, subiectele de examen de orice tip si lucrarile semestriale scrise (teze) se
elaboreaza pe baza cerintelor didactico-metodologice stabilite de programele scolare, parte a
Curriculumului national.

(7) Rezultatele evaluarii se exprima, dupa caz, prin:

a) note de la 1 la 10 in Invatamantul secundar si in invatdmantul postliceal.

(8) Rezultatele evaluarii se consemneaza in catalog, cu cerneala albastra, sub forma: ,,Nota/data”,

(9) Notele acordate se comunica in mod obligatoriu elevilor, se trec in catalog si in carnetul de elev de
catre cadrul didactic care le acorda.

(10) Numarul de note acordate semestrial fiecarui elev, la fiecare disciplina de studiu, exclusiv nota de la
lucrarea scrisa semestriald (teza), trebuie sa fie cel putin egal cu numarul saptdmanal de ore de curs
prevazut in planul de invatamant. Fac exceptie disciplinele cu o ora de curs pe saptamana, la care numarul
minim de note este de doua.

(11) in cazul curriculumului organizat modular, numarul de note acordate semestrial trebuie sa fie corelat

cu numarul de ore alocate fiecarui modul in planul de invatamant, precum si cu structura modulului, de

reguld, o nota la un numar de 25 de ore. Numarul minim de note acordate elevului la un modul este de

doua.

(12) Elevii aflati in situatie de corigenta vor avea cu cel putin o nota in plus fata de numarul de note
prevazute la alin. (10), ultima nota fiind acordata, de regula, 1n ultimele doud saptamani ale semestrului.

(13) Disciplinele la care se sustin lucrari scrise semestriale (teze), precum si perioadele de desfasurare a

acestora se stabilesc prin ordin de ministru.

(14) Notele la lucrarile scrise semestriale (teze) se analizeaza cu elevii intr-o ora special destinata acestui

scop si se trec in catalog. Lucrdrile scrise semestriale (tezele) se pastreaza in unitatea de invatamant pana

la sfarsitul anului scolar.

(15) La sfarsitul fiecarui semestru si la incheierea anului scolar, cadrele didactice au obligatia sa incheie

situatia scolara a elevilor, in conditiile prezentului regulament.

(16) La sfarsitul fiecarui semestru, profesorul diriginte consulta Consiliul clasei pentru acordarea mediei la

purtare, prin care sunt evaluate frecventa si comportarea elevului, respectarea de catre acesta a

reglementdrilor adoptate de unitatea de nvatamant.

(17) La sfarsitul fiecarui semestru profesorul diriginte consulta Consiliul clasei pentru elaborarea

aprecierii asupra situatiei scolare a fiecarui elev.

(18) La fiecare disciplina de studiu media semestriala este calculatda din numarul de note prevazut de

prezentul regulament.

(19) La disciplinele de studiu la care nu se sustine lucrarea scrisa semestriala (teza), media semestriala se

obtine prin rotunjirea mediei aritmetice a notelor la cel mai apropiat numar intreg. La o diferenta de 50 de

sutimi, rotunjirea se face in favoarea elevului.
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(20) Media la evaluarea periodica este media aritmetica a notelor inscrise in catalog, cu exceptia notei de
la lucrarea scrisd semestriala (teza), medie calculatd cu doua zecimale exacte, fara rotunjire.

(21) La disciplinele de studiu la care se sustine lucrarea scrisa semestriala (teza), media semestriala se
calculeaza astfel: ,,media semestriala = (3M+T)/4”, unde ,,M” reprezintd media la evaluarea periodica, iar,, T
reprezintd nota obtinuta la lucrarea scrisa semestriala (teza). Nota astfel obtinuta se rotunjeste la cel mai
apropiat numar Intreg. La o diferenta de 50 de sutimi, rotunjirea se face in favoarea elevului.

(22) Media anuala la fiecare disciplina este data de media aritmetica a celor doua medii semestriale,

calculata cu doud zecimale exacte, fara rotunjire. in cazul in care elevul a fost scutit medical, pe un

semestru, la disciplina educatie fizica si sport, calificativul/media de pe semestrul in care elevul nu a fost
scutit devine calificativul/media anuala.

(23) Nota lucrarii scrise semestriale (tezad) si mediile semestriale si anuale se consemneaza in catalog cu

cerneala rosie.

(24) In cazul in care curriculumul este organizat modular, fiecare modul se dezvolti ca o unitate autonoma

de instruire. Media unui modul se calculeaza din notele obtinute pe parcursul desfasurarii modulului,

conform prevederilor de la alin. (19), incheierea mediei unui modul care se termina pe parcursul anului se
face in momentul finalizarii acestuia, nefiind conditionata de sfarsitul semestrului. Aceasta este
considerata si media anuald a modulului.

(25) Media anuala generald se calculeaza ca medie aritmetica, fara rotunjire, a mediilor anuale de la toate
disciplinele/modulele si de la purtare. Media generala, in cazul curriculumului organizat pe module, se
calculeaza similar mediei generale a unei discipline.

(26) In invatamantul secundar inferior, secundar superior si postliceal ,mediile semestriale si anuale pe
disciplind/modul se consemneaza in catalog de catre cadrul didactic care a predat disciplina/modulul.
Mediile la purtare se consemneaza in catalog de profesorii diriginti ai claselor.

(27) Elevii scutiti 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 disciplind in semestrul sau Tn anul

in care sunt scutiti medical.

(28) Pentru elevii scutiti medical, profesorul de educatie fizica si sport consemneaza in catalog, la rubrica
respectiva, ,,scutit medical in semestrul.” sau ,,scutit medical in anul scolar.”, specificand totodata documentul
medical, numarul si data eliberarii acestuia. Documentul medical va fi atasat la dosarul personal al elevului,
aflat la secretariat.

(29) Elevii scutiti medical, semestrial sau anual, nu sunt obligati sa vina in echipament sportiv la orele de

educatie fizica si sport, dar trebuie sa aiba incalfaminte adecvata pentru salile de sport. Absentele la aceste

ore se consemneaza in catalog.

(30) Pentru integrarea in colectiv a elevilor scutiti medical, in timpul orei de educatie fizica si sport, cadrul

didactic le poate atribui sarcini organizatorice: arbitraj, cronometrare, masurare, inregistrarea unor

elemente tehnice, finerea scorului etc.

(31) Scolarizarea elevilor sportivi nominalizati de federatiile nationale sportive pentru centrele nationale

olimpice/de excelenta se realizeaza in unitati de Invatdmant situate in apropierea acestor structuri sportive

si respectd dinamica selectiei loturilor. Situatia scolara, inregistrata in perioadele in care elevii se pregatesc
in aceste centre, se transmite unitdfilor de Tnvatdmant de care acestia apartin. in cazul in care scolarizarea
se realizeaza 1n unitati de invatamant care nu pot asigura pregatirea elevilor la unele discipline de
invatamant, situatia scolara a acestor elevi se poate incheia, la disciplinele respective, la unitatile de
invatamant de care elevii apartin, dupa intoarcerea acestora, conform prezentului regulament.

Art.95. Examenele organizate de unititile de invatamant sunt (art. 139- art.147 din R.O.F.U.1.P.):
a) examen de corigenta;
b) examen de Incheiere a situatiei scolare pentru elevii declarati amanati;
¢) examen de diferente pentru elevii a caror inscriere in unitatea de Tnvatdmant este conditionatd de promovarea
unor astfel de examene;
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Art. 96. Organizarea, 1n unitatile de invatdmant, a examenelor de admitere in invatdmantul liceal sau
profesional, precum si a examenelor si evaluarilor nationale se face conform metodologiilor aprobate prin ordin
al ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice.

Art. 97. — Desfasurarea examenelor de diferenta are loc, de regula, in perioada vacantelor scolare.

Art. 98. — La examenele de diferentd pentru elevii care solicita transferul de la o unitate de Tnvatamant
la alta nu se acorda reexaminare.

Art. 99. (1) Pentru desfagurarea examenelor exista trei tipuri de probe: scrise, orale si practice, dupa caz.
La toate examenele se sustin, de regula, doud din cele trei probe — proba scrisa si proba orala.
(2) Pentru disciplinele/modulele de studiu la care, datorita profilului sau/si specializarii/calificarii profesionale,
este necesara si proba practica, modalitatile de sustinere a acesteia, precum si cea de-a doua proba de examen
sunt stabilite de directorul unitatii de Invatamant impreuna cu membrii catedrei de specialitate.
(3) Proba practica se sustine la disciplinele/modulele care au, preponderent, astfel de activitati.
(4) Directorul unitatii de invatdmant stabileste, prin decizie, In baza hotararii consiliului de administratie,
componenta comisiilor si datele de desfasurare a examenelor. Comisia de corigente are in componenta un
presedinte si cate doud cadre didactice examinatoare pentru fiecare comisie pe disciplind. Comisia este
responsabila de realizarea subiectelor.
(5) La toate examenele, evaluarea elevilor se face de cadre didactice de aceeasi specialitate sau, dupa caz,
specialitati inrudite/din aceeasi arie curriculara.
(6) Pentru examinarea elevilor corigenti, unul dintre cadrele didactice este cel care a predat elevului
disciplina/modulul de invatamant in timpul anului scolar. in mod exceptional, in situatia in care intre elev si
profesor exista un conflict care ar putea vicia rezultatul evaluarii, in comisia de examen este numit un alt cadru
didactic de aceeasi specialitate sau, dupa caz, de specialitati inrudite din aceeasi arie curriculara.

Art. 100.
(1) Proba scrisd a examenelor are o duratd de 45 de minute pentru invatdmantul primar si de 90 de minute
pentru invatamantul secundar si postliceal, din momentul transcrierii subiectelor pe tabla sau al primirii, de
catre elev, a foii cu subiecte. Proba scrisa contine doua variante de subiecte, dintre care elevul trateaza o singura
variantd, la alegere.
(2) Proba orala a examenclor se desfasoara prin dialog cadru didactic-elev, pe baza biletelor de examen.
Numarul biletelor de examen este de doua ori mai mare decat numarul elevilor care sustin examenul la
disciplina/modulul respectiva/respectiv. Fiecare bilet contine doua subiecte. Elevul poate schimba biletul de
examen cel mult o data.
(3) Fiecare cadru didactic examinator acorda elevului cate o nota la fiecare proba sustinutd de acesta. Notele de
la probele orale sau practice sunt Intregi. Notele de la probele scrise pot fi si fractionare. Media aritmetica a
notelor acordate la cele doud sau trei probe, rotunjita la nota intreagd cea mai apropiatd, reprezinta nota finala la
examenul de corigentd, fractiunile de 50 de sutimi rotunjindu-se in favoarea elevului.
(4) Media obtinuta de elev la examenul de corigenta este media aritmetica, calculatad cu doua zecimale, fara
rotunjire, a notelor finale acordate de cei doi examinatori. intre notele finale acordate de cei doi examinatori nu
se accepta o diferentd mai mare de un punct. in caz contrar, medierea o face presedintele comisiei de examen.
(5) La clasele la care evaluarea cunostintelor se face prin calificative se procedeazd astfel: dupa corectarea
lucrarilor scrise si dupa susfinerea examenului oral fiecare examinator acorda calificativul sau global;
calificativul final al elevului la examenul de corigentd se stabileste de comun acord intre cei doi examinatori.

Art. 101.
(1) Elevul corigent este declarat promovat la disciplina/modulul de examen, daca obtine cel putin calificativul
,.Suficient’ media 5,00.
(2) Sunt declarati promovati anual elevii care obtin, la fiecare disciplind/modul la care sustin examenul de
corigentd, cel putin calificativul ,,Suficient”/media 5,00.
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(3) Media obtinuta la examenul de corigenta, la cel de incheiere a situatiei scolare pentru elevii amanati pentru
un an si la examenul de diferentd care echivaleazd o disciplind studiata timp de un an scolar constituie media
anuald a disciplinei respective si intrd in calculul mediei generale anuale.

(4) La examenul de incheiere a situatiei scolare pentru elevii améanati pe semestrul al doilea sau la examenul de
diferenta care echivaleaza o disciplind numai pe intervalul unui semestru, media obfinutd constituie media
semestriald a elevului la disciplina respectiva.

Art. 102.
(1) Elevii corigenti sau amanati, care nu se pot prezenta la examene din motive temeinice, dovedite cu acte,
depuse in cel mult 7 zile lucrdtoare de la data examenului, sunt examinati la o datd ulterioara, stabilitd de
consiliul de administratie, dar nu mai tarziu de inceperea cursurilor noului an scolar.
(2) In situatii exceptionale, respectiv interndri in spital, imobiliziri la pat etc., dovedite cu acte, inspectoratul
scolar poate aproba sustinerea examenului si dupa inceperea cursurilor noului an scolar.

Art. 103.
(1) Rezultatele obtinute la examenele de incheiere a situatiei scolare, la examenele pentru elevii amanati si la
examenele de corigentd, inclusiv la cele de reexaminare, se consemneaza in catalogul de examen de catre
cadrele didactice examinatoare si se trec in catalogul clasei de catre secretarul-sef/secretarul unitatii de
invatamant, in termen de maximum 5 zile de la afisarea rezultatelor, dar nu mai tarziu de data Inceperii
cursurilor noului an gcolar, cu exceptia situatiilor prevazute la art. 98 alin. (2), cand rezultatele se consemneaza
in catalogul clasei in termen de cinci zile de la afisare.
(2) Rezultatele obtinute de elevi la examenele de diferentd se consemneaza in catalogul de examen, de catre
cadrele didactice examinatoare, iar in registrul matricol si in catalogul clasei de catre secretarul-sef/secretarul
unitatii de tnvatamant.
(3) In catalogul de examen se consemneaza calificativele/notele acordate la fiecare proba, nota finald acordata
de fiecare cadru didactic examinator sau calificativul global, precum si media obtinuta de elev la examen,
respectiv calificativul final. Catalogul de examen se semneaza de catre examinatori si de catre presedintele
comisiei, imediat dupa terminarea examenului.
(4) Presedintele comisiei de examen preda secretarului unitafii de invataimant toate documentele specifice
acestor examene: cataloagele de examen, lucrdrile scrise si insemnarile elevilor la proba oralad/practica. Aceste
documente se predau imediat dupa finalizarea examenelor, dar nu mai tarziu de data Inceperii cursurilor noului
an scolar, cu exceptia situatiilor prevazute la art. 98 alin. (2).
(5) Lucrarile scrise si foile cu Tnsemnadrile elevului la proba orala a examenului se pdstreaza in arhiva unitatii de
invatamant timp de un an.
(6) Rezultatul la examenele de corigentd si la examenele de incheiere a situatiei pentru elevii amanati, precum
si situatia scolard anuala a elevilor se afiseaza, la loc vizibil, a doua zi dupa incheierea sesiunii de examen si se
consemneaza in procesul-verbal al primei sedinte a consiliului profesoral.

Art. 100. — Dupa terminarea sesiunii de examen, de incheiere a situatiei de corigentd sau de
reexaminare, invatatorul/ institutorul/profesorul pentru Invatdmantul primar/profesorul diriginte consemneaza
in catalog situatia scolara a elevilor care au participat la aceste examene.

Art. 104. Transferul elevilor (R.O.F.U.1.P., art.148-art.160):

1. Elevii au dreptul la transfer de la o forma la alta de invatamant la alta, de la o unitate scolara la alta
sau de la o specializare la alta, potrivit prevederilor R.O.F.U.L.P. si R.O.l., numai in vacanta de vara, dupa
sesiunea de corigente.

Transferarea elevilor in timpul anului scolar, cu aprobarea scolilor in cauza, este posibila numai in
urmatoarele situatii:

a. Schimbarea domiciliului parintilor/tutorelui legal, dovedita cu actul de identitate;

b. Schimbarea domiciliului elevului, prin decesul parintilor/tutorelui legal sau prin infiere, dovedita cu
actul de identitate, actul de deces, actul de infiere si de incredintare a tutelei;
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c. Contactarea unei afectiuni grave, care necesitd un tratament special, Intr-o anumita unitate medicala
specializata si care face elevul inapt pentru a continua cursurile la specializarea urmatd pana atunci.

2. In invatimantul liceal, elevii se pot transfera:
a. In cadrul C.E.V.M., de la o clasi la alta, cu acelasi profil, in limita efectivului de maximum 30 elevi la clasa,
cu aprobarea Consiliului de administratie;

b. In cadrul C.E.V.M., de la un profil la altul, in limita efectivului de maximum 30 elevi la clasa, prin
examene de diferentd, cu aprobarea Consiliului pentru curriculum (examenele de diferenta, se sustin la
disciplinele nestudiate, proprii profilului solicitat, organizate in perioada de corigente, separat pentru fiecare an
de studiu);

4. in cadrul C.E.V.M,, de la o forma de invatamant la alta, in limita efectivului de maximum 30 elevi la clasa,
cu aprobarea Consiliului de administratie, in urmatoarele conditii :

0. De la cursul seral la cursul de zi, in anul de studiu urmator, daca au media anuald cel putin 7 la fiecare
obiect de studiu (de reguld) si cu sustinerea diferentelor;

p. De la cursul de zi la cursul seral, in anul de studiu urmator, pe baza cererii elevului major sau a
parintilor/tutorelui legal pentru elevul minor;

5. Elevii din clasele terminale ale invatamantului liceal se pot transfera de la invatdmantul cu frecventa la

invatdmantul cu frecventa redusa, n anul terminal, dupd absolvirea semestrului I
si dupa sustinerea, daca este cazul, a examenelor de diferenta .

€. De la un liceu la altul, la acelasi profil, in aceeasi localitate sau acelasi judet, in limita efectivului de
maximum 30 elevi la clasa, cu aprobarea Consiliului de administratie, pe baza acordului celor 2 directori;
cererea de transfer trebuie sa poarte acordul directorului privind plecarea elevului in cauza, in baza careia
directorul C.E.V.M. aproba venirea acestuia in colegiu (reciproca este si ea valabild, in cazul plecarii unui elev
din C.E.V.M.);

f. De la un liceu la altul, la alt profil, in aceeasi localitate sau acelasi judet, in limita efectivului de
maximum 30 elevi la clasa, prin sustinerea examenelor de diferentd, cu aprobarea Consiliului de administratie,
pe baza acordului celor 2 directori; cererea de transfer trebuie sa poarte acordul directorului privind plecarea
elevului 1n cauza, in baza céreia directorul C.E.V.M. aproba venirea acestuia in colegiu (reciproca este si ea
valabila, in cazul plecarii unui elev din C.E.V.M.);

g. Dela C.E.V.M. la scoala de arte si meserii, potrivit reglementarilor M.E.N.C.S.

h. Din invatamantul preuniversitar particular la C.E.V.M. si invers, potrivit reglementarilor M.E.N.C.S.

6. Transferarea elevilor de la alte unitati scolare in C.E.V.M. are loc cu respectarea conditiilor stabilite in
Consiliul de Administratie si in conformitate cu reglementarile R.O.F.U.L.P. :

Media de admitere in liceu;

Media generala a sem.I (cel putin egala cu cea a ultimului clasat);

Caracterizarea elevului eliberata de scoala de provenienta ,

Limbile straine studiate n scoala sa fie aceleasi cu cele studiate in C.E.V.M.;

Promovarea examenelor de diferente la disciplinele de specialitate.

®oo0 o

Art.105. Drepturile beneficiarilor primari ai educatiei:
1. Pornind de la principiul cd nicio activitate din scoald nu poate leza demnitatea sau personalitatea elevului
potrivit Declaratiei Universale a Drepturilor Omului, Conventiei cu privire la drepturile copilului, R.O.F.U.I.P.
si R.O.1. al C.E.V.M. si conform O.M. nr.4742/10.08.2016 pentru aprobarea Statutului elevului (art.6), elevii
au urmatoarele drepturi :
(1) Elevii, ca membri ai comunitatii scolare, beneficiaza de toate drepturile si indeplinesc
toate indatoririle pe care le au In calitate de elevi si cetateni.
(2) Elevii au dreptul la respectarea imaginii, demnitatii si personalitatii proprii.
(3) Elevii au dreptul la protectia datelor personale, cu exceptia situatiilor prevazute de lege.
(4) Elevii au dreptul sa isi desfasoare activitatea in spatii care respecta normele de igiena
scolard, de protectie a muncii, de protectie civild si de paza contra incendiilor in unitatea
de Invatamant;
2. Elevii beneficiaza de urmatoarele drepturi in sistemul educational (art.7 din Statutul elevilor):
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a) accesul gratuit la educatie in sistemul de invatdmant de stat. Elevii au dreptul garantat la un invatimant
echitabil in ceea ce priveste inscrierea/admiterea, parcurgerea si finalizarea studiilor, in functie de parcursul
scolar pentru care au optat corespunzator intereselor, pregatirii si competentelor lor;

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

¢) dreptul de a fi consultati si de a-si exprima optiunea pentru disciplinele din curriculumul la decizia scolii,
aflate in oferta educationald a unitatii de Invatamant, in concordanta cu nevoile si interesele de invatare ale
elevilor, cu specificul scolii si cu nevoile comunitatii locale/partenerilor economici;

d) dreptul de a beneficia de scolarizare in limba materna, in conditiile legii;

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

f) dreptul de a beneficia de tratament nediscriminatoriu din partea conducerii, a personalului didactic,
nedidactic si din partea altor elevi din cadrul unitatii de invatdmant. Unitatea de invatamant preuniversitar se va
asigura cd niciun elev nu este supus discrimindrii sau harfuirii pe criterii de rasd, etnie, limba, religie, sex,
convingeri, dizabilitati, nationalitate, cetatenie, varstd, orientare sexuald, stare civild, cazier, tip de familie,
situatie socio-economicd, probleme medicale, capacitate intelectuald sau alte criterii cu potential
discriminatoriu;

g) dreptul de a beneficia de manuale scolare gratuite pentru elevii din invatdmantul de stat si din invatamantul
obligatoriu particular acreditat/autorizat, atat pentru invatamantul in limba roméana, cat si pentru cel in limbile
minoritatilor nationale, conform legii;

h) dreptul de a beneficia gratuit de servicii de informare si consiliere scolara, profesionald si psihologica,
conexe activitatii de Invatamant, puse la dispozitie de unitatea de Invatimant preuniversitar, fiindu-le asigurata
cel putin o ora de consiliere psihopedagogica pe an;

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

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

K) dreptul la o evaluare obiectiva si corecta;

1) dreptul de a contesta rezultatele evaludrii lucrarilor scrise;

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

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

0) dreptul de a avea acces gratuit la baza materiald a unitd{ii de invatamant, inclusiv acces la biblioteci, sali si
spatii de sport, computere conectate la Internet, precum si la alte resurse necesare realizarii activitatilor si
proiectelor scolare in afara programului scolar, sub supravegherea personalului didactic , in limitele resurselor
umane §i materiale disponibile. Unitatile de invatdmant vor asigura in limita resurselor disponibile, accesul
gratuit la materiale necesare realizarii sarcinilor scolare ale elevilor, in timpul programului de functionare.

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

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

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

s) dreptul de a primi rezultatele evaluarilor scrise In termen de maximum 15 zile lucratoare;
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t) dreptul de a invata in sali adaptate particularitatilor de varsta si nevoilor de Invatare, si cu un numar adecvat
de elevi si cadre didactice, in conformitate cu prevederile Legii Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile
si completarile ulterioare;
u) dreptul de a participa, fara nicio discriminare si doar din proprie initiativa, fard a fi obligati de cadre
didactice sau de conducerea unitatii de Invatdmant, la concursuri scolare, olimpiade si alte activitati extragcolare
organizate de unitatea de Tnvatimant preuniversitar sau de catre terti, in palatele si cluburile elevilor, in bazele
sportive si de agrement, in taberele si in unitatile conexe inspectoratelor scolare judetene, in cluburile si in
asociatiile sportive scolare, cu respectarea prevederilor regulamentelor de functionare ale acestora; Elevii vor
participa la programele si activitatile incluse in programa scolara;
v) dreptul de a primi premii si recompense pentru rezultate deosebite la activitatile scolare si extragcolare, in
limita resurselor disponibile;
w) dreptul de a avea acces, la actele scolare proprii ce stau la baza situatiei scolare;
x) dreptul de a opta, conform legii, pentru tipul si forma de Invatdmant pe care le vor urma si sa aleaga
parcursul scolar corespunzator intereselor, pregatirii si competentelor lor ;
y) dreptul la educatie diferentiata, pe baza pluralismului educational, in acord cu particularitatile de varsta si cu
cele individuale. Elevii cu performante scolare deosebite pot promova 2 ani de studii intr-un an scolar. Avizul
de inscriere apartine consiliului de administratie al unitdtii de Invatdmant preuniversitar, pe baza unei
metodologii privind promovarea a doi ani de studii intr-un an gcolar, aprobata prin ordin al ministrului educatiei
nationale si cercetarii stiintifice;
z) dreptul de scolarizare la domiciliu sau in unitati complexe de asistentd medicald, de tip spital, in conformitate
cu prevederile legale, pentru elevii care sunt nedeplasabili din cauza unei dizabilitati, respectiv pentru elevii
care suferd de boli cronice sau care au afectiuni pentru care sunt spitalizati pe o perioadd mai mare de 4
saptamani;
aa) dreptul de a oferi feedback semestrial cadrelor didactice care predau la clasa, prin fise anonime. Acestea vor
fi completate la clasa si predate cadrelor didactice in vederea identificarii celor mai eficiente metode didactice;
bb)dreptul de a fi informat privind notele acordate, Tnaintea consemnarii acestora,
cc) dreptul de a intrerupe / relua studiile si de a beneficia de transfer intre tipurile de invatamant, in
conformitate cu legislatia in vigoare;
dd) dreptul de a avea conditii de acces de studiu si evaluare adaptate dizabilitatilor, problemelor medicale sau
tulburarilor specifice de invatare, in conditiile legii;
ee) dreptul de a participa la programele de pregatire suplimentara organizate in cadrul unitatii de ITnvatamant,
ff) dreptul de a le fi consemnata in catalog absentd, doar in cazul in care nu sunt prezenti la ora de curs. Este
interzisa consemnarea absentei ca mijloc de coercitie.
3. Copiii/tinerii cu cerinte educationale speciale, integrati in invatamantul de masa, au aceleasi drepturi ca si
ceilalti elevi(art.8 din Statutul elevilor):
(3.1.) Elevii cu cerinte educationale speciale, integrati in invatamantul de masa, pot beneficia de suport
educational prin cadre didactice de sprijin si itinerante, conform legislatiei In vigoare;
(3.2.) Elevii cu cerinte educationale speciale sau alte tipuri de cerinte educationale, stabilite prin ordin al
ministrului Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice, au dreptul sa fie scolarizati in unitati de Tnvatamant de
masa, special si special integrat pentru toate nivelurile de invatamant, diferentiat, in functie de tipul si gradul de
deficientd;
(3.3.) Includerea beneficiarilor primari ai educatiei in clase cu cerinte educationale speciale, Tn urma
diagnosticarii abuzive pe diverse criterii (rasa, nationalitate, etnie, limba, religie, apartenenta la o categorie
defavorizata), se sanctioneaza conform prevederilor legale;
(3.4) 1n functie de tipul si de gradul de deficienta, elevii cu cerinte educationale speciale au dreptul de a dobandi
calificari profesionale corespunzatoare;
4. Dreptul de a contesta rezultatele evaluarii la lucrarile scrise (art.9 din Statutul elevilor):

Elevul sau, dupa caz, parintele, tutorele sau sustinatorul legal al elevului, poate actiona, astfel:
a) Elevul sau, dupa caz, parintele, tutorele sau sustinatorul legal solicita, oral, cadrului didactic sa justifice
rezultatul evaluarii, in prezenta elevului i a parintelui, tutorelui sau sustinatorului legal, in termen de maximum
5 zile de la comunicare.
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b) 1n situatia in care argumentele prezentate de cadrul didactic nu sunt considerate satisfacatoare, elevul,
parintele, tutorele sau sustindtorul legal poate solicita, in scris, conducerii unitatii de invatdmant, reevaluarea
lucrarii scrise. Nu se poate solicita reevaluarea probelor orale sau practice.
c¢) Pentru solutionarea cererii de reevaluare, directorul desemneaza alte doud cadre didactice de specialitate din
unitatea de invatamant preuniversitar, care nu predau la clasa respectiva si care reevalueaza lucrarea scrisa.
d) Media notelor acordate separat de cadrele didactice prevdzute la pct. c) este nota rezultatd In urma
reevaluarii. in cazul Invatdmantului primar, calificativul este stabilit, prin consens, de catre cele doud cadre
didactice.
e) in cazul in care diferenta dintre nota initiald, acordatd de cadrul didactic de la clasa si nota acordata in urma
reevaludrii este mai mica de un punct, contestatia este respinsa si nota acordata initial ramane neschimbata. in
cazul in care diferenta dintre nota inifiala si nota acordatd in urma reevaluarii este de cel putin 1 punct,
contestatia este acceptata.
f) in cazul acceptarii contestatiei, directorul anuleaza nota obtinuta in urma evaluarii initiale. Directorul trece
nota acordatd in urma contestatiei, autentifici schimbarea prin semnatura si aplicd stampila unitatii de
invatamant.
g) Calificativul sau nota obtinuta in urma contestatiei ramane definitiv/definitiva.
5.  Drepturi de asociere si de exprimare (art.10 din Statutul elevilor):

Elevii beneficiaza de urmatoarele drepturi de asociere:
a) dreptul de a forma, adera si participa la grupuri, organizatii, structuri sau miscari care promoveaza interesele
elevilor, inclusiv la grupuri si organizatii non-formale, economice, sociale, recreationale, culturale sau altele
asemenea, in conditiile legii;
b) dreptul la protest, in conditiile prevazute de legislatia in vigoare, fara perturbarea orelor de curs;;
c) dreptul la reuniune, in afara orarului zilnic. Activitdtile pot fi organizate in unitatea de invatamant
preuniversitar, la cererea grupului de initiativa, numai cu aprobarea consiliului de administratie. Exercitarea
dreptului la reuniune nu poate fi supusa decat acelor limitari care sunt prevazute de lege si care sunt necesare
intr-0 societate democratica, in interesul sigurantei nationale, al ordinii publice, pentru a proteja sanatatea si
moralitatea publica sau drepturile si libertatile altora;
d) dreptul de a participa la sedintele Consiliului Elevilor, in conditiile prevazute de prezentul statut;
e) dreptul de a fi ales si de a alege reprezentanti, fara nicio limitare sau influentare din partea personalului
didactic sau administrativ;
f) dreptul de a publica reviste, ziare, brosuri si alte materiale informative, precum si de a le distribui elevilor din
unitatea de invafdmant preuniversitar, fara obligatia unitdfii de Invatdmant de a publica materialele. Este
interzisd publicarea si distribuirea de materiale care aduc atingere securitatii nationale, ordinii publice,
drepturilor si libertatilor cetatenesti, constituie atacuri xenofobe, denigratoare sau discriminatorii.
6. Drepturi sociale (art.11 din Statutul elevilor):

Elevii beneficiaza de urmatoarele drepturi sociale:
a) dreptul de a beneficia de tarif redus cu 50% pentru transportul local in comun, de suprafata, naval si subteran,
precum si pentru transportul intern auto, feroviar, naval si fluvial, pe tot parcursul anului calendaristic.
b) dreptul de a beneficia de gratuitate pentru toate categoriile de transport mentionate la alin (1), litera a), pentru
elevii orfani, elevii cu cerinte educationale speciale, precum si cei pentru care s-a stabilit o masurd de protectie
speciala, in conditiile legii, sau tutela, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
c) dreptul de a beneficia de decontarea cheltuielilor de transport, pe baza de abonament, in cazul in care nu pot
fi scolarizati in localitatea de domiciliu, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
d) dreptul de a beneficia de decontarea sumei ce reprezintd contravaloarea a 8 calatorii dus-intors pe semestru
pentru elevii care care locuiesc la internat sau la gazda,;
e) dreptul de a beneficia de burse sociale, de studiu si de merit, de performanta, precum si de ajutoare sociale si
financiare in diverse forme, in conformitate cu prevederile legale in vigoare. Criteriile generale de acordare a
burselor se aproba prin ordin al Ministrului Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice;
f) dreptul de a beneficia de subventia acordatd, de catre stat, pentru suportarea costurilor aferente frecventarii
liceului, pentru elevii provenind din grupurile socio- economice dezavantajate (,,bani de liceu”), respectiv
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pentru suportarea costurilor aferente frecventarii invataimantului profesional, pentru toti elevii din invatdmantul
profesional (,,bursa profesionala”);
g) dreptul ca elevii cu cerinte educationale speciale, scolarizati in unitatile de invatamant special sau de masa,
inclusiv cei scolarizati in alt judet decat cel de domiciliu, sa beneficieze de asistentd sociald constand in alocatie
zilnica de hrand, a cazarmanentului, de rechizite scolare, de Tmbracaminte si de incdlfaminte, in cuantum egal
cu cel pentru copiii aflati in sistemul de protectie a copilului, precum si de gdzduire gratuitd in internate sau in
centrele de asistare pentru copiii cu cerinte educationale speciale din cadrul Directiilor Generale Judetene/a
Municipiului Bucuresti de Asistentd Sociala si Protectia Drepturilor Copilului;
h) dreptul de a beneficia de locuri in tabere si in scoli de vard/iarnd, in conditiile stabilite de autoritatile
competente;
1) dreptul anteprescolarilor si prescolarilor de a putea beneficia de masuri de protectie sociala (hrana,
supraveghere si odihnd) pe durata parcurgerii programului educational in cadrul unitdtii de invatdmant
respective, in conditiile stabilite de legislatia in vigoare;
j) dreptul elevilor de a putea beneficia de serviciile de cazare si masa ale internatelor si cantinelor scolare, in
conditiile stabilite prin regulamentele de organizare si functionare ale unitatilor respective;
k) dreptul la premii, burse, si alte asemenea stimulente materiale elevilor cu performante scolare Tnalte, precum
si celor cu rezultate remarcabile in educatia si formarea lor profesionala sau in activitati culturale si sportive,
asigurate de catre stat.
I) Dreptul de a fi sustinuti financiar pentru activitatile de performanta, de nivel national si international de catre
Stat, persoane fizice si juridice, in conditiile legii;
m) dreptul la asistentd medicald, psihologica si logopedica gratuitd in cabinete medicale, psihologice si
logopedice scolare, ori in unitdti medicale de stat. La inceputul fiecarui an scolar, pe baza metodologiei
aprobate prin ordin comun al ministrului educatiei nationale si cercetarii stiingifice si ministrului sanatatii, se
realizeaza examinarea starii de sanatate a elevilor;
n) dreptul la tarife reduse cu 75% pentru accesul la muzee, la concerte, la spectacole de teatru, de opera, de film
si la alte manifestari culturale si sportive organizate de institutiile publice, conform legii.
0) Dreptul de acces gratuit pe teritoriul Roméaniei pentru elevii de nationalitate romana din straindtate, bursieri
ai statului roman, la toate manifestarile prevazute la alin (1), litera 1), conform legii;
(2) In vederea stabilirii burselor scolare prevazute la art. 11 alin (1) lit. e):
a) consiliile locale, respectiv consiliile judetene, stabilesc anual, prin hotarare, cuantumul si numarul burselor
care se acorda din sumele defalcate din unele venituri ale bugetului de stat, conform legii;
b) criteriile specifice de acordare a tuturor tipurilor de bursd se stabilesc anual de catre consiliile de
administratie ale unitatilor de Tnvatamant, in functie de fondurile repartizate si de rezultatele elevilor, conform
legii;
c) elevii pot beneficia si de bursd pe baza unui contract incheiat cu operatori economici, ori cu alte persoane
juridice sau fizice, conform legi;
d) elevii pot beneficia de credite oferite de banci pentru realizarea studiilor,in conditiile
legii;
e) elevii si cursantii strdini din invatamantul preuniversitar, precum si elevii etnici romani cu domiciliul in
strainatate pot beneficia de burse, conform prevederilor legale aplicabile;
f) elevii pot beneficia de suport financiar si din sursele extrabugetare ale unitatilor de invatamant de stat, in
conditiile legii.
(3) Autoritatile administratiei publice locale din localitatea de domiciliu a elevilor din
invatamantul obligatoriu, scolarizati intr-o alta localitate, cu sprijinul agentilor economici sau al colectivitagilor
locale, al societatilor de binefacere, precum si al altor persoane juridice sau fizice pot asigura acestor elevi, in
situatii bine justificate, servicii de transport, de masa si de internat.
(4) in conditiile stabilite prin hotarare a Guvernului, statul subventioneaza costurile
aferente frecventarii liceului de catre elevii provenind din grupurile socioeconomice dezavantajate, precum §i
costurile pentru cei care frecventeaza Invatdmantul profesional.
7. Alte drepturi (art.12 din Statutul elevilor):

Elevii beneficiaza si de urmatoarele drepturi:

55



a) dreptul de a beneficia Tn mod gratuit de acte si de documente de studii, in conditiile legii. Unitatile de
invatdmant vor emite documentele solicitate, conform legii;
b) dreptul de raspuns la solicitarile pentru informatii de interes public, in conformitate cu prevederile Legii
544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare;
c) dreptul de a le fi inregistrate toate cererile scrise si semnate, in conditiile legii;
d) dreptul de a beneficia de un ,,Ghid al elevului”, elaborat de Consiliul Judetean al Elevilor, cu avizul
Consiliului National al Elevilor, continand informatii referitoare la: drepturile si obligatiile elevului, disciplinele
din planul de invatamant, serviciile puse la dispozitie de unitatea de invatamant preuniversitar, procedurile de
evaluare, baza materiala a scolii, informatii despre Consiliul Elevilor si alte structuri asociative, modalitati de
acces la burse si alte mijloace de finantare, mobilitati, precum si alte facilitdfi si subventii acordate;
Inspectoratul scolar sau unitatea de invatamant pot sustine financiar publicarea acestui ghid, in functie de
resursele disponibile;
e) dreptul de a avea profesori repartizati la clasa in mod nediscriminatoriu.

8.  Recompensele privind activitatea meritorie a elevilor cuprind :

a. Evidentierea in fata colegilor de clasa;

b. Evidentierea, de catre director, in fata colegilor de scoala si a Consiliului profesoral,

c. Comunicarea, verbala sau scrisa, adresatd parintilor, cu mentionarea faptelor deosebite pentru

care este evidentiat;
d. Trimiterea, cu prioritate, in excursii sau tabere de odihna;
e. Acordarea de burse de merit, de studiu sau alte recompense materiale asigurate de stat, agenti
economici sau Sponsori;

f. Premii, diplome, medalii, insigne;

g. Premiul de onoare al scolii;

h. Publicarea de articole in revista scolii sau in mass-media locala.
9. Acordarea de premii la sfrsitul anului scolar se face in ordinea mediilor generale anuale ale elevilor (la
medii egale se acorda aceeasi recompensd), dupa cum urmeaza :

g. Premiul | se acorda elevului care obtine media generala cea mai mare, dar nu mai mica de 9,50 si media
anuala 10 la purtare;

r. Premiul II se acorda elevului care obtine media generald imediat urméatoare mediei pentru premiul I, dar nu
mai mica de 9,00 si media anuala 10 la purtare;

S. Premiul III se acorda elevului care obtine media generala imediat urmatoare mediei pentru premiul II, dar
nu mai mica de 8,50 si media anuald 10 la purtare;

t. Mentiune se acorda tuturor elevilor care obtin medii generale peste 8,00 (dar sub media pentru premiul al
Il-lea) si media anuala 10 la purtare;

U. Mentiune speciala se acorda elevilor sau colectivelor de elevi care au obtinut, in anul scolar respectiv,
rezultate deosebite la anumite discipline de invatdmant, la cercuri §i concursuri scolare sau care s-au
evidentiat prin fapte deosebite in interesul scolii/societatii;

V. Premiul de onoare al scolii se acorda unui singur elev din clasele terminale (a XII-a), care a obtinut cea mai
mare medie pe intreg ciclul de invatamant, dar nu mai mica de 9,00 si media anuala 10 la purtare si care s-a
distins prin atitudine §i comportament deosebite;

w. Diploma de merit se acorda absolventilor care au promovat toate clasele liceale cu medii generale de
minimum 9,50 si la bacalaureat au obtinut media 10.

10. Limitarea drepturilor elevilor :

Drepturile elevilor sunt supuse limitarilor prevazute de lege, justificate intr-o societate democratica , legate
de:
a) Interesul sigurantei nationale;
b) Apararea ordinii publice;
C) Respectarea legislatiei in vigoare ;
d) Protejarea sanatatii si moralitatii publice;
e) Asigurarea respectarii drepturilor si libertatilor celorlalti
f) Functionarea normala a C.E.V.M.
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g) Protejarea imaginii si prestigiului C.E.V.M.

Art. 106. Responsabilitatile/obligatiile elevilor :
1. Responsabilitatile/obligatiile elevilor cuprind 2 categorii.
Unele responsabilititi ale elevilor au caracter general. In acest sens, elevii trebuie:
a. Sa aiba o comportare civilizatd si demna in scoala si in afara ei (care include, ca obligatie elementara i
insemn de civilizatie minimala, salutul adresat intregului personal al scolii);
b. Sa cunoasca si sa respecte legile statului de drept;
C. Sa cunoasca si sa respecte R.O.F.U.l.P. 5siR.O.1,;
d. Sarespecte regulile de circulatie;
e Sa respecte regulile de aparare a sanatatii (conf.art.14, lit. r. din Statutul elevilor, in caz de imbolnavire,
are obligatia de a anunta profesorul diriginte, direct sau prin intermediul parintilor, tutorilor sau sustinatorilor
legali, de a se prezenta la cabinetul medical si, in functie de recomandarile medicului, mai ales in cazul unei
afectiuni contagioase, de a nu pune in pericol sanatatea colegilor sau a personalului din unitate );
f.  Sarespecte normele de S.S.M si de prevenire a incendiilor;
g. Sarespecte normele de protectie civila;
h.  Sa respecte normele de protectie a mediului;
2. Alte responsabilititi ale elevilor au caracter specific, fiind legate de activitatea scolara. In acest
caz, elevii trebuie :

a) Sa respecte tinuta regulamentara aprobata de Consiliul profesoral, Consiliul de administratie si Comitetul
Reprezentativ al Parintilor (pentru elevii de la invatamantul de zi)

b) Tinuta regulamentara trebuie sa respecte regulile de decentd, (sa fie ingrijita, fara mesaje inscriptionate, fara
taieturi, fard accesorii metalice de dimensiuni mari, fara culori stridente etc.) si consta in: pantaloni, jeans de
culoare bleumarin/ negru si camasa/ bluza de culoare deschisa, alb, gri, bleu, bej/ grena — culoarea scolii,

pentru baieti. Pentru fete: pantaloni/ jeans, fustd de culoare bleumarin/ negru si cdmasé/ bluza de culoare
deschisa, alb, gri, bleu,bej/ grena — culoarea scolii .

€) Saaiba o tinuta vestimentara decentd, neprovocatoare, curata,

d) Sa poarte asupra lor legitimatia/carnetul de elev, vizata/vizat pentru anul scolar in curs ;

e) Sa prezinte carnetul de elev profesorilor/maistrilor pentru consemnarea notelor, precum si
parintilor/tutorelui legal pentru informarea lor in legatura cu situatia ;

f) Sa utilizeze cu grija manualele primite si sa le restituie, in buna stare, la sfarsitul anului scolar (in
invatamantul obligatoriu si, daca este cazul, in invatamantul liceal);

g) Sa acorde respectul cuvenit intregului personal, didactic si nedidactic, in scoald si in afara acesteia si sa
evite orice gest de violentd sau agresiune verbala sau fizica,

h) Sa fie receptivi la atentionarile cadrelor didactice, profesorilor si elevilor de serviciu, gardianului public;

i) Sa foloseasca un limbaj civilizat, demn de un elev al colegiului;

J) Sa participe cu regularitate la cursuri, potrivit orarului scolii;

K) Sa fie prezenti in clasa, in banci, la intrarea la ora a cadrului didactic;

[) Sa participe la activitatile extracurriculare ale scolii;

m) Sa efectueze cu seriozitate serviciul pe clasa si pe scoala, conform programarii,

n) Elevii de serviciu pe scoala vor purta uniforma scolara: Camasa alba, sacou si pantaloni culoare bleumarin
pentru baieti, camasa alba, sacou si pantaloni/fusta culoare bleumarin pentru fete. In conditii exceptionale
elevii pot purta: pantaloni de culoare bleumarin/ negra si camasa alba baieti si fusta sau pantaloni de
culoare bleumarin/ negra si camasa alba fetele.

0) Elevii de serviciu pe scoala vor prelua si indruma oaspetii colegiului pana la biroul directorului, la
secretariat sau cancelarie, dupa caz

p) In situatii exceptionale de intarziere sau lipsi a profesorului de la ora, elevii rimén in clasi sub conducerea
sefului de clasa si desfasoara in liniste, activitati de munca independentd, pentru a nu deranja celelalte clase

din colegiu. Daca aceasta se intampla la ultima ora din programul scolar, elevii vor putea pleca acasa numai
dupa ce au anuntat conducerea liceului si au primit invoirea in acest sens. Daca o clasa paraseste liceul
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inainte de terminarea programului fard aprobare din partea conducerii liceului, totii elevii sunt declarati
absenti nemotivat, se consemneaza in catalog, si se va scadea nota la purtare cu un punct ;
3. Pentru elevii din internat :
X. Sarespecte programul din internat Tn concordanta cu cel scolar;
y. Sarespecte ordinea, disciplina si curatenia in internat si cantina,
z. Sarespecte normele igienico-sanitare impuse de convietuirea in cadrul unei colectivitati;
aa. Sa pastreze, sa intretind mobilierul si cazarmamentul din dotare;
bb. Sa efectueze cu spirit de raspundere serviciul la punctul de control al caminului (poarta);
CC. Sa nu primeasca vizite a unor personale din afara cdminului fara aprobarea pedagogului
dd. Sa nu paraseasca incinta caminului- in programul liber- fara aprobarea pedagogului;,
ee. Sanu introduca si sa nu consume bauturi alcoolice si droguri.

Art. 107. Sanctionarea elevilor:

a) Elevii care savarsesc fapte care aduc atingere legilor in vigoare, R.O.F.U.L.P. si R.O.1., vor fi sanctionati, in
functie de gravitatea faptelor lor (art.16 alin.1.din Statutul elevului ).

b) Pentru a putea fi sanctionati, faptele trebuie sa se petreaca in perimetrul unitatii de invatamant sau in cadrul
activitatilor extragcolare. Pentru faptele petrecute in afara perimetrului unitatii de Tnvatdmant sau in afara
activitatilor extragcolare organizate de unitatea de Invatdmant, elevii raspund conform legislatiei in vigoare
(art.16 alin.2.din Statutul elevului ).

c¢) Elevii au dreptul la aparare, conform legii (art.16 alin.3.din Statutul elevului ).

d) Elevii nu pot fi supusi unor sanctiuni colective (art.17 alin.1.din Statutul elevului ).

e) Este obligatorie instiintarea parintilor elevilor propusi pentru sanctionare, inainte de intrunirea sedintei in
care se decide sanctionarea, precum §i comunicarea in scris, in termen de 5 zile, a sanctiunii aplicate.

Art. 108. Sanctiunile ce pot fi aplicate elevilor sunt (art.16 din Statutul elevului ):

a) Observatia individualad si mustrarea in fata clasei;

b) Mustrarea in fata Consiliului profesoral;

¢) Mustrarea scrisa

d) Retragerea temporara sau definitiva a bursei de merit, a bursei sociale, Bani de liceu, a bursei

profesionale.;

e) Eliminarea din scoala pe o perioada de 1-5 zile;

f) Mutarea, temporara sau definitiva, la alta clasa paralela;

g) Pierderea definitiva a bursei.

h) Mutarea disciplinara, temporara sau definitiva, la alta scoala;

i) Preavizul de exmatriculare

J) Exmatricularea din scoala, cu drept de reinscriere in anul urmator, la aceeasi scoala sau in
alta, in acelasi an de studiu, cu exceptia elevilor claselor a [X-a si a X-a;

k) Exmatricularea, fara drept de reinscriere, din toate unitatile din invatamantul de stat, ca
urmare a unor fapte deosebit de grave.

Art. 109. in C.E.V.M., in functie de gravitatea faptelor savarsite, se pot aplica si alte sanctiuni cu

caracter educativ si nu umilitor, degradant, cum sunt :
a) Prestarea de munca in folosul scolii :

Conceptul de “munca in folosul scolii “ include, ca sanctiune, actiuni de curdtenie (in clasa, pe culoare, in
curtea scolii, pe trotuarul imprejmuitor), ingrijirea plantelor (din scoala si din curtea scolii), muncd la
biblioteca, in cabinete si laboratoare, etc.;

a.1. Prestarea de munca in folosul comunitatii se va stabili in functie de gravitatea faptei dupa un program
bine determinat ce va fi afisat in scoala.

a.2. Elevii ce vor presta munca in folosul comunitatii vor efectua activitafile mentionate mai sus sub
supravegherea unui cadru didatic sau a administratorului.

b) Scaderea notei la purtare :
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b.1. Notele la purtare ale elevilor se stabilesc de diriginte, dupa convocarea Consiliului profesorilor clasei,
potrivit prevederilor prezentului regulament;
b.2. Notele sub 7 la purtare trebuie aprobate de Consiliul profesorilor clasei si de directorul C.E.V.M., aceste
note vor fi justificate in Consiliul profesoral;
b.3. Scaderea notei la purtare pentru absente nemotivate are loc astfel (R.O.F.U.I.P. , art.102):
- Primul punct se scade la 10 absente nemotivate per total sau 10% absente nemotivate din totalul orelor la
acelasi obiect de studiu;
ff. Elevii de la cursul liceal care absenteaza nemotivat 20 de ore la diferite obiecte de studiu sau 15%
din totalul orelor la un singur obiect, cumulat pe intregul an scolar, vor fi avertizati, ei si familiile lor, ca la
40 de ore absente nemotivate din totalul orelor de studiu sau 30% absente din totalul orelor la un singur
obiect, cumulate pe un an scolar, vor fi exmatriculati;
gg. Exmatricularea din cauza absentelor nemotivate are loc la propunerea dirigintelui, cu aprobarea Consiliului
profesoral.

Art. 110. Riaspunderea materiali a elevilor (art.28 din Statutul elevilor):

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

(b) in cazul elevilor minori, parintii / tutorii legali vor suporta toate cheltuielile pentru inlocuirea bunurilor
deteriorate sau sustrase din unitatea de invatamant.

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

(d) Orice defectiune constatata la intrarea in clasa va fi comunicata profesorului de serviciu/ administratorului/
conducerii C.E.V.M. si consemnata in registrul profesorului de serviciu, pentru identificarea persoanelor
responsabile.

Art.111. Interdictii (art.15 din Statutul elevilor) :
In C.E.V.M,, elevilor le sunt interzise :
a. Nerespectarea tinutei corespunzatoare, a uniformei scolii ( se sanctioneaza conform art.16, alin.4 din
Statutul elevului)

b. Sa foloseasca intrarea profesorilor (se aplica sanctiunea munca in folosul scolii);

c. Sa intre In cancelaria profesorilor, cu exceptia elevilor de serviciu sau a elevilor solicitati In mod expres de
cadrele didactice (la prima abatere se aplica sanctiunea observatie, la 3 abateri se aplicd sanctiunea munca
in folosul scolii);

d. Sa stationeze in fata cancelariei si in holul principal de la parter si etaj (la prima abatere se aplica sanctiunea
observatie, la 3 abateri se aplica sanctiunea munca 1n folosul scolii);

e. Sa astepte cadrul didactic in alt loc decat in clasa si in banca (la prima abatere se aplicd sanctiunea
observatie, la 3 observatii se aplicd sanctiunea munca in folosul scolii);

f. Sa absenteze nemotivat de la ore; absentele nemotivate la ore se sanctioneaza potrivit prezentului R.O.1.;

g.Sa paraseasca curtea scolii in timpul programului (la prima abatere se aplicd sanctiunea observatie, la a
doua abatere se aplica sanctiunea munca in folosul scolii si scaderea notei la purtare);

h.Sa distruga documente scolare: cataloage, foi matricole (se aplica sanctiunea exmatriculare fara drept de
reinscriere in C.E.V.M. ,carnete de note (in cazul distrugerii intentionate a carnetului de note se aplica
sanctiunea munca in folosul scolii, iar in cazul pierderii carnetului de note se suporta contravaloarea Sa),
etc.;

1.Sa deterioreze bunurile din baza materiala a scolii (se aplica prevederile raspunderii materiale pentru
recuperarea pagubelor din R.O.l., precum si sanctiuni disciplinare, diferentiate in functie de gravitatea
faptei);
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J.Sa aduca si sa difuzeze, in scoala, materiale care, prin continutul lor, atenteaza la independenta, suveranitatea
si integritatea nationald (se sanctioneaza potrivit legii);

K. Sa foloseasca un limbaj suburban, nedemn pentru o fiinta umana — in general, pentru un elev de colegiu — in
particular (la prima abatere se aplicd sanctiunea munca in folosul scolii, la 3 abateri se aplicd sanctiunea
scaderii notei la purtare, prin punerea in discutie a elevului in cauza in Consiliul profesorilor clasei, la care
sunt invitati parintii si elevul respectiv);

|. Sa aiba atitudine jignitoare la adresa colegilor, legata la nationalitatea, religia, starea materiala sau familiala
a acestora sau sa adreseze injurii personalului scolii, gardianului public sau trecatorilor (sanctiunea aplicata
este eliminare 1-5 zile si scaderea corespunzatoare a notei la purtare);

m. Sa facd propaganda politica, prozelitism religios/ocult sau sa cultive atitudini i comportamente, individuale
sau colective, contrare bunelor moravuri (sanctiunea aplicatd este mutare disciplinara in alta unitate de
invatamant);

n. Sa savarseasca fapte care au ca temei minciuna, frauda sau incercarea de a insela sub orice forma (sanctiunea
aplicata este scaderea notei la purtare cu 1-3 puncte, in functie de gravitatea faptei);

0. Sa alerge zgomotos pe culoare si in clase, sa stationeze in grupuri compacte pe culoare, Tmpiedicand
circulatia normald a profesorilor/elevilor, sa tranteasca usile pana la degradare (la prima abatere se aplica
sanctiunea observatie, la 3 abateri se aplica sanctiunea munca in folosul scolii);

p. Sa-si sprijine picioarele pe pereti, sa deterioreze peretii, usile, mobilierul sau sa lase inscriptii, desene, etc. pe
acestea (se aplica prevederile raspunderii materiale pentru remedierea/recuperarea pagubelor, din R.O.L,
precum si sanctiuni disciplinare, diferentiate in functie de gravitatea faptei);

g. Sa arunce resturi alimentare sau reziduuri de orice fel in clase, pe culoare, in curtea scolii, etc.(se aplica
sanctiunea munca in folosul scolii);

r. Sa umble la instalatiile din cabinete si laboratoare, tablele de scris, etc.(se aplica prevederile raspunderii
materiale pentru recuperarea pagubelor din R.O.1., precum si sanctiuni disciplinare, diferentiate in functie
de gravitatea faptei);

S. Sa deterioreze sau sd utilizeze neigienic toaletele (se aplicd prevederile raspunderii materiale pentru
recuperarea pagubelor din R.O.1L., precum si sanctiunea munca in folosul scolii);

t. Sa practice jocuri de carti, de noroc sau jocuri periculoase, care ar putea produce accidente (Procedura
P.O.1.D.I. - 007/30.11.2011) in scoala, in curtea scolii sau in afara acesteia, (se aplica sanctiunea eliminare
1-3 zile, cu scaderea corespunzatoare a notei la purtare;

u. Sa caute in ghiozdanele colegilor, Insusindu-si, in mod nepermis, bunuri ale acestora (se aplicd sanctiunea
mutare disciplinara la alt liceu/exmatriculare, in functie de gravitatea faptei);

v. Sa consume seminte in clase, pe culoare, in curtea scolii sau in zonele imprejmuitoare (se aplica sanctiuni
gradual, conform art.16 din Statutul elevului si munca in folosul scolii);

w. Sd vina la scoala cu guma de mestecat, care, dupa folosire, este plasatd pe diverse piese de mobilier sau pe
podea (se aplicd sanctiunea munca in folosul scolii de raschetare/curdtare a bunurilor respective, prestata de
persoana/persoanele identificate sau de toata clasa, in cazul nedepistarii vinovatului);

X. Sa foloseasca petarde, spray-uri paralizante/iritante, lasere sau obiecte contondente (se aplicd sanctiunea
eliminare 1-5 zile sau munca in folosul scolii, iar in functie de caz, vor fi sesizate organele abilitate);

y. Sa introducd persoane straine in scoald (se aplica sanctiunea scdderii notei la purtare, cu 1-3 puncte in
functie de frecventa abaterii); in cazul instigarii la violenta sau a savarsirii unor fapte de violentd, scaderea
notei la purtare va fi sub 4 ;

z. Sa blocheze caile de acces in spatiile de invatamant;

aa.Sa fumeze si sa consume bauturi alcoolice sau droguri (R.O.F.U.LLP.; Procedura P.O.LD.I. -
007/30.11.2011) in scoald, in curtea scolii sau in afara acesteia (se aplica sanctiunea eliminare 1-5 zile sau
munca 1n folosul scolii, iar in cazul refuzului sau dacad abaterea se repeta, elevii in cauza vor fi sanctionati
cu mutare disciplinard in altd scoald); pentru fumat in zonele mprejmuitoare, reclamat de locatarii
deranjati, se aplica sanctiunea scaderii notei la purtare cu 2-3 puncte, in functie de faptele reclamate.
Consumul §i comercializarea de droguri intra sub incidenta legii;
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bb. Sa posede si sa difuzeze materiale cu caracter obscen sau pornografic, sau care prin continutul lor cultiva
violenta si intoleranta (Procedura P.O.L.D.I. — 007/30.11.2011) (se aplica sanctiunea scaderii notei la
purtare cu 2-3 puncte);

cc. Sa aiba tinutd indecentd sau provocatoare (la prima abatere se aplicd sanctiunea observatie, combinata cu
trimiterea acasa pentru remedierea tinutei, cu consemnarea absentei n catalog; la a doua abatere sunt
invitati parintii la scoald, in Consiliul profesorilor clasei; la a treia abatere se aplica sanctiunea eliminare
pentru 3 zile, cu scaderea corespunzitoare a notei la purtare);

dd. Sa utilizeze telefoanele mobile in timpul orelor de curs, al examenelor si al concursurilor; prin exceptie de
la aceasta prevedere, este permisa utilizarea telefoanelor mobile in timpul orelor de curs, numai cu acordul
cadrului didactic, in situatia folosirii lor in procesul educativ sau in situatii de urgenta (art.15 lit g. din
Statutul elevilor);

ee. Sa filmeze pe teritoriul scolii si in timpul orelor de curs (se aplica sanctiuni conform art.16 din Statutul
elevului, confiscarea telefonului care se preda directiunii si se ridica de catre parinte)

ff. Sa stationeze in fata cancelariei, a cabinetelor directorilor, a secretariatului, a contabilitatii. Elevii trebuie sa
respecte programul de audienta la directori sau serviciul secretariat; (se aplica sanctiunea munca in folosul
scolii);

0g. Sa stationeze pe holuri in timpul orelor de curs ( se aplica sanctiunea munca in folosul scolii) ;

hh. Sa aiba un comportament neadecvat . Elevii respectivi vor fi monitorizati de catre Politia de proximitate si
consilierul scolii.( la prima abatere sunt invita{i parintii la scoald, in Consiliul profesorilor clasei; la a doua
abatere se aplica sanctiunea eliminare pentru 3 zile, cu scaderea corespunzatoare a notei la purtare iar la a
treia abatere se aplica sanctiunea ,,exmatriculare fara drept de inscriere la C.E.V.M”)

Ii. Sa intre si sa stationeze cu autovehiculul in curtea scolii (se aplica sanctiuni conform art.16, alin.4. din
Statutul elevului).

Art. 112. Atributiile elevilor de serviciu pe clasa:
Sa efectueze serviciul timp de o sdptamana integral;
Sa se prezinte la scoald inainte de inceperea primei ore de curs;
Sa pregateasca materialele necesare desfasurarii orelor de curs: creta, stergerea tablelor, etc.
Sa comunice cadrelor didactice orice modificare a sdlii unde urmeaza si se desfagoare ora de curs;
Sa comunice corect, fiecarui cadru didactic, absentii la ora respectiva, indiferent daca sunt sau nu absenti
de zi, bolnavi, Invoiti de diriginte, etc.;
f. Sa constate si sa raporteze dirigintelui / administratorului / conducerii C.E.V.M. orice defectiune existenta
la intrarea in clasa, in runda respectiva;
g. Sa monitorizeze curatenia la nivelul clasei si disciplina zilnic;. .
h. Sa completeze caietul de Procese- verbale al clasei cu Raportul statistic privind situatia clasei pe ziua
respectiva, care include:
- Numarul absentilor de zi;
- Numarul absentilor pe ore de curs;
- Probleme disciplinare deosebite (indicarea lor, fard nominalizari);
- Situatia bazei materiale (becuri arse, distrugeri de mobilier/instalatii, geamuri sparte, etc.).

Pop o

Art. 113. Nerealizarea atributiilor de elev de serviciu pe clasa se sanctioneaza, in ordine, astfel:

a. Prestarea de munca in folosul scolii timp de 60 de minute;
b. Repetarea serviciului pentru inca o saptamana;
c. Repetarea serviciului timp de o luna si scaderea notei la purtare.

Art. 114 . Atributiile elevilor de serviciu pe scoala:
Sa fie prezenti in scoald intre orele 6.50-12%, 11°0-17%;
Sa contacteze profesorii de serviciu, la prima ora, comunicandu-si identitatea;
Sa preia si sa predea sectorul de activitate pe baza procesului-verbal
Sa contacteze profesorii de serviciu ori de cate ori este cazul In ziua respectiva;

oo oo
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e. Sa refuze politicos orice insadrcinare de ordin personal, formulatd de personalul didactic, didactic auxiliar
sau nedidactic al scolii si si comunice conducerii C.E.V.M. orice incercare de intimidare/amenintare
proferata la adresa sa cu acest prilej;

f. Sa nu péaraseasca locul destinat serviciului decat in situatii deosebite si cu anuntarea prealabild a
profesorilor de serviciu si/sau a unuia dintre directori;

g. Sa sune corect, potrivit orei oficiale §i orarului scolii, respectand intocmai durata orei de curs si a
recreatiei;

h. Sa intrebe politicos orice persoana straina care intra in C.E.V.M. despre scopul vizitei si sa o conduca la
destinatia solicitatd; in cazuri deosebite, care depasesc competenta elevilor de serviciu, acestia vor
contacta neintarziat profesorii de serviciu/conducerea C.E.V.M.;

i. Sa interzica elevilor sa foloseasca intrarea profesorilor;

J. Sa asigure fluenta circulatiei elevilor, in recreatie, in zona din fata cancelariei sau in holul central,
interzicand elevilor stationarea in aceste spatii;

K. Sa nu permita accesul persoanelor straine in cancelarie, in timpul orelor de curs, cand nu se afla nimeni in

aceasta incapere;

|. Sa nu permita elevilor sa intre in cancelaria cadrelor didactice, mesajele acestora fiind transmise de elevul

de serviciu sau comunicate direct cadrului didactic vizat, anuntat, in exclusivitate, de elevul de serviciu;

m. Sa nu intre 1n cancelaria cadrelor didactice decat in cazuri exceptionale, de fortd majora;

n. Sa dovedeasca seriozitate, corectitudine si atitudine civilizata pe Intreaga durata a serviciului.

Art. 115. Nerealizarea atributiilor de elev de serviciu pe scoald se sanctioneazia cu prestarea de
munca in folosul scolii timp de 60 de minute, in cursul aceleiasi zile, sau, in cazuri grave, cu scaderea notei la
purtare.

Art. 116. Atributiile celor 2 elevi de serviciu la internatul C.E.V.M. sunt cele prevazute in
Regulamentul privind organizarea si functionarea internatelor scolare

CAPITOLUL VII 5
EVALUAREA INSTITUTIONALA

Art.117. Evaluarea institutionald se realizeaza in conformitate cu prevederile legale, in doua forme
fundamentale (art. 161 - art. 167din R.O.F.U.I.P.):
a) inspectia de evaluare institutionald a unitatilor de invatamant;
b) evaluarea interna si externa a calitatii educatiei.

(1) Inspectia de evaluare institutionald a unitatilor de Tnvatamant reprezinta o activitate de evaluare generald a
performantelor diferitelor categorii de unitati de invatdmant, prin raportare explicita la politicile educationale, la
scopurile si obiectivele dezirabile propuse, la standardele asumate in functionarea acestora.

(2) Inspectia de evaluare institutionald se realizeaza de catre inspectoratele scolare si minister, prin inspectia
scolard generald a unitatilor de invatdmant, In conformitate cu prevederile regulamentului de inspectie a
unitatilor de invatamant, elaborat de minister.

(3) In indeplinirea atributiilor previzute de lege, prin inspectia scolari, inspectoratele scolare:

a) indruma, controleaza si monitorizeaza calitatea activitatilor de predare—invatare—evaluare;

b) indruma, controleaza, monitorizeaza si evalueaza calitatea managementului unitatilor de invatdmant.

(4) Conducerea unitatilor de invatamant si personalul didactic nu pot refuza inspectia scolard, cu exceptia
situatiilor in care, din cauze obiective, probate cu acte doveditoare, acestia nu 1si pot desfisura activitatile
profesionale curente.
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Art.118. (1) Calitatea educatiei reprezintd o prioritate permanentd pentru unitatea de invatamant si este
centratd preponderent pe rezultatele invatarii.
(2) Evaluarea interna se realizeaza potrivit legislatiei in domeniul asigurarii calitatii in Invatamantul
preuniversitar.

Art. 119. (1) In conformitate cu prevederile legale, la nivelul fiecarei unititi de invatamant se infiinteaza
Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii (CEAC).
(2) Pe baza legislatiei in vigoare, unitatea de Invatamant elaboreaza si adoptd propria strategie si propriul
regulament de functionare a Comisiei pentru evaluarea si asigurarea calitatii.
(3) Conducerea unitatii de invatamant este direct responsabila de calitatea educatiei furnizate.

Art. 120. In procesele de autoevaluare si monitorizare internd, unititile de invatamant profesional si
tehnic vor aplica instrumentele Cadrului national de asigurare a calitatii in Tnvatdmantul profesional si tehnic.

Art. 121. (1) Componenta, atributiile si responsabilitafile comisiei pentru evaluarea si asigurarea
calitatii sunt realizate In conformitate cu prevederile legale.
(2) Activitatea membrilor comisiei pentru evaluarea si asigurarea calitatii poate fi remunerata, cu respectarea
legislatiei In vigoare.
(3) Orice control sau evaluare externa a calitdfii din partea Agentiei Romane de Asigurare a Calitatii in
invatdmantul Preuniversitar sau a ministerului se bazeaza pe analiza raportului de evaluare internd a activitatii
din unitatea de invatamant.

Art. 122. (1) O forma specifica de evaluare institutionald, diferitd de inspectia generala a unitatilor de
invatdmant, o reprezintd evaluarea institutionald in vederea autorizarii, acreditdrii si evaluarii periodice a
organizatiilor furnizoare de educatie, realizatd de Agentia Romana de Asigurare a Calitatii in invatdmantul
Preuniversitar.

(2) Evaluarea externa a calitatii educatiei in unititile de invatamant se realizeaza, in conformitate cu prevederile
legale, de catre Agentia Romana de Asigurare a Calitatii in invatdmantul Preuniversitar.

(3) Unitatile de invatdmant se supun procesului de evaluare si acreditare, in conditiile legii.

(4) Evaluarea, autorizarea si acreditarea se fac la nivelul structurilor institutionale, conform prevederilor legale.
(5) In cazul unitatilor de invatimant supuse evaludrii externe realizate de catre Agentia Roméana de Asigurare a
Calitatii in invatamantul Preuniversitar, in bugetele acestora vor fi asigurate, in mod distinct, din finantarea de
baza, sumele necesare acoperirii costurilor, conform tarifelor percepute de catre Agentia Romana de Asigurare
a Calitatii in Tnvatdmantul Preuniversitar pentru aceasta activitate.

CAPITOLUL VIII.
PARTENERIATUL SOCIAL

Art. 123. Parintii, tutorii sau sustinatorii legali (R.O.F.U.1.P, art.238 - art.255):
(1).  Parintii, tutorii sau sustindtorii legali au dreptul de a alege forma de invatamdnt i felul educatiei
copilului minor.
(2). Comitetele de parinti pe clasd, Asociatia parintilor si Consiliul reprezentativ al parintilor se organizeaza
si functioneaza in baza unui regulament propriu, parte a prezentului regulament.
2.1. Comitetele de parinti pe clase :
a. Se pot constitui in asociatii cu personalitate juridica;
b. Se formeaza la nivelul fiecarei clase;
C. Se aleg anual, in primele 15 zile de la inceperea anului scolar, in cadrul adundrii generale a parintilor,
convocata de diriginte;
d. Adunarea generald a comitetelor de parinti de la nivelul C.E.V.M. alege Consiliul reprezentativ al parintilor.
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a.
b.

C.

2.2. Consiliul reprezentativ al parintilor:

Este ales in adunarea generald a comitetelor de périnti, convocata de directorul C.E.V.M.;
Are ca secretar pe Coordonatorul de programe si proiecte

Este format din presedinte, vicepresedinte, casier si 3-5 membri;

Desemneaza 1 reprezentant al paringilor in Consiliul de administratie,

Observator directorul CEVM.

2.3. Comisia de cenzori:

Este aleasa n adunarea generala a comitetelor de parinti, convocata de directorul C.E.V.M,;
Este formata din 1-3 membri;

Verifica activitatea financiara a Consiliului reprezentativ al parintilor.

(3). Atributiile Comitetelor de parinti pe clasa si ale Consiliului reprezentativ al parintilor sunt urmatoarele:

a.

b.

s Q@

Sprijinirea conducerii C.E.V.M. in intretinerea, dezvoltarea si modernizarea bazei materiale pentru
activitatile curriculare si extracurriculare;

Preluarea si predarea pe baza de proces-verbal a salilor de clasa. la inceputul si la finalul anului scolar
respectiv ,de catre Comitetul de parinti pe clasa si diriginte;

Sprijinirea dirigintilor in activitatea de cuprindere la cursuri a tuturor copiilor de varstd scoala si de
imbunatatire a frecventei;

Sprijinirea conducerii C.E.V.M. in activitatea de orientare socio-profesionald si de integrare sociala a
absolventilor;

Sprijinirea dirigintilor si conducerii C.E.V.M. in organizarea consultatiilor si dezbaterilor pedagogice cu
parintii, pe probleme privind educarea elevilor;

Conlucrarea cu comisiile de ocrotire a minorilor, organele de autoritate tutelard sau organizatiile
nonguvernamentale cu atributii In acest sens, in vederea solutionarii situatiei elevilor care au nevoie de
ocrotire;

Sprijinirea clasei/colegiului in organizarea si desfasurarea activitatilor extracurriculare;

Initierea si implicarea In imbunatatirea conditiilor de studiu din C.E.V.M,;

Atragerea de persoane fizice sau juridice care, prin contributii financiare, materiale sau servicii, sustin
programe de modernizare a instructiei, educatiei si bazei materiale a C.E.V.M.

(4). Activitatea financiar-contabila:

4.1. Activitatea financiard a comitetelor de parinti este reglementatd de regulamentul propriu, conform
dispozitiilor financiar-contabile in vigoare.

4.2. Comitetele de parinti la nivel de clasd si Consiliul reprezentativ al parintilor pot realiza venituri proprii

prin :
a.

Organizarea, in colaborare cu C.E.V.M., a unor manifestari cultural-artistice, sportive, turistice;

b. Colectarea de donatii si sponsorizari de la persoane fizice si juridice, din tara si din strainatate;

4.3

Conform art.48 alin.(1) din R.O.F.U.L.P., Comitetul de parinti al clasei poate propune, in adunarea

generala, daca se considerd necesar, o sumd minimd prin care parintii elevilor clasei sd contribuie la
intretinerea, dezvoltarea si modernizarea bazei materiale a clasei sau a unitatii de invatamant.

a.

Contributia prevazuta la aliniatul precedent, nu este obligatorie, iar neachitarea acesteia nu poate limita , in
nici un caz, exercitarea de catre elevi a drepturilor prevazute de prezentul regulament si de prevederile
legale in vigoare. Informarea celor implicati cu privire la continutul acestui articol este obligatorie.

b. Contributia prevazutd se colecteaza si se administreazd numai de citre comitetul de paringi, fara

C.

implicarea cadrelor didactice.

Este interzisa implicarea elevilor in strangerea fondurilor.

d. Dirigintelui/invatatorului ii este interzis sa opereze cu aceste fonduri.

e.

Fondurile banesti ale comitetului de parinti se cheltuiesc la initiativa acestuia sau ca urmare a propunerii

dirigintelui/ invatatorului sau a directorului, Insusite de catre Asociatia parintilor

f. Sponsorizarea clasei sau a unitatii de invatamant nu atrage dupa sine drepturi in plus pentru anumiti elevi.

0.

Se interzice initierea, de catre scoald sau de catre parinti, a oricarei discutii cu elevii in vederea colectarii

si administrarii fondurilor comitetului de parinti.
4.3. Veniturile realizate se utilizeaza, potrivit hotararii Comitetului de parinti, pentru :
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a. Acordarea de premii elevilor care s-au distins la concursurile, internationale si nationale, pe discipline de
studiu, sportive, artistice sau elevilor care au avut o atitudine civica deosebita;

b. Organizarea de tabere si excursii, in tard si in strainatate, pentru elevii si profesorii cu rezultate de exceptie
la invatatura, activitati sportive sau artistice, sau pentru elevii care provin din familii cu venituri modeste si
au o situatie buna la invatatura;

C. Sprijinirea financiara a altor activitati extracurriculare;

d. Modernizarea si dezvoltarea bazei didactico-materiale a C.E.V.M,;

e. Acordarea de sprijin, financiar sau material, copiilor care provin din familii cu situatie materiald precar;

f.Alte activitati care privesc bunul mers al C.E.V.M., activitatile curriculare si educative.

4.4. Fondurile realizate de Comitetele de parinti pe clasd si de Consiliul reprezentativ al parintilor vor fi

inregistrate conform normelor in vigoare.
La gestionarea fondurilor se va tine seama de urmatoarele :

a. Sumele realizate se consemneazd intr-un proces verbal, semnat de presedintele, secretarul si casierul
comitetului sau consiliului, in care se mentioneaza actiunea organizata, cheltuielile si venitul net;

b. Evidenta operatiilor de incasari si plati se tine cu ajutorul registrului de casa; in acest scop se utilizeaza
registrul de casa, registrul de procese verbale, chitantd/factura fiscald, actele justificative pentru cheltuielile
efectuate;

c. Circulatia fondurilor banesti se face numai prin intermediul Asociatiei de parinti sau Consiliului

reprezentativ al parintilor;

d. Platile se fac cu aprobarea biroului comitetului sau consiliului si se justificd cu acte oficiale: facturi,
bonuri, chitante, etc, potrivit normelor financiare;

e. Obiectele de inventar si materialele, procurate din fondurile Comitetelor de parinti sau obtinute prin
donatii, se predau C.E.V.M. pe bazd de proces verbal, in care se vor mentiona caracteristicile obiectului si
vor fi trecute in evidentele scolii, potrivit reglementarilor in vigoare;

f. Fondurile banesti se pastreaza si se administreaza prin unitatile CEC BANK sau bancare, cu respectarea
regulamentului operatiunilor de casa.

4.5. Asociatia de parinti prezintd raportul asupra activitatii financiare in adunarea generald a parintilor la

inceputul fiecarui an scolar.
Consiliul reprezentativ al parintilor prezinta raportul asupra activitatii financiare in adunarea generald a

Comitetelor de parinti pe clase, la inceputul fiecarui an scolar.

(5). In baza principiilor descentralizdrii si integrdrii efective a unitdtilor scolare in comunitatea locald,
M.E.C.S. a autorizat scolile sa foloseasca finantari si contributii ale comunitatilor locale.

5.1. In baza ordinului MECT nr.4522/24.09.1999 privind contractul-cadru incheiat intre unitatile de
invatamant si Consiliile Reprezentative al Parintilor din unitatile de Tnvatdmant, S-a creat cadrul instutional prin
care parintii, reprezentantii comunitatilor locale, inclusiv comunitatile de afaceri, sunt implicate in adoptarea
unor decizii esentiale pentru dezvoltarea fiecarei unitati de invatamant;

5.2. Contractul Incheiat intre C.E.V.M. si Consiliul reprezentativ al parintilor reprezintd mijlocul modern,
componentd a reformei educatiei de astazi, care include obligatii de management, de actiuni, de oferire de
servicii, de sustinere, realizandu-se astfel transparenta functionarii C.E.V.M., responsabilizarea deplind a tuturor
celor implicati In procesul educational, prezentarea periodicd publicd a resurselor, actiunilor si a rezultatelor
C.EV.M;;

5.3. Contractul-cadru incheiat intre C.E.V.M. si Consiliul reprezentativ al parintilor prevede:

Obiectul contractului : contributiile materiale/financiare sau servicii ale parintilor elevilor din C.E.V.M., stabilite
de comun acord, in vederea organizarii si desfasurarii procesului educational (cu respectarea indicatorilor de
performantd si a standardelor de calitate specifice invatamantului preuniversitar), tinind seama de nevoile
individuale de dezvoltare personald si profesionala a elevilor, precum si de nevoile de dezvoltare socio-
economicd a comunitatii locale, pe baza pR.O.l.ectului de dezvoltare a C.E.V.M_;

Obligatiile partilor contractante.

(6). Conducerea C.E.V.M. are obligatia sa asigure conditii corespunzdtoare pentru desfasurarea activitdtii
Comitetelor de parinti si a Consiliului reprezentativ al parintilor.
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Art. 124. Contractul educational (R.O.F.U.1.P. art.186-art.188)
(1) Unitatea de invatdmant incheie cu parintii, tutorii sau sustindtorii legali, In momentul inscrierii elevilor, in
registrul unic matricol, un contract educational in care sunt inscrise drepturile si obligatiile reciproce ale
partilor.
(2) Modelul contractului educational este prezentat in Anexa, parte integranta a prezentului Regulament. Acesta
este particularizat la nivelul unitatii de invatamant prin decizia Consiliului de administratie, dupa consultarea
Consiliului de parinti al unitatii de invatamant.
(3) Contractul educational este valabil pe toata perioada de scolarizare in cadrul unitatii de invatamant.
(4) Eventualele modificari ale unor prevederi din contractului educational se pot realiza printr-un act aditional
acceptat de ambele parti si care se ataseaza contractului educational.

Art.125. Scoala si comunitatea. Parteneriate/ protocoale intre scoali si alti parteneri educationali :
1. C.E.V.M. intretine relatii cu Inspectoratul Scolar si M.E.C.S., in conformitate cu legislatia scolara in
vigoare.
1. C.E.V.M. intretine relatii cu autoritatile locale, primarii, prefecturi, consilii locale, servicii descentralizate
ale ministerelor in profil teritorial, in conformitate cu legislatia scolara in vigoare.

Art. 126. Relatiile cu agentii economici:

C.E.V.M. poate intretine relatii de parteneriat cu agentii economici, publici si privati, camere de comert
si de munca, comunitdtile locale, in scopul imbunatatirii bazei materiale si obtinerii de documentatii de
specialitate.

Art. 127. Relatiile cu organizatiile nonguvernamentale:

(1). Elevii, cadrele didactice sau fosti absolventi ai colegiului pot constitui fundatii, societati, asociatii sau ligi,

cu respectarea prevederilor legale si cu conditia prezentarii §i acceptarii statutului acestora de directorul

C.EV.M.

a. Activitatea fundatiilor, societatilor, asociatiilor sau ligilor in cauzad completeaza si sustine, prin forme
specifice, activitatea educativa din C.E.V.M.;

b. Activitatea fundatiilor, societatilor, asociatiilor sau ligilor in cauza se desfasoara numai pe baza unui statut
inregistrat oficial si recunoscut de membrii lor;

C. Activitatea fundatiilor, societatilor, asociatiilor sau ligilor in cauza nu poate aduce atingere procesului de
invatdmant si nu trebuie sa conduca la suprasolicitarea membrilor lor sau la sustragerea de la indeplinirea
obligatiilor profesionale.

(2). C.E.V.M. poate intretine relatii de parteneriat cu alte O.N.G.-uri, in vederea obtinerii de consultanta

specializatd sau organizdrii unor actiuni comune, benefice pentru procesul instructiv-educativ.

Art. 128. Relatiile cu strainatatea:

(1). C.E.V.M. poate stabili relatii de schimb si colaborare cu unitati similare din tfard sau straindtate, asociatii
stiintifice, culturale, artistice §i sportive, cu organisme guvernamentale gi nonguvernamentale.

1.1. Relatiile de schimb cu alte tari se organizeaza numai cu acordul Inspectoratului Scolar Judetean;

1.2. Programele de colaborare cu unitd{i similare din alte tari se stabilesc anual, pe baza de protocol si de
invitatie scrisd. De activitatea acestui domeniu raspunde directorul C.E.V.M.;

1.3. Schimburile se desfdasoara pe baza de protocol incheiat intre cele 2 parti, cu respectarea prevederilor
legale privind activitatile educationale cu caracter general si a conventiilor incheiate Intre Statele respective;

1.4. Actiunile de colaborare pot include:
- Excursii si schimburi de elevi, pe perioada vacantelor scolare;
- Organizarea de concursuri stiintifice, cultural-artistice si sportive;
- Actiuni de sprijin in caz de calamitati naturale si conflicte militare;

1.5. In organizarea schimburilor, Comitetele de parinti vor acorda sprijin material si financiar;
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1.6. Grupurile de elevi, care se deplaseaza in strdinatate pe bazd de conventii incheiate cu parteneri externi,
vor f1 insotite, obligatoriu, de cadre didactice, care raspund de securitatea elevilor si de realizarea programului
negociat;

1.7. Elevii cu varsta de peste 18 ani, conform legislatiei in vigoare, pot participa la deplasari/ activitati/stagii
de practica in strdinatate pe baza de conventii incheiate cu parteneri externi, farad a fi insotiti de cadre didactice,
pe propria raspundere. Monitorizarea si realizarea programului negociat cu partenerii straini revine unui cadru
didactic, care a initiat parteneriatul, fiind si persoana de contact din partea institutiei, in vederea rezolvarii
tuturor probleme care pot aparea pe parcursul derularii stagiului de practicd/excursiei/deplasarii/activitatii in
strainatate;

1.8. La intoarcerea elevilor, cadrele didactice, persoane de contact, au obligatia sa prezinte conducerii un raport
asupra activitdtii desfasurate de elevi pe baza informatiilor acestora;

1.9.Schimburile se vor organiza cu respectarea regimului de vize, normelor de SSM , PSI si programului de
asistenta medicala, la standardele internationale.

(2). Unitatile de invagamdnt pot primi donatii/ajutoare materiale din tara si straindtate, conform legii, daca
servesc politicii educationale a sistemului national de invatamant §i nu sunt contrare intereselor statului roman

2.1. Donatiile/ajutoarele materiale pot fi obtinute numai cu avizul Inspectoratului Scolar Judetean;

2.2. Gestionarea si distribuirea ajutoarelor primite se va face de Consiliul de administratie;

2.3. Mijloacele de invatamant, obtinute pe aceasta cale, vor fi trecute n patrimoniul C.E.V.M.

CAPITOLUL IX
DIALOGUL SOCIAL

Art. 129. Dialogul social (art.211 din C.M. ) :
Pentru asigurarea climatului de stabilitate si pace sociala, prin lege sunt reglementate modalitatile de
consultari si dialog permanent intre partenerii sociali.

Art. 130. Sindicatul (art.214 din C.M. ):
(1). Este organizatie profesionald, care se constituie si functioneaza in temeiul art.9 din Constitutia Romaniei,
art.214- art.220 din Codul Muncii (Legea nr.53/2003 actualizata in 2017) si Legii sindicatelor nr.54/2003.
(2). Apara si promoveaza drepturile si interesele profesionale, economice si sociale ale membrilor sai.
(3). Asigura respectarea drepturilor fundamentale ale salariatilor prevazute in Constitutia Romaniei, in actele
normative interne si internationale, in contractele colective si individuale de munca;
(4) Confederatiile sindicale desemneaza, in cadrul organizatiilor sindicale din unitati, reprezentanti cu atributii
pentru asigurarea respectarii egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati la locul de munca, principiu
consacrat in art.51- art. 58 din prezentul Regulament , conform Legii nr.202/ 2002 privind egalitatea de sanse
intre femei si barbati, republicata in 2013.
(5) La sedintele Consiliului de administratie participd, de drept, cu statut de observator, reprezentantul
organizatiei sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate Invatdmant preuniversitar din unitatea de
invatdmant( art.19 din R.O.F.U.L.P.)
(6) Anagajatorul elaboreaza anual si aplica planuri de formare profesionald, cu consultarea sindicatului sau,
dupa caz, a reprezentantilor salariatilor (art. 195, alin.1 din Legea 53/2003-Codul Muncii)
(7) Planul de formare profesionala elaborat devine anexa la contractul colectiv de munca incheiat la nivel de
unitate.
(8) Reprezentantii sindicali desemnati primesc de la persoanele care se considera discriminate pe baza
criteriului de sex sesizari/reclamatii, aplicd procedurile de solutionare a acestora si solicitd angajatorului
rezolvarea cererilor angajatilor, Tn conformitate cu prevederile art. 58 din prezentul Regulament, art.30 alin. (1)
din Legea nr.202/ 2002, republicata in 2013
(9) Opinia reprezentantilor sindicali din unitéti, cu atributii pentru asigurarea respectarii egalitdtii de sanse si de
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tratament intre femei si barbati la locul de munca, se mentioneaza in mod obligatoriu in raportul de control
privind respectarea prevederilor Legii nr.202/ 2002, republicata in 2013.

Art.131. Comisia paritara (art. 13 din C.C.M.U.N.S.A.l.P.)

(1) Pentru rezolvarea problemelor care apar in aplicarea prevederilor contractui colectiv de munca, se
constituie Comisia paritard la nivelul unitati , care este imputernicita sa interpreteze prevederile contractului
colectiv de munca, in functie de conditiile concrete, la solicitarea oricareia dintre parti.

(2) Hotararile Comisiei paritare sunt obligatorii pentru parti si vor fi aduse la cunostinta salariatilor prin
afisare la sediul unitatilor. Nerespectarea hotararilor atrage raspunderea disciplinara sau, dupa caz, penala, a
persoanei/persoanelor vinovate.

(3) Atributiile, componenta, organizarea si functionarca Comisiei paritare sunt stabilite prin
Regulamentul-cadru - anexa la contractul colectiv de munca, precum si prin regulamentul Comisiei paritare -
anexa la contractul colective de munca incheiate la nivelul unitatii.

(4) In cazul in care Comisia paritard nu va solutiona problemele care apar in aplicarea contractului
colectiv de munca, in termen de 15 zile de la data intrunirii, partile contractului au dreptul de a se adresa
instantelor judecatoresti, in conformitate cu prevederile legale.

(5) Dreptul organizatiilor sindicale de a se adresa direct instantelor de judecata este garantat, prevederile
alin. (4) neconstituind o procedura prealabila.

Art.132. Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in domeniul muncii (art.7 din
Legea nr.202/ 2002, republicati in 2013 )
(1) Prin egalitate de sanse si de tratament intre femei si barbati in relatiile de munca se intelege accesul
nediscriminatoriu la:
a) alegerea ori exercitarea libera a unei profesii sau activitati;
b) angajare in toate posturile sau locurile de munca vacante si la toate nivelurile ierarhiei profesionale;
¢) venituri egale pentru munca de valoare egala;
d) informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare si recalificare
profesionald, inclusiv ucenicia;
e) promovarea la orice nivel ierarhic si profesional;
f) conditii de incadrare in munca si de munca ce respectd normele de sanatate si securitate in munca, conform
prevederilor legislatiei in vigoare, inclusiv condttiile de concediere;
g) beneficii, altele decat cele de natura salariala, precum si la sistemele publice si private de securitate social;
h) organizatii patronale, sindicale si organisme profesionale, precum si la beneficiile acordate de acestea;
1) prestatii si servicii sociale, acordate in conformitate cu legislatia in vigoare.
(2) In conformitate cu prevederile alin. (1), de egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in
relatiile de munca beneficiaza toti lucratorii, inclusiv persoanele care exercita o activitate independenta, precum
si sotiile/sotii lucratorilor independenti care nu sunt salariate/salariati sau asociate/asociati la intreprindere, in
cazul in care acestea/acestia, In conditiile prevazute de dreptul intern, participa in mod obisnuit la activitatea
lucratorului independent si indeplinesc fie aceleasi sarcini, fie sarcini complementare.

Art. 133. Pentru prevenirea si eliminarea oricaror comportamente, definite drept discriminare
bazata pe criteriul de sex, conform art.8 din Legea nr.202/ 2002, republicata in 2013, angajatorul are
urmatoarele obligatii:

a) sa asigure egalitatea de sanse si de tratament intre angajati, femei si barbati, in cadrul relatiilor de munca de
orice fel, inclusiv prin introducerea de dispozitii pentru interzicerea discrimindrilor bazate pe criteriul de sex in
regulamentele de organizare si functionare si in regulamentele interne ale unitatilor;

b) sd prevadd in regulamentele interne ale unitatilor sanctiuni disciplinare, in conditiile prevazute de lege,
pentru angajatii care incalca demnitatea personala a altor angajati, prin crearea de medii degradante, de
intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de discriminare, astfel cum sunt definite la art.
4 lit. a)-e) si laart. 11 din Legea nr.202/ 2002 republicata in 2013 ;

¢) sa 1i informeze permanent pe angajati, inclusiv prin afisare in locuri vizibile, asupra drepturilor pe care
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acestia le au In ceea ce priveste respectarea egalitatii de sanse si de tratament Intre femei si barbati in relatiile de
munca;

d) sa informeze imediat dupd ce a fost sesizat autoritdtile publice abilitate cu aplicarea si controlul respectarii
legislatiei.

Art. 134. (1) Conform art.9 alin.(1) din Legea nr.202/ 2002, republicata in 2013, este interzisa
discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor practici care dezavantajeaza persoanele de un anumit sex,
in legatura cu relatiile de munca, referitoare la:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea posturilor
vacante din sectorul public sau privat;

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca ori de serviciu;

c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului,

d) stabilirea remuneratiei;

e) beneficii, altele decat cele de natuaa salariald, precum si la securitate sociala;

f) informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare si recalificare
profesionaa;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesonala;

1) aplicarea masurilor disciplinare;

J) dreptul la aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;

k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

(2) Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin. (1) lit. a) locurile de munca in care, datorita naturii
activitatilor profesionale respective sau in cadrul in care acestea sunt desfasurate, o caracteristica legata de sex
este o cerintd profesonald autentica si determinanta, cu conditia ca obiectivul urmadrit sa fie legitim si cerinta sa
fie proportionala.

Art. 135
(1) Maternitatea nu poate constitui un motiv de discriminare (art.10 alin.(1) din Legea nr.202/ 2002, republicata
in 2013)
(2) Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei legat de sarcina sau de concediul de maternitate
constituie discriminare in sensul prezentei legi.
(3) Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei sau unui barbat, privind concediul pentru cresterea
copiilor sau concediul paternal, constituie discriminare in sensul prezentei legi.
(4) Este interzis sa i se solicite unei candidate, in vederea angajarii, sa prezinte un test de graviditate si/sau sa
semneze un angajament cd nu va ramane insdrcinata sau cd nu va naste pe durata de valabilitate a contractului
individual de munca.
(5) Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin. (1) acele locuri de munca interzise femeilor gravide si/sau
care alapteaza, datoritd naturii ori conditiilor periculoase de prestare a muncii.
(6) Concedierea nu poate fi dispusa pe durata in care:
a) salariata este gravida sau se afld in concediu de maternitate;
b) salariata/salariatul se afla in concediul pentru cresterea copiilor in varsta de pand la 2 ani, respectiv 3 ani in
cazul copilului cu dizabilitati;
c) salariatul se afla in concediu paternal.
(7) Este exceptata de la aplicarea prevederilor alin. (6) concedierea pentru motive ce intervin ca urmare a
reorganizarii judiciare, a falimentului sau a dizolvarii angajatorului, in conditiile legii.
(8) La incetarea concediului de maternitate, a concediului pentru cresterea copiilor in varsta de pana la 2 ani,
respectiv 3 ani in cazul copilului cu dizabilitati sau a concediului paternal, salariata/salariatul are dreptul de a se
intoarce la ultimul loc de munca ori la un loc de munca echivalent, avand conditii de munca echivalente, si, de
asemenea, de a beneficia de orice imbunatatire a conditiilor de munca la care ar fi avut dreptul in timpul
absentei.
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Art. 136. Constituie discriminare bazata pe criteriul de sex, conform art.11 din Legea nr.202/ 2002,
republicatd in 2013, orice comportament nedorit, definit drept hartuire sau hartuire sexuald, avand ca scop sau
ca efect:

a) de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru persoana
afectata;

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea profesionald, remuneratia
sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si perfectionarea profesionald, in cazul refuzului acestuia
de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata sexuala.

Art. 137.
(1) Constituie discriminare, conform art.12 din Legea nr.202/ 2002, republicata in 2013, si este interzisa
modificarea unilaterala de catre angajator a relatiilor sau a conditiilor de munca, inclusiv concedierea persoanei
angajate care a inaintat o sesizare ori o reclamatie la nivelul unitétii sau care a depus o plangere, in conditiile
prevazute de art. 58 (art.30 din Legea nr.202/ 2002, republicata in 2013), la instantele judecatoresti
competente, In vederea aplicarii prevederilor prezentei legi si dupa ce sentinta judecatoreasca a ramas
definitiva, cu exceptia unor motive intemeiate si fara legatura cu cauza.
(2) Prevederile alin. (1) se aplica in mod corespunzator membrilor organizatiei sindicale, reprezentantilor
salariatilor sau oricarui alt salariat care au competenta ori pot sa acorde sprijin in rezolvarea situatiei la locul de
munca potrivit dispozitiilor art. 58 .

Art. 138. Pentru prevenirea actiunilor de discriminare bazate pe criteriul de sex in domeniul
muncii, conform art.13 din Legea nr.202/ 2002, republicata in 2013, atat la negocierea contractului colectiv de
munca la nivel de sector de activitate, grup de unitati si unitati, partile contractante vor stabili introducerea de
clauze de interzicere a faptelor de discriminare si, respectiv, clauze privind modul de solutionare a
sesizdrilor/reclamatiilor formulate de persoanele prejudiciate prin asemenea fapte.

Art. 139. Solutionarea sesizirilor si reclamatiilor privind discriminarea bazata pe criteriul de sex
(art.13 din Legea nr.202/ 2002, republicatd in 2013)
(1) Angajatii au dreptul ca, in cazul in care se considera discriminati pe baza criteriului de sex, sa formuleze
sesizdri/reclamatii catre angajator sau impotriva lui, daca acesta este direct implicat, si sa solicite sprijinul
organizatiei sindicale sau al reprezentatilor salariatilor din unitate pentru rezolvarea situatiei la locul de munca.
(2) In cazul in care aceasta sesizare/reclamatie nu a fost rezolvati la nivelul angajatorului prin mediere,
persoana angajatd care prezintd elemente de fapt ce conduc la prezumtia existentei unei discrimindri directe sau
indirecte bazate pe criteriul de sex in domeniul muncii, pe baza prevederilor prezentei legi, are dreptul atat sa
sesizeze institutia competenta, cat si sa introduca cerere catre instanta judecatoreasca competenta in a carei
circumscriptie teritoriald isi are domiciliul ori resedinta, respectiv sectia/completul pentru conflicte de munca si
drepturi de asigurari sociale din cadrul tribunalului sau, dupa caz, instanta de contencios administrativ, dar nu
mai tarziu de 3 ani de la data sdvarsirii faptei.
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CAPITOLUL X
BAZA MATERIALA SI FINANTAREA C.E.V.M.

Art. 140. Baza materiala:

Baza materiald a C.E.V.M. este proprietatea Consiliului local si cuprinde: spatii de invatdmant, mijloace de

invatamant, biblioteca, precum si orice alt obiect de patrimoniu destinat Tnvatdmantului si salariagilor din

invatamant;

b) Inchirierea bunurilor disponibile din dotarea C.E.V.M. se poate face pe baza de contract, cu revizuire anuala,
numai cu acordul Consiliului local,

¢) Intregul inventar mobil si imobil al C.E.V.M. se trece in registrul de evidentd al mijloacelor fixe si in
evidenta contabila;

d) Inventarierea si casarea se fac potrivit legilor in vigoare, de efectuarca acestora raspunzand administratorul
financiar sef si directorul C.E.V.M.

Art. 141. Finantarea C.E.V.M.:

(1). Finantarea invatamdntului de stat se face de la bugetul de stat, in limitele a cel putin 4% din produsul

intern brut, conform urmatoarelor cerinte:

e Considerarea invatdmantului ca prioritate nationald, pentru pregdtirea resurselor umane la nivelul
standardelor internationale;
e Profesionalizarea resurselor umane, in concordanta cu diversificarea pietei muncii.

(2).  In baza principiilor descentralizdrii §i integrarii efective a unitdtilor scolare in comunitatea locald,
cheltuielile materiale si de servicii, precum si cheltuielile de capital (investitii) au trecut in bugetele locale,
M_.E.C.S. autorizdnd scolile sa foloseasca finantarile si contributiile autoritatilor locale.

2.1. In baza ordinului MECT nr.4521/24.09.1999 privind contractul-cadru incheiat intre unitatile de
invatamant si Consiliile Locale, S-a creat cadrul instutional prin care reprezentantii autoritatilor locale sunt
implicati in adoptarea unor decizii esentiale pentru dezvoltarea fiecarei unitati de invatamant;

2.2. Contractul incheiat intre C.E.V.M. si Consiliul Local reprezintd mijlocul modern, componentd a
reformei educatiei de astdzi, care include obligatii de management, de actiuni, de oferire de servicii, de
sustinere, realizandu-se astfel transparenta functionarii C.E.V.M., responsabilizarea deplind a tuturor celor
implicati in procesul educational, prezentarea periodica publica a resurselor, actiunilor si a rezultatelor
C.EV.M;;

2.3. Contractul-cadru incheiat intre C.E.V.M. si Consiliul Local prevede:

a. Obiectul contractului: cuantumul alocatiilor bugetare pentru finantarea cheltuielilor materiale si de

servicii, pentru realizarea activitatii de instructie si educatie a elevilor (stabilit in functie de numéarul mediu de

elevi scolarizati, in baza proiectului de dezvoltare a C.E.V.M.), pentru achitarea reducerilor privind transportul
local al elevilor de la cursul de zi si pentru finantarea dotarilor si a obiectivelor de investitii;

b.  Obligatiile partilor contractante.

(3). ME.C.S. asigura:

a) Fondurile pentru acordarea burselor pentru elevi (de merit, de studiu, de ajutor social), repartizate
Inspectoratului Scolar, in functie de numarul de elevi de la cursurile de zi.

b) Criteriile generale de acordare a burselor se stabilesc de M.E.C.S., in colaborare cu M.M.P.S_;

c) Criteriile specifice de acordare a burselor se stabilesc anual, in Consiliul de administratie al
Inspectoratului Scolar, in limitele fondurilor repartizate si in raport cu integralitatea efectuarii, de catre
elevi, a activitatilor scolare;

d) Finantarea activitatilor extrascolare (stiintifice, tehnice, cultural-artistice si sportive), cele pentru elevii
capabili de performante superioare, precum si taberele de creatie, sportive si de odihna ale elevilor,
conform normelor stabilite de M.E.C.S., putandu-se folosi, in acest scop si alte surse de finantare;

e) Fondurile necesare pentru salarizarea personalului didactic auxiliar si administrativ din C.E.V.M.,

precum si cheltuielile de functionare a .
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(4). Documentatia tehnica si materialele pentru constructii destinate invatamdntului de stat si particular
acreditat, precum §i achizitionarea de aparatura, utilaje, fond de carte, publicatii si dotari pentru procesul
didactic sunt scutite de TVA si de taxe vamale .
(5). C.E.V.M. poate beneficia si de alte surse de venituri dobandite in conditiile legii (subventii, donatii,
sponsorizari si taxe de la persoane fizice si juridice).

a.  Veniturile astfel obtinute se gestioneaza si se utilizeaza integral la nivelul C.E.V.M., fard véarsaminte la

bugetul de stat si fara afectarea alocatiilor de la bugetul de stat ,

b.  Pentru unele activitati se pot percepe taxe, in conditiile legii (plata politistului comunitar/gardianului,

probe de examene, etc).
(6). Directorul C.E.V.M. se preocupa de intretinerea §i administrarea bazei materiale, de imbundtdtirea
conditiilor de desfasurare a procesului de invatamant.

Planul de venituri si cheltuieli se propune si se discuta in Consiliul de administratie al scolii.

CAPITOLUL X
DISPOZITII FINALE

Art. 142, Pentru cabinetele de informatica sunt valabile reguli specifice care se comunica tuturor
elevilor la prima ora de informaticd (anexa 6). In privinta activititii din celelalte cabinete, profesorii de
specialitate (in special fizica si chimie) vor prelucra regulile de SSM si PSI in prima ora realizatd in spatiile
respective.

Profesorii de educatie fizica si sport vor instrui toti elevii cu privire la regulile de protectie pentru prevenirea
accidentelor la ore precum si obligatiile privind prezentarea la ore si regimul scutirilor medicale.

Art. 143. Profesorii de educatie fizica si limbi strdine vor trece cel tarziu pana la sfarsitul fiecarei
sdptamani absentele si notele elevilor in catalog.

Art. 144. Scoala nu raspunde de obiectele personale ale elevilor.

Art. 145. Biblioteca scolii functioneaza in conformitate cu Regulamentul de organizare si functionare a
bibliotecilor scolare.

Art. 146. Capitolele si prevederile din Regulamentul de organizare si functionare a unitdtilor de
invatamdnt preuniversitar care nu sunt mentionate in acest Regulament intern se aplica intocmai asa cum sunt
stipulate in documentul respectiv.

Art. 147. Capitolele si prevederile din Statutul personalului didactic si Codul muncii care nu sunt
mentionate in acest Regulament de ordine interioara se aplica Intocmai agsa cum sunt stipulate in documentul
respectiv.

Art. 148. In unitatile de invatimant preuniversitar, fumatul este interzis, conform legii.

Art. 149. Se interzice constituirea de fonduri de protocol sau a oricarui alt fond destinat derularii
evaludrilor nationale (teste nationale, examen de bacalaureat, examene de absolvire).

Art.150. Intrarea in vigoare a Regulamentului de ordine interioara :
a. Modificarile prezentului regulament S-au efectuat in urma dezbaterilor din Comisia pentru elaborarea R.O.I.
—ului , in Consiliul profesoral si dupa aprobarea in Consiliul de administratie;
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b. Prezentul regulament, dupa intrarea in vigoare, devine obligatoriu pentru intregul personal al C.E.V.M.
(didactic, didactic auxiliar si nedidactic), pentru toti elevii din C.E.V.M. , parintii acestora, cat si pentru

partenerii nostri sociali si economici.

Comisia de elaborare a Regulamentului de ordine interioara:

Responsabil : - prof. Constantinescu Nicoleta
Memobrii :

- prof. Comisel Vasilica

- prof. Moise Alina

- prof. Matei Carmen

- prof. Lazar Corina

- prof. Nicolae luliana

- prof. Bucur Rodica

- prof. Vasile Brindusa

- Craciun Gabriela Roxana

Director, Lider de sindicat,

Prof. Lupu Simon Craciun Gabriela Roxana
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ANEXE
Anexanr. 1
ROMANIA

MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
COLEGIUL ECONOMIC ,VIRGIL MADGEARU”, MUNICIPIUL PLOIESTI

Str.Rudului, nr.24, Municipiul Ploiesti, jud. Prahova
Tel. 0244 /542.341; Fax 0244 /543.794 (Secretariat); Tel./Fax 0244/591.240 (Director)
e-mail: colegiul_economic_ploiesti@hotmail.com _ .
site: http://cevmpl.licee.edu.ro

Avand 1n vedere prevederile Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile
ulterioare, ale Regulamentului de organizare si functionare a unitatilor de ITnvatamant preuniversitar aprobat
prin Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetarii stiingifice nr. 5.079/2016., ale Legii nr. 272/2004,
privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicata,

Se incheie prezentul:

CONTRACT EDUCATIONAL
I. Partile semnatare
1. COLEGIUL ECONOMIC VIRGIL MADGEARU; MUNICIPIUL PLOIESTI_, cu sediul in Str Rudului
nr 24, reprezentata prin director, dna prof. SIMONA LUPU,

2. Beneficiarii secundari ai invatdmantului preuniversitar definiti, conform legi, drept familiile
b

anteprescolarilor, ale  prescolarilor si  elevilor, reprezentata  prin  doamna/domnul
....................................................... parinte/tutore/sustindtor legal al elevului, cu domiciliul

3. 3. Beneficiarii primari ai invatdmantului preuniversitar definiti, conform legii, drept anteprescolari, scolari
si elevi, reprezentat prin elevul............cccoovviiiiiiiiniiii e

I1. Scopul contractului: asigurarea conditiilor optime de derulare a procesului de invatamant prin
implicarea si responsabilizarea partilor implicate in educatia beneficiarilor directi ai educatiei.

III. Drepturile partilor: drepturile partilor semnatare ale prezentului contract sunt cele prevazute in
Regulamentul cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar si in Regulamentul
-cadru de organizare si functionare a unitatii de invatdmant .

IV. Partile au cel putin urmatoarele obligatii: *)

1. Colegiul Economic Virgil Madgearu Municipiul Ploiesti se obliga:

a) sa asigure conditiile optime de derulare a procesului de invatamant;

b) sa asigure respectarea conditiilor si a exigentelor privind normele de igiend scolard, de protectie a muncii,
de protectie civild si de paza contra incendiilor in unitatea de invatamant;

c) sd asigure ca tot personalul unitatii de Invatamant respecta cu strictete prevederile legislatiei in vigoare.

d) sa asigure ca toti beneficiarii educatiei sunt corect si la timp informati cu prevederile legislatiei specifice
in vigoare;

e) ca personalul din Tnvatdmant sa aibd o tinutd morald demna, in concordantd cu valorile educationale pe
care le transmite elevilor si un comportament responsabil,

f) sd sesizeze, la nevoie, institutiile publice de asistentd sociald/educationald specializata, directia generala
de asistenta sociald si protectia copilului in legatura cu aspecte care afecteaza demnitatea, integritatea fizica
si psihica a beneficiarului primar al educatiei;

g) sa se asigure cd personalul din Invatamant nu desfasoara actiuni de naturd sa afecteze imaginea publica a
beneficiarului primar al educatiei, viata intima, privata si familiala a acestora;
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h) sa se asigure cd personalul din Tnvatdmant nu aplicd pedepse corporale si nu va agresa verbal sau fizic
colegii.

1) ca personalul didactic evalueaza beneficiarii primari ai educatiei direct, corect si transparent si nu
conditioneaza aceastd evaluare sau calitatea prestatiei didactice la clasa de obtinerea oricdrui tip de avantaje.
Jj) sa desfasoare in unitatea de invatamant activitati care respectd normele de moralitate si nu pun in niciun
moment in pericol sanatatea si integritatea fizica sau psihica a beneficiarulor primari ai educatiei, respectiv
a personalului unitatii de Invatdmant.

k) sd asigure ca in unitatea de invatdmant sunt interzise activitatile de natura politica si prozelitism religios.
2. Beneficiarul secundar al invatamdantului preuniversitar are urmdatoarele obligatii:

a) asigura frecventa scolara a elevului in Tnvatdmantul obligatoriu si ia masuri pentru scolarizarea elevului,
pana la finalizarea studiilor;

b) prezintd documentele medicale solicitate la inscrierea copilului/elevului in unitatea de invatdmant, in
vederea mentinerii unui climat sanatos la nivel de grupd/clasa pentru evitarea degradarii starii de sanatate a
celorlalti copii/elevi din colectivitate/ unitatea de Invatamant;

c¢) cel putin o data pe luna, ia legatura cu profesorul diriginte pentru a cunoaste evolutia beneficiarului
primar al educatiei;

d) raspunde material pentru distrugerile bunurilor din patrimoniul scolii, cauzate de elev;

e) respecta prevederile Regulamentului de organizare si functionare a Colegiului Economic “Virgil
Madgearu” , Municipiul Ploiesti;

f) nu agreseaza fizic, psihic, verbal personalul unitatii de invatdmant.

3. Beneficiarul direct are urmdtoarele obligatii:

a) de a se pregati la fiecare disciplind/modul de studiu, de a dobandi competentele si de a-si Insusi
cunostintele prevazute de programele scolare;

b) de a frecventa cursurile, in cazul beneficiarilor primari ai educatiei din invatamantul de stat, particular si
confesional autorizat/acreditat;

c) de a se prezenta la cursuri si la fiecare evaluare/sesiune de examene organizata de unitatea de invatdmant,
in cazul elevilor din invatdmantul obligatoriu, inscrisi la cursuri cu frecventa redusa;

d) de a avea un comportament civilizat si o tinuta decenta in unitatea de invatamant;

e) de a respecta Regulamentul de organizare si functionare a Colegiului Economic Virgil Madgearu ,
municipiul Ploiesti, regulile de circulatie, normele de securitate si de sandtate In munca, de prevenire si de
stingere a incendiilor, normele de protectie a mediului;

f) de a nu distruge documentele scolare, precum cataloage, carnete de elev, foi matricole, documente din
portofoliul educational etc.;

g) de a nu deteriora bunurile din patrimoniul unitatii de invatamant (materiale didactice si mijloace de
invatamant, carti de la biblioteca scolii, mobilier scolar, mobilier sanitar, spatii de Tnvatamant etc.);

h) de a nu aduce sau difuza, in unitatea de invatamant, materiale care, prin continutul lor, atenteaza la
independenta, suveranitatea si integritatea nationala a tarii, care cultiva violenta si intoleranta;

1) de a nu participa la actiuni de protest,; astfel decat este prevazut in Statutul elevului

J) de a nu detine/consuma/comercializa, in perimetrul unitatii de invatamant droguri, substante etnobotanice,
bauturi alcoolice, tigari,

k) de a nu introduce si/sau face uz, in perimetrul unitatii de Tnvatdmant, de orice tipuri de arme sau alte
produse pirotehnice, cum ar fi munitie, petarde, pocnitori, brichete etc., precum si spray-uri lacrimogene,
paralizante sau altele asemenea care, prin actiunea lor, pot afecta integritatea fizica si psihica a beneficiarilor
directi ai educatiei si a personalului unitatii de Invatamant;

I) de a nu poseda si/sau difuza materiale care au un caracter obscen sau pornografic;

m) de a nu aduce jigniri si de a nu manifesta agresivitate in limbaj si iIn comportament fata de colegi si fata
de personalul unitatii de Tnvatdmant sau de a leza in orice mod imaginea publica a acestora;

n) de a nu provoca/ instiga/participa la acte de violenta in unitate si n afara ei;

0) de a nu parasi incinta scolii in timpul pauzelor sau dupa inceperea cursurilor, fara avizul profesorului de
serviciu sau al profesorului diriginte.
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V. Durata contractului : prezentul contract se incheie, de regula, pe durata unui nivel de Invatamant.
VI. Alte clauze: vor fi inscrise prevederi legale, conform Legii educatiei nationale nr.1/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare si Regulamentului de organizare si functionare a unitdtilor de

invatamant preuniversitar, ale Legii nr. 272/ 2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului.

Incheiat azi, , in doud exemplare, 1n original, pentru fiecare parte.

COLEGIUL ECONOMIC VIRGIL MADGEARU PLOIESTI,

Am luat la cunostintd,

Beneficiar direct, elevul, Beneficiar indirect**),
(in vdrsta de cel putin 14 ani)

*) Contractul educational-tip urmeaza a fi particularizat, la nivelul fiecarei unitati de invatamdnt, prin
decizia consiliului de administratie.

**) Pdarintele/tutorele/sustindtorul legal, pentru elevii din invatamdntul liceal, respectiv elevul, pentru
invatamdntul postliceal.
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Anexanr. 2

ORDIN nr. 3539/ 14.03.2012
privind aprobarea contractului de pregitire practica
a elevilor din invataméantul profesional si tehnic
publicat in MONITORUL OFICIAL AL ROMANIEI , partea I, Nr. 192/23.111.2012

CONTRACT DE PREGATIRE PRACTICA
pentru efectuarea stagiului de pregitire practica a elevilor din invatdmantul profesional si tehnic

Prezentul contract se incheie intre:

Unitatea de invatimant COLEGIUL ECONOMIC ,,VIRGIL MADGEARU”, MUNICIPIUL
(organizator de practica) PLOIESTI

reprezentata de Dl/Dna LUPU SIMONA

director

. . STR RUDULUI 24, PLOIESTI
Adresa organizatorului de

practica telefon 0244 e-mail | colegiul_economic_ploiesti@hotmail.com
542341

Elevu- anul clasa domemul vde pregatire | e oen nlv.el_ul de

(practicant | scolar profesionala calificare

)} 2016- .

inscrisi in 2017 Economic

Operator economic

(partener de practica)

reprezentata de DI/Dna

(numele si calitatea)

Adresa partenerului de

practica telefon | | e-mail |

Perioada pentru care se incheie contractul de pregatire
practica:

Anul scolar

Articolul 1 Obiectul contractului de pregatire practica

Contractul stabileste cadrul in care se organizeaza si se desfasoara stagiul de pregdatire practica in
vederea invatarii la locul de munca, ca parte a programului de pregatire profesionalda prin invatamant
profesional si tehnic.

Stagiul de practicd este organizat in vederea dobandirii competentelor profesionale mentionate in
anexa pedagogica care face parte integrantd din prezentul contract, in conformitate cu Standardul de
pregétire profesionala si curriculumul aprobate prin Ordinul Ministrului Educatiei Nationale

Modalitatile de derulare si continutul stagiului de pregatire practica sunt descrise in prezentul contract
si in anexa pedagogica.

Articolul 2 Statutul practicantului

Practicantul este, pe toatd durata stagiului de pregatire practica, elev al unitétii de invatamant.

Articolul 3 Cadrul in care se desfasoara stagiul de practica
Stagiul de pregatire practica (se bifeaza situatia corespunzatoare):

- se efectueaza in cadrul unui contract de munca, cei doi parteneri putand sd beneficieze de
prevederile

Legii nr. 72/2007 privind stimularea incadrarii in munca a elevilor si studentilor, cu modificarile
ulterioare
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- nu se efectueaza in cadrul unui contract de munca X
- se efectueaza in cadrul unui pR.O.L.ect finantat prin Fondul Social European (FSE)
- se efectueaza in cadrul unui pR.O.l.ect cu finantare din alta sursa decat FSE

Articolul 4  Remunerarea practicantului

Practicantul poate fi remunerat pe perioada desfasurarii stagiului de practicd numai pe baza unui
contract de munca incheiat intre practicant si partenerul de practica in care se desfasoara stagiul de practica.

In cazul angajarii pe perioada stagiului de pregitire practicd, partenerul de practici se obligd si
respecte prevederile legislatiei muncii, sd Instiinteze organizatorul de practicd si sd convind impreund cu
acesta cu privire la modalitatile de corelare a programului de lucru cu programul de pregatire al elevului.

Partenerul de practicd poate acorda practicantului sprijin material sau de altd naturd conform legii.
Stimulentele financiare oferite de catre partenerul de practicd sub forma de burse, gratificari, premii etc.,
precum si alte forme de sprijin acordat practicantului sunt mentionate la art. 9.

Articolul 5 Sanatatea si securitatea in munca

Partenerul de practica are obligatia respectarii prevederilor legale cu privire la sanatatea si securitatea
in munca a practicatului pe durata stagiului de instruire practica.

Activitatile desfasurate 1n timpul stagiului de practica vor fi potrivite cu dezvoltarea fizica, aptitudinile
si cunostintele practicantului, fard a-i fi periclitate sanatatea, dezvoltarea §i pregatirea profesionala.
Incadrarea in practicd la locuri de munci grele, vitimitoare sau periculoase se poate face numai dupa
implinirea varstei de 18 ani’

Activitatile din timpul practicii vor respecta conditiile similare cu prevederile Codului muncii
referitoare la incadrarea in munca a minorilor [art. 13 alin. (2) si (5) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicatd].

Articolul 6 Responsabilitatile practicantului

Practicantul are obligatia ca pe durata derularii stagiului de pregatire practica sa respecte programul de
lucru stabilit si sa execute activitatile solicitate de tutore, prevazute in anexa pedagogica, dupa o prealabild
instruire.

In cazul nerespectirii obligatiilor, practicantului i se aplici sanctiunile conform regulamentului de
organizare si functionare al unitatii de invatamant.

Practicantul are obligatia de a respecta prevederile contractului de pregatire practica si ale anexei
pedagogice asumate prin declaratiille de angajament din anexele A si B® care fac parte integranta din
prezentul contract.’

In cazul unui contract individual se completeazi anexa A, iar in cazul unui contract pentru un grup de
elevi se completeaza anexa B.

Practicantul are obligatia, pe intreaga duratd a stagiului de practica, de a utiliza si de a completa un
caiet de practica care va cuprinde informatii privind:

hh. denumirea modulului de pregatire;

Il.competentele exersate;

Jj.activitatile desfasurate pe perioada stagiului de pregatire practica, sarcinile si temele de lucru realizate;
kk. observatiile personale privitoare la activitatea depusa.

Caietul de practica este verificat periodic de catre tutore si cadrul didactic responsabil cu urmarirea
derularii stagiului de pregatire practica.

Caietul de practica si certificatul de practica, al carui model este prevazut in anexa nr. 2 la Ordinul
Ministrului Educatiei Nationale nr. 3.539/2012 privind aprobarea contractului de pregatire practica a elevilor
din invatamantul profesional si tehnic, constituie dovezi ale desfasurarii pregatirii practice si sunt luate in
considerare la evaluarea si certificarea competentelor dobandite de practicant.

Pe durata stagiului de practica, practicantul are obligatia de a respecta regulamentul de ordine
interioara al partenerului de practicd. In cazul nerespectirii acestui regulament, directorul operatorului
economic/institutiei partener de practica isi rezerva dreptul de a anula obligatiile si drepturile practicantului
in cauza, stabilite prin contractul de practica, dupa ce in prealabil a instiintat directorul unitétii de invatamant
la care este inscris elevul practicant.
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Practicantul are obligatia de a-si insusi si respecta normele de securitate si sanatate In munca generale
si specifice partenerului de practica.

Practicantul se angajeaza sa nu foloseasca, in niciun caz, informatiile la care are acces in timpul
stagiului despre partenerul de practica sau clientii sai, pentru a le comunica unui tert sau pentru a le publica,
chiar dupa terminarea stagiului, decat cu acordul respectivului partener de practica.

Articolul 7 Obligatiile si responsabilitatile organizatorului de practica

Directorul unitatii de invatamant organizator de practica desemneaza un cadru didactic responsabil cu
planificarea, organizarea si supravegherea desfasurarii pregatirii practice a practicantului.

Cadrul didactic desemnat de unitatea de invatamant impreuna cu tutorele desemnat de partenerul de
practica stabilesc tematica de practica si competentele profesionale care fac obiectul stagiului de pregatire
practicd in conformitate cu Standardul de pregatire profesionald si curriculumul corespunzator calificarii
pentru care se pregateste elevul.

Cadrul didactic desemnat de unitatea de invatamant participa la evaluarea competentelor dobandite de
practicant pe durata stagiului de pregatire practica.In cazul in care derularea stagiului de pregitire practica
nu este conformd cu angajamentele luate de catre partenerul de practica in cadrul prezentului contract,
directorul unitatii de Invatamant (organizator de practica) poate decide intreruperea stagiului de pregatire
practicd ce face obiectul prezentului contract dupa informarea prealabild a partenerului de practica si
primirea confirmarii de primire a acestei informari.

Organizatorul de practicd emite Certificatul de pregitire practicd prin care se atestd activitatile
desfasurate de practicant, rezultatele invatarii dobandite de acesta si rezultatul obtinut in urma evaluarii.
Certificatul de pregatire practica va respecta regimul juridic al actelor de studii.

Articolul 8 Obligatiile si responsabilitatile partenerului de practica

Partenerul de practica trebuie sd puna la dispozitia practicantului toate mijloacele necesare pentru
dobandirea competentelor precizate In Anexa pedagogicd si este responsabil pentru calitatea pregatirii
profesionale a practicantului pe durata efectuarii stagiului de practica.

Partenerul de practica participa la evaluarea competentelor dobandite de practicant pe durata stagiului
de pregétire practica.

Partenerul de practica desemneaza un tutore pentru stagiul de practica.

Obligatiile tutorelui sunt prevazute in Anexa pedagogica.

Inainte de inceperea stagiului de practicd, partenerul de practica are obligatia de a asigura instruirea
practicantului cu privire la normele de securitate si sdnatate in munca in conformitate cu legislatia in
vigoare.

Partenerul de practici va lua masurile necesare pentru securitatea si sandtatea In munca a
practicantilor, conform prevederilor Legii securitatii §i sanatatii In muncd nr. 319/2006, cu modificarile
ulterioare, si ale Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata.

Partenerul de practicd certifica faptul de a fi asigurat in materie de responsabilitate civild, in functie de
dispozitiile legale si reglementarile in vigoare. Aceasta dispozitie nu se aplica partenerilor de practica scutiti
prin statutul lor de aceasta asigurare.

Partenerul de practica are obligatia de a informa practicantul asupra riscurilor profesionale conform
legislatiei n vigoare.

Partenerul de practicd completeaza sectiunile corespunzatoare din Certificatul de pregatire practica
prin care se atesta activitatile desfasurate de practicant, rezultatele invatarii dobandite de acesta si rezultatul
obtinut in urma evaluarii.

Avrticolul 9 Sprijinul acordat practicantului de catre partenerul de practica
Formele de sprijin acordat de catre partenerul de practica vor respecta principiile egalitdfii de sanse si
tratamentului nediscriminatoriu pe criterii de gen, rasa, apartenenta etnica, convingeri religioase.

Burse, premii, prime, plata transportului la si de la | NU
locul desfasurarii stagiului de practica, asigurarea
mesei, examindri medicale obligatorii In vederea
efectuarii stagiului de pregatire practica etc. acordate
practicantului

79




Alte forme de sprijin i avantaje NU

Conditii pentru acordarea stimulentelor si formelor | NU
de sprijin mentionate mai sus:

Articolul 10  Persoane desemnate de organizatorul de practica si partenerul de practica
Tutorele
(persoana care va avea responsabilitatea
practicantului din partea partenerului de practicd):
DI/Dna
Functia
Telefon Fax e-mail

Cadrul didactic
responsabil cu urmarirea derularii stagiului de
pregdtire practicd din partea organizatorului de
practica: DI/Dna

Prof.dr.Camelia STOICA-sef catedra

Telefon Fax e-mail
0722 336 254 camelia.stoical5@yahoo.com
Articolul 11  Evaluarea stagiului de pregatire practica

In timpul derularii stagiului de pregitire practica, cadrul didactic responsabil cu urmirirea derularii
stagiului de pregatire practica impreund cu tutorele va evalua practicantul In permanenta, pe baza unei fise
de observatie/evaluare.

Vor fi evaluate atat nivelul de dobandire a competentelor tehnice, cat si comportamentul si modalitatea
de integrare a practicantului in activitatea intreprinderii (disciplind, punctualitate, responsabilitate in
rezolvarea sarcinilor, respectarea regulamentului de ordine interioara al partenerului de practica etc.).

La finalul stagiului de pregatire practicd, cadrul didactic responsabil cu urmarirea deruldrii stagiului de
pregatire practica impreuna cu tutorele evalueaza nivelul de dobandire a competentelor de catre practicant pe
baza fisei de observatie/evaluare, a unei probe orale/interviu si a unei probe practice.

Rezultatul evaludrii va sta la baza notarii practicantului de catre cadrul didactic responsabil cu
derularea stagiului de pregatire practica.

Rezultatele invatarii dobandite de practicant sunt consemnate in Certificatul de pregatire practica.

Incheiatin .............. R SN ladatade ...................l.
. P COLEGIUL ECONOMIC ,,VIRGIL i
Organizator de practicad MADGEARU” MUNICIPIUL Partener de practica
PLOIESTI
DIRECTOR
Reprezentant legal, DIRECTOR Reprezentant legal,
Numele si prenumele Numele si prenumele
Semndtura Semnatura
Stampila Stampila
Data Data
Cadrul didactic responsabil: PROFESOR Tutore de practica: DIRECTOR
Numele si prenumele Numele si prenumele
Semndtura Semnatura
Data Data
N crt. Nume_:le si prenumele elevului Clasa Semnitura elev Semnatl_lra pal_'mtglu! /Data
practicant tutorelui legal instituit
1
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ANEXA PEDAGOGICA a Contractului de pregitire practica nr. ........

a. Durata totala a stagiului de pregatire practica (nr. saptamani, nr. zile/saptamana, nr. total ore)

b. Calendarul stagiului de pregatire practica, timpul de lucru si orarul (de precizat perioadele si zilele de
pregatire pentru practica sdptamanala si pentru cea comasata; in cazul unor secvente de instruire
derulate la puncte de lucru din locatii diferite, se vor preciza distinct perioadele si zilele de pregatire
pentru fiecare dintre acestea.)

c. Adresa unde se va derula stagiul de pregatire practica (in cazul mai multor puncte de lucru cu locatii
diferite se va indica adresa fiecarui punct de lucru.)

d. Deplasarea in afara locului unde este repartizat practicantul vizeaza urmatoarele locatii

e. Conditii de primire a elevului in stagiul de pregatire practica

Precizari privind conditiile prealabile (exemple: examinari/avize medicale obligatorii, instructajul de

securitate §i sandtate a muncii, eventuale conditionari referitoare la promovarea prealabild a unor

teme/module din curriculum etc.).
NOTA:

Se vor evita orice conditii discriminatorii (de gen, etnie, sociala sau personald), in afara celor
Justificate prin legislatia in vigoare sau prin conditiile specifice de lucru. In cazul practicantilor cu cerinte
educative speciale (in particular al celor cu dizabilitati) se vor preciza mdsurile (organizatorice §i
pedagogice) prevazute pentru integrarea acestora pe perioada stagiului.

f. Modalitati prin care se asigurd complementaritatea intre pregatirea dobandita de elev in scoala si in
intreprindere. De exemplu, precizari cu privire la continutul si obiectivele activitatilor organizate in
atelierele si laboratoarele scolii si nivelul achizitiilor dobandite anterior de elevi (de dorit prezentate
sub forma de tabel partenerul de practica, pot fi avute in vedere, de exemplu: competentele pentru
care scoala nu dispune singura de resursele necesare (de precizat in corelare cu pct. 11 de mai jos);
exersarea in conditii reale a unor deprinderi de lucru inifiate in scoala (idem), valoarea adaugata pentru
orientarea carierei (de precizat in ce constd) etc. Se va mentiona si modul de coordonare intre parteneri
pentru asigurarea complementaritatii pregatirii.

g. Numele si prenumele cadrului didactic responsabil care asigurd monitorizarea pedagogica a
practicantului pe perioada derularii stagiului de pregatire practica

h. Responsabilitati ale cadrului didactic responsabil din unitatea de invatamant - organizator al practicii, pe
perioada derularii stagiului de pregatire practica

i. Numele si prenumele tutorelui desemnat de intreprindere, care va asigura respectarea conditiilor de
pregatire si dobandirea de practicant a competentelor profesionale planificate pentru perioada stagiului
de pregatire practica

J- Responsabilitati ale tutorelui de practica desemnat de partenerul de practica

Definirea unitatilor de competente si a competentelor care vor fi dobandite pe perioada efectuarii stagiului
de practica in conformitate cu Standardul de pregatire profesionald si curriculumul aprobat prin Ordinul
Ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr...../ ........

Unitatea d
competente

Modulul dePosturile de Activitati

¢ Competenta
P pregitire lucru* planificate

Observatii

* Se vor mentiona distinct toate posturile de lucru la care vor fi plasati/rotiti practicantii.
k. Modalitati de evaluare si reevaluare a pregatirii profesionale dobandite de practicant pe perioada
stagiului de pregatire practica
Subiectul Metoda/

o oo < e | Evaluatorul |Data Observatii
evaluarii/reevaluarii /instrumentul de evaluare/reevaluare

NOTA:Se mentioneaza toate rezultatele invatarii planificate a fi dobdndite pe parcursul stagiului de
practica care face obiectul contractului de pregatire practica. Ele trebuie sa fie formulate masurabil in
raport cu competentele vizate la pct. 11 de mai sus.
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Fiecarui rezultat al invatarii definit trebuie sa i fie alocata cel putin o evaluare.
Am luat cunostinta:
Cadru didactic Tutore de practica |Practicant
Numele si
prenumele
Data

Semndtura
NOTA:
Se inméaneaza cate un exemplar al prezentei anexe pedagogice cadrului didactic, tutorelui de practica si practicantului sau parintelui/tutorelui legal al acestuia.

Anexanr. 3

ROMANIA

MINISTERUL EDUCATIEI NAJIONALE SI CERCETARII STIINTIFICE
“GIUL ECONOMIC ..VIRGIL MADGEARU”. MUNICIPIUL PLOIESTI

Str.Rudului, nr.24, Municipiul Ploiesti, jud. Prahova
Tel. 0244/542341; Fax 0244/543794(Secretariat); Tel./Fax 0244/591240
(Director)
e-mail: colegiul_economic_ploiesti@hotmail.com

site: http://cevmpl.licee.edu.ro
CODUL DE CONDUITA AL ELEVILOR

DIN CADRUL COLEGIULUI ECONOMIC”VIRGIL MADGEARU” MUNICIPIUL PLOIESTI

Cea mai buna educatie a elevilor nostri se poate face intr-un mediu bazat pe colaborare, sprijin si
transparenta .

Prin prezentul Cod de conduita, dorim sa explicim foarte clar cerintele si asteptdrile scolii noastre.
Orice elev care il respecta, poate avea o dezvoltare personald armonioasa pe traseul educational in scoala
noastra.

Extras din anexa contractului scoali - parinti

OBLIGATIILE SCOLII:

- sa stabileascd si sa comunice politica educationala a scolii si regulamentele acesteia ;
copil ;

- sd asigure egalitatea sanselor privind accesul la educatie si Invatatura ;

- scoala va face tot posibilul ca elevul s se simta in siguranta la scoald ;

- scoala va fi receptiva la sugestiilor parintiilor si elevilor ;

- scoala va aplica planurile de invatdmant in vigoare raspunzand nevoilor individuale ale elevilor ;

- scoala va informa prompt parintii in legaturd cu rezultatele la invatatura ale elevilor, comportamentul
si frecventa acestora la scoala;

- impreund cu pdrintii, scoala va cauta cai de imbunatatire a activitatii scolare ;

- elevii vor fi sprijiniti in pregdtirea examenelor ;

- scoala va informa parintii asupra progresului elevilor prin rapoartele semestriale;

- elevii vor fi evaluati conform standardelor existente.

OBLIGATIILE PARINTILOR:
- sd se asigure daca copilul frecventeaza cursurile cu regularitate, conform programului scolii ;
- sa participe la Intilnirile organizate de scoala in vederea reusitei si progresului copiilor lor ;
- sa se asigure daca elevul respectd regulamentele scolii , conduita in scoala si In afara ei ;
- sa aduca la cunostintd scolii orice aspect care ar putea influenta progresul elevului ;
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- vor stimula §i incuraja copiii pentru a avea rezultate bune la invatatura si purtare ;
- parintii pot face propuneri care sa duca la imbunatatirea calitdtii educatiei.

REGULI GENERALE:

1. Renumele scolii depinde de fiecare actor al procesului educational. Orice activitate prin care
renumele scolii este discreditat este considerata o Incélcare a regulamentului.

2. Fiecare elev are dreptul de a invata fara sa fie intrerupt, deranjat. De aceea fiecare elev trebuie sa fii
punctual si sd nu intarzie la ore. Dupa ce a sunat de intrare, elevii vor intra in clase si vor astepta cadrul
didactic 1n liniste si pregatiti pentru ord. Se interzice elevilor sa ramana pe holuri dupa ce a sunat de intrare.

La abateri repetate se scade un punct la purtare si vor fi anuntati parintii.

3. Uniforma scolii este obligatorie, iar tinuta fiecarui elev trebuie si fie decenta. In caz contrar vor fi
atentionati parintii si elevul va fi mustrat in fata clasei.

4. Respectul, amabilitatea si politetea pe care scoala doreste sa ti le arate, trebuie la randul tau sa le arati
fata de cei din jurul tau in scoala, pe strada si-n toate locurile publice. De aceea TU nu trebuie sa te
obignuiesti sa Injuri, sd folosesti un limbaj urat sau sa te comporti indecent. Nerespectarea acestor reguli
atrage dupa sine mustrarea in fata clasei, a Consiliului profesorilor si mustrare scrisa.

5. Daca vrei ca munca ta s fie respectatd TU trebuie sd o respecti pe a celorlalti. TU nu trebuie sa-ti
deranjezi colegii si personalul scolii prin zgomot cat timp te afli in scoala. Aceleasi sanctiuni ca la punctul 4.

6. Multi oameni au muncit $i muncesc ca scoala sa ofere conditiile de studiu pe care le vezi. Grija fata
de scoala si proprictatea ei este si responsabilitatea ta. Tu trebuie sa arati respect fata de toate bunurile scolii.
Sunt interzise actele de vandalism, distrugere, deteriorare cat de mica a bunurilor scolii. Parintii tai vor plati
toate lucrarile necesare reparatiilor sau vor Inlocui bunurile distruse.

7. Nu trebuie sa lucrezi in conditii de dezordine si murdarie. Multi ar dori sa invete intr-o scoala ca a ta.
Este in interesul tau sa pastrezi scoala curatd. De aceea TU trebuie sa arunci gunoaiele si resturile numai la
cosurile amplasate in scoala. In acest caz sanctiunile prevad: amenda, strangerea gunoaielor din curte, holuri,
clase , mustrare scrisa pentru abateri repetate.

8. TU trebuie sa te dezvolti sanatos si armonios din punct de vedere fizic si psihic. De aceea este interzis
fumatul, consumul de alcool si droguri. Sanctiunile sunt: amenda, eliminarea pe 1 -3 zile, transfer.

9. Fiecare elev, inclusiv TU, are dreptul la o viata scolard frumoasa, sa nu fie batut, jignit sau agresat n
nici un fel in gcoald sau in afard. TU nu trebuie sa-ti faci singur dreptate. Orice manifestare a violentei va fi
pedepsitd prin mustrare scrisd, iar la abateri repetate prin eliminare din scoala.

10. Deoarece scoala este responsabild de siguranta ta In timpul programului scolar, TU nu trebuie sa
parasesti incinta scolii fara permisiunea scrisa a parintilor si acordul scris al personalului didactic. Sanctiuni:
mustrare si anuntarea In scris a parintilor.

11. Intrarea si iesirea din scoald se face de catre elevi pe la intrarea elevilor.

12. Deoarece dorim ca fiecare sa se simtd protejat si-n sigurantd la scoald, interzicem alergatul in incinta
scolii. Deplasarea in scoald se va face in ordine si liniste . Sanctiunile in acest caz sunt: mustrare individuala,
mustrare scrisa, iar la abateri repetate mustrari in fata Consiliul profesorilor clasei.

13. Femeile de serviciu, muncitorul de intretinere, paznicul muncesc mult sa te ajute pe tine in educatie.
Ei pot fi parintii tai. De aceea TU trebuie sa-i tratezi cu respect si politetea pe care o acorzi parintilor tai.
Sanctiuni: mustrare scrisa si in fata Consiliului profesorilor clasei.
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14. Cand sund de intrare TU trebuie sa intri in clasa, sd te pregatesti pentru ora asteptand in liniste
sosirea profesorului. Pentru abateri: mustrare individuala, mustrare scrisa.

15. Cadrele didactice sunt dornice sa te sprijine si sd te incurajeze in munca, sperand sa te vada
depunand tot efortul pentru a invata. Ei se pregitesc zilnic pentru ca intdlnirea cu tine sa fie pentru toti un
prilej de satisfactie si implinire. TU trebuie sa incerci sa-ti dezvolfi un mod de comportare matur astfel incat
sd faci progrese. TU nu trebuie sd deranjezi 1n nici un fel lectiile. Trebuie:

- S3 ai la tine materialele necesare;

- S& nu mesteci guma, s nu mananci sau sa bei apa, suc sau alte produse alimentare 1n timpul orelor.

Sanctiunile 1n acest caz sunt: mustrare in fata clasei , mustrare in fata Consiliului clasei, iar la abateri
repetate eliminarea din scoald pe 1-3 zile sau scaderea notei la purtare.

16. Deoarece fiecare elev este valoros ca individ, ca persoand, TU nu ai dreptul sa Intreprinzi nimic din
ceea ce ar putea pune in pericol viata sau integritatea celor din jur.( batai, jigniri ,utilizarea de petarde,
lasere, etc...). Sanctiuni: scdderea notei la purtare, transfer. TU trebuie sd admiti cd incalcarea
regulamentului in mod repetat va atrage dupa sine pedepse severe. Dorim sa fii alaturi de noi in acceptarea si
respectarea acestuia, participand astfel la propria ta educatie. Cu totii vrem sa te bucuri de timpul petrecut
aici.

Observatiile asupra comportamentului tdu vor fi aduse la cunostintd dirigintilor care vor propune
sanctiunile. Vor fi Instiintati parintii si consemnate si contabilizate pe computer.

Clasele de elevi solicitand ajutorul cadrelor didactice pot dezvolta si completa regulamentul realizand
pe baza acestor reguli generale propriul cod de conduita.

DREPTURILE ELEVILOR

Art.1.

I. Elevii din invatamantul de stat si particular se bucura de toate drepturile constitutionale. Elevii din
invatamantul de stat si particular acreditat se bucura de egalitate in toate drepturile conferite de
calitatea de elev.

m. Nicio activitate organizata in unitatea de invatamant nu poate leza demnitatea sau personalitatea
elevilor, punandu-se accent pe evitarea discrimindrilor de orice fel.

( Discriminarea reprezinta actiunea prin care unele persoane sunt tratate diferit sau lipsite de anumite
drepturi Tn mod nejustificat pe baza unor considerente neintemeiate).

n. Elevul sau, dupa caz, reprezentantul sau legal, are dreptul de a contesta modalitatile si rezultatele
evaludrii. Contestatia se adreseaza cadrului didactic respectiv, care are obligatia de a motiva/justifica
modalitatea de evaluare si rezultatele acesteia. In situatia in care argumentele nu sunt considerate
satisfacatoare, elevul/reprezentantul sau legal se pot adresa directorului unitatii scolare, care, pentru
solutionarea contestatiei, va desemna profesori de specialitate, care nu predau la clasa respectiva.

Art.2.

(1) Elevii din Invatamantul de stat beneficiaza de invatamant gratuit.

2) Elevii pot beneficia de burse sau de alte forme de sprijin material si financiar pentru studii, acordate de
banci, in conditiile legii. Statul ii sprijind material, cu precadere pe elevii care obtin performante, rezultate
foarte bune la invatatura sau la activitati artistice si sportive, precum si pe cei cu situatie materiald precara.
(3) Elevii pot beneficia de suport financiar si din sursele extrabugetare ale unitatilor de invatamant de stat.

Art.3.
0. Conducerile unitatilor de invatamant sunt obligate sa puna, gratuit, la dispozitia elevilor, bazele
materiale si bazele sportive pentru pregatirea organizatd a acestora.
p. Elevii pot fi cazati in internate si pot servi masa la cantinele scolare, in conditiile stabilite prin
regulamente de organizare si functionare a unitatilor respective.
g. Copiii personalului didactic de predare si de instruire practica beneficiaza de gratuitate la cazare n
camine si internate.
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Art.4.

r. In timpul scolarizrii, elevii beneficiaza de asistenta psihopedagogica si medicala gratuiti. De asemenea,
ei au dreptul la bilete cu preturi reduse, la spectacole, muzee, manifestari cultural-sportive si la
transportul in comun, pe baza carnetului de elev, vizat la zi.

s. Elevii pot fi Invoiti pe semestru maxim 5 zile (maxim 35 ore).

Art.5.

Elevii din invatamantul de stat si particular au dreptul sd fie evidentiati si sd primeascd premii $i
recompense, pentru rezultate deosebite obtinute la activitatile scolare si extrascolare, precum si pentru
atitudine civica exemplara.

Art.6.

Elevii din invatdmantul obligatoriu primesc gratuit manuale scolare. Beneficiaza de aceeasi gratuitate si
elevii din invatamantul secundar superior ai caror parinti au un venit lunar, pe membru de familie, egal sau
mai mic decat salariul minim brut pe economie.

Art.7.

Elevii apartinand minoritatilor nationale au dreptul sa studieze si sa se instruiasca in limba materna, la toate
nivelurile si formele de Invatamant, in conditiile prevazute de Legea invatdmantului nr.84/1995, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.8.

Elevii au dreptul sa participe la activitatile extrascolare organizate de unitatea de invatamant, precum si la
cele care se desfagoara 1n palatele si in cluburile elevilor, in bazele sportive si de agrement, in taberele si in
unitatile conexe inspectoratelor scolare, in cluburile si in asociatiile sportive, cu respectarea prevederilor
regulamentelor de functionare ale acestora.

Art.9.

t. Elevilor din invatamantul preuniversitar de stat si particular le este garantatd, conform legii, 25 libertatea
de asociere in cercuri si n asociatii stiintifice, culturale, artistice, sportive sau civice, care se
organizeaza si functioneaza pe baza unui statut propriu, aprobat de directorul unitatii de invatdmant.

u. Exercitarea dreptului la reuniune, conform art.15 alin. (2) din Conventia cu privire la drepturile
copilului, nu poate fi supusa decat acelor limitéri care sunt prevazute de lege si care sunt necesare intr-
o societate democraticd, in interesul sigurantei nationale, al ordinii publice, pentru a proteja sanatatea si
moralitatea publica sau drepturile si libertatile altora.

V. Dreptul la reuniune se exercita in afara orarului zilnic, iar activitatile pot fi sustinute n unitatea de
invatamant, la cererea grupului de initiativa, numai cu aprobarea directorului. Aprobarea pentru
desfasurarea acestor actiuni va fi conditionata de acordarea de garantii scrise, oficiale privind
asigurarea, de catre organizatori, a securitatii persoanelor si a bunurilor.

w. In cazul in care continutul activititilor care se desfasoara in unitatea de invatimant de stat si particular
contravine principiilor susmentionate, directorul unitatii de invadmant poate suspenda sau interzice
desfasurarea acestor activitati.

Art.10.

X. Elevii au dreptul sa participe la activitagile extracurriculare organizate de scoala, precum si la cele
organizate in palatele si cluburile elevilor, baze sportive si de agrement, tabere si unitati conexe
Inspectoratului Scolar.

y. Elevilor din liceu le este asigurat dreptul de asociere in cercuri, organizatii stiintifice, culturale, artistice,
sportive care vor functiona dupd un statut propriu, compatibil cu principiile generale ale
invatdmantului. Dreptul la reuniune se exercita in afara orarului zilnic, iar activitatile pot fi sustinute in
unitatea scolara numai cu aprobarea directorului, la cererea grupului de initiativa.

Elevii Colegiului “Virgil Madgearu” pot face parte din Asociatia Elevilor,

Elevii Colegiului ,,Virgil Madgearu”au libertatea de a redacta si difuza propria revista scolara respectdnd ca

articolele sa nu contravina legislatiei in vigoare sau normelor morale. In caz contrar, directorul va suspenda
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editarea si difuzarea acesteia.

Art.11.
Elevii din invatamantul de stat si particular, cu aptitudini si performante scolare exceptionale, pot promova
2 ani Intr-un an scolar, conform metodologiei elaborate de Ministerul Educatiei si Cercetarii.

Art.12.

Elevii au dreptul sa opteze, conform legii, pentru tipul si forma de invatamant pe care le vor urma si sa
aleagd parcursul scolar corespunzator intereselor, pregatirii si competentelor lor. Pentru elevii minori, acest
drept se exercita de catre parintii/ tutorii legali ai copiilor.

Art.13.
(1) In fiecare unitate de invatamant de stat si particular, se constituie consiliul elevilor, format din
liderii elevilor de la fiecare clasa.
z. Consiliul elevilor functioneaza in baza unui regulament propriu, avizat de conducerea unitatii de
invatdmant si care este anexa a regulamentului intern.
aa. Consiliul elevilor isi desemneaza reprezentantii, elevi din clasele a IX-a —a Xll-a pentru a participa la
sedintele Consiliului de administratie al unitatii de invatamant.

OBLIGATIILE ELEVILOR

Art.l
Elevii din invatamantul gimnazial si liceal, cursuri de zi, au obligatia sa frecventeze
regulat cursurile si sa participe la activitatile scolare si extrascolare, dupa programul stabilit de scoala.

Art.2
bb. Elevii care absenteaza nemotivat 20 ore la diferite obiecte de studiu sau 10% din totalul orelor la un
singur obiect, cumulat pe Intreg anul scolar, vor fi avertizati (ei si familiile lor) ca la 40 de ore
absentate nemotivat la diferite obiecte sau 20% absente din totalul orelor la un singur obiect, cumulate
pe un an scolar, vor fi exmatriculati.
cc. Exmatricularea pentru depasirea numarului de absente nemotivate se aproba de cétre
Consiliul profesoral la propunerea dirigintelui sau a directorului.

Art.3

Elevii trebuie sa aibd o comportare civilizata, atat in scoald cat si in afard ei, trebuie sa cunoasca legile
statului, regulamentul scolar si cel de ordine interioara, regulile de circulatie si cele cu privire la apararea
sanatatii, normele de tehnica securitatii muncii, de prevenire si stingere a incendiilor, de protectie civila si
protectia mediului.

Art4
Elevii trebuie sa aiba o atitudine cuviincioasa, colegiala. Nici unui elev nu-i este permis a face din
nationalitatea, religia, starea sociald sau familiard a unui coleg obiect de jignire si insulta.

Art.5
Elevii datoreaza respect cadrelor didactice, personalului administrativ si de intretinere, tuturor persoanelor
cu care vin in contact, atat in scoala cat si in afara ei.

Art.6
Elevii au obligatia sa-si indeplineascd in mod constiincios sarcinile ce le revin ca elevi de serviciu,
semnaland profesorilor de serviciu sau conducerii liceului neregulile constatate.

Art.7

Elevii sunt obligati sd aiba o tinutd vestimentara decenta, care sa-i individualizeze ca varsta, sex si categoria

sociald de elev. Stridentele vestimentare (fuste mini, decolteuri), par vopsit, machiajul strident, unghiile cu
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lacuri de culori tipatoare, portul cerceilor la baieti etc. nu sunt permise. Tinuta regulamentara este formata
din: pantaloni de stofa si sacou de culoare inchisa ( negru) si camasa alba, fara taieturi, lanturi, alte accesorii
stridente; fuste de culoare inchisa ( negru) de

lungime cel mult o palma deasupra genunchiului, bluze de culoare alb sau albastru, fara inscriptii stridente
sau tendentioase.

Art.8
Este interzis elevilor:

dd. sa manevreze si sa distruga documentele scolare (cataloage, foi matricole, carnete de elev etc.);

ee. sa deterioreze bunurile din baza materiala a scolii. Este interzis a zgaria, taia, rupe, strica sau murdari
bunurile materiale sau localul scolii. Cei care produc asemenea pagube vor remedia stricaciunile,
suportand costul reparatiilor si vor fi sanctionati cu sciderea notei la purtare. In cazul in care elevii
vinovati de aceste distrugeri sau stricdciuni nu sunt descoperiti, pagubele vor fi suportate de catre intreg
colectivul de elevi care a desfasurat activitatea in spatiul de invatamant respectiv. De pastrarea si
integritatea bunurilor materiale comune, aflate pe culoarele liceului (dulapuri, flori, cosuri de gunoi,
tablouri si alte elemente decorative), la grupurile sanitare si anexe, raspund elevii claselor in dreptul
cirora se afld acestea, sau care le utilizeaza. In cazul in care elevii vinovati de producerea unor
distrugeri sau stricaciuni nu sunt identificati, pagubele vor fi suportate de cétre toti elevii.

ff. sa aduca si sa difuzeze in scoald materiale care, prin continutul lor, atenteaza la independenta,
SUVeranitatea §i integritatea nationald a tarii, care cultiva violenta si intoleranta;

gg. sd organizeze si sa participe la actiuni de protest care afecteaza desfasurarea activitatii de invatamant
sau care afecteaza frecventa la cursuri a elevilor;

hh. sa blocheze caile de acces in spatiile de invatamant;

ii.sd patrunda in scoala cu obiecte sau substante care pot afecta starea de siguranta, de securitate si sanatate
a elevilor /personalului scolii (arme albe ,spray-uri lacrimogene , bauturi alcoolice sau derivate,
droguri, substante etnobotanice etc.), indiferent de forma de prezentare a acestora;

JJ-s@ detind si sa consume in perimetrul unitatii de invatamant si in afara acestuia droguri,bauturi alcoolice
sl tigdri si de a participa la jocuri de noroc;

kk. sd aduca si sa difuzeze materiale care prin continutul lor cultiva violenta si intoleranta , precum si
materiale cu caracter obscen si pornografic;

I.sa foloseasca gesturi cu caracter obscen;

mm. sa se asocieze in grupuri (banda, gascd) in scopul comiterii de agresiuni, jafuri, asupra colegilor din
scoala sau asupra altor persoane. Este interzis elevilor scolii sa aduca persoane straine sau sa faciliteze
patrunderea acestora 1n incinta liceului;

nn. sa introduca in salile de clasa cu radiocasetofoane, diverse jocuri electronice etc. si sa utilizeze
telefoanele mobile in timpul orelor de curs, examene si concursuri;

00. sa lanseze anunturi false cu privire la amplasarea unor materiale explozibile in perimetrul liceulu;

pp. sd aduca jigniri si sd manifeste agresivitate in limbaj si in comportament fata de colegi si fata de
personalul liceului, inclusiv pe retelele de socializare. Postarea de mesaje sau filme care prejudiciaza
imaginea scolii (elevi, profesori, cadre didactice auxiliare, personal nedidactic) se sanctioneaza cu
scaderea notei la purtare la nota 4 si eliminare 3 zile, iar pentru cazurile foarte grave se sanctioneaza cu
exmatriculare;

(14) si prezinte scutiri medicale false, emise de alt medic decat cel de familie. In situatii speciale, daci
scutirea medicala provine de la un medic specialist, aceasta trebuie vizatd obligatoriu de medicul scolii.

Art. 9
qq. Elevii au obligatia sa poarte asupra lor carnetul de elev, sa-l prezinte profesorilor pentru consemnarea
notelor, precum si parintilor pentru informare in legatura cu situatia scolara.
rr. La intrarea 1n spatiul de Tnvatdmant, elevii sunt obligati sa aiba asupra lor insemnele scolii (legitimatia),
sa le poarte in permanenta (la ore, in pauze) si sa le prezinte spre verificare profesorilor de serviciu,
gardienilor publici sau oricaror angajati ai scolii.

Art.10
(1)Elevii de serviciu in clasa au urmatoarele atributii:
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ss. Sa efectueze serviciul conform graficului stabilit la ora de dirigentie.

tt. Sa se prezinte la scoala inainte de inceperea primei ore de curs.

uu. Sa pregateasca materialele necesare desfasurarii orelor de curs: creta, stergerea tablelor etc.

vv. Sa comunice cadrelor didactice orice modificare a salii unde urmeaza sa se desfasoare ora de curs.

Www. Sa comunice corect, fiecarui cadru didactic, absentii de la ora respectiva, indiferent daca sunt absenti
de zi, bolnavi, invoiti de diriginte etc.

XX. Sa constate si sa raporteze dirigintelui/profesorului de serviciu in scoald/administratorului/conducerii
colegiului:

yy. orice defectiune existenta la intrarea in clasa sau care s-a inregistrat pe parcursul orelor

zz. probleme disciplinare deosebite (indicarea lor, fara nominalizari)

aaa. Situatia bazei materiale (becuri arse, distrugeri de mobilier/instalatii, geamuri sparte).

Art. 11
Elevii din invatamantul gimnazial si ciclul inferior al liceului trebuie sa utilizeze cu grija manualele scolare
primite gratuit si sa le restituie in stare buna la sfarsitul anului scolar.

Art. 12

Elevii trebuie sd cunoasca si sa respecte:

bbb. legile statului;

ccc. prezentul regulament si regulamentul intern;

ddd. regulile de circulatie si cele cu privire la apararea sanatatii;

eee. normele de tehnica securitatii muncii, de prevenire si de stingere a incendiilor;
fff. normele de protectie civila;

ggg. normele de protectie a mediului.

RECOMPENSE PENTRU O BUNA CONDUITA
hhh. Evidentierea in fata clasei.
iii. Evidentierea in fata colegilor si a Consiliului profesoral.
JlJ- Comunicare scrisa parintilor cu mentionarea faptelor deosebite pentru care este evidentiat.
KkK. (scrisoare de mulfumire)
lll. Popularizarea in mass - media a faptelor deosebite.
mmm. Trimiterea cu prioritate in excursii sau tabere.
nnn. Certificate de merit (de buna purtare).
000. Premii.
ppp. Premiul de onoare al scolii.

SANCTIUNI
a) Observatia individuala si mustrarea in fata clasei;
b) Mustrarea in fata Consiliului profesoral,
¢) Mustrarea scrisa
d) Retragerea temporara sau definitiva a bursei de merit, a bursei sociale, Bani de liceu, a
bursei profesionale.;
e) Eliminarea din scoala pe o perioada de 1-5 zile;
f) Mutarea, temporara sau definitiva, la alta clasa paralela;

b) Pierderea definitiva a bursel.

C) Mutarea disciplinard, temporara sau definitiva, la alta scoala;

d) Preavizul de exmatriculare

e) Exmatricularea din scoald, cu drept de reinscriere in anul urmator, la aceeasi scoala
sau in alta, in acelasi an de studiu, cu exceptia elevilor claselor a IX-a si a X-3,;

f) Exmatricularea, fara drept de reinscriere, din toate unitdfile din invatamantul de stat,

ca urmare a unor fapte deosebit de grave.

in toate cazurile de sanctiuni vor fi instiintati parintii/ tutorii legali.
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Anexa nr.4

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
CONSILIULUI ELEVILOR

Art.1. La nivelul scolii se constituie Consiliul Elevilor ( CE ) format din reprezentantii elevilor desemnati de
fiecare clasa. Consiliul se constituie in prima lund a fiecarui an scolar.
Art.2. Activitatea CE este sprijinita de un profesor — coordonatorul pentru pR.O.l.ecte si programe
educative scolare si extrascolare.
Art.3. In sedinta de constituire a CE membrii sii aleg Biroul permanent al Ce format din 9 persoane:
presedinte, vicepresedinte, secretar, casier i reprezentatii anilor de studiu, in total 5 membri, unul pentru
fiecare an de studiu liceal si 1 pentru gimnaziu. Cu aceeasi ocazie CE isi desemneaza reprezentantul in
consiliul de administratie al scolii.
Art.4. Alegerea biroului permanent, se desfasoara prin vot deschis.
Art.5. Membrii CE sunt alesi pentru un an.
Art.6. Membrii CE alcatuiesc impreund cu profesorul coordonator agenda reuniunilor. Aceasta trebuie sa
contind patru puncte importante: succese scolare, initiative scolare, evenimentul sdptamanii/lunii, evaluare.
Art.7. Presedintele CE, ales prin vot secret, dupa prezentarea platformei program, are mandat pe un an cu
posibilitatea prelungirii lui, dacd membrii CE sunt de acord cu acest lucru. Presedintele prezideaza sedintele
Biroului permanent si sedintele CE.
Art.8. Secretarul este responsabil pentru elaborarea Agendei intalnirilor, pe care o afiseazd cu cateva zile
inainte, pentru a o face cunoscuta consilierilor, la afisierul CE.
Art.9. Directorul scolii este informat despre problematica CE, iar profesorii pot participa la sedintele CE.
Art.10. Consiliul elevilor se intruneste semestrial, iar biroul permanent, la solicitarea presedintelui sau a
coordonatorului, de cate ori este nevoie.
Art.11. CE si biroul permanent au urméatoarele atributii:
gqg. sprijind conducerea unitatii de invatdmant in realizarea obiectivelor privind instructia si educatia
elevilor
rrr. sprijind coordonatorul proiectelorscolare si extrascolare in realizarea si desfagurarea
proiectelordesfasurate in unitatea de invatamant.
sss. Sprijina comisia dirigintilor in imbunatatirea frecventei si stoparea abandonului scolar.
ttt. Sprijina clasa sau scoala in organizarea activitdtilor de petrecere a timpului liber  Intr-un mod placut
si util.
uuu. Sprijind conducerea scolii in organizarea si desfasurarea activittilor de consiliere si orientare socio-
profesionala sau de integrare sociala a absolventilor.
vwv. Organizeaza intreceri sportive interne si la nivel de municipiu, concursuri de culturd generala sau
artistice Tn colaborare cu CE din alte unitati de Tnvatamant din oras sau judet.
WWW. Atrage persoane fizice sau juridice care, prin contributii financiare sau materiale, sa sustina
programe de modernizare a procesului instructiv — educativ si a bazei materiale din scoala.
Art.12. CE si biroul permanent pot realiza venituri proprii prin organizarea, in colaborare cu scoala, a unor
manifestari cultural artistice, sportive, turistice, sau din donatii si sponsorizari din partea unor persoane
fizice sau juridice din tara si strdinatate.
Art.13. Veniturile realizate se utilizeaza conform hotararii Biroului permanent pentru:
xXX. Pentru imbunatatirea bazei materiale a CE (achizitionarea de calculator, imprimanta, rechizite etc)
dar si a bazei materiale a unitatii de Tnvatamant.
yyy. Organizarea de excursii sau tabere pentru elevii cu rezultate bune la invatatura, cu premii la
olimpiadele scolare, stimularea elevilor cu o situatie materiala precara sau a celor care se implica
constant 1n activitatile CE sau in proiectelescolare si extragcolare desfasurate in unitatea de Tnvatamant.
zzz. Sprijinirea activitatilor extracurriculare precum si a altor activitati care contribuie la buna desfasurare
a procesului instructiv-educativ din scoala.
Art.14. Fondurile realizate de CE si Biroul permanent vor fi inregistrate conform normelor in vigoare. La
gestionare fondurilor se va tine seama de urmatoarele:
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aaaa. Sumele realizate se consemneaza intr-un proces verbal, semnat de presedintele, secretarul si casierul
Biroului permanent, in care se mentioneaza: actiunea organizata, cheltuielile si venitul net.
bbbb. Evidenta operatiunilor de incasari si plati se tine cu ajutorul registrului de casa. In acelasi scop se mai
utilizeaza: registrul de procese verbale, chitanta fiscala, actele justificative pentru cheltuielile efectuate.
ccce. Circulatia fondurilor banesti se face numai prin intermediul biroului permanent.
dddd. Platile se fac cu aprobarea Biroului permanent si se justifica cu acte oficiale: facturi, bonuri de casa
stampilate de unitatea emitentd, chitante si altele, potrivit normelor financiare.
eeee. Obiectele de inventar si materialele procurate din fondurile CE sau obtinute din donatii se predau
unitatii de Tnvatdmant pe baza de proces verbal, in care se vor mentiona caracteristicile obiectului i vor
fi trecute in inventarul scolii, potrivit reglementarilor in vigoare.
ffff. Fondurile banesti se pastreaza si se administreaza prin unitatile CEC sau bancare cu respectarea
regulamentului operatiunilor de casa.
Art.14. Biroul permanent prezintd raportul asupra activitatii financiare in sedinta CE la inceputul fiecdrui an
scolar.
Art.15. CE va avea o stampild cu inscriptia ”Consiliul Elevilor”, care va fi utilizatd doar de Biroul
Permanent si de profesorul coordonator (consilierul educativ) .
Art.16. Revistele scolii vor sprijini activitatea CE si vor promova in paginile lor initiativele CE. De
asemenea CE poate avea propria revista si dreptul de a o promova 1n scoala.
Art.17. Discutiile din cadrul CE se transmit in rezumat tuturor elevilor, in cadrul orelor de dirigentie.
Art.18. Biroul permanent va avea un caiet cu procese verbale in care vor fi consemnate toate hotararile din
cadrul sedintelor desfasurate. Caietul va avea paginile numerotate si la Tnceput se va face un proces verbal in
care s fie consemnate prima si ultima pagina.
Art.19. Biroul permanent va alcatui un cod de conduitd morala pe care trebuie sd il respecte membrii
consiliului si elevii unitatii de invatamant. De asemenea codul va contine criteriile de excludere a membrilor
din CE. Codul de conduita morala trebuie sa respecte Regulamentul intern al unitatii de invatamant.
Art.20. Conducerea scolii are obligatia sa asigure conditii corespunzatoare desfasurarii activitatii Consiliului
elevilor.

Anexa nr.5.

Regulament de folosire a laboratoarelor de
informatica, chimie (sala 6) si fonic

a. Accesul elevilor in laboratoare este permis numai in prezenta profesorului de specialitate, care urmeaza
sa tind ora in laborator.

b. Accesul este permis numai pe baza orarului afigsat, pe care sefii de catedra au obligatia sa il
intocmeasca la inceputul anului scolar si sa-1 afiseze.

c. Elevii pot participa §i pot raméane in laborator numai sub stricta supraveghere a profesorului de
specialitate

d. Profesorul raspunde de mobilierul si aparatura tehnica din laborator in timpul orei pe care o desfasoara
acolo.

e. Elevii au obligatia de a raporta profesorului orice deteriorare fizicd sau de functionare incorecta a
aparaturii sau a mobilierului.

f. Profesorii au obligatia sa mentioneze in caietul laboratorului orice neregulad constatatd sau semnalata

de elevi la inceputul sau la sfarsitul orei de curs.

Pe durata pauzei elevii trebuie sa pardseasca laboratorul.

Pagubele materiale produse in laboratoare vor fi suportate de elevii vinovati carora li se va scadea si

nota la purtare cu 2-3 puncte. In cazul laboratoarelor de informatici virusarea sau deteriorarea

intentionatd a softului este considerata paguba materiala. Daca elevii vinovati de aceste stricaciuni nu

sunt descoperiti, consecintele vor fi suportate de intregul colectiv al clasei care s-a aflat in laborator in

perioada producerii stricaciunii.

i. In vederea recuperirii eventualelor pagube produse in laboratoare, administratorul colegiului impreuna
cu profesorii de specialitate vor intocmi un proces verbal de imputare. Decizia de imputare se

> @
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semneazd de catre director, iar serviciul financiar contabil impreund cu profesorul de specialitate
asigura incasarea banilor.
Regulile de mai sus se comunica tuturor elevilor la prima ora tinutd in laborator.

In acelasi context se vor prelucra si regulile de S.S.M si PSIL

Anexa nr. 6.
Personalul de asistenta psihopedagogica

In C.E.V.M. functioneaza cabinetul de asistentd psihopedagogicd condus de un
profesor consilier.
Atributiile profesorului consilier sunt cele prevazute de legislatia in vigoare si de
prevederile prezentului regulament:
a. Optimizarea relatiei elev-elev, elev-profesor, scoala-familie
b. Consiliaza elevii din punctul de vedere al orientarii scolare si profesionale
c. Consiliaza elevii cu rezultate slabe la invatatura, in situatie de abandon scolar,
supradotati, cu tulburari de comportament, consumatori de droguri, tutun, alcool, cu
dificultati de adaptare scolara si de comunicare, etc.
d. Consiliaza profesorii,
e. Consiliaza parintii
Anexanr. 7.
Personalul medical

1.Atributii preventive individuale
a. Examineaza toti elevii din clasele prevazute de reglementarile M.S. pentru
examenul de bilant al starii de sanatate in vederea aprecierii nivelului de dezvoltare
fizica si a depistarii precoce a unor eventuale afectiuni.
b. Examineaza, eliberand vize in acest scop elevii care urmeaza sa participe la
competitiile sportive scolare.
c. Examineaza elevii care vor pleca in diverse tipuri de tabere.
d. Examineaza elevii care vor fi supusi imunizarilor profilactice pentru stabilirea
eventualelor contraindicatii medicale i supravegheaza efectuarea vaccinarilor.
e. Elibereaza-vizeaza documente medicale pentru scutiri de efort fizic
f. Elibereaza-vizeaza scutiri medicale pentru absente pe motive de boala la cursurile
scolare teoretice §i practice.
g. Vizeaza documentele medicale la terminarea scolii
h. Elibereaza adeverintele medicale la terminarea scolii
i. Efectueaza triajul epidemiologic dupa fiecare vacanta scolard sau ori de cate ori
este nevoie.
2.Atributii preventive colective
a. Initiaza supravegherea epidemiologica a unitatii scolare.
b. Depisteaza, izoleaza si declara orice boala infectiocontagioasa.
C. Initiaza actiuni de prelucrare antiparazitard (pediculozi, scabie) si antiinfectioase
(dezinfectie si dezinsectie) in focarele scolare (TBC, infectii streptococice, BDA,
etc.)
d. Controleaza respectarea normelor de igiena in spatiile de invatamant.
e. Initiaza si controleaza diverse activitati de educatie sanitara.
f. Urmareste modul de respectare al normelor de igiend a procesului instructiv —
educativ.
g. Verifica efectuarea periodicd a examenelor medicale stabilite de reglementarile
M.S. de catre personalul didactic, personalul didactic auxiliar si personalul
administrativ.
h. Constata abaterile de la normele de igiena si antiepidermice, aplicand masurile
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corective prevazute de lege.

3.Atributii curative
a. Acordd primul ajutor la nevoie elevilor si personalului angajat din unitatile
scolare arondate.
b. Acorda consultatii curente la solicitarea elevilor.
c. Examineaza, izoleaza, trateaza elevi bolnavi.
d. Solicita institutiilor ierarhic superioare dotarea tehnico — materiald si de
medicamente a cabinetelor medicale din scolile arondate conform baremurilor in
vigoare.

Anexa nr. 8.
Personalul auxiliar

1. Administratorul financiar (contabil sef) isi desfasoara activitatea conform Regulamentului de
organizare si functionare a unitatilor de Invatdmant preuniversitar, art. 89- art.90, a atributiilor
specifice stabilite prin prezentul regulament si legilor in vigoare:
a. asigurd si raspunde de buna organizare si desfasurare a activitatii financiare a Colegiului si a
centrului de executie bugetara, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare
b. angajeaza Colegiul, alaturi de director, in orice actiune patrimoniala
c. reprezinta Colegiul, alaturi de directorul acestuia, in relatiile cu agentii economici in cazul
incheierii contractelor economice, in conformitate cu legislatia in vigoare
d.intocmeste planurile de venituri si cheltuieli bugetare si extrabugetare, planul de casa, precum si
orice alte cheltuieli de planificare financiara, la termenele si in conditiile prevazute de legislatia
in vigoare
e. urmareste executarea integrald a planului de venituri si cheltuieli, in scopul unei judicioase utilizari
a creditelor bugetare alocate, informand periodic conducerea Colegiului in vederea ludrii de
masuri operative, pentru a se asigura realizarea sarcinilor planificate
f. organizeaza si conduce efectuarea operatiunilor contabile pentru scoala si pentru unitatile din
subordine, atat sintetic, cit si analitic si are in vedere ca evidenta sa fie tinuta la zi
g.Intocmeste acte justificative si documente contabile cu respectarea formularelor si regulilor de
alcatuire si completare in vigoare
h. organizeaza si executa controlul preventiv, in conformitate cu legislatia in vigoare
I. efectueaza operatiunile contabile si organizeaza evidenta contabila pe scoala
J. intocmeste formele pentru efectuarea incasarilor si platilor in numerar sau prin conturi bancare,
pentru urmarirea debitorilor si creditorilor
K.organizeazd inventarierea valorilor materiale i banesti, instruirea personalului in vederea
efectuarii corecte a operatiilor de inventariere
. instruieste si controleaza periodic personalul care gestioneaza valori materiale
m. intocmeste si executa planuri de munca si salarii al unitatii, in conformitate cu statul de functii al
unitatii
n.urmareste aplicarea si respectarea dispozitiilor legale privind salarizarea si drepturile personalului
didactic si tehnic-administrativ
0. intocmeste darile de seama contabile si cele statistice, precum si contul de executie bugetara;
p. verifica statele de platd, indemnizatiile de concediu de odihna statele de plata a burselor, listele de
avans chenzinal
g. verificad documentele privind inchirierea spatiilor
r. efectueaza lucrarile de fundamentare si executare a bugetului de venituri si cheltuieli la termenele
stabilite, pe baza datelor comunicate de unitatile arondate
S. repartizeaza unitatilor afiliate si comunicd celor din compartimentele de specialitate nivelurile
aprobate prin buget pentru cheltuieli curente, alte subcapitole de cheltuieli
t. intocmeste referat si-1 supune aprobarii directorilor, privind componenta comisiilor de receptie,
atat pentru materiale, cat si pentru bunuri intrate in unitate, prin dotdri de la buget, prin
autofinantare, prin donatii
u. intocmeste lunar balante de verificare pe rulaje si solduri
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V.intocmeste balanta analiticd trimestriald pentru obiectele de inventar, lunar pentru alimente si
materiale de curatenie si anual pentru mijloacele fixe

W. claseaza si pasteraza toate actele justificative de cheltuieli, documente contabile, fise, balante de
verificare

X.1indeplineste orice alte sarcini cu caracter contabil-financiar trasate de directorul colegiului sau
stipulate expres in acte normative

y. respecta normele de sandtate si securitate in munca, precum si pe cele de prevenire si stingere a
incendiilor

Z. nu paraseste neanuntat locul de munca

2. Secretarul isi desfigoara activitatea conform Regulamentului de organizare si functionare a
unitatilor de Tnvatdmant preuniversitar, art. 81- art.86, a atributiilor specifice stabilite prin prezentul
regulament si legilor in vigoare:

a. intocmeste lucrarile de secretariat privind inceperea anului scolar, incheierea semestrului,
incheierea anului scolar si organizarea examenelor de bacalaureat, admitere, corigente si
transferdri elevi, tine evidenta elevilor care solicita sa nu frecventeze orele de religie

b. intocmeste statele de functii, fisa de incadrare, statele de plata ale salariilor sau ale altor drepturi
banesti ale intregului personal, pe baza dispozitiilor de angajare si salarizare, a condicii de
prezenta si a situatiilor primite de la contabilitate (contracte proprii, alocatii copii, etc.)

C. asigurd permanenta pe Intreaga perioada a orelor de curs, raspunde de condica de prezenta

d. completeaza cu datele necesare registrul de prezenta a personalului didactic

e. completeaza registrul general de evidenta a salariatilor

f. completeaza si raspunde de registrul de evidenta a elevilor, registrele matricole

g. raspunde de sigiliul scolii

h. tine evidenta concediilor fara plata si a invoirilor

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

J. intocmeste si transmit, in termenele stabilite, situatiile solicitate de organele ierarhic superioare

K.se ingrijeste de completarea si pastrarea dosarelor cu acte si a carnetelor de munca ale
personalului din scoala

|. intocmeste formele (dispozitiile) de angajare, transferare, elaborare, promovare, salarizare si
sanctionare pentru intregul personal ce se angajeazd de directorul scolii precum si alte decizii
hotarate de acesta si asigura pastrarea registrului de decizii si comunicarea lor

m. raspunde de distribuirea carnetelor de alocatii si tine evidenta lor lunara

n.raspunde de distribuirea ordinelor de deplasare si {ine evidenta acestora

0. efectueaza lucrdrile de inregistrare a corespondentei colegiului: registrul de intrari-iesiri

p. raspunde de registrul de corespondenta profesori-parinti

g.raspunde de registrul de ordine, dispozitii, comunicari, atat pentru cele date de directori, cat si
pentru notele telefonice sau verbale primite de la forurile superioare

r. informeaza operativ conducerea unitatii in legatura cu toate documentele intrate la secretariat

S. efectueaza lucrari de dactilografiere copiere si multiplicare

t. raspunde de arhiva scolii

U.dacd in timpul programului receptioneazd apeluri telefonice de amenintare anuntd de urgenta
Politia

V.respectd normele de sdndtate si securitate in munca, precum si pe cele de prevenire si stingere a
incendiilor

W. nu paraseste neanuntat locul de munca.

3. Administratorul de patrimoniu (administrator) isi desfasoara activitatea conform
Regulamentului de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar, art. 89 —art.
90, a atributiilor specifice stabilite prin prezentul regulament si legilor in vigoare:
a. stabileste sectoarele de lucru pentru personalul de ingrijire si le coordoneaza activitatea
b. stabileste programul personalului nedidactic si il supune spre aprobare directorului
C. urmareste respectarea contractelor incheiate de Colegiu si reprezinta institutia in problemele
93



administrative si gospodaresti la insarcinarea conducerii Colegiului

d. administreaza localurile Colegiului, asigura curatenia lor si se ocupa de incalzitul si iluminatul
acestora

e. propune masuri pentru efectuarea reparatiei localurilor si a mobilierului deteriorat

f. raspunde de asigurarea pazei si securitatea cladirilor in timpul orelor de program si ia masuri
pentru preintampinarea incendiilor

g. face parte din comisiile de inventariere §i casare a bunurilor, acolo unde nu gestioneaza bunurile

h. repartizeaza sarcini personalului de serviciu, in functie de spatiu, de nevoile institutiei si de
obligatiile legate de munca

i. urmareste modul de realizare a sarcinilor personalului de serviciu

J. propune, saptamanal, directorului si contabilului sef, lucrarile de reparatii curente necesare

K. efectueaza incasarile si platile necesare legate de activitatea scolii

. distribuie salariile intregului personal si bursele elevilor

m. completeaza cu datele necesare registrul de prezenta , didactic auxiliar si nedidactic

n. se Ingrijeste de buna pastrare a materialelor aflate in gestiunea sa, avand obligatia de a opera atat
intrarile cit si iesirile de magazie;

0. efectueaza inventarierea valorilor materiale la termenele si in conditiile stabilite de normele
legale in vigoare

p.raspunde de aranjarea, pastrarea si distribuirea materialelor din magazie

g. urmdreste modul in care se asigurd securitatea cladirilor Colegiului

I. nu paraseste neanuntat locul de munca

4. Bibliotecarul 1si desfasoara activitatea conform Regulamentului de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar, art. 95, a atributiilor specifice stabilite prin prezentul
regulament si legilor in vigoare:
a. raspunde de gestiunea, securitatea si buna pastrare a colectiilor
b. opereaza la timp in documentele de evidenta a colectiilor
c. verifica colectiile in vederea selectiei publicatiilor
d. recupereaza la timp publicatiile imprumutate
€. promoveaza cartea
f. atrage elevii si stimuleaza lectura
(activitati in parteneriat), pentru a se asigura parcursuri pedagogice interdisciplinare si
transcurriculare
h. sprijina informarea si documentarea cadrelor didactice
I. realizeaza programe de activitate semestriala
J. participa la consiliile profesorale, cand este solicitat
K. respecta normele de sanatate si securitate in munca precum si pe cele de prevenire si stingere a
incendiilor
I. Activitati specifice:
Evidenta si popularizarea publicatiilor
Achizitie-casare publicatii
Depozitare
Clasificare / catalogare
imprumut
Organizarea colectiilor
Colaborarea cu CCD in vederea realizarii activitatii de formare continua
Participarea la activitd{i de formare continua

5. Ajutorul analist programator isi desfasoara activitatea conform atributiilor specifice stabilite prin
prezentul regulament si legile n vigoare:
a. realizeaza, sub Indrumarea directorului, secretarului, administratorului de patrimoniu, baza de date si o
actualizeaza permanent (orar, contabilitate, inventar, personal, elevi)
b. colaboreaza cu echipa de realizare si intretinere a paginii WEB a colegiului
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g.
h.

c. verifica zilnic posta electronica (corespondenta ISJ pentru colegiu) si informeaza operativ directorul,
serviciul de secretariat,

d. utilizeaza si pune in functie echipamentele electronice (calculatoare si echipamente auxiliare lor) aflate
in dotarea Colegiului;

e. sprijind cadrele didactice in utilizarea calculatorului in predarea altor discipline, precum si evaluarea
asistata de calculator;

f. acorda sprijin tehnic pentru realizarea de materiale publicitare editate de colegiu

0. intretine reteaua de calculatoare

h. intretine, repara si inlocuieste dispozitivele calculatoarelor hard si soft, urmarind si aplicand solutii
tehnice pentru marirea capacitatii si calitatii lor

I. respectd normele de sanatate si securitate in munca, precum si pe cele de prevenire si stingere a
incendiilor

J. nu paraseste neanuntat locul de munca

. Pedagogul scolar

a. participa, alaturi de personalul didactic din scoala, la formarea unui colectiv-unitar de elevi.

b. indruma si ajuta elevii de la semiinternat la pregatirea lectiilor, controleaza efectuarea temelor, se
ingrijeste de participarea elevilor la lectii si la toate celelalte activitati programate in scoala.

C. asigurd indeplinirea zilnica de cétre elevi a programelor de activitate in cantina si in sala de studiu.

d. se ocupa de organizarea timpului liber al elevilor: lectura particulara, auditii, serbari, participari la
activitati sportive, plimbari.

€. contribuie 1n toate Tmprejurarile la formarea deprinderilor de ordine, curatenie si disciplina la elevi.

f. indruma pe elevi sa respecte regulile igienico-sanitare in scoald, cantina.

g. informeaza directorul scolii, dirigintii si parintii asupra activitatilor si comportarii elevilor.

h. participa la sedintele consiliului profesoral, atunci cand este invitat.

I. alege modalitati de comunicare cu elevii.

J. Identifica nevoile elevilor.

K. faciliteaza comunicarea elev-elev.

l. se informeaza despre elevi.

m. consiliaza familia elevului.

n. informeaza familia elevului.

0. determina implicarea familiei.

p. valorifica rezultatele activitatilor

. Supraveghetorul de noapte

. asigura supravegherea elevilor din internat pe timpul noptii;

. ingrijeste si raspunde de obiectele de inventar pe care le are in pastrare, cat si de cele ale elevilor;

. In intervalul orar in care isi desfdsoara activitatea asigura curatenia dormitoarelor, a grupurilor sanitare si
a coridoarelor de acces in dormitoare;

. pe durata programului (orele 23:00 — 7:00) asigura paza cladirii si a anexelor din gospodaria scolii,

. In sezonul rece, dimineata aprinde focul in cele douad sali ale gradinitei si deschide portile de acces in

scoala;

in perioada vacantelor scolare realizeaza, impreuna cu personalul de intretinere, lucrari de igienizare si

reparatii;

informeaza directorul scolii, administratorul si pedagogul cu privire la activitatea si comportamentul

elevilor din internat;

respectd normele de protectie a muncii din scoala;

raspunde de inventarul internatului scolar, impreuna cu pedagogul internatului

1

Anexa nr. 9. Personalul nedidactic

. Personalul de intretinere si curatenie
a. stabilirea sectoarelor se realizeaza prin fisa postului
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b. asigura curatenia localurilor scolii, curtii si a spatiilor verzi apartinand Colegiului
C. ingrijeste si raspunde de obiectele de inventar pe care le are in pastrare
d. indeplineste functia de curier sau paznic, precum si orice alte insarcinari din partea
directorului Colegiului sau administratorului, specificate prin fisa postului
e. in perioada vacantelor realizeazd, Impreuna cu muncitorii de intretinere, lucrari de
igienizare §i reparatii
f. nu paraseste neanuntat locul de munca
g. respecta normele de sanatate si securitate in munca, precum si pe cele de prevenire si
stingere a incendiilor.
2. Muncitorul de intretinere fochist
a. ingrijeste si raspunde de buna functionare a instalatiilor de incalzire centrala, apa calda si
sanitare
b. executa reparatiile curente si lucrarile de intretinere ale acestora
C. indeplineste toate Tnsarcinarile primite din partea conducerii Colegiului si a
administratorului, conform fisei postului
d.urmareste saptamanal, impreund cu administratorul, consumul privind gazele naturale
e. nu va consuma bauturi alcoolice in timpul programului si nu se va prezenta la serviciu
sub influenta bauturilor alcoolice
f. realizeaza serviciul de paza a Colegiului in perioada cand nu functioneaza centrala
termica
g. respectd normele de sdnatate i securitate Tn munca, precum si pe cele de prevenire si
stingere a incendiilor
h. nu paraseste neanuntat locul de munca
3. Muncitorul intretinere electrician
a. se ingrijeste si raspunde de buna functionare a instalatiilor electrice si mecanice din
localurile scolii
b. raspunde de intretinerea aparaturii de amplificare a colegiului si a salii de sport executa
reparatiile la toate instalatiile electrice sau mecanice defecte
C. raspunde de intretinerea autoturismului din dotarea Colegiului
d. urmareste saptamanal consumul de energie electrica
e. verifica zilnic prizele, intrerupatoarele, corpurile de iluminat din cladirile colegiului,
luadnd masuri pentru remedierea deficientelor aparute
f. intocmeste referate de necesitate pentru reparatiile curente
g. indeplineste si alte sarcini primite din partea conducerii liceului, conform figei postului si
ordinelor de lucru
h.nu va consuma bauturi alcoolice in timpul programului si nu se va prezenta la serviciu
sub influenta bauturilor alcoolice
I. respectd normele de sanatate si securitate in munca, precum si pe cele de prevenire si
stingere a incendiilor
J. nu paraseste neanuntat locul de munca
4. Muncitorul intretinere tamplar
a. se ingrijeste si raspunde de intretinerea, repararea si reconditionarea mobilierului scolar
din cladirile Colegiului
b. verifica zilnic starea usilor din grupurile sanitare, starea geamurilor de pe holuri, sali de
clasa ale Colegiului, luand masuri pentru remedierea defectiunilor aparute
c. intocmeste referate de necesitate pentru efectuarea reparatiilor curente
d. executa lucrari de reparatii de usi si ferestre, inlocuiri de geamuri
e. Indeplineste alte sarcini primite din partea conducerii Colegiului sau a administratorului,
conform ordinelor de lucru
f. in timpul serviciului si in baza materiala a Colegiului nu executad decat lucrarile de
intretinere a bazei materiale a scolii
g.nu va consuma bauturi alcoolice 1n timpul programului si nu se va prezenta la serviciu
sub influenta bauturilor alcoolice
h. respecta normele de sdnatate si securitate iIn munca, precum si pe cele de prevenire si
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stingere a incendiilor

I. nu paraseste neanuntat locul de munca
5. Muncitorul intretinere lacitus —mecanic

a. se ingrijeste si raspunde de buna functionare a instalatiilor mecanice din localurile scolii

b. raspunde de intretinerea si repararea instalatiilor mecanice defecte

C. verifica periodic instalatiile mecanice

d. identifica prompt eventualele defectiuni aparute la instalatiile mecanice ale scolii

e. ajuta muncitorii calificati (electrician si tamplar) la efectuarea lucrarilor de intrefinere a

localurilor scolii, in timpul orar afectat pentru aceasta celor doi muncitori
f. se ingrijeste si raspunde de reconditionarea mobilierului scolar, alaturi de ceilalti
muncitori
g.nu va consuma bauturi alcoolice in timpul programului si nu se va prezenta la locul de
munca sub influenta bauturilor alcoolice
h. intocmeste referate pentru materialele necesare unor reparatii curente
I. indeplineste si alte sarcinile primite din partea conducerii liceului si administratorului,
conform fisei postului
J. indeplineste si functia de sofer la solicitarea conducerii Colegiului
K.1in timpul serviciului si in baza materiala a colegiului nu executa decat lucrarile de
intretinere a bazei materiale a scolii
|. respecta normele de sanatate si securitate in munca, precum si pe cele de prevenire si
stingere a incendiilor

M. nu va parasi neanuntat locul de munca
6. Magazinerul

a. Intocmeste corespunzator si la termen lucrarile de evidenta ce apartin cantinei, precum:
liste de alimente, borderouri, evidenta achitarii mesei de catre elevi;

b. intocmeste la termen notele de receptie a avizelor ce insotesc marfurile care intrd in
magaziile de materiale si alimente;

C. depoziteaza si gestioneaza alimentele si bunurile materiale ce apartin cantinei scolii;

d. elibereaza alimentele din magazie in vederea pregatirii si servirii la timp in bune conditii
a mesei pentru elevi;

e. asigurd conditiile igienico-sanitare pentru insilozarea corespunzatoare a alimentelor in

perioada de iarna si vara,

f. conduce fisele de magazie, conduce fisele de obiecte de inventar si mijloace fixe;

g. raspunde direct de pastrarea in bune conditii a acestora;

h. indeplineste orice alta sarcina incredintata de conducatorul unitatii pe linie administrativ-

gospodareasca si de secretariat.

7. Paznicul

1. paza se executa conform graficului

2. la predarea schimbului se va consemna in registrul de evidenta a postului
3. sarcinile obligatorii:

a. vegheaza asupra intrarilor in incinta Colegiului ;

b. informeaza operativ conducerea Colegiului despre evenimentele petrecute in timpul
pazei;

C. ia masuri de prevenire si combatere a incendiilor, alarmeaza pompierii si conducerea,
participa la stingerea si localizarea acestora cu mijloacele aflate in dotare, pana la
sosirea pompierilor;

d. in cazul unor evenimente deosebite solicitd de urgenta sprijinul politiei ;

€. nu va consuma bauturi alcoolice In timpul programului si nu se va prezenta la locul de
munca sub influenta bauturilor alcoolice ;

f. respecta normele de sanatate si securitate in munca, precum si pe cele de prevenire si
stingere a incendiilor ;

g. nu va parasi neanuntat incinta Colegiului.
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8. Bucatarul

a. permite accesul in bucatarie a numai persoanelor care lucreaza in acest sector ;

b. serveste masa numai in sala de mese, pe baza de cartela sau ponta; ;

C. este interzis a se introduce 1n bucatarie alimentele procurate pentru consum in familie;

d. bucatarii vor primi alimente din magazie in baza listei Intocmite zilnic, urmarind a
corespunde din punct de vedere cantitativ si calitativ, pentru care semneaza de primire in
prezenta elevului de serviciu, a profesorului sau pedagogului de serviciu;

e. pregateste mancarea cu gust si o imparte in intregime §i Tn mod ragional elevilor si
abonatilor, urmarind a nu se sustrage alimentele pregatite sau nepregatite din bucatarie;

f. personalul de la bucatarie nu are dreptul sia paraseasca locul de muncd in timpul
programului;

g. va studia brosuri sau carti de bucate, facand propuneri de meniuri cat mai variate;

h. controleaza cum se pastreaza alimentele conservate, muraturi etc.;

I. personalul de la bucatérie nu va intrebuinta materialul de protectie (halat, sort, batic) la
domiciliu si nici 1n alte locuri de muncd; nu se admite sa se deplaseze cu el pe coridoare,
birou, WC, pastrandu-se tot timpul curat, schimbandu-se o datd sau de doua ori pe
saptamana, dupa caz;

J. intregul personal de la cantind pastreaza o curatenie exemplarda la veseld si locul de
munca, ingrijeste si raspunde de eventualele stricaciuni sau lipsuri a inventarului pe care il
au in primire;

k. face vizite medicale periodice;
|. pastreaza probele de alimente timp de 36 de ore;

m. la plecarea din serviciu vor verifica: stingerea gazului metan, a luminii electrice, apa
etc.; raspund de eventualele stricaciuni cauzate de aceste neglijente;

n. executa orice alte sarcini date de conducerea unitatii in vederea unei bune desfasurari a
activitatilor din scoala.

o

. Spalatoreasa

raspunde de echipamentul de pat folosit de elevii interni si cei de la cantind ;

tine evidenta cearceafurilor si a fetelor de perna date elevilor si face bilunar schimbul

acestora;

c. face schimbul fetelor de masa la cantina scolii de 2 ori pe luna sau de cate ori este nevoie;

foloseste rational detergentii ridicati de la magazia scolii, in scopul spalarii lenjeriei;

e. fetele de masa, halatele, cearceafurile, fetele de perna, nu vor fi date 1n folosinta, Tnainte
de a fi calcate;

f. respectd normele de protectia muncii cu privire la folosirea motorului electric, a masinii
de spalat si a fierului de cdlcat, norme aplicate la locul de munci;

g. verificd echipamentul de pat si repara la timp cearceafurile, fetele si dosurile de perna;

h. este interzisa stationarea altor persoane in sala unde este lenjeria internatului;

I. executa orice alte sarcini date de conducerea unitatii, in vederea unei bune desfasurari a

activitatii in scoala.

oo

o

Anexa nr. 10

Procedura generala de interventie la nivelul unitatii de invatamant in situatii de violenta

In cazul unei forme usoare a violentei scolare:
1. Daca sanctiunea nu e prevazutd in Regulamentul de organizare si functionare a unitatii de invatdmant

!

Este sesizatd comisia de violenta si conducerea scolii (daca este cazul)

l

Se realizeaza o ancheta detaliata

l
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Este luata o decizie privind aplicarea sau nu a unei sanctiuni
Se stabilesc masuri de asistentd pentru victimd/agresor
2. Daca sanctiunea este prevazuta in Regulamentul de organizare si functionare a unitatii de invatamant

l

Se convoacd consiliul clasei (se analizeaza cazul, se propune si se stabileste o sanctiune)

l

Se sanctioneaza elevul — Tnvatator/institutor/profesor invatdmant primar/diriginte
l

Aplica sanctiunea

!

Informeaza parintii, tutorii sau sustindtorii legali

!

Recomandd masuri de asistenta pentru victima si agresor

!

Monitorizeaza interventiile, colaborand cu parintii si psihologul scolar

In cazul unei forme grave de violenta scolara:

* Dirigintele — Anunta conducerea unitatii de invatdmant

!

Sesizeaza autoritdtile competente (jandarmeria/politia de

proximitate/DGASPC etc.)

!

Sesizeaza parintii, tutorii sau sustindtorii legali

!

Informeaza inspectoratul scolar (consilierul de imagine), in raport cu

gravitatea faptei

4

Instiinteaza Comisia de violenta

81

* Comisia de violentd — Realizeaza o ancheta detaliata

— Propune masuri specifice

— Convoaca consiliul clasei

!

Se stabileste/propune sanctiunea

* Dirigintele — Aplica sanctiunea conform Regulamentului de organizare si functionare a
unitatii de Tnvatamant

— Completeaza Fisa de inregistrare a cazului de violenta si o transmite persoanei
desemnate de Comisia de violenta sa centralizeze fisele si sa le Inregistreze in
baza de date

* Psihologul scolar — Realizeaza consilierea psihologica pentru victima/agresor

* Dirigintele si psihologul scolar — Colaboreaza cu familia elevului

— Monitorizeaza cazul

* Comisia de violenta se asigura ca fenomenul de violenta a fost inregistrat, cd masurile de
interventie au fost puse 1n aplicare si urmareste impactul acestora asupra actorilor implicati in
cazul de violenta respectiv.

Anexanr. 11
Procedura generala de interventie la nivelul unitatii de invatamant in situatii de violenta

ce necesita interventia politiei/jandarmeriei/politiei locale/ambulantei

Incinta unitatii de invatamant reprezinta toata zona scolii, incluzand sélile de clasa, cancelaria,
coridoarele, terenul de sport, anexele, curtea scolii etc.
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Proximitatea unitatilor de invatamant este reprezentatd de suprafata de teren situatd in afara curtii
unitatii, precum arterele rutiere, caile de acces catre unitatea de invatamant, spatiile verzi din jurul scolii, alte
spatii publice situate in apropierea acesteia.

* Dacd violenta exercitatd constd intr-un incident de agresiune simpld si a fost cauzatoare doar de
vatamari corporale usoare (lovire usoara cu palma ori cu dosul palmei), autorul fiind elev
cu varsta sub 14 ani, scoala poate reactiona prioritar pentru sanctionarea acestui comportament
si poate informa ulterior politistul de proximitate pentru aplanarea unei stari conflictuale intre
parintii victimei si cei ai agresorului.

* Daca este vorba despre mai mult decat exercitarea unei violente corporale usoare (lovirea repetata
de intensitate medie a victimei, atunci politia/jandarmeria trebuie sesizatd odata cu interventia echipajului
unei ambulante, prin apelul telefonic de urgenta la 139).

« In toate cazurile de lovire sau alte violente exercitate impotriva unui elev, conducerea scolii trebuie
sa informeze parintii victimei si institutiile de aplicare a legii.

Cei ce vor desfasura astfel de activitdti sunt cadrele didactice, personalul auxiliar si personalul care
asigurd securitatea/paznicii unitatii scolare, care se autosesizeazd sau sunt sesizati de izbucnirea sau
derularea unui act de violenta.

Monitorizarea (activitatile derulate), interventie

Atunci cand un salariat al unitdtii de invatdmant este sesizat sau se autosesizeaza despre existenta
unui eveniment de violentd 1n unitatea de invatdmant sau In proximitatea acesteia, trebuie s respecte
urmatoarele reguli procedurale, in functie de eveniment:

A. Pentru tipurile de violenta care cad sub incidenta codurilor de la 1.10 1a 1.14, 2.3, 3.3, de la
4.2 la 4.4 si 4.6 din Nomenclatorul actelor de violenta in scoala, cadrul didactic/cadrul didactic
auxiliar/personalul de pazi ce a fost sesizat sau s-a autosesizat de producerea unui eveniment va
proceda astfel:

— se deplaseaza de urgentd (dacd nu se afld deja) la locul unde se desfasoard actul de violenta
respectiv;

— ajuns la locul evenimentului, acesta va efectua o scurta analiza a actului de violenta si va comunica
imediat conducerii unitatii de invatdmant despre cele constatate;

— se informeaza daca sunt victime ce necesita ingrijiri medicale;

— daca sunt victime care necesita ingrijiri medicale, sund la numarul de urgentda 139 si solicitd o
ambulanta;

— directorul unitatii de invatdmant va informa de urgenta reprezentantii inspectoratului scolar;

—1n cazul in care printre agresori sunt persoane violente, persoanele care au sunat la 139 vor solicita
sprijin din partea personalului care asigurd securitatea/paznicului scolii pentru a preveni o eventuald
degenerare a evenimentului si vor solicita, de urgenta, sprijinul politiei, jandarmeriei, politiei locale;

— pana la sosirea echipajului de politie/jandarmerie/politie locald sau ambulanta, dupa caz, se vor lua
madsuri de asigurare a primului ajutor victimelor, solicitdnd sprijinul cadrului medical din
cadrul scolii (daca exista), conducerii scolii, cadrelor didactice, consilierului scolar,
personalului de paza, dupa care vor lua masuri pentru transportarea victimei/victimelor la cea
mai apropiata unitate medicald de urgenta;

— vor fi indepartati elevii care nu sunt implicati in eveniment si care, prin zgomote, gesturi,
indemnuri, pot instiga sau amplifica dezordinea creati. In acest scop, se va folosi un ton
autoritar, fara a adresa cuvinte jignitoare sau amenintari, avand in vedere varsta si compor -
tamentul elevilor. Pe cat posibil, vor fi retinute date despre agresor/agresori pentru identificarea
lor ulterioard, in cazul in care acestia ar reusi sa fuga si nu ar fi cunoscuti de elevi;

— pe cat posibil, autorii faptei vor fi izolati, conducandu-i intr-o incdpere din incinta unitatii de
invatamant;

— la sosirea ambulantei, dacad este cazul, se vor da toate detaliile despre victimd si modul cum s-a
intamplat actul de violenta;

— pe céat posibil, se vor lua masuri de protejare a locului producerii infractiunii;
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— la sosirea echipajului politiei/jandarmeriei/politiei locale se vor oferi toate datele necesare in
vederea identificdrii elevilor/sau a altor persoane implicate in comiterea faptei, precum si cauza/motivul
incidentului (daca se cunosc), masurile preliminare luate de scoald pentru solutionarea evenimentului
semnalat (in caz de agresiuni fizice — dacd a fost anuntat serviciul de ambulanta sau in caz de incendiu daca
au fost informati pompierii);

— parintii elevilor minori implicati, atat ca victima, cét si ca autor in incident vor fi solicitati sa se
prezinte de urgenta la sediul scolii;

— echipa de cercetare sosita la fata locului, indeosebi politistul de investigatii criminale, va fi pusa la
curent cu toate datele si informatiile cu privire la participantii la comiterea actului de
violenta, victime si martori, precum $i cu activitatile si masurile luate din momentul sosirii la
locul faptei.

B. Pentru tipurile de violenta care cad sub incidenta codurilor de la 1.2, 1.3, 1.5, 1.6, 2.5, 2.4,
3.2, 3.4, 3.5 din Nomenclatorul actelor de violenta in scoala, cadrul didactic/auxiliar ce a fost sesizat sau
s-a autosesizat de producerea unui eveniment va proceda astfel:

— dupad luarea la cunostintd si, dupd caz, constatarea faptei si a gravitatii ei, aceasta se aduce la
cunostinta profesorului de serviciu, conducerii unitdtii scolare, administratorului (in cazul distrugerii de
bunuri ale scolii), profesorului diriginte etc.;

— 1n cazul 1n care fapta presupune introducerea de arme albe sau de foc se solicitd sprijinul
personalului care asigurd securitatea/paznicului sau al altor cadre didactice si se sund la numarul de telefon
139, incercandu-se izolarea si retinerea persoanei in cauza;

— 1n cazul 1n care aceasta reuseste sd scape, se retin cat mai multe date despre posesorul armei, 1n
vederea informarii echipajelor de politie/jandarmeriei sau, dupa caz, politistului de proxi mitate ce vor
interveni la solicitare;

— dacd este elev al scolii, se anunta si parintii acestuia;

— in cazul 1n care fapta semnalatd consta in furtul unui bun, distrugerea de bunuri (care se manifesta
prin violenta continud), se procedeaza ca mai sus.

Anexanr. 12
Nomenclatorul actelor de violenta
Categorie Tip COD

1. Atac la persoana
1.Violarea secretului corespondentei (accesarea fara consimtamantul

persoanei a calculatorului, telefonului mobil etc.) 1.1
2. Discriminare si instigare la discriminare 1.2
3. Insulte grave, repetate 1.3
4. Amenintari repetate 1.4
5. Santaj 1.5
6. Inselaciune 1.6
7. Instigare la violenta 1.7
8. Violente fizice usoare, fara arme (lovire) 1.8
9. Lasarea fard ajutor sau ldsarea fard ajutor prin omisiune de instiintare 1.9
10. Fapte privitoare la viata sexuala (violul, actul sexual cu un minor,

perversiunea sexuald, coruptia sexuald, seductia, hartuirea sexuala) 1.10
11. Violenta fizicd grava fara arme (vatamare corporala grava) 1.11
12. Violenta fizica cu arme albe 1.12
13. Violenta fizicd cu arme de foc 1.13
14. Omor sau tentativd de omor 1.14
2. Atentat la securitatea unitatii scolare

1. Introducerea unor persoane strdine in incinta scolii 2.1
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. Alarma falsa

. Talharie

. Automutilare

NN B WINDEPPRROBRAEWLWINDRFROLWOBERE W

. Incendiere si tentativa de incendiere

. Introducere sau port de arma alba 1n spatiul scolar

. Introducere sau port de arma de foc in spatiul scolar
. Atentat la bunuri

. Insusirea bunului gasit

. Furt si tentativa de furt

. Distrugerea bunurilor unor persoane

. Distrugerea bunurilor scolii

. Alte fapte de violenta sau atentate la securitate in spatiul scolar
. Consum de alcool

. Consum de stupefiante sau alte substante interzise

. Trafic cu stupefiante sau alte substante interzise

. Determinarea sau Inlesnirea sinuciderii
. Suicid sau tentativa de suicid
. Alte tipuri de violenta

Anexa nr. 13

PROCEDURA OPERATIONALA

Admiterea in invatamintul profesional de stat cu durata de 3 ani,

NIVEL DE CALIFICARE3

2.2
2.3
2.4
2.5

3.1
3.2
3.3
3.4
3.5

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5
4.6

COD PO .......
DEPARTAMENT » )
INVATAMANT PROCEDURA OPERATIONALA DATA 09 .02.2017
SOLEC, ADMITEREA CANDIDATILOR N
Y INVATAMANTUL PROFESIONAL DE STAT | PAG 1/10
S T % CU DURATA DE 3 ANI
2 S <
B o EDITIA 1 REVIZIA 0 NUMAR EXEMPLARE
2 e 6
1. SCOPUL

Organizarea si desfasurarea probei suplimentare pentru admiterea candidatilor in invatamantul profesional
de stat cu durata de 3 ani, calificarea COFETAR PATISER/ OSPATAR CHELNER VANZATOR IN UNITATI DE
ALIMENTATIE PUBLICA, nivel 3, conform OMENCS 5068/3108.2016 si

organizarea si desfasurarea admiterii in Tnvatamantul profesional de stat cu durata de 3 ani.

2. ARIA DE CUPRINDERE

Procedura se aplica in cadrul Colegiului Economic ,Virgil Madgearu”, Municipiul Ploiesti, domeniul Turism si
alimentatie, calificarea COFETAR PATISER/ OSPATAR CHELNER VANZATOR IN UNITATI DE ALIMENTATIE

PUBLICA.

Pot opta pentru invatamantul profesional cu durata de 3 ani, urmatoarele categorii:

a. Elevii Tnscrigi in clasa a VIIl - a, cu conditia promovarii clasei a VIl — a, fara elevii care au situatia

scolara neincheiata, aflati in stare de corigenta sau repetentie.
b. Absolventii clasei a VIII - a din seriile anterioare.

3. RESPONSABILI

OMENCS 5069/3108.2016 privind

ELABORAT

Responsabil arie curriculara Tehnologii prof.Lazar Corina, prof.

Matei Carmen, prof. Stoica Camelia

VERIFICAT

Responsabil CEAC
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Prof. Palade Monica

DIRECTOR,

Prof. Lupu Simona

APROBAT

4. PROCEDURA

Invatdmantul profesional de stat cu durata de 3 ani, reglementat prin OMENCS 5033/29.08.2016 are
urmatoarele obiective:

c) dezvoltarea competentelor profesionale ale elevilor, specifice unei calificari profesionale de nivel 3 al Cadrului
national al calificarilor corespunzator nivelului de referinta 3 al Cadrului european al calificarilor;

d) dezvoltarea competentelor profesionale ale elevilor preponderent in cadrul stagiilor de pregatire practica
organizate la operatori economici.

Invatdmantul profesional este organizat ca invatdmant cu frecvents cursuri de zi.

Absolvirea celor 3 ani de invatamant profesional echivaleaza cu dobandirea competentelor invatamantului
obligatoriu. Tnvatdmantul profesional cu durata de 3 ani se finalizeazd cu examen de certificare a calificarii
profesionale, nivel 3, absolventii putadnd opta pentru continuarea studiilor prin ciclul superior al liceului.

Organizarea si desfasurarea procesului de formare pentru obtinerea calificarii profesionale a elevilor si a
stagiilor de pregatire practica, precum si proiectarea curriculumului Tn dezvoltare locala necesita implicarea agentilor
economici cu care unitatile scolare incheie contracte de pregatire practica, conditie pentru organizarea tnvatamantului
profesional cu durata de 3 ani (contractul de pregatire practica este anexa obligatorie la propunerea privind planul de
scolarizare).

4.1. Publicarea ofertei scolare pe site-ul scolii, avizierul scolii, 1SJ Prahova, afise, mass media si a conditiilor de
desfasurare a cursurilor

4.2. Infiintarea comisiei de admitere a candidatilor prin decizia directorului.

4.3. Admiterea Tn tnvatdmantul profesional cu durata de 3 ani pentru calificarea COFETAR PATISER/ OSPATAR
CHELNER VANZATOR iN UNITATI DE ALIMENTATIE PUBLICA. (28 locuri) aprobatd prin planul de scolarizare
pentru anul scolar 2017 — 2018 se va realiza in doua etape, dupa cum urmeaza:

e 27 februarie- 31 martie 20117- Saptamana meseriilor, in cadrul careia se promoveaza invatamantul
profesional si consilierea elevilor din clasa a VIIl a cu privire la oportunitatea continuarii studiilor prin
aceasta forma de invatamant

e 8- 19 mai 2017- promovarea invatamantului profesional prin Targul ofertelor educationale

Etapa I: 12 iunie — 24 iulie 2017
Etapa a Il - a: 29august — 11septembrie 2017

in fiecare etapa de admitere se organizeaza:

A. Inscrierea candidatilor in vederea admiterii

B. Proba suplimentara de admitere ( in cazul in care numdrul de candidati este mai mare decat numaérul
locurilor oferite de unitate)

C. Admiterea candidatilor si afisarea rezultatelor

) Etapa |
A. Inscrierea candidatilor in vederea admiterii

e 3-7iulie 2017, interval orar: 9.00 — 16.00 - inscrierea candidatilor in baza fisei de inscriere eliberate de
catre unitatile de invatdmant gimnazial la secretariatul Colegiului Economic Virgil Madgearu Municipiul Ploiesti.
Inscrierea va fi realizati de cétre profesorii cu atributii in acest sens numiti prin decizia...................... , membri ai
Comisiei pentru Admiterea n fnvatdmantul profesional de stat cu durata de 3 ani. Inscrierea candidatilor se va face pe
baza fisei de inscriere in invatamantul profesional cu durata de 3 ani, eliberata de secretariatul unitatii de invatamant
gimnazial de unde provine candidatul. Nu pot fi inscrisi elevii care au situatia scolara neincheiata, aflati in stare de
corigenta sau repetentie.

o Afisarea Anexa1l- conditii de urmare a cursurilor

e 7 iulie 2017- Actualizarea si afisarea, la sediul Colegiului Economic Virgil Madgearu Municipiul
Ploiesti. a listei candidatilor inscrigi la invatamantul profesional de stat cu durata de 3 ani.

e 7 iulie 2017- Afisarea informatiilor (data, locul de desfasurare, ora, acte necesare de identitate a
candidatilor, alte detalii organizatorice) privind organizarea probei suplimentare de admitere daca numarul de
candidati inscrisi este mai mare decat numarul locurilor oferite. Transmiterea catre comisia judeteana de admitere a
situatiei cu numarul de candidati inscrisi la invatamantul profesional, pe fiecare calificare -COFETAR PATISER,
respectiv OSPATAR CHELNER VANZATOR N UNITATI DE ALIMENTATIE PUBLICA
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B. Proba suplimentara de admitere (in cazul in care numarul de candidati este mai mare
decét numarul locurilor oferite de unitatea de invatamént)

Se sustine in situatia in care numarul candidatilor inscrisi depaseste numarul aprobat pentru calificarea
COFETAR PATISER/ OSPATAR CHELNER VANZATOR iN UNITATI DE ALIMENTATIE PUBLICA (28 locuri)

Proba suplimentara consta in sustinerea unui examen scris la Limba Roméana, cu tematica din programa
pentru aceasta disciplina studiata la clasa a VIl — a. Durata examenului va fi de 2 (doud) ore.

In cazul in care numarul de candidati este mai mare decat numarul locurilor oferite, nota obtinuté la proba
suplimentara contribuie la calculul mediei de admitere in invatamantul profesional cu durata de 3 ani (MAIP).

Programa de examen (Anexa nr. 3) constituie anexa la prezenta procedura si va fi elaborata conform
Standardului de pregatire profesionala la Limba si Literatura Romana (Anexa nr.2) si publicatd cu minim 30 de zile
inainte de data inscrierii la admitere .

in vederea pregétirii examenului, vor fi elaborate modele de subiecte cu bareme de evaluare si notare care
vor fi postate pe site-ul scolii http://cevmpl.licee.edu.ro. Acestea vor putea fi accesate incepand cu data 7.06.2017.

Prezentei proceduri i se anexeaza modelul de subiect si barem aferent (Anexa nr. 4).

Proba suplimentara de admitere (examenul la Limba si literatura romana — cls. a VIl - a se va desfasura
conform calendarului OMENCS 5069/3108.2016 dupa cum urmeaza:

e 10 iulie 2017, ora 09.00: desfasurarea examenului la Limba si literatura romana

e 11 iulie 2017: afisarea rezultatelor examenului la sediul unitatii si depunerea contestatiilor in intervalul
orar 11.00 — 15.00

e 12iulie 2017: afisarea rezultatelor finale Tn urma contestatiilor

C. Admiterea candidatilor si afigsarea rezultatelor

e 12 ijulie 2017- Calcularea de catre comisia de admitere a mediei finale de admitere, conform precizarilor de
calcul din Metodologia de admitere OMENCS 5068/2016.

e 12 iulie 2017- Transmiterea la comisia de admitere judetena pentru invatamantul profesional de stat cu durata
de 3 ani a listei candidatilor declarati admisi si a celor respinsi conform machetei stabilite de catre comisia
judeteana (nume, initiala tatalui, prenume candidat, unitatea de Tnvatamant, judetul de provenienta, media
deabsolvire V-VIII , media la evaluarea nationald, nota la proba suplimentara de admitere-limba roméana,
media de admitere)

e 13 iulie 2017- Validarea de catre comisia de admitere judeteana/a municipiului Bucuresti pentru invatamantul
profesional de stat cu durata de 3 ani a listei candidatilor declarati admisi in Tnvatamantul profesional de stat
cu durata de 3 ani

e 13 iulie 2017- Afisarea la sediul Colegiului Economic a listelor cu candidatii admisi si cu cei respinsi la
invatamantul profesional de stat cu durata de 3 ani, in ordinea descrescatoare a mediei de admitere.

e 13 iulie 2017- Afisarea rezultatelor va fi insotita de precizari privind depunerea dosarelor de inscriere de catre
candidatii admisi, respectiv ridicarea fiselor de inscriere de catre candidatji respinsi.

e 13-17 iulie2017- Ridicarea fiselor de inscriere in invatamantul profesional de catre candidatii declarati
respinsi si de catre candidatii declarafi admisi care doresc sa renunte la inscrierea la invatamantul profesional
de stat cu durata de 3 ani
Candidatji respinsi la etapa | de admitere Tn Tnvatamantul profesional se pot inscrie in etapa a ll-a de admitere
in fnvatamantul profesional sau in invatamantul liceal de stat

e 24 iulie2017 in intervalul orar 9- 15,30- Depunerea dosarelor de inscriere la unitatea scolare la care
candidatii au fost declarati admisi

e 24 iulie 2017- Afisarea la sediul unita{ii de invatamant profesional a listei candidatilor inmatriculati si a listei
cu locurile ramase libere in tnvatamantul profesional dupa depunerea dosarelor de inscriere in etapa | de
admitere

e 24 iulie 2017Transmiterea de catre comisia de admitere in Tnvatamantul profesional de stat cu durata de 3 ani
din unitatea de Tnvatamant, in format electronic si In scris, catre comisia de admitere judeteana a listelor finale
cu candidatii inmatriculati si a situatiei locurilor neocupate la invatamantul profesional de stat cu durata de 3
ani

Etapaalla

A. Inscrierea candidatilor in vederea admiterii

104


http://cevmpl.licee.edu.ro/

e 31 august 2017, interval orar: 9.00 —17.00 — inscrierea si afisarea listei candidatilor inscrisi si a graficului
desfasurarii probei suplimentare de admitere (data, locul desfasurarii, ora, acte de identitate necesare, alte
detalii .

e Afisarea Anexa1l- conditii de urmare a cursurilor

o Inscrierea va fi realizatd de catre profesorii cu atributji in acest sens numiti prin Decizia directorului, membri ai
Comisiei pentru Admiterea n fnvatdmantul profesional de stat cu durata de 3 ani. inscrierea candidatilor se va
face pe baza figei de inscriere in invatamantul profesional cu durata de 3 ani, eliberata de secretariatul unitatii
de Tnvatamant gimnazial de unde provine candidatul.

B. Proba suplimentara de admitere ( in cazul in care numarul de candidati este mai mare decét
numarul locurilor oferite de unitatea de invatdmént)

Proba suplimentara de admitere (examenul la Limba si literatura romana — cls. a VIl - a se va desfasura
conform calendarului OMENCS 5069/3108.2016 dupa cum urmeaza:

6 septembrie 2017, ora 09.00: desfasurarea examenului la Limba si literatura romana

6 septembrie 2017: afisarea rezultatelor examenului la sediul unitatji

Calcularea de catre comisia de admitere a mediei finale de admitere, conform OMENCS 5068/2016

Afisarea listei candidatilor admisi si a celor respinsi, in ordine descrescatoare mediei de admitere

e Afisarea rezultatelor va fi insotita de precizari privind depunerea dosarelor de inscriere de catre candidatii
admisi, respectiv ridicarea fiselor de inscriere de catre respinsi.

C. Admiterea candidatilor si afisarea rezultatelor

e 6 septembrie 2017- Calcularea de catre comisiile de admitere din unitatile de Tnvatamant a mediilor finale de
admitere, conform precizarilor de calcul din OMENCS 5069/2016 metodologia de admitere in invatamantul
profesional

e 6 septembrie 2017- Transmiterea la comisia de admitere judeteana a listei candidatilor declarati admisi si a
celor respinsi la admiterea Tn invatamantul profesional de stat cu durata de 3 ani

e 7-8 septembrie 2017 - Repartizarea de catre comisia de admitere judeteana a absolventilorclasei a Vlll-a
care nu au participat sau nu au fost repartizati in etapele anterioare, care nu s-au inscris in perioada
prevazutd de metodologia de admitere Tn invatamantul profesional, aprobata prin Ordinul ministrului educatiei
nationale si cercetérii stiintifice nr. 5.068/2016, sau care si-au Tncheiat situatia scolara ulterior etapelor
anterioare.

e 7-8 septembrie 2017- Depunerea de catre absolventi a dosarelor de inscriere la Colegiul Economic Virgil
Madgearu, daca aici au fost repartizati.

e Grafic inscriere 7-8 septembrie 2017- orele 9.00- 15,30.

e 11 septembrie 2017- Actualizarea si afisarea, la sediul Colegiului Economic Virgil Madgearu a listelor
candidatilor Tnscrisi la invatamantul profesional de stat

e 11 septembrie 2017- Transmiterea catre Centrul National de Admitere a rezultatelor repartizarii.
Admiterea candidatilor in fiecare etapa se face conform prevederilor art. 10, 11 si 12 din Metodologia de

organizare si desfasurare a admiterii in invatdmantul profesional de stat cu durata de 3 ani, OMENCS 5068/ 2016
astfel:

a) In cazul in care doi candidati au medii de admitere egale, acestia vor fi departajati folosind, in ordine,
urmatoarele criterii:

a) media generala ob{inuta la Evaluarea Nationala din clasa a VIII - a;

b) media generala de absolvire a claseloraV -a—a VIl - a;

In cazul in care, la o unitate de Tnvatdmant si la o calificare profesionald, pe ultimul loc existd candidati, cu
optiunea exprimata pentru acea unitate scolara si acea calificare, care au mediile de admitere, precum si mediile
mentionate la aliniatul 1, egale, atunci toti acesti candidati sunt declarati admisi la optiunea solicitata.

b) In cazul in care numarul de candidati inscrisi nu depaseste numarul locurilor oferite de Colegiului Economic
,Virgil Madgearu”, Municipiul Ploiesti pentru calificarea * COFETAR PATISER/ OSPATAR CHELNER VANZATOR iN
UNITATI DE ALIMENTATIE PUBLICA (14 locuri, respectiv 14 locuri), admiterea se va realiza pe baza portofoliului
educational al elevului. In portofoliul educational al elevului se are in vedere, media de admitere, calculatd ca medie
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ponderata intre media generala la evaluarea nationala sustinuta de absolventii clasei a Vlll-a, care are o pondere de
80%, si media generala de absolvire a claselor a V-a — a Vlll-a, care are o pondere de 20%;

20ABS+80EN
MAIP = MA =

100
unde:
MAIP = media de admitere in invaiamantul profesional cu durata de 3 ani.
MA = media de admitere calculata conform art 10 lit a
ABS = media generala de absolvire a claselora V -a—aVIll - a;
EN = media generala obtinuta la evaluarea nationala sustinutd de absolventii clasei a VllI-a.

c) in cazul in care numarul de candidati este mai mare decat numarul locurilor oferite de unitatea de

fnvatamant, admiterea se face luand in calcul in proportie de 70% media de admitere , si in proportie de 30% nota
obtinuta la proba suplimentara de admitere — Limba si literatura roména.

70 x MA +30xPSA
MAIP =

100
unde:
MAIP = media de admitere in invaiamantul profesional.
MA = media de admitere
PSA = nota la proba suplimentara de admitere stabilita de unitatea de invatamant
Media de admitere prevazuta la alin 1 este calculata cu doua zecimale, fara rotunjire
Alte situatii sunt definite in metodologia de admitere OMENCS 5068/ 2016, art 12-alin.1)-6)

5. RESPONSABILITATI
Coordonarea tuturor actiunilor privind organizarea admiterii in invaiamantul profesional cu durata de 3 ani,

pentru ocuparea celor 28 de locuri calificarea. COFETAR PATISER/ OSPATAR CHELNER VANZATOR iN UNITATI
DE ALIMENTATIE PUBLICA. este asiguratd de Comisia pentru Admiterea in invatdmantul profesional de stat cu
durata de 3 ani, constituita prin Decizia directorului componenta acesteia fiind avizata de Consiliul de Administratie din
data de 09.02.2016 si aprobata de ISJ Prahova .

ANANENRN

v
v

Comisia de admitere in invatamant profesional cu durata de 3 ani are urmatoarea componenta:
Presedinte: Director Prof. Lupu Simona

Vicepresedinte: Prof. Lazar Corina

Secretar: secretarul C.E.V.M.

Membri:

a. Cadre didactice care elaboreaza subiecte pentru proba suplimentara de admitere si evalueaza
lucrarile candidatilor: prof. Dragomir lulia, prof. Dinu Monica, prof. Stefan Méadalina, prof. Cristescu
Corina.

b. Cadre didactice care asigura inscrierea candidatilor, ofera informatii si consiliere elevilor si
parintilor: prof. Badea Florentina, prof. Petrache Simona, Prof Ciutacu Lavinia, prof Ghitd Daniel,
prof. Mares Nicoleta, prof. Stoica Camelia, prof. Matei Carmen, prof. Tinca Mariana, prof. Tanase
Mihaela, prof. Popescu Corina, prof. Luiza Covaci

c. Cadre didactice asistenti pe perioada desfasurarii probei suplimentare de admitere: prof. Matei
Adriana, prof. Nicolae luliana, prof. Vasile Brindusa, prof.Moise Alina,

6. REFERINTE
Legea Educatiei Nationale nr. 1 /2011, cu modificarile si completarile ulterioare
Metodologia de organizarea admiterii in nvatamantul profesional de stat cu durata de 3 ani aprobata prin

OMENCS nr. 5068/2016 si OMECS 5069/ 2016.

Conditii de urmare a cursurilor:

v cursurile se desfasoara la Colegiului Economic Virgil Madgearu Municipiul Ploiesti in cele doua
sedii, de pe strada Rudului n r. 24 si strada Armasi, nr.11
v instruirea practica poate fi desfasurata la operatorul economic cu care Colegiul Economic Virgil
Madgearu are incheiata conventie de practica, sau in cadrul bazei de practica a scolii
v programul de cursuri si de instruire practica este intre intervalul orar: 8.00-17.00
v candidatii trebuie sa aiba adeverinta ,clinic sanatos”
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v cadidatii trebuie sa aiba o tinuta fizica si etica adecvata calificarii.
v candidatii admisi trebuie sa prezinte la inceperea cursurilor acte doveditoare ca nu sunt purtatori

de paraziti (coprocultura si examen coproparazitologic)

v toti candidatii admisi vor avea echipament de protectie sanitard a alimentelor si echipament de

lucru

v candidatii admisi trebuie sa aiba o tinuta decenta, respectand ROI al Colegiului Economic Virgil
Madgearu si ROFUIP.
v Candidatii declarati admisi nu beneficiaza de masa si transport
v Candidatii declarati admisi vor prezenta urmatoarele documente:
* Fisa de inscriere Tn invatadmantul profesional
= Certificat de nastere si copie certificatda conform cu originalul
= Adeverinta cu notele si media generala obtinute la evaluarea nationala
* Foaie matricola pentru clasele V-VIII, copie si original
* Fisa medicala

PROCEDURA OPERATIONALA
CERCETAREA DISCIPLINARA PREALABILA

Anexa nr.14

A PERSONALULUI DIDACTIC SI DIDACTIC AUXILIAR,

PRECUM SI A PERSONALULUI DE CONDUCERE DIN

UNITATILE DE INVATAMANT PREUNIVERSITAR DE STAT

COD: P.O. B009

Editia INTAI

Revizia .....c...oc.......

1.Lista responsabilitiatilor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in

cadrul editiei procedurii operationale.

Elemente privind Numele si Functia Data Semnitura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 | ELABORAT PALADE RESPONSABIL
MONICA CEAC

1.2. | VERIFICAT DINU MONICA | MEMBRU CEAC
1.3 | APROBAT LUPU SIMONA | DIRECTOR

2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia sau dupi caz, | Componenta | Modalitatea Data la care se aplica
revizia in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile editiei sau
reviziei editiei
2 3 4
2.1 | Editia 1 X X
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2.2

Revizia 1

3.Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii operationale

Scopul EX. Compartiment Functia Numele si Data Semnitura
difuzarii nr. prenumele primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | aplicare 1 Secretariat Secretar
3.2 | aplicare 2 Pers.didactic profesori
3.3 | informare 3 Consiliul de | Director
administratie
3.4 | verificare 4 Conducere Director
adj.
3.5 | aprobare 5 Conducere Director
3.6 | evidenta 6 Secretariat Secretar
3.7 | arhivare 7 Secretariat Secretar
Entitatea publica Procedura operationala Editia INTAI Pagina.............. din
Cercetarea disciplinara prealabila Nr.deex. 7 EDITIA 1
a personalului didactic auxiliar, EXEMPLARE Exemplar nr. .....
precum si a personalului de
conducere
COMPARTIMENTUL Cod: P.O. Revizia .......c........
Nr. deex. ...

4. Scopul procedurii operationale
Procedura este intocmita in scopul de a asigura conditii optime de desfasurare a procesului de invatamant.
Obiective

4.1. Declansarea procedurii atunci cand personalul didactic si/sau didactic auxiliar din unitatile de
invatamant preuniversitar savarseste fapte, abateri, incalcari ale eticii profesionale, performante slabe in
activitatea didacticd, sau alte acte de naturd sa atraga rdspunderea disciplinard, care, in final, se poate
concretiza in sanctionarea acestor categorii de personal.

4.2. Desi legea organica a educatiei nationale trateazd problematica abaterilor disciplinare i a sanctiunilor
aplicabile personalului didactic / didactic auxiliar in Titlul IV — Statutul personalului didactic, Capitolul I -
Statutul personalului didactic din Tnvatdmantul preuniversitar,

Sectiunea a 11 —a - Raspunderea disciplinard si patrimoniald, totusi, aceste aspecte se coroboreaza cu
prevederile paralele ale Codului muncii, asa cum a fost modificat prin Legea nr. 40 / 2011.

5. Domeniul de aplicare

5.1. Prevederile prezentei proceduri se aplica intregului personal didactic, didactic auxiliar si nedidactic din
Colegiul Economic ”V.Madgearu” Ploiesti si se refera la anchetarea faptelor, abaterilor, incalcarilor eticii
profesionale, performatelor slabe in activitatea didactica, sau alte acte de naturd sd atragd raspunderea
disciplinara, care, in final, se poate concretiza in sanctionarea acestor categorii de personal.

5.2.Procedura se aplicd de céitre Comisia de Etica si cercetare a abaterilor disciplinare din Colegiul
Economic”V.Madgearu” Ploiesti.

6. Documente de referinta. Cadrul legislativ:
6.1. Legea Educatiei Nationale nr. 1/05.01.2011, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I Nr.
18/10.01.2011; art 280 — 283
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6.2. Legea nr. 40/31.03.2011 pentru modificarea si completarea Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, publicata
in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 225 /31.03.2011;

6.3. Ordonanta Guvernului nr. 27/30.01.2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor
(publicata in Monitorul Oficial nr. 84 din 1 februarie 2002);

6.4. Legea nr. 233/23.04.2002 pentru aprobarea O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor (publicata in Monitorul Oficial nr. 296 / 30.04.2002).

6.5. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii - Regulamentul Intern al unitatii (R.1.) si/ sau
Regulamentul de Organizare si Functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar (R.O.F.U.LP.); -
Circuitul documentelor - Manualul de proceduri operationale scrise, formalizate pe activitati, aprobate de
conducatorul unitatii de invatamant; - Programul de dezvoltare a sistemului de control managerial / intern
elaborat in cadrul unitatii de Invatimant.

6.6. Legea 53 /2003, privind Codul muncii, republicat, art.249 — 252

7. Descrierea procedurii

Din punct de vedere al raporturilor juridice care reglementeaza relatiile de munca dintre personalul angajat
in cadrul unitatilor de invatdmant preuniversitar §i anagajatorii acestora, noua lege a educatiei instituie
urmatoarele reguli generale:
- Personalul din invatdmantul preuniversitar este format din: personal didactic, personal didactic auxiliar si
personal administrativ sau nedidactic. In invatimantul preuniversitar poate functiona si personal didactic
asociat;
- Angajatorul este unitatea de invatdmant;
- Hotararile privind angajarea, motivarea, evaluarea, recompensarea, raspunderea disciplinard si
disponibilizarea personalului didactic se iau la nivelul unitdtii de invatamant de catre consiliul de
administratie, cu votul a 2/3 din totalul membrilor;
- Directorul unitatii de invatamant emite deciziile conform hotararilor consiliului de administratie
Personalul didactic, personalul didactic auxiliar, precum si cel de conducere, de indrumare si de control din
invatamantul preuniversitar raspund disciplinar pentru incalcarea cu vinovatie a indatoririlor ce le revin
potrivit contractului individual de munca, precum si pentru incdlcarea normelor de comportare care
dauneaza interesului invatamantului si prestigiului unitatii/institutiei, conform legii. (art.280, L.1/2011, a
Eductiei Nationale).
Raspunderea disciplinara a salariatului si dreptul corelativ al angajatorului de a aplica o sanctiune
disciplinara se naste in momentul in care o fapta este calificatd drept abatere disciplinara, in urma efectuarii
cercetarii disciplinare prealabile.
Poate constitui abatere disciplinara oricare dintre faptele enumerate in Regulamentul Intern, precum si orice
alta faptd, care constd intr-o actiune sau inactiune savarsitd cu vinovatie de catre salariat, prin care sunt
incdlcate normele si dispozitiile legale in vigoare, regulamentul intern, contractul individual de munca sau
contractul colectiv de munca aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici sau normele
de comportare care dauneaza interesului invatamantului si prestigiului institutiei, precum si orice alte
reglementari legale in legatura cu activitatea pe care o desfasoara salariatul si care prin nerespectarea lor este
adus un prejudiciu institutiei.
Sub sanctiunea nulitatii absolute nicio masura, cu exceptia avertismentului scris, nu poate fi dispusa inainte
de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.
Angajatorul va stabili sanctiunea disciplinard aplicabild in raport cu gravitatea abaterii disciplinare savarsite
de catre salariat avandu-se in vedere urmatoarele:

- imprejurarile 1n care a fost savarsitd fapta

- gradul de vinovatie al salariatului

- consecintele abaterii disciplinare

- comportarea generald in serviciu a salariatului

- eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta

Procedura cercetarii disciplinare prealabile presupune parcurgerea urmatoarelor etape:
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Intocmirea referatului/sesizarii privind savarsirea abaterii disciplinare;

Intocmirea actului de numire a comisie de cercetare disciplinara ( formata din trei membri);
Intocmirea convocarii salariatului, precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii;

Cercetarea disciplinara propriu-zisa ;

Intocmirea raportului de finalizare a cercetirii disciplinare prealabile.

Propunerea de sanctionare care se va face de catre director si se va aproba in Consiliul de
Administratie al colegiului.

7. Comunicarea deciziei de sanctionare

SourwNdE

IMPORTANT! Cercetarea prealabila trebuie efectuata in termen de 30 de zile de la sesizarea faptei.

1. Sesizarea cu privire la savarsirea de catre un cadru didactic, didactic auxiliar sau personal de conducere
din unitatile de invatamant preuniversitar de stat, a unei fapte ce poate constitui abatere disciplinara se
formuleaza in scris.

Sesizarea va cuprinde urmatoarele elemente:

-numele, prenumele persoanei/persoanelor care a/au formulat sesizarea;

-numele si prenumele salariatului a carui faptd este sesizatd si denumirea locului de munca in care isi
desfasoara activitatea;

-descrierea faptei care constituie obiectul sesizarii si data savarsirii acesteia;

-semnatura persoanei/persoanelor care face sesizarea.

Sesizarea scrisd cu privire la sdvarsirea de catre un cadru didactic, didactic auxiliar sau personal de
conducere din unitatile de invatdmant preuniversitar de stat a unei fapte ce poate constitui abatere
disciplinara, poate fi depusa de catre orice persoana ce are cunostinta de existenta unei asemenea fapte.
Sesizarea scrisa, indiferent de semnatarul acesteia se depune §i se inregistreaza la Registratura
Secretariatului dupa care se transmite catre Consiliul de Administratie al colegiului care va numi comisia de
cercetare disciplinara prealabila.

2. Comisia de cercetare disciplinara prealabila va fi numita de catre Consiliul de Administratie printro
decizie interna. Componenta comisiei de cercetare disciplinara prealabila va cuprinde 3-5 persoane.

Daca invinuitul are calitatea de cadru didactic comisia va fi formatd din 3—5 membri, dintre care unul
reprezintd organizatia sindicald din care face parte persoana aflatd in discutie sau este un reprezentant al
salariatilor, iar ceilalti au functia didactica cel putin egala cu a celui care a savarsit abaterea.( art.280,
L.1/2011, a Eductiei Nationale).

Daca invinuitul are calitatea de personal de conducere comisia va fi formata din 3—5 membri, dintre care
unul reprezinta organizatia sindicala din care face parte persoana aflata in discutie sau este un reprezentant al
salariatilor, 1ar ceilalti au functia didactica cel putin egald cu a celui care a savarsit abaterea. Din comisie va
face parte si un inspector din cadrul inspectoratului scolar judetean. ( art.280, L.1/2011, a Eductiei
Nationale).

Daca invinuitul are calitatea de cadru didactic auxiliar, din comisie pot face parte orice cadre didactice din
cadrul colegiului.

Sesizarea, documentele si toate informatiile necesare privind fapta cu privire la care va trebui sa se efectueze
cercetarea, vor fi inaintate comisiei de catre Consiliul de Administratie.

Dupa primirea documentelor si a deciziei de constituire a comisiei de cercetare prealabile, presedintele
comisiei va stabili data si ora pentru stabilirea unei sedinte preliminare in care se va stabili strategia
cercetarii prealabile ce urmeaza a fi efectuata.

Unul dintre membrii comisiei va fi desemnat de catre Presedintele Comisiei cu urmatoarele atributii:

- convoacd 1n scris salariatul pentru efectuarea cercetarii disciplinare;

- Intocmeste procesul-verbal al sedintelor comisiei, ce va fi semnat de catre membri si persoana/persoanele
cercetata/cercetate;

- consemneaza sesizarea in Registrul de activitati al Comisiei de Cercetare Disciplinara;

3. Salariatul invinuit va fi convocat cu minim 48 de ore inainte, in scris, precizandu-se in convocare motivul,
data si ora si locul intrevederii la care trebuie sa se prezinte.
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Salariatului 1 se vor transmite, odatd cu convocarea, pentru asigurarea dreptului la apdrare si principiului
contradictorialitatii, aspecte principale din sesizarea scrisd/ copia sesizarii, precum si aspecte din
documentele ce stau la baza respectivei sesizari/copii a documentelor, dacd acestea exista.

Convocarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin
scrisoare cu confirmare de primire, la domiciliul sau resedinta comunicatd de acesta sau aflata in dosarul
personal.

In cazul in care salariatul nu se poate prezenta la convocarea ficuti, pentru efectuarea cercetirii disciplinare
prealabile, dintr-un motiv obiectiv, adus la cunostinta Comisiei in scris de catre salariat, sedinta va fi
reprogramata de citre Presedintele Comisiei, si se va stabili un alt termen care va fi comunicat in scris
salariatului.Termenul de 30 de zile poate fi suspendat/intrerupt in cazurile prevazute de lege.( vezi codul
muncii, republicat)

Neprezentarea salariatului la aceasta convocare fara un motiv obiectiv da dreptul angajatorului sa dispuna
sanctionarea salariatului fara realizarea cercetarii disciplinare.

4. Cercetarea disciplinara propriu-zisa.

In deschiderea sedintei de cercetare disciplinara propriu-zisi Comisia va verifica daca salariatul a fost legal
convocat, iar daca aceasta procedura a fost legal indeplinita. Salariatului i se vor prezenta obiectul sesizarii
si actele ce stau la baza acesteia, pentru a se trece la cercetarea faptei in fond. In cazul in care se constata
existenta unor erori materiale ce nu afecteaza fondul si legalitatea procedurii, acestea pot fi remediate in
sedinta de cercetare disciplinara. Daca aceste erori Impiedica cercetarea fondului, sedinta va fi reprogramata.
Audierea celui cercetat si verificarea apararii acestuia sunt obligatorii. Refuzul celui cercetat de a se prezenta
la audiere, desi a fost instiintat in scris cu minimum 48 de ore inainte, precum si de a da declaratii scrise se
constata prin proces-verbal si nu impiedica finalizarea cercetarii.

Cercetarea prealabila propriu-zisa presupune cercetarea asupra conditiilor si imprejurarilor faptei, strangerea
probelor care pot conduce la stabilirea situatiei de fapt si a vinovatiei persoanei respective.

Comisia va avea in vedere, pentru aplicarea raspunderii disciplinare, urmatoarele conditii :

- trasaturile raspunderii disciplinare ( se are in vedere ca raspunderea disciplinara este de natura
contractuala, salariatul avand obligata de a respecta normele si dispozitiile legale in vigoare, regulamentul
intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil, ordinele si dispozitiile
legale ale conducatorilor ierarhici, precum si orice alte reglementari legale in legatura cu activitatea pe
care o desfasoara salariatul)

- conditiile raspunderii disciplinare ( acestea se refera la obiectul abaterii, latura obiectiva, latura
subiectiva si subiectul) Obiectul abaterii se refera la valoarea sociala lezata, respectiv relatiile de munca,
ordinea interioara din cadrul colegiului si disciplina la locul de munca. Latura obiectiva, respectiv fapta —
actiunea sau inactiunea salariatului.Caracterul ilicit al faptei rezulta din neconcordanta dintre aceasta si
obligatiile salariatului stabilite prin: normele si dispozitiile legii, contractul colectiv de munca, contractul
individual de munca, fisa postului, dispozitiile sefilor ierarhici.Fapta ilicita trebuie sa se afle in legatura de
cauzalitate cu un rezultat daunator, care reflecta gradul de periculozitate sociala a abaterii. Latura
subiectiva ( vinovatia) se refera la atitudinea psihica a subiectului fata de fapta sa, abaterile putand sa fie
savarsite cu intentie sau din culpa. Subiectul il constituie salariatul incadrat in institutie, inclusiv personalul
salariat detasat in cadrul colegiului.

Drepturile salariatului in cadrul cercetarii prealabile sunt:

- sa formuleze si sa sustina toate apararile in favoarea sa, verbal si scris.

- sa ofere comisiei toate probele si motivatiile care le considera necesare

Salariatul invinuit va face o depozitie scrisa privind obiectul convocarii sale care va cuprinde: descrierea
faptei, imprejurarile savarsirii acesteia si apararile sale.

In cadrul cercetarii salariatul va putea fi ascultat de mai multe ori in masura in care aceasta apare, din
evolutia cercetdrii, ca fiind necesar.De asemenea, comisia de cercetare disciplinara prealabild va chestiona
orice persoanad care are cunostintd despre fapta comisa de catre salariatul cercetat.

Comisia de cercetare va trebui sa:

- constate daca fapta savarsita reprezintd o abatere disciplinara si ce prevedere legala din legi, normative,
dispozitii, regulament intern, contract colectiv de muncd, contract individual de munca, fisa postului au fost
incélcate.Daca fapta savarsita nu are legatura cu munca, ea nu constituie abatere disciplinard, chiar dacd ar
reprezenta in planul dreptului penal o infractiune;
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- identifice autorul faptei sesizate.ldentificarea este importantd pentru stabilirea vinovatiei si angajarea
raspunderii;

- stabileasca dacd a intervenit sau nu o cauzd de neraspundere disciplinard.Cauzele de neraspundere
disciplinara sunt: legitima aparare, starea de necesitate, constrangerea fizica sau morala, cazul fortuit, forta
majora, eroarea de fapt, executarea unui ordin de serviciu/nota de serviciu scris/scrisd si emis/emisa in mod
legal.

- cerceteze dacd fapta a mai fost sanctionatd.Pentru aceiasi abatere se poate aplica o singurd sanctiune.In
cazul savarsirii de abateri repetate poate interveni sanctiunea concedierii disciplinare.Daca salariatul a mai
fost sanctionat pentru abateri, acestea pot fi luate in considerare in apreciarea caracterului repetat al faptei
daca a intervenit o noua abatere nesanctionata.

Comisia de cercetare disciplinara va consemna modul de desfasurare a cercetarii disciplinare printrun
proces-verbal care va fi semnat si de membri si de persoana cercetata.Procesele-verbale trebuie sa cuprinda
cat mai amanuntit atat intrebarile comisiei cat si raspunsurile persoanei cercetate, precum si orice alte puncte
de vedere atat ale membrilor comisiei, cat si a persoanei care este cercetata.

5 Comisia va intocmi la finalul cercetirii disciplinare un Raport al cercetarii disciplinare care va fi prezentat
in fata Consiliului de Administratie. Raportul si procesele-verbale ale sedintelor privind cercetarea sunt
anexe ale decizia de sanctionare.Pe baza acestor documente se va emite decizia de sanctionare si din acest
motiv comisia are obligatia de a intocmi cat mai temeinic si amanuntit, atat procesele-verbale cat si raportul.
Raportul trebuie sa contind obligatoriu modalitatea prin care au fost Inlaturate apararile persoanei cercetate,
daca este cazul, precum si temeiurile de drept incalcate, deoarece acestea trebuie prevdzute in decizia de
sanctionare in mod obligatoriu.

6 Pentru personalul didactic si didactic auxiliar directorul colegiului, pe baza raportului prezentat in
Consiliul de Administratie de catre presedintele comisiei de cercetare disciplinare, va propune aplicarea unei
anumite sanctiuni care va fi supusa votului Cosiliului de Administratie si care va fi comunicata ulterior prin
decizie a directorului. (art.281(1) din L.1/2011, a eductiei nationale).

Pentru personalul de conducere al unitatii de Tnvatdmant preuniversitar, propunerea de sanctionare se face de
catre consiliul de administratie al unitatii de invatamant preuniversitar si se comunica prin decizie a
inspectorului scolar general.(art.281 (2)din L.1/2011, a Eductiei Nationale).

7 Aplicarea sanctiunii se face printr-o decizie in forma scrisd in termen de 30 de zile de la data luarii la
cunostintd despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Sub sanctiunea nulitatii absolute decizia trebuie sd cuprinda in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara,

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulament intern, contractul colectiv de munca aplicabil
care au fost incalcate de catre salariat;

c) motivele pentru care au fost inlaturate apdrarile formulate de salariat in timpul cercetdrii prealabile sau
motivele pentru care, in conditiile art.251(3) nu a fost efectuata cercetarea;

d) temeiul de drept in baza caruia se aplicd sanctiunea (v. art.280 din L.1/2011 a Educatiei Nationale).

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata

Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii si produce
efecte de la data comunicarii.

Comunicarea deciziei se face direct salariatului care va semna de primire sau, daca refuza, prin scrisoare cu
confirmare de primire trimisa la domiciliul/resedinta acestuia.

Anexa nr.15
PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND EVALUAREA PERSONALULUI DIDACTIC, AUXILIAR SI NEDIDACTIC

Colegiul Economic PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
,,V.Madgearu”- Ploiesti PRIVIND EVALUAREA PERSONALULUI Nr. de ex.2
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C.EAC. DIDACTIC, AUXILIAR SI NEDIDACTIC

Cod PO Paginaldin5
Exemplar nr. 1

A. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei in cadrul procedurii

operationale
Nr. Operatiunea Numele si prenumele Functia Data Semndtura
crt.
1 Elaborat Palade Monica Cristina Responsabil CEAC
2 Verificat Director adjunct
3 Aprobat Lupu Simona Director

B. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Nr. Editia / Componenta revizuitd Modalitatea reviziei Data la care se aplicd
crt. Revizia editiiei prevederile editiei
1 Editia 1

C. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
procedurii operationale

Nr. | Scopul difuzdrii | EX. Compartiment Functia Numele si Data Semndtura
crt. nr. prenumele
1 | Aplicare 1 | Comisii arii Responsabili

curriculare/
secretariat

2 | Informare 1 | Comisia CEAC Responsabil Palade Prin intermediul E-mail
Monica

3 | Evidentd 1 | Comisia CEAC Membru

4 | Arhivare 1 | Secretariat Secretar

5 | Alte scopuri - |- - - - B

1. SCOPUL PROCEDURII

1.1 Scopul procedurii este de a stabili cadrul metodologic de evaluare a personalului didactic si didactic
auxiliar din Colegiul Economic ,,Virgil Madgearu” Municipiul Ploiesti.

1.2 Procedura este elaboratd pe baza OMECTS nr. 6143/2011, avand in vedere art.92 alin(1) din Legea
educatiei nationale nr.1/2011, Regulamentului de organizare si functionare a unitatilor de Tnvatamant
preuniversitar (OMEC 5079/2016), Regulamentul intern, Contractul colectiv de muncd, Legea privind
norma didactica (Legea 109/1999), Anexele 1 si 2 la OMECTS 6143/2011.

2. ARIA DE CUPRINDERE

Procedura se aplicd personalului didactic si didactic auxiliar din Colegiul Economic ,,Virgil
Madgearu” Municipiul Ploiesti.

3. RESPONSABILITATI

3.1  Directorii de scoli, responsabilii de comisii metodice, personalul didactic, personalul didactic
auxiliar, Consiliul profesoral si Consiliul de administratie, Comisia de evaluare si asigurare a calitatii.

4. CADRUL LEGISLATIV:

» OMECTS nr.6143/2011 privind Metodologia de evaluare anuala a personalului didactic si didactic
auxiliar din invatamantul preuniversitar.
> Legea educatiei nationale nr.1/2011
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A\

Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar-OMEC
5079/2016

Legea privind norma didactica-Legeal09/1999

Regulamentul intern

Contractul colectiv de munca

Anexele 1 si 2 la OMECTS 6143/2011.

YVVVY

5. DESCRIEREA PROCEDURII:

5.1 Evaluarea personalului didactic si didactic auxiliar din invatamantul preuniversitar se realizeaza anual,
conform graficului din anexa 1, pentru intreaga activitate desfasurata pe parcursul anului scolar si are
doua componente:

a. Autoevaluarea
b. Evaluarea potrivit fisei postului si a fisei de evaluare.

5.2 Directorii unitatii de Invatdmant vor operationaliza/ individualiza fisele cadru ale postului pentru
fiecare functie didactica si didactica auxiliara.

5.3 Fisa postului operationalizata se aproba si se revizuieste anual de cétre consiliul de administratie si
constituie anexa la contractul individual de munca.

5.4 Indicatorii de performanta din cadrul fiselor de autoevaluare/ evaluare pentru toate cadrele
didactice si didactice auxiliare se stabilesc de catre directorii unitatii de invatamant, impreuna cu
responsabilii/ coordonatorii comisiilor metodice sau al compartimentelor functionale, cu respectarea
domeniilor si criteriilor din fisele cadru.

5.5 Consiliul profesoral, reunit conform graficului din anexa 1, valideaza, prin vot majoritar, fisele de
autoevaluare pentru personalul didactic si didactic auxiliar, in baza carora se stabileste calificativul
anual.

5.6 Procedura are ca finalitate:
a. Asigurarea cadrului necesar pentru o evaluare unitara, obiectiva si transparenta a personalului
didactic si didactic auxiliar
b. Asigurarea unui sistem motivational care sa determine cresterea performantelor profesionale
individuale

5.7 In cazul in care un angajat, personal didactic sau didactic auxiliar, isi desfasoara activitatea, intr-o
unitatea de invatamant, pe o perioada mai mica decat un an scolar, atunci evaluarea partiala a activitatii
se realizeaza pentru perioada efectiv lucrata- dar care trebuie sa fie de minim 90 zile, iar incadrarea sa fie
de minim 2 din norma.

5.8 Calificativul partial va fi acordat de consiliul de administratie conform punctajelor din domeniile
cuprinse in fisa de autoevaluare/ evaluare pe etapele parcurse pana in momentul stabilirii calificativului
respectiv. Calificativul partial se acorda la solicitarea scrisa a persoanei in cauza.

5.9 In cazul in care un angajat, personal didactic sau didactic auxiliar, desfasoara activitate in doua sau

mai multe unitati de invatamant, evaluarea anuala a activitatii se face in fiecare unitate cu personalitate
juridica in care angajatul functioneaza. Cadrele didactice au obligatia sa isi completeze fisele de
autoevaluare/ evaluare in fiecare unitate de invatamant. Unitatea de invatamant respectiva are obligatia
de a elibera 0 adeverinta din care sa rezulte punctajul pe fiecare domeniu in parte. Aceste adeverinte vor
fi depuse de cadrul didactic/ didactic auxiliar la unitatea de invatamant unde are functia de baza. Media
punctajelor se va realiza pe domenii, in consiliul de administratie al unitatii de invatamant unde se face
evaluarea finala si acordarea calificativului.
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5.10 Rezultatele activitatii de evaluare stau la baza deciziei Consiliului de Administratie privind

6.1

6.2

acordarea calificativului anual, conform prevederilor art.92 alin.(2) din Legea educatiei nationale nr.
1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

6. ANEXE

Monitorizarea procedurii

Autoevaluarea activitatii este realizata de fiecare angajat pe baza fisei de autoevaluare/ evaluare si a
raportului de autoevaluare justificativ pentru punctajul acordat in fisa de autoevaluare.

Evaluarea activitatii personalului didactic/ didactic auxiliar este realizata la nivelul comisiei
metodice sau al compartimentului functional prin evaluare obiectiva- punctaj acordat de catre toti
membrii comisiei pentru fiecare persoana evaluata.

Evaluarea finala a activitatii personalului didactic/ didactic auxiliar se face in cadrul consiliului de
administratie al unitatii de invatamant.

Pentru fiecare etapa de evaluare vor fi luate in considerare si rezultatele auditarii periodice a resursei
umane realizata de inspectoratele scolare, conform prevederilor art.92 alin.(7) din Legea educatiei
nationale nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si rezultatele altor evaluari
externe din perioada analizata prin inspectie scolara, evaluare institutionala etc., daca acestea exista
si fac referiore explicita la activitatea cadrului didactic/ didactic auxiliar.

Analiza aplicarii procedurii

Cadrul didactic/ didactic auxiliar are obligatia sa isi completeze fisa de autoevaluare a activitatii
desfasurate si sa 0 depuna, impreuna cu raportul de autoevaluare a activitatii, la secretariatul unitatii
de invatamant, conform perioadei prevazute in anexa 1.

Fisele de autoevaluare/ evaluare ale cadrelor didactice/ didactice auxiliare se valideaza in consiliul
profesoral al unitatii de invatamant.

La solicitarea comisiilor metodice/ compartimentelor functionale sau a consiliului de administratie,
daca este cazul, cadrele didactice/ didactice auxiliare depun, ca anexe la raportul de autoevaluare,
documente justificative pentru punctajul acordat la autoevaluare, doar pentru activitatile care nu s-au
desfasurat in scoala si nu exista, ca obligatie, la portofoliul personal.

Evaluarea activitatii cadrelor didactice se realizeaza in cadrul sedintelor de comisie metodica, pe
specialitati/ arii curriculare, conform graficului activitatii de evaluare din anexa 1.

Evaluarea activitatii personalului didactic auxiliar se realizeaza in cadrul sedintelor compartimentelor
functionale in care acestea isi desfasoara activitatea, conform graficului activitatii de evaluare din
anexa 1.

Fiecare comisie metodica/ compartiment completeaza rubrica de evaluare mentionata in fisa de
autoevaluare/ evaluare pentru fiecare cadru didactic/ didactic auxiliar(in baza procesului -verbal
incheiat) si inainteaza fisele si procesul- verbal sin cadrul sedintei consiliului de administratie.

La solicitarea directorului unitatii de invatamant se intruneste consiliul de administratie pentru
acordarea punctajului final de evaluare pe baza fisei cadru de evaluare a personalului didactic/
didactic auxiliar.

Consiliul de administratie evalueaza activitatea pe baza fiselor de autoevaluare/ evaluare si acorda
propriul punctaj de evaluare. Evaluarea finala se face in prezenta cadrului didactic/ didactic auxiliar
in cauza care argumenteaza, la solicitarea membrilor Consiliului de Administratie acordarea
punctajului la autoevaluare.

Consiliul de administratie completeaza fisa de evaluare pentru fiecare cadru didactic/didactic auxiliar
si stabileste punctajul final de evaluare.

Grila de punctaj este urmatoarea;

a. De la 100 pana la 85 de puncte, calificativul Foarte bine;

b. De la 84,99 pana la 71 de puncte, calificativul Bine;

c. Dela 70,99 pana la 61 de puncte calificativul Satisfacator;

d. Sub 60,99 puncte, calificativul Nesatisfacator.

In baza punctajului final acordat, consiliul de administratie stabileste calificativul anual pentru
fiecare angajat in parte.
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6.3

6.4

Hotararea consiliului de administratie privind punctajul final si calificativul anual al cadrelor
didactice/ didactice auxiliare se adopta conform prevederilor art. 93 din Legea educatiei nationale nr.
1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

Calificativul anual si punctajul corespunzator sunt aduse la cunostinta fiecarui cadru didactic/
didactic auxiliar in mod direct, daca acesta este prezent la sedinta consiliului de administratie.
Hotararea consiliului de administratie cu punctajul si calificativul acordat va fi comunicat, in termen
de 3 zile, prin secretariatul unitatii de invatamant, cadrelor didactice care nu au putut fi prezente
pentru evaluarea finala la sedinta consiliului de administratie.

Inreqistrarea si rezolvarea contestatiilor

Cadrele didactice/ didactice auxiliare au drept de contestatie asupra punctajului/ calificativului
acordat de consiliul de administratie, in conformitate cu graficul prevazut in anexa 1.

Toate contestatiile se inregistreaza la secretariatul unitatii de invatamant in 2 zile lucratoare de la
expirarea termenului final de acordare si comunicare a calificativului.

Comisia de solutionare a contestatiilor este numita prin decizia directorului si este formata din 3-5
membri- cadre didactice din unitatea de invatamant, recunoscute pentru profesionalism si probitate
morala, alese de consiliul profesoral- cu 2/3 din voturile valabil exprimate.

Din comisie nu pot face parte persoanele care au depus contestatie sau care au realizat evaluarea in
consiliul de administratie.

Contestatiile inregistrate in termen legal se solutioneaza de catre comisia de solutionare a
contestatiilor in cel mult 3 zile lucratoare de la expirarea termenului de depunere.

Hotararea comisiei de contestatii este definitiva si poate fi atacata la instanta de contencios
administrativ competenta.

La solicitarea persoanei care a contestat punctajul si/ sau calificativul acordat, la lucrarile comisiei de
contestatii participa si reprezentantul organizatiei sindicale din unitatea de invatamant, in calitate de
observator, care are drept de acces la toate documentele si poate solicita consemnarea in procesul-
verbal a propriilor observatii.

Graficul/ calendarul activitatilor de evaluare

Anexa nr.1 la Metodologia de evaluare a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar.

Anexa nr.16

PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND TRANSFERUL ELEVILOR

Editia: 1
Colegiul Economic PROCEDURA OPERATIONALA Nr. de ex.2
,»V.Madgearu”- Ploiesti PRIVIND TRANSFERUL ELEVILOR
C.E.AC. Cod PO Pagina 1din 4

Exemplar nr. 1

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a reviziei in

cadrul editiei procedurii operationale

Elemente

privind Numele si Functia Data Semnitura
responsabilii prenumele
/operatiunea
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1 2 3 4 5
1.1 Elaborat Palade Monica Cristina Membru CEAC
Dinu Monica Membru CEAC
Membru CEAC
1.2. Verificat Director adj.
1.3. Aprobat Lupu Simona Director

2. Situatia editiilor/reviziilor in cadrul procedurii operationale

Editia/revizia in Componenta Modalitatea reviziei Data de la care se aplica
cadrul editiei revizuita prevederile editiei/reviziei
editiei
2.1 Editia 1 X
2.2 Revizia 1
2.3 Revizia 2

3. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia/revizia procedurii operationale

Scopul Nr. Compartiment Functia Numele si prenumele Data Semnitura
difuzarii EX. primirii
Aplicare 1 Management Director Lupu Simona
Aplicare 2 Management Director adj.

Aplicare 1 Secretariat elevi Secretar
Aplicare 2 Consiliul de Presedinte Lupu Simona

Administratie

Aplicare 3 Comisia dirigintilor | Responsabil Moise Alina

comisie

Arhivare 4 CEAC Membru Dinu Monica

CEAC
4. SCOP

4.1. Asigurarea unui cadru clar reglementat pentru transferul elevilor;
4.2 Definirea pasilor ce trebuie urmati pentru transferul elevilor, in conformitate cu actele normative in
vigoare.

5. DOMENIUL DE APLICARE

5.1 Procedura se aplica tuturor elevilor care se transfera la/din Colegiul Economic “Virgil Madgearu”
Ploiesti, la finele sau pe parcursul anului scolar;
5.2. La aplicarea Procedurii participd Consiliul de Administratie al scolii , Consiliul Dirigintilor, si
secretariatul, elevii, parintii/reprezentantii legali ai acestora.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Legea educatiei nationale (Legea nr.1/2011).
6.2. Regulamentul de organizare si functionare al unitatilor de Tnvatdmant preuniversitar.
6.3. Regulamentul de ordine interioara al Colegiului Economic “Virgil Madgearu” Ploiesti.

7. DEFINITIL, PRESCURTARI, REFERINTE:

7.1. Prescurtari
R.O.F.U.L.P. = Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar
R.O.I. = Regulament de ordine interioara
C.A. = Consiliul de administratie
CEAC = Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
ISJPh = Inspectoratul Scolar al Judetului Prahova
MEN = Ministerul Educatiei Nationale
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7.2.. Referinte informative
1. Legea educatiei nationale (Legea nr.1/2011);
2. R.O.F.U.lL.P;
3.R.O.L

7.3. Perioada de aplicare a procedurii
Pe tot parcursul anului scolar.

8. DESCRIEREA PROCEDURII
8.1. Transferul elevilor CTGB la alte unitati scolare

1.1. Depunerea unei cereri prin completarea unui formular tip (Anexa 1) la secretariatul scolii —secretariatul
elevilor;
1.2. Convocarea CA al scolii, de catre director, in termen de 30 de zile de la depunerii cererii in vederea
discutarii cererii de transfer;
1.3. Discutarea cererii in CA al scolii si eliberarea avizului cu privire la cererea depusa;
1.4. Comunicarea in scris, in termen de 5 zile de la desfasurarea CA a deciziei cu privire la cererea depusa;
1.5. Decizia va fi transmisa in termen de 5 zile responsabilului Comisiei dirigintilor, care o va comunica
deindata dirigintilor;

8.2. Transferul elevilor de la alte unitati scolare la Colegiul Economic “Virgil Madgearu” Ploiesti

2.1. Inregistrarea cererii de transfer la CEVM daci este insotiti de avizul CA al scolii de provenient,
de o copie de pe foaia matricola si o adeverinta cu numarul de absente modivate/nemotivate din perioada
precedenta.

2.2.  Convocarea CA al scolii , de catre director , in termen de 10 zile de la depunerii cererii in vederea
discutarii cererii de transfer;
2.3.Discutarea cererii in CA al scolii si emiterea unei decizii cu privire la cererea depusa. Decizia va fi
emisa in conformitate cu art. ale ROFUIP si va contine lista disciplinelor si programul probelor
examenului de diferenta, acolo unde este cazul,
2.4.Dupa sustinerea examenului de diferentd, acolo unde este cazul, in termen de 5 zile de la data sustinerii,
se va comunica aprobarea sau respingerea transferului (conform art al ROFUIP);
2.5.  Decizia va fi transmisa in termen de 5 zile responsabilului Comisiei dirigintilor, care 0 va comunica
deindata dirigintilor
2.6.  Dirigintii, nu vor inscrie elevul transferat, pana la primirea situatiei scolare de catre scoala la care s-a
transferat, apoi vor opera in catalog transferul pe baza deciziei comunicate.

9. CUPRINS
Numarul

componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina

in procedurii

operationale
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a 1

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 1
3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, caz, revizia din 1
cadrul editiei procedurii operationale

4, Scopul procedurii operationale 1
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 2
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald 2
8. Descrierea procedurii operationale 2-3
9. Cuprins 3
10. Anexe, inregistrari, arhivari 1-2
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Anexa nr.17

Programul national "Scoala altfel"

Prevederi generale

1. Programul numit "Scoala altfel" este dedicat activititilor educative extracurriculare si extrascolare. in
perioada alocata acestui program nu se organizeaza cursuri conform orarului obignuit al unitatii de
invatamant, iar se vor desfasura in conformitate cu un orar special.

2. Scopul acestui program este implicarea tuturor copiilor prescolari/elevilor si a cadrelor didactice in
activitati care sa raspunda intereselor si preocuparilor diverse ale copiilor prescolari/elevilor, sa puna in
valoare talentele si capacitatile acestora in diferite domenii, nu neaparat in cele prezente in curriculumul
national, si sa stimuleze participarea lor la actiuni variate, in contexte nonformale.

3.In perioada vacantei de primivara 2017, Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice
organizeaza, de reguld, etapele nationale ale olimpiadelor scolare pe discipline de invatamant si, dupa caz,
ale concursurilor scolare.

4. In programul "Scoala altfel", elaborat si organizat de fiecare unitate de invatimant, vor fi inclusi toti
copiii prescolari/elevii si toate cadrele didactice care nu participa la etapele nationale ale olimpiadelor si
concursurilor scolare.

Planificarea si aprobarea programului

5. In vederea elaborarii programului de activitati, in timpul primului semestru, se vor solicita propuneri
elevilor, la orele de dirigentie, si cadrelor didactice, in cadrul sedintelor comisiilor metodice, parintilor, in
cadrul sedintelor cu paringii, precum si reprezentatilor autoritatilor administratiei publice locale/ai
comunitatii, in cadrul sedintelor consiliului de administratie.

6. Dupa colectarea propunerilor se vor desfasura dezbateri in colectivele de elevi, in consiliul elevilor, in
consiliul profesoral si in comitetul reprezentativ al parintilor, in vederea adoptarii programului agreat de
majoritatea elevilor si a cadrelor didactice.

7. Modalitatea de selectie a activitatilor propuse se decide la nivelul unitatilor de Tnvatamant si presupune
implicarea, Tn egald masurd, a elevilor, a cadrelor didactice, a parintilor, astfel incét proiectele si activitatile
selectate sa corespunda obiectivelor educationale specifice comunitétii scolare, fiind un rezultat al optiunilor
acesteia.

8. Tipurile de activitafi care se organizeaza in saptamana mentionatd, durata acestora, modalitatile de
organizare si responsabilitdtile se stabilesc in consiliul profesoral si se aproba de catre Consiliul de
administratie al unitatii de invatamant.

9. Consilierul educativ din unitatea de invatamant centralizeaza propunerile agreate, in vederea includerii
acestora 1n Calendarul activitatilor educative al unitatii de invatdmant, ca domeniu distinct: programul
"Scoala altfel".

10. Conducerile unitatilor de invatdmant vor asigura popularizarea programului "Scoala altfel" la nivel local
pentru crearea unui impact pozitiv al activitatilor organizate atat la nivelul unitatii de invatamant, cat si la

nivelul comunitatii.
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11. Unitatile de 1nvatdmant sunt 1Incurajate sa permitd participarea parintilor, a voluntarilor, a
reprezentantilor mass-mediei si a publicului larg la activitatile care se preteaza la acest tip de deschidere spre
comunitate.
Continutul si organizarea programului
12. Se recomanda elaborarea unor proiecte la nivelul grupelor de prescolari/claselor, al grupurilor de clase
sau al unitatii de Tnvatdmant, care sd urmareasca si sa permita realizarea unor obiective educationale prin
activitati care, in programul normal din perioada cursurilor, nu se pot derula.
13. Proiectele se pot organiza si in consortiile scolare, in parteneriat cu alte unitati de invatamant, cu
organizatii neguvernamentale, cu palatele si cluburile copiilor, cu cluburile sportive scolare, cu directiile de
tineret si sport, cu taberele scolare, cu institufii culturale si stiintifice (institute de cercetari, institutii de
invatamant superior etc.), cu politia, jandarmeria, inspectoratele pentru situatii de urgenta, cu directiile de
sdnatate publica, agentiile pentru protectia mediului etc.
14. Atat elevii, cat si cadrele didactice vor alege activitatile la care doresc sa participe, din lista celor
propuse. De asemenea, se va avea in vedere posibilitatea implicarii parintilor care doresc acest lucru, precum
si a altor parteneri.
15. Fiecare activitate la care participa copiii prescolari/elevii trebuie sa fie coordonatda de un numar
corespunzator de cadre didactice. Indiferent de tipurile de activitdti organizate, conducerea unitatii de
invatamant si cadrele didactice vor lua toate masurile pentru asigurarea supravegherii copiilor
prescolari/elevilor si a securitatii acestora.
16. Tipurile de activitati care pot fi organizate in cadrul programului "Scoala altfel" pot include:
- activitati culturale;
- activitati tehnico-stiintifice;
- activitati sportive;
- activitdti de educatie pentru cetatenie democratica, pentru promovarea valorilor umanitare (inclusiv
voluntariat, caritate, implicare activa in societate, responsabilitate sociald, relatii si comunicare etc.);
- activitdti de educatie pentru sanatate si stil de viatd sdnatos (inclusiv referitoare la dependenta de
calculator, siguranta pe internet etc.);
- activitati de educatie ecologica si de protectie a mediului (inclusiv colectare selectivd, economisirea
energiel, energie alternativa etc.);
- activitati de educatie rutierd, PSI, educatie pentru reactii corecte in situatii de urgenta etc.;
- altele.
Aceste activitati se vor organiza sub diferite forme, de exemplu:
- ateliere de teatru, dans, muzica, arte plastice, educatie media si cinematografica;
- competitii organizate la nivelul scolii, al grupurilor de scoli, al localitatii sau al judetului;
- mese rotunde, dezbateri;
- activitati de voluntariat sau de interes comunitar;
- campanii antitutun/antialcool/antipoluare/de prevenire a delincventei juvenile/de prevenire a traficului de
persoane etc.;
- proiecte comunitare, de responsabilitate sociala;
- peer-education;
- schimburi de experienta;
- vizite de studii;
- tabere/scoli de creatie sau de cercetare;
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- parteneriate educationale si tematice la nivel de unitati de Invatdmant, pe plan intern si international, pentru
dezvoltarea aptitudinilor pentru lucrul in echipa si in proiecte.
Monitorizare si evaluare
17. Activitatile vor fi organizate in fiecare zi lucritoare a sdptamanii mentionate, acoperind cel putin
numarul de ore prevazut in orarul obignuit al scolii, atat pentru elevi, cat si pentru cadrele didactice.
18. Dupa aprobarea de catre consiliul de administratie, programul adoptat devine obligatoriu atat pentru
elevi, cat si pentru cadrele didactice.
19. Elevii au obligatia de a participa la activitafile pentru care s-au inscris, absentele fiind inregistrate in
catalog la rubrica "Purtare".
20. Activitatile aprobate se vor mentiona in condica de prezenta a cadrelor didactice si vor fi monitorizate de
conducerea unitatii de invatamant.
21. Fiecare unitate de invatamant va elabora instrumente si criterii de evaluare a activitatilor desfasurate in
saptdmana "Scoala altfel". Elaborarea criteriilor se va realiza printr-o procedura transparenta, prin implicarea
elevilor, parintilor si a cadrelor didactice, cu consultarea, dupa caz, a partenerilor din afara unitatii de
invatamant implicati In program. Instrumentele si criteriile de evaluare vor fi avizate de catre consiliul
profesoral, aprobate de catre consiliul de administratie si anuntate comunitatii scolare si publicului larg cu
cel putin 3 saptimani inainte de inceperea activitatilor propriu-zise.
22. Directorul unitatii de invatdmant, consilierul educativ si seful comisiei pentru evaluarea si asigurarea
calitdtii vor monitoriza si vor evalua activitatile din cadrul programului "Scoala altfel”, folosind
instrumentele si criteriile aprobate.
23. Inspectoratele scolare vor delega reprezentanti pentru a monitoriza activitatile organizate de catre
unitatile de Invatamant in cadrul programului "Scoala altfel: Sa stii mai multe, sa fii mai bun!".
24. Dupa incheierea vacantei de primavara, in fiecare unitate de invatdmant, in cadrul primului consiliu
profesoral se vor analiza calitatea activitatilor organizate, rezultatele educationale ale acestora, precum si
modalitatile de ameliorare a planificarii §i organizarii programului "Scoala altfel: Sa stii mai multe, sa fii
mai bun!". La activitatea de analiza din cadrul consiliului profesoral vor participa si reprezentanti ai elevilor
si parintilor, care vor prezenta puncte de vedere asupra activitatilor derulate in program. Directorul unitdtii
de invatamant va prezenta un raport de monitorizare a calitafii activitatilor planificate.
25. La sfarsitul anului scolar, inspectoratele scolare vor include in raportul privind starea invatdmantului un
capitol referitor la relevanta si valoarea formativa a tuturor activitatilor desfasurate in cadrul programului
"Scoala altfel: Sa stii mai multe, sa fii mai bun!", evidentiind nivelul interesului manifestat de elevi si
cadrele didactice fatd de organizarea si desfasurarea acestuia.
Valorificarea exemplelor de buna practica
26. In baza instrumentelor si criteriilor de evaluare aprobate, activitatile desfisurate pot fi premiate la nivelul
unitatii de invatamant, cu sprijinul autoritifilor administratiei publice locale, al partenerilor educationali, din
resurse proprii etc.
27. Unitatile de invatamant sunt incurajate sa isi promoveze cele mai bune activitati prin metode variate,
care sa asigure informarea publicului larg si implicarea unui procent mare de membri ai comunitatii in
evaluarea si stabilirea celor mai valoroase actiuni: chestionare aplicate elevilor, cadrelor didactice si
parintilor, un "jurnal" al saptdmanii programului "Scoala altfel" facut public, prezentarea activitatilor pe site-
ul propriu, pe cel al partenerilor implicati in activitati, informari/articole in mass-media localad sau centrala,
fotografii, filme, organizarea unui vot direct al elevilor, parintilor, cadrelor didactice, organizarea unui vot
electronic pentru publicul larg etc.
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28. In baza instrumentelor si criteriilor de evaluare aprobate, fiecare unitate de invitimant poate selectiona o
singura activitate din cele desfasurate, cu care sa participe la competitia celor mai interesante activitati
desfasurate la nivel judetean/al municipiului Bucuresti in cadrul saptdmanii "Scoala altfel".

29. Pentru a participa la competifia organizatd la nivel judetean/al municipiului Bucuresti, unitatea de
invatamant va Iincarca pe site-ul inspectoratului scolar, la rubrica dedicatd competitiei din cadrul
programului "Scoala altfel", dosarul activitatii propuse.

30. La nivel judetean/al municipiului Bucuresti, competitia isi propune sa selecteze si s promoveze pe site-
ul inspectoratului cele mai interesante 10 activitati care s-au desfasurat In saptamana programului "Scoala
altfel", cate una din fiecare domeniu:

- cultural,

- artistic;

- tehnic;

- stiintific;

- sportiv;

- cetatenie democratica si responsabilitate sociald;

- educatie pentru sanatate si stil de viata sanatos;

- educatie ecologica si protectie a mediului;

- abilitati de viata;

- consiliere §i orientare.

31. Selectia activitatilor se va face in baza unor criterii stabilite de inspectoratul scolar printr-o procedura
transparentd, prin implicarea consiliului judetean/al municipiului Bucuresti al elevilor, a organizatiilor
reprezentative ale parintilor si a consiliului consultativ al cadrelor didactice. Criteriile si modul de evaluare,
modalitatea si termenul-limita de incarcare a dosarelor activitatilor vor fi stabilite de fiecare inspectorat si
comunicate unitatilor de invatdmant din subordine si publicului larg in timp util.

32. Fiecare inspectorat va stabili, prin decizie a inspectorului scolar general, componenta comisiei de
evaluare a dosarelor activitatilor primite de la unitatile de invatamant. Comisia va evalua dosarele depuse, in
conformitate cu modalitatile si criteriile stabilite la nivelul inspectoratului si comunicate public, si va selecta
cel mult cate o activitate pentru fiecare domeniu mentionat la pct. 30.

33. Inspectoratele scolare sunt incurajate sa promoveze cele mai bune activitati ale unitatilor de invatamant
prin metode variate, care sa asigure informarea publicului larg si implicarea unui procent mare de membri ai
comunitatii in evaluarea si stabilirea celor mai valoroase actiuni: prezentarea activitatilor pe site-ul propriu,
pe cel al partenerilor implicati in activitati, informari/articole In mass-media locald sau centrala, fotografii,
filme, organizarea unui vot direct al elevilor, parintilor, cadrelor didactice, organizarea unui vot electronic
pentru publicul larg etc.

34. In baza instrumentelor si criteriilor de evaluare stabilite la nivelul inspectoratelor scolare, activitatile
desfasurate pot fi premiate la nivelul judetului/al municipiului Bucuresti, cu sprijinul autoritatilor
administratiei publice locale, al partenerilor educationali, din resurse proprii etc.

35. Cele mai interesante 10 activitati desfasurate in cadrul saptamanii "Scoala altfel" stabilite la nivelul
fiecdrui judet si al municipiului Bucuresti, conform pct. 30-32, vor participa la competitia organizata la nivel
national de Ministerul Educatiei si Cercetarii Stiintifice, conform unei proceduri ce va fi transmisa

inspectoratelor gcolare.
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Anexa nr.19

FISA DE POST DIRECTOR UNITATE DE INVATAMANT

1. Denumirea compartimentului: invatamant preuniversitar

2. Denumirea postului: Director unitate de invatamant

3. Numele si prenumele salariatului:

4. Se subordoneaza: Inspector scolar general

5. Numele si prenumele sefului ierarhic:

6. Subordoneaza: director adjunct, personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic

7. Drept de semnatura:
Intern:
Extern:

8. Relatii functionale: inspector management, inspector teritorial, inspectori scolari, directori de scoli,
autoritatea locala

9. Pregatirea si experienta:

10. Autoritate si libertate organizatorica:
Daca este cazul

11. Responsabilitati si sarcini:

Descrierea postului:

(1) Exercita conducerea executiva a unitatii de invatamant, in conformitate cu atributiile conferite de lege,
cu hotararile Consiliului de administratie al unitatii de invatamant, precum si cu alte reglementari legale.
(2) Reprezinta unitatea de invatamant in relatiile cu terte persoane fizice si juridice, in limitele
competentelor prevazute de lege.

(3) Manifesta loialitate fata de unitatea de invatamant, credibilitate si responsabilitate in deciziile sale,
incredere in capacitatile angajatilor

(4) Incurajeaza si sustine colegii, in vederea motivarii pentru formare continua si pentru crearea in unitate a
unui climat optim desfasurarii procesului de invatamant.

(5) Coordoneaza direct compartimentul financiar-contabil prin care se realizeaza evidenta contabila
sintetica si analitica, precum si executia bugetara.

(6) Are drept de indrumare si control asupra activitatii intregului personal salariat al unitatii de invatamant;
colaboreaza cu personalul cabinetului medical.

(7) Aproba vizitarea unitatii de invatamant si asistenta la orele de curs sau la activitati scolare /extrascolare,
efectuate de catre persoane din afara unitatii de invatamant, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.
Fac exceptie de la aceasta prevedere reprezentantii institutiilor cu drept de control asupra unitatilor de
invatamant.

(8) Beneficiaza de indemnizatie de conducere, conform reglementarilor legale in vigoare.



(9) Norma didactica de predare a directorului si/ sau degrevarea de ore a acestuia se stabilesc, in baza
normelor metodologice aprobate de Ministerul Educatiei si Cercetarii.

(10) Perioada concediului anual de odihna al directorului se aproba de catre inspectorul scolar general.
(11) Este presedintele consiliului profesoral si al consiliului de administratie, in fata carora prezinta
rapoarte semestriale si anuale.

(12) Raspunde de asigurarea calitatii in scoala.

Anexa nr.19

FISA DE POST DIRECTOR ADJUNCT UNITATE DE INVATAMANT

1. Denumirea compartimentului:

2. Denumirea postului: Director adjunct — unitate de invatamant preuniversitar
3. Numele si prenumele salariatului:

4. Se subordoneaza: director

5. Numele sefului ierarhic:

6. Subordoneaza: personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic

7. Drept de semnatura:
Intern:
Extern:

8. Relatii functionale: inspector management, inspector teritorial, inspectori scolari, directori de scoli,
autoritatea locala

9. Pregatirea si experienta:
studii superioare
vechime in domeniu

10. Autoritate si libertate organizatorica:
Daca este cazul

11. Responsabilitati si sarcini:

I. Proiectarea activitatilor/curriculum

1. Elaboreaza planul managerial propriu privind activitatea educativa scolara si extrascolara.
2. Avizeaza si propune Consiliului de Administratie al scolii Programul activitatilor
educative scolare si extrascolare elaborat de seful comisiei metodice a profesorilor

diriginti.

3. Elaboreaza propunerile pentru planificarea activitatilor tematice ale Consiliului de
Administratie in domeniul activitatilor educative.

4. Propune disciplinele optionale cu specific educativ.

I1. Managementul educatiei formale si nonformale
1. Coordoneaza realizarea bazei de date privind starea disciplinara a scolii, absenteismul, abandonul scolar,
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delicventa juvenila si programele de prevenire si interventie.

2. Controleaza si evalueaza activitatea educativa din internatele scolare.

3. Asigura implicarea tuturor cadrele didactice in realizarea valentelor educative ale
disciplinelor de invatamant.

I11. Managementul resurselor umane

1. Propune Consiliului de Administratie al scolii: seful comisiei metodice a profesorilor
diriginti/coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare, profesorul si elevul
responsabili cu activitatea de orientare scolara si profesonala.

2. Propune Consiliului de Administratie repartizarea profesorilor diriginti pe clase.

3. Sprijina profesorii debutanti in formarea lor ca diriginti.

4. Coordoneaza activitatea de formare continua a profesorilor diriginti.

5. Previne, negociaza/rezolva conflictele.

I11. Dezvoltare si relatii comunitare

1. Informeaza toate categoriile beneficiare si organizatiile interesate in legatura cu

oferta educationala a unitatii de invatamant.

2. Asigura cadrul institutional pentru implementarea programelor/proiectelorcultural-

artistice, stiintifice, ecologice, sportiv-turistice, de educatie civica si de promovare a sanatatii.

3. Coordoneaza organizarea legaturilor si schimburilor scolare nationale si internationale de elevi
desfasurate in cadrul programelor de parteneriat educational

in exercitarea functiei de conducere executivi, directorul are urmatoarele atributii:

a) este reprezentantul legal al unitatii de invatamant si realizeaza conducerea executiva a acesteia;
b) organizeaza Intreaga activitate educationald;

c¢) raspunde de aplicarea legislatiei in vigoare, la nivelul unitatii de invatamant;

d) asigura corelarea obiectivelor specifice unitatii de invatdmant cu cele stabilite la nivel national si

local;

e) coordoneaza procesul de obtinere a autorizatiilor si avizelor legale necesare functionarii unitatii

de Invatamant;
f) asigurd aplicarea si respectarea normelor de sanatate si de securitate Tn munca;
g) incheie parteneriate cu operatorii economici pentru asigurarea instruirii practice a elevilor;

h) prezintd anual raportul asupra calitdfii educatiei din unitatea de Invatamant; raportul este
prezentat in fata consiliului profesoral, in fata comitetului reprezentativ al parintilor si/sau conducerii
asociatiei de paringi; raportul este adus la cunostinta autoritdtilor administratiei publice locale si a

inspectoratului scolar.
In exercitarea functiei de ordonator de credite, directorul are urmatoarele atributii:

a) propune consiliului de administratie, spre aprobare, proiectul de buget si raportul de executie

bugetara;
b) rdspunde de incadrarea in bugetul aprobat al unitatii de invatdmant;
c) face demersuri de atragerea de resurse extrabugetare, cu respectarea prevederilor legale;
d) raspunde de gestionarea bazei materiale a unitatii de Invatamant.
In exercitarea functiei de angajator, directorul are urmatoarele atributii:
a) angajeaza personalul din unitate prin incheierea contractului individual de munca;
b) intocmeste, conform legii, fisele posturilor pentru personalul din subordine;
c¢) raspunde de evaluarea periodicd, formarea, motivarea personalului din unitate;

d) propune consiliului de administratie vacantarea posturilor, organizarea concursurilor pe post si

angajarea personalului;

e) indeplineste atributiile prevazute de Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic
din Invatdmantul preuniversitar, precum si atributiile prevazute de alte acte normative, elaborate de

minister.
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(4) Alte atributii ale directorului sunt:

a) propune inspectoratului scolar, spre aprobare, proiectul planului de scolarizare, avizat de
consiliul de administratie;

b) coordoneaza activitatea de elaborare a ofertei educationale a unitatii de Tnvatdmant si o propune
spre aprobare consiliului de administratie;

¢) coordoneaza activitatea de colectare a datelor statistice pentru sistemul national de indicatori
pentru educatie, pe care le transmite inspectoratului scolar si raspunde de introducerea datelor in Sistemul
informatic integrat al invatamantului din Romania (SIIIR);

d) propune consiliului de administratie, spre aprobare, regulamentul intern si regulamentul de
organizare si functionare a unitatii de invatamant;

e) coordoneaza activitatea de recenzare a copiilor/elevilor din circumscriptia scolard, in cazul
unitatilor de invatamant prescolar, primar si gimnazial,

f) stabileste componenta nominald a formatiunilor de studiu, in baza hotararii consiliului de
administratie;

g) elaboreaza proiectul de incadrare cu personal didactic de predare, precum si statul de personal
didactic auxiliar si nedidactic si le supune, spre aprobare, consiliului de administratie;

h) numeste, dupa consultarea consiliului profesoral, in baza hotararii consiliului de administratie,
profesorii diriginti la clase, precum si coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si
extrascolare;

1) emite, In baza hotararii consiliului de administratie, decizia de numire a cadrului didactic,
membru al consiliului clasei, care preia atributiile profesorului diriginte, in conditiile in care acesta este
indisponibil pentru o perioada de timp, din motive obiective;

k) emite, in baza hotararii consiliului de administratia, decizia de constituire a catedrelor si
comisiilor din cadrul unitatii de invatamant;

1) coordoneaza comisia de intocmire a orarului cursurilor unitatii de invatamant si il propune spre
aprobare consiliului de administratie;

m) aproba graficul serviciului pe scoald al personalului didactic; atributiile acestuia sunt precizate n
regulamentul de organizare si functionare a unitatii de invatdmant;

n) propune consiliului de administratie, spre aprobare, calendarul activitatilor educative al unitatii
de Invatamant;

0) aproba graficul desfasurarii lucrarilor scrise semestriale;

p) emite, in baza hotararii consiliului de administratie, decizia de aprobare a regulamentelor de
functionare ale cercurilor, asociatiilor stiintifice, tehnice, sportive si cultural-artistice ale elevilor din
unitatea de invatamant;

q) elaboreaza instrumente interne de lucru, utilizate in activitatea de indrumare, control si evaluare a
tuturor activitatilor, care se desfagoard in unitatea de invatdmant si le supune spre aprobare consiliului de
administratie;

r) asigura, prin sefii catedrelor si responsabilii comisiilor metodice, aplicarea planului de
invatamant, a programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

s) controleaza, cu sprijinul sefilor de catedra si responsabililor comisiilor metodice, calitatea
procesului instructiv-educativ, prin verificarea documentelor, prin asistente la ore si prin participari la
diverse activitati educative extracurriculare si extrascolare;

t) monitorizeaza activitatea de formare continud a personalului din unitate;

u) monitorizeaza activitatea cadrelor didactice debutante si sprijind integrarea acestora in colectivul
unitatii de Tnvatdmant;

v) aprobd asistenta la orele de curs sau la activititi educative scolare si extrascolare, a
responsabililor de catedra si responsabililor de comisii metodice, cu respectarea prevederilor legale in
vigoare;

w) consemneaza zilnic in condica de prezenta absentele si Intarzierile personalului didactic si a
salariatilor de la programul de lucru;
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x) is1 asuma, alaturi de consiliul de administratie, raspunderea publicd pentru performantele unitagii
de Invatamant;

y) numeste si controleaza personalul care raspunde de stampila unitatii de invatamant;

z) raspunde de arhivarea documentelor oficiale si scolare;

aa) raspunde de Intocmirea, eliberarea, reconstituirea,anularea, completarea si gestionarea actelor de
studii, precum si de intocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea, modificarea, rectificarea
si gestionarea documentelor de evidenta scolard;

bb) aproba procedura de acces in unitatea de invatamant a persoanelor din afara acesteia, inclusiv de
catre reprezentantii mass-media, in conditiile stabilite prin regulamentul de organizare si functionare al
unitatii de Tnvatdmant. Reprezentantii institutiilor cu drept de indrumare si control asupra unitatilor de
invatamant, precum si persoanele care participa la procesul de monitorizare si evaluare a calitatii sistemului
de invatamant au acces neingradit in unitatea de Tnvatdmant.

(5) Directorul indeplineste alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii, si
orice alte atributii rezultand din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca aplicabile.

(6) Pentru realizarea atributiilor sale, directorul se consulta cu reprezentantii organizatiilor sindicale
reprezentative la nivel de sector de activitate invafamant preuniversitar care au membri In unitatea de
invatamant si/sau, dupd caz, cu reprezentantii salariatilor din unitatea de invatdmant, in conformitate cu
prevederile legale.

(7) Directorul are obligatia de a delega atributiile catre directorul adjunct sau catre un alt cadru

Neindeplinirea acestei obligatii constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza conform legii.
Anexa nr.20

FISA DE POST CONTABIL SEF
1. Responsabilitati si sarcini:
-organizeaza, indruma, conduce, controleaza si raspunde de desfasurarea in mod eficient a activitatii
financiar-contabile a unitatii in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;
-asigura, organizarea si gestionarea in mod eficient a integritatii intregului patrimoniu al unitatii in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si normele sau reglementarile interne ale societatatii;
-organizeaza si coordoneaza contabilitatea operatiilor de capital, contabilitatea imobilizarilor, contabilitatea
stocurilor, contabilitatea tertilor, contabilitatea trezoreriei, contabilitatea cheltuielilor, veniturilor si
rezultatelor, contabilitatea angajamentelor si altor elemente patrimoniale, contabilitatea de gestiune in
conformitate cu legislatia in vigoare;
-urmareste respectarea principiilor contabile si ale evaluarii patrimoniului (prudentei, permanentei
metodelor, continuitatii activitatii, independentei exercitiului, intangibilitatii bilantului de deschidere,
necompensarii);
-organizeaza si coordoneaza controlul financiar preventiv, stabilind operatiunile si documentele ce se
supun controlului financiar preventiv, precum si persoanele care exercita acest control;
-raspunde de consemnarea corecta si la timp, in scris, in momentul efectuarii ei, in documente justificative
a oricarei operatii care afecteaza patrimoniul unitatii si de inregistrarea cronologica si sistematica in
evidenta contabila a documentelor justificative in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
-raspunde de stabilirea corecta a documentelor care se intocmesc si de circuitul lor in cadrul unitdtii. Pe
document se va trece in mod obligatoriu numele, prenumele si functia celui care il intocmeste, semneaza si
raspunde de realitatea datelor trecute in acestea;
-raspunde de efectuarea inventarierii generale a patrimoniului la inceputul activitatii, cel putin odata pe an,
pe parcursul functionarii sale, in orice situatii prevazute de lege si de cite ori directorul general al unitatii o
cere;
-organizeaza si participa la intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar-contabil, la
operatiunile de inventariere a patrimoniului urmarind modul de valorificare a rezultatelor inventarierii;
-raspunde de evidenta formularelor cu regim special;
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-organizeaza controlul asupra operatiilor patrimoniale;

-raspunde de respectarea disciplinei de casa, a regulamentului operational de casa si a celorlalte dispozitii
privind operatiunile cu numerar, efectuind personal sau prin alta persoana imputernicita, cel putin lunar si
inopinant controlul casieriei, atit sub aspectul existentei faptice a valorilor banesti cit si sub aspectul
securitatii acestora;

-asigura si raspunde indeplinirea la termen a obligatiilor unitatii fata de bugetul statului si terti in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

-supervizeaza implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului informational,
-supravegheaza reconcilierea si inchiderea conturilor;

-asigura si raspunde de elaborarea balantei de verificare la termenele stabilite de legislatia in vigoare;
-efectueaza analiza financiar contabila pe baza de bilant, pe care o prezinta in consiliul de administratie;
-este consultat de catre entitatile functionale ale scolii in legatura cu problemele referitoare la activitatea
serviciului;

-este consultat de catre conducerea unitatii in probleme care sunt de competenta serviciului;

-avizeaza lucrari pe probleme de contabilitate a stocurilor, de urmarire, evidenta, decontari, cheltuieli-
venituri, bilant, analize de sistem, tehnica de calcul;

-participa la sustinerea si discutarea lucrarilor elaborate in cadrul serviciului;

-intocmeste aprecieri asupra activitatii desfagurate de personalul din subordine si propune pentru
promovare si stimulare materiala pe cei mai buni;

-reprezinta unitaea in cazurile incredintate prin delegare;

-raspunde de eficienta si calitatea lucrarilor executate in cadrul serviciului la termenele stabilite prin
reglementari interne sau prin alte acte normative;

-raspunde de buna pregatire profesonala a salariatilor din subordine si propune masuri pentru
perfectionarea cunostintelor acestora;

-raspunde de respectarea programului de lucru si a disciplinei muncii in cadrul serviciului pe care il
coordoneaza;

-raspunde de indeplinirea oricaror altor sarcini prevazute de Legea contabilitatii 82/1991, de regulamentul
de aplicare a acesteia, precum si de celelalte reglementari legale in vigoare, pe linie economica si financiar-
contabila;

-raspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate unitatii prin executarea
defectuoasa a atributiilor sau prin neexecutarea acestora

Anexa nr.21

FISA POSTULUI CONTABIL

Responsabilititi si sarcini:

1.Asigura evidenta contabila a stocurilor, a relatiilor cu tertii, a trezoreriei si evidenta veniturilor si
cheltuielilor:

-Contabilizeaza facturile emise pentru clientii interni;

-Inregistreaza incasarile si platile in lei conform extrasului de cont;

-Opereaza incasarile si platile in numerar conform registrului de casa;

-Opereaza avansurile din trezorerie conform deconturilor;

-Inregistreaza facturi de prestatii furnizori interni;

-Inregistreaza intrari de buniri in baza documentelor primite de la magazie (facturi interne, facturi externe,
DVI si NIR).

2.Intocmeste situatii si rapoarte financiar-contabile si verifica corelarea acestora:
-Intocmeste saptamanal lista facturilor emise si neincasate si lista avansurilor disponibile in lei;
-Intocmeste balante de verificare pentru clienti;
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-Intocmeste liste de avansuri din trezorerie.

Responsabilitatile postului

Legat de activitatile specifice, raspunde de:

- operarea zilnica a facturilor emise, a incasarilor pe facturi si in avans;

- operarea zilnica a facturilor de la furnizori pt. prestatii diverse, precum si a platilor catre acestia;
- verificarea zilnica a soldurilor din banca, casa si avansuri din trezorerie in lei;

- incadrarea corecta a documentelor contabilizate pe venituri si cheltuieli.

Legat de disciplina muncii, raspunde de:

- imbunatatirea permanenta a pregatirii sale profesionale si de specialitate;

- pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legate de scoala;

- utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul scolii;

- respectarea prevederilor normativelor interne si a procedurilor de lucru privitoare la postul sau.
Adopta permanent un comportament in masura sa promoveze imaginea si interesele scolii.

Se implica in vederea solutionarii situatiilor de criza care afecteaza scoala.

Anexa nr.22

FISA DE POST ANALIST PROGRAMATOR

1. Denumirea compartimentului:

2. Denumirea postului: Analist programator

3. Numele si prenumele salariatului: NUME S| PRENUME SALARIAT

4. Se subordoneaza: directorului si directorului adjunct

5. Numele sefului ierarhic: NUME SI PRENUME SEF IERARHIC

6. Subordoneazi: Numai daca este cazul

7. Drept de semnatura:Intern/Extern:

8. Relatti functionale:

9. Pregatirea si experienta: studii superioare

10. Autoritate si libertate organizatorica: Daca este cazul

11. Responsabilitati si sarcini:

- raspunde de dotarea laboratoarelor de informatica cu programe necesare in procesul invatarii informaticii;
- respecta programul stabilit de conducerea unitatii (de regula intre orele 8-16, sau in functie de necesitati);
-acorda sprijin tehnic informatizarii administratiei scolare prin realizarea unor baze de date;

- Se preocupa permanent de asigurarea securitatii retelei de calculatoare;

- Asigura interfata cu furnizorii de servicii tip service in timpul garantiei si post garantie, reparatii, testari si

puneri in functiune a echipamentelor informatice;

- intretine, repara si inlocuieste dispozitivele calculatoarelor urmarind si aplicand solutii tehnicepentru
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marirea capacitatii si calitatii lor;

- sprijina cadrele didactice in utilizarea calculatorului, in predarea altor discipline (matematica, fizica,
chimie, astronomie, geografie, etc.) precum si in evaluarea asistata de calculator;

- utilizeaza si foloseste principalele sisteme de operare a calculatoarelor pentru inregistrarea programelor
necesare desfasurarii orelor de laborator;

- pune in functie echipamentele electronice aflate in dotarea liceului;

- respecta regulile de protectie a muncii in laborator si efectueaza instructajul elevilor;

- se ocupa de materialul didactic demonstrativ pentru lucrari si lectii, potrivit indicatiilor profesorului de
specialitate;

- sprijina elevii in vederea organizarii si desfasurarii activitatii in cercuri;

- la terminarea programului se ocupa de verificarea starii in care se gasesc laboratoarele (functional si
structural);

- constata prejudiciile aduse de elevi mobil;ierului sau echipamentelor din dotarea laboratorului si le
comunica sefei catedrei de informatica;

- realizeaza referate de necesitate referitoare la dotarea laboratorului;

- se ocupa de administrarea retelei de internet si serviciile de e-mail.

In functie de nevoile specifice ale scolii se obliga sa indeplineasca si alte sarcini repartizate de conducerea
unitatii, in conditii legale.
Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu stabilite prin prezenta fisa a
postului atrage dupa sine sanctionarea legala.etic).
12. Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora:
Daca este cazul
13. Semnaturi:
14. Data semnarii:
Pregatirea si experienta: Studii necesare:
- studii medii cu diploma de bacalaureat
Anexanr. 23

FISA DE POST BIBLIOTECAR

1. Denumirea compartimentului:

2. Denumirea postului: Bibliotecar

3. Numele si prenumele salariatului:

4. Se subordoneaza: directorului si directorului adjunct

5. Numele sefului ierarhic:

6. Subordoneaza: Numai daca este cazul

7. Drept de semnatura: Intern/Extern

8. Relatii functionale:

9. Pregatirea si experienta:- studii superioare - cu specializare in biblioteconomie si stiinta informatiei
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10. Autoritate si libertate organizatorica: Daca este cazul

11. Responsabilitati si sarcini:

Munca unui bibliotecar este de a pune la dispozitii servicii si de a conduce un sistem de informare in
bibliotecile publice si in centrele de informare.

- sa descopere ce ii intereseaza pe cititori, sa selecteze cartile, revistele si alte publicatii care apar pentru
biblioteca

- sa achizitioneze publicati, sa stabileasca contacte cu editurile

- sa tina cataloage ale publicatiilor din librarie

- sa tina inregistrari de documentare cu privire la anumite publicatii sau articole cu ajutorul computerului,
sa stabileasca sistemul de informatii in cadrul bibliotecii

- sa ofere servicii de consultanta pe baza solicitarilor cititorului sau a unei probleme (nu intotdeauna
exprimata clar)

- sa imprumute carti

- sa intocmeasca bibliografii de literatura de specialitate, sa tina biblioteci cu 0 anumita specializare
tehnica.

Desfasurarea activitatii: in biblioteci si in centre de informare; uneori se lucreaza in librarii unde accesul
este ingreunat - exemplu rafturi inalte etc.

Responsabilitatile postului -in raport de materialele utilizate: computere, cataloage, registre-inventar

Anexa nr.24

FISA DE POST CASIER
1. Denumirea compartimentului:
2. Denumirea postului: Casier
3. Numele si prenumele salariatului:
4. Se subordoneaza: directorului, contabilului sef
5. Numele sefului ierarhic:
6. Subordoneaza: Numai daca este cazul
7. Drept de semnatura:Intern/Extern:

8. Relatii functionale: colaborare cu compartimentul financiarcontabil din scoala
cu personalul scolii

9. Pregatirea si experienta:
a)studii: medii;
b)vechime: -

10. Autoritate si libertate organizatorica: Daca este cazul

11. Responsabilitati si sarcini:
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a) Gestioneaza numerarul si actele de valoare din contul unitatii;

b) Executa prin mandatar plata drepturilor salariale ale personalului din unitate;

c) Raspunde de efectuarea platilor pe feluri de cheltuieli si incadrarea in plafonul de casa stabilit de lege;
d) Raspunde de depunerea in termen la banca a tuturor sumelor provenite din incasari care depasesc
plafonul legal,

e) In exercitarea atributiilor de serviciu respecta intocmai prevederile regulamentului operatiunilor de casa;
f) Executa atributiile din acest domeniu, atat cele prevazute din actele normative in vigoare cat si cele
dispuse de sefii ierarhici superiori;

g) Verifica daca documentele justificative primite spre inregistrare poarta viza de control financiar
preventiv, semnatura persoanelor care raspund pentru legalitatea si necesitatea operatiunilor inscrise in
documente si daca toate actele cerute de formular sunt completate;

h) Tine evidenta pe fise de magazie a obiectelor de inventar date in folosinta;

1) Tine evidenta debitorilor si creditorilor, analitic, pe fise contabile;
J) Asigura folosirea integrala a timpului de munca;

k) Executa alte sarcini repartizate de conducerea sucursalei.

Generale:

a) Organizarea activitatii proprii;

b) Perfectionarea activitatii profesionale;

c) Aplicarea si respectarea prevederilor legislatiei;

d) Aplicarea cerintelor Regulamentului de Organizare si Functionare; a Regulamentului de Ordine
Interioara si a Regulamentului intern pe anul 2003 (nr. 69/21.04.2003) emis in baza Legii nr.53/2003;

e) Manifestarea unei conduite profesionale (ce include obligatoriu politete, solicitudine) in relatiile cu
colegii, cu toate persoanele cu care intra in contact;

f) Aplicarea si respectarea normelor, procedurilor cu privire la elaborarea, avizarea, aprobarea, evidenta,
difuzarea, modificarea, arhivarea tuturor documentelor ce se utilizeaza;

g) Respectarea normelor de tehnica securitatii muncii si a normelor de prevenire si stingere a incendiilor, a
celor privind paza securitatii sediului; asigura securitatea documentelor aflate asupra sa si respectarea
normelor legale privind disciplina in munca;

h) Raspunde pentru pastrarea in bune conditii si utilizarea conforma a echipamentului si aparaturii cu care
lucreaza;

1) Respectarea prevederilor legale si a normelor proprii privind pastrarea secretului de serviciu.

12. Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora: Daca este cazul

13. Semnaturi:

14. Data semnarii:

Anexa nr.25

FISA DE POST ASISTENT MEDICAL

1. Denumirea compartimentului:

2. Denumirea postului: Asistent Medical
3. Numele si prenumele salariatului:

4. Se subordoneaza: directorului, medicului
5. Numele si prenumele sefului ierarhic:

6. Subordoneaza: Supervizeaza activitatea personalului care sterilizeaza instrumentele medicale si a
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infirmierilor/ingrijitorilor care lucreaza in sectie.
7. Drept de semnatura:Intern/Extern:
8. Relatii functionale: cu medicii si asistentii din sectia ,, Terapie intensiva”.

9. Pregatirea si experienta:

Studii de specialitate, cu atestat de libera practica;

Experienta de minim 1 an ca asistent medical,

Atitudine pozitiva si concilianta in relatiile cu pacientii si colegii;
Excelente abilitati de comunicare si de relationare interpersonala;
Solicitudine, interes profesional, integritate.

10. Autoritate si libertate organizatorica:
Asigura aplicarea corecta a procedurilor de ingrijire a bolnavilor dispuse de medicul specialist.

11. Responsabilitati si sarcini:
Scopul postului: titularul postului are rolul de a asigura aplicarea corecta a procedurilor de ingrijire a
bolnavilor dispuse de medicul specialist.

Activitati principale:

-Monitorizarea permanenta a pacientilor;

-Administrarea tratamentelor intravenos, intramuscular, sau oral,

-Completarea si actualizarea permanenta a fisei de observatie a pacientilor;

-Informarea pacientilor despre modul de utilizare a medicamentelor si despre potentialele lor riscuri sau
efecte adverse;

-ldentificarea nevoilor pacientilor si formularea de recomandari competente.

Sarcini si indatoriri specifice:
-Raportarea evolutiei starii de sanatatea pacientilor, atat asistentului sef, cat si medicului specialist.

Responsabilitati ale postului:
-Raspunde pentru aplicarea corecta a tratamentului fiecarui bolnav.
-Raspunde pentru respectarea orelor de vizita si de odihna ale bolnavilor.
-Raspunde pentru ordinea si curatenia din saloane.
12. Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora:
Sanctiunile aplicate pentru nerespectarea sarcinilor de serviciu conform rigorilor prevazute in fisa de post
sunt descrise pe larg in Regulamentul intern (R.O.1.).
13. Semnaturi:
14. Data semnarii:
Anexa nr.26

FISA DE POST COORDONATOR LABORATOR PREPARATE CULINARE

1. Denumirea compartimentului: Laborator Preparate Culinare (LPC)
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2. Denumirea postului: Coordonator Laborator Preparate Culinare
3. Numele si prenumele salariatului:

4. Se subordoneaza: Directorului

5. Numele si prenumele sefului ierarhic:

6. Subordoneaza: echipa din schema de lucru pe LPC si raspunde direct de activitatea acestora in fata
managerului

7. Drept de semnatura: Intern/Extern:

8. Relatii functionale:

9. Pregatirea si experienta:

10. Autoritate si libertate organizatorica:Daca este cazul

11. Responsabilitati si sarcini:
a. Este gestionarul direct al tuturor materiilor prime intrate in stocul necesar procesului de productie, al
tuturor produselor finite rezultate, precum si al instrumentarului de lucru din bucatarie, vesela grea, usoara
sau moale, gestiune care functioneaza sub beneficiu de inventar;
b. Primeste ordinele de productie pentru comezile ce urmeaza sa intre in lucru, sub semnatura si raspundere
directa;
c. Intocmeste necesarul de consum avand la baza ordinele de productie pentru perioada urmatoare, necesar
ce se preda sub forma de ordin de achizitie managerului obiectivului;
d. Raspunde direct de toate documentele insotitoare ale materiilor prime, in sensul receptionarii acestora (al
materiilor prime) numai pe baza de: factura fiscala, bon fiscal stampilat de unitatea emitenta, proces verbal
de achizitie de la producatori particulari;
e. Receptia marfurilor si materialelor de lucru in unitate se face numai insotita de documentele mentionate
la paragraful precedent., bucatarul coordonator avand obligatia sa semneze factura la receptia acesteia in
unitate si sa semneze NIR-ul prin care se atesta intrarea acesteia in gestiune. Pentru intocmirea NIR-ului,
dupa ce receptioneaza marfa si semneaza de primire, preda factura managerului de obiectiv sau persoanei
desemnate de acesta;
f. La receptionarea materiilor prime verifica termenele de garantie ale acestora, precum si daca acestea
corespund calitativ, din punct de vedere fizic si organoleptic. In cazul in care materiile prime nu corespund
indicilor de calitate mentionati sau nu sunt insotite de certificate de calitate unde normele sanitar-veterinare
specifica acest lucru, coordonatorul LPC are obligatia sa nu permita intrarea in depozit/laborator a
materiilor prime in cauza;
g. Raspunde direct de desfasurarea procesului de productie in LPC respectand conditiile reglementate de
lege (respectarea fluxului tehnologic si al normelor igienico-sanitare), incepand de la receptie, depozitare,
prelucrare preliminara si finala pana la predarea preparatelor finite;
h. Verifica atent calitatea preparatelor culinare inainte de iesirea acestora din LPC, avand obligatia sa
testeze esantioane de preparate din urmatoarele puncte de vedere: gust, miros, aspect;
I. Permite iesirea preparatelor culinare sau a altor materii prime din LPC numai pe baza de dispozitie de
livrare sub semnatura sa in calitate de gestionar;
J. Raspunde direct pentru folosirea in procesul de productie a materiilor prime cu cel mai bun raport calitate
/ pret, avand obligatia sa prezinte, in ordinele de achizitie intocmite, toate detaliile necesare pentru a fi
facuta cea mai buna achizitie;
k. Organizeaza, in functie de necesitati, si propune managerului de obiectiv programul de lucru pentru
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echipa de lucru din LPC,;

I. Coordoneaza activitatea generala in LPC, stabilind responsabilii de sectii, echipele de bucatari, instruind
si verificand activitatea tuturor membrilor echipei de lucru din subordinea sa;

m. Propune managerului de obiectiv sanctiuni sau, in functie de gravitatea faptei constatate si dovedite,
propune desfacerea contractului de munca a celui in cauza, aflat sub conducerea coordonatorului LPC.
Aceste propuneri se fac numai sub forma de referat scris, bazat pe situatii reale dovedite, si sunt aplicabile
cu aprobarea Directorului General;

n. Raspunde de felul in care sunt folosite utilajele, mobilierul si instrumentarul din LPC, fiind raspunzator
direct, 100% in cazul distrugerii sau deteriorarii determinate de folosirea necorespunzatoare a acestora, in
cazul in care nu este cunoscut faptasul. In cazul in care este cunoscut angajatul care nu a respectat normele
de utilizare si intretinere a inventarului greu si usor din LPC, acesta suporta pagubele provocate societatii
in proportie de 80% iar coordonatorul LPC in proportie de 20 %. Distrugerea sau deteriorarea este
constatata de o comisie formata din Directorul Economic al unitatii in calitate de Presedinte, managerul de
obiectiv si un bucatar, altul decat coordonatorul LPC sau bucatarul implicat in incident, iar dupa caz si un
reprezentant service. Valoarea prejudiciului este evaluata avand la baza valoarea de inventar sau de
achizitie a bunurilor in cauza;

0. Semnaleaza din timp managerului de obiectiv orice situatie ce poate duce la neindeplinirea in conditiile
cerute a unuia sau mai multe ordine de productie, si propune masuri urgente ce sunt menite sa resolve
situatia aparuta.

p. Pastreaza confidentialitatea asupra afacerilor si informatiilor referitoare la activitatile desfasurate de
companie,care - daca ar fi communicate altei terte persoane - ar produce prejudicii materiale si morale
companiei.

g. Respecta circuitul intern privind circulatia documentelor.Are interdictia de a oferi sub orice forma unei
terte persoane,cu exceptia sefilor directi -care au dreptul sa intre in posesia acestor informatii potrivit
procedurilor interne de lucru- : informatii, documente originale sau copii ale acestora ce fac referire sau
reprezinta clientii companiei si care fac obiectul unei activitati considerate de drept ca facind parte din
portofoliul companiei.Pot fi oferite unei terte persoane : orice material publicitar sau informatie care face
parte din oferta oficiala a companiei.

r. Drepturile angajatului sint cele prevazute de legislatia in vigoare,de legislatia muncii dar si de clauzele
contractuale negociate inainte de semnarea contractului de munca.

s. Divulgarea oricaror informatii,sub orice forma,care pot periclita desfasurarea normala a activitatilor
companiei in conformitate cu legislatia in vigoare implica de drept despagubirea companiei de catre angajat
cu suma echivalenta cu profitul prognozat in cazul sau cazurile vizate de respectivele
informatii.Despagubirea se va face de drept in termen de trezeci de zile lucratoare.Dupa aceasta data
debitorul va fi executat de drept.

t. Sub puterea sanctiunii de la paragraful precedent, se interzice angajatului sa desfasoare activitati pentru
orice tert,care constituie concurenta neloiala pentru companie, ndiferent de forma de proprietate sau tip de
persoana: fizica sau juridica.

Raspunderea gestionara:

a. Coordonatorul LPC raspunde gestionar, pentru toate diferentele constatate de comisiile de inventariere
stabilite de Consiliul Director.

b. Pentru raspunderea gestionara, coordonatorul LPC constituie garantie de buna executie, prin retinere
salariala lunara.

12. Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora:

a.Nerespectarea atributiilor si obligatiilor din prezenta fisa a postului de catre coordonatorul LPC se
sanctioneaza, pe baza de referat scris catre Directorul General, la propunerea managerului de obiectiv sau
la autosesizarea Directorului General,

b.Sanctionarea se face, dupa caz, sub forma de avertizare, prin retinere din salariu in procent in functie de
gravitatea abaterii, iar pentru situatiile in care este periclitata activitatea LPC sau a companiei - cu
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executarea garantiei, desfacerea contractului de munca si penal.

13. Semnaturi:
14. Data semnarii:

Anexa nr.27

FISA DE POST - BUCATAR
1. Denumirea compartimentului: COMPARTIMENTUL BUCATARIE
2. Denumirea postului:BUCATAR
3. Numele si prenumele salariatului:
4. Se subordoneaza: directorului,bucatarului sef;
5. Numele si prenumele sefului ierarhic:
6. Subordoneaza: Numai daca este cazul
7. Drept de semnatura:InternExtern:
8. Relatii functionale:

- cu sefii de birouri, personal administrativ, soferi de aprovizionare, contabilitate;
- cu personalul de deservire a clientilor.

9. Pregatirea si experienta:

* studii medii;

* diploma de calificare in domeniu ;

* vechimea in specialitate: min. 3 ani, cu recomandare scrisa de la cel putin unul dintre locurile de munca
anterioare;

* cunostinte medii de limba engleza;

* rigurozitate in ceea ce priveste regulile de igiena in alimentatia publica;

« imaginatie culinara, ordonat si disciplinat;

» capabilitatea sa pregateasca produse alimentare reci si calde in conformitate cu meniul restaurantului;
» atitudine orientata catre client — politete, abilitati bune de comunicare, persoana energica si amabila;
* rezistenta mare la stres;

» atitudine pozitiva si concilianta in relatiile cu clientii si colegii;

» disponibilitate de a lucra in ture.

10. Autoritate si libertate organizatorica: Daca este cazul
11. Responsabilitati si sarcini:
- pregateste mancarurile din retetarul unitétii in conformitate cu standardele in vigoare;

- monteaza preparatele pe obiectele adecvate pentru servire si realizeaza elementele estetice ale
preparatelor;
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- participa cu supervizare la determinarea necesarului de materii prime de comandat si la realizarea
comenzilor de aprovizionare;

- preia comenzile de la clienti si asigura servirea acestora;

- debaraseaza si asigura curatenia bucatariei;

- asigura implementarea si mentinerea standardelor de pastrare si depozitare a produselor, semipreparatelor
si preparatelor alimentare cu respectarea normelor igienico-sanitare in vigoare.

» raspundere pentru respectarea standardelor de calitate a preparatelor realizate si respectarea termenelor de
executie a acestora;

* pastrarea in bune conditii a ustensilelor si aparaturii;

* respectarea normelor de igiena si securitate a muncii;

» utilizarea resurselor existente, exclusiv in interesul firmei.

12. Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora:Daca este cazul
13. Semnaturi:
14. Data semnari

Anexa nr.28

FISA DE POST COFETAR

1. Denumirea compartimentului:
2. Denumirea postului:Cofetar

3. Numele si prenumele salariatului:
4. Se subordoneaza: directorului

5. Numele si prenumele sefului ierarhic:
6. Subordoneaza: Numai daca este cazul
7. Drept de semnatura:Intern/Extern:

8. Relatii functionale: Are relatii functionale cu managerul, administratorul si ceilalti lucratori din
laborator.

9. Pregatirea si experienta: pregatire de baza: diploma de calificare in domeniu
10. Autoritate si libertate organizatorica:Daca este cazul

11. Responsabilitati si sarcini:
Munca unui cofetar este de a face dulciuri, produse de patiserie, prajituri si alte produse de cofetarie.
Accepta, verifica si depoziteaza ingredientele pentru prepararea dulciurilor si Calculeaza consumul
acestora in functie de grama;j ;
Face aluaturi, mixturi, cozonaci si creme, inghetata, produse semifinite si finite de cofetarie, patisserie,
pizzerie;
PR.O.l.ecteaza si executa produse de cofetarie mai elaborate;
Verifica calitatea produselor si preleveaza esantioane pentru analiza de laborator;
Depoziteaza, prezinta si asigura prepararea si pastrarea produselor in conditii igienice.
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Mediul de lucru presupune temperaturi inalte, mirosuri neplacute si lucrul in schimburi.

Responsabilitatile postului:

- In raport cu alte persoane:

Coopereaza cu managerul, administratorul si ceilalti lucratori din laborator.

Onestitate si confidentialitate in raport cu persoanele din interior

si exterior cu care este in contact.

Raspunde la solicitarile superiorilor.

- In raport cu aparatura si materialele utilizate: cel mai frecvent folosite sunt mixere, teluri, recipiente,
masini de tot felul pentru producerea dulciurilor, cuptoare, linii de productie, dispozitive auxiliare si unelte
manuale.

- In raport cu securitatea muncii:

Respectarea normelor de securitate in munca

Respectarea prevederilor Regulamentului de Ordine Interioara si Instructiunile proprii de securitate a
muncii.

- Alte responsabilitati:

Respectarea programului de lucru

Obiective generale:

- sa demonstreze practic insusirea principalelor reguli de tehnologie;

- sa utilizeze vocabularul tehnic de baza, specific meseriei identificarea proprietatilor caracteristice
materiilor folosite, stabilirea materialelor necesare pentru fiecare produs;

- sa respecte normele de protectie a muncii si P.S.1 .

Anexa nr. 29

FISA DE POST MAGAZINER

11. Responsabilitati si sarcini:

Responsabilitati:

In raport cu aparatura si materialele utilizate:
- tehnologia computerizata

- si echipamentul uzual de birou.

Sarcini

1. Primeste materialele care se aprovizioneaza , verifica cantitatile indicate in documentele care le insotesc
si controleaza cat este posibil calitatea acestora. Raspunde de depozitarea lor in bune conditiuni pentru a se
ezita degradarea respectandu-se si normele de protectia muncii si PSI .

2. Asigura integritatea tuturor materialelor, a utilajelor de mica mecanizare si a sculelor de mana din
dotarea firmei.

3. Colaboreaza cu operatorul de pe calculator care se ocupa de intocmirea bonurilor de materiale, caruia i
furnizeaza denumirea si cantitatea acestora in functie de solicitarile sefilor “punctelor de lucru. Aceasta
actiune, cere sprijinul si indrumarea sefului de compartiment .

4. Periodic, solicita operatorului de pe calculator situatia stocurilor si verifica daca acestea corespund cu
ceea ce se afla in magazie. Anunta seful de compartiment aprovizionare cand stocurile la anumite materiale
sunt epuizate sau nu au miscare.

5. Materialele vor fi predate numai in baza bonurilor de materiale intocmite pe calculator, pe filiera —
soferul de pe mijlocul de transport- sefii punctelor de lucru . Verifica daca bonurile se intorc semnate si le
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pastreaza pentru eventualele confruntari . Utilajele de mica mecanizare si sculele de mana vor fi predate
sefilor punctelor delucru sau executantilor pe baza de “bon”. Verifica periodic daca acestea s-au intors in
magazie. Sesizeaza in scris conducerii firmei, avand avizul sefului de compartiment, eventualele deteriorari
nejustificate sau lipsa unor accesorii precum si predarea lor in grad avansat de murdarie .

6. Deschide fisele de inventar personal, pe care le tine la zi cu toate modificarile aparute. In acestea sunt
trecute sculele ce raman pe timp mai indelungat la executantii—-nominalizati de seful compartimentului.

7. Distribuie echipamentul de protectia muncii si tine evidenta acestuia.

8. Semneaza fisele de lichidare a celor ce parasesc firma, numai dupa o atenta verificare a inventarelor
personale si a “bonurilor “ — raspunde pecuniar de respectarea acestei indatoriri .

9. Tine evidenta elementelor ce compun schelele obisnuite din dotarea firmei. Raspunde de depozitarea si
de remedierea defectiunilor ce pot conduce la accidente de munca.

10. Elibereaza motorina si benzina in cantitatile trecute pe bonurile care indica numarul autovehiculului sau
denumirea utilajului pe care se solicita combustibilul respectiv .

11. Indeplineste orice dispozitie data de sefii ierarhici superiori .

12. Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora:Daca este cazul
13. Semnaturi:
14. Data semnarii:
Anexa nr.30
FISA DE POST - VANZATOR
1. Denumirea compartimentului: COMPARTIMENTUL DESFACERE

2. Denumirea postului: VANZATOR

3. Numele si prenumele salariatului:
4. Se subordoneaza: Sef serviciu marketing;

5. Numele si prenumele sefului ierarhic:

6. Subordoneaza: Numai daca este cazul

7. Drept de semnatura:Intern/Extern:

8. Relatii functionale:-daca este cazul

9. Pregatirea si experienta:

Studii:

-absolvent al unei forme de invatamand liceale;
Aptitudini:

-inteligenta (gandire logica, memorie);
-corectitudine, seriozitate, atitudine principiala in relatiile cu oamenii;
Atitudini:

- sincer, dispus la colaborare
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10. Autoritate si libertate organizatorica: Daca este cazul
11. Responsabilitati si sarcini:

Principalele activitati:

a. Receptioneaza marfurile conform facturilor si sesizeaza in scris neregulile constatate.
b. Pregateste marfurile pentru expedierea catre client

c. Aranjeaza produsele pe rafturi, fara deteriorarea acestora.

d. Marcheaza cu preturi produsele din magazin , conform catalogului.

e. Confirma cantitativ comanda clientului pentru facturare.

f. Verifica periodic stocurile din magazin

g. Conoaste toate produsele si utilitatea acestora, fiind in stare sa informeze clientul despre toate produsele.
h. Impacheteza produsele pe care le vinde clientilor.

i. Manipuleaza marfa.

J. Prezinta oferta firmei la potentialii clienti

k. Vinde produsele firmei atat la clientii existenti cat si la posibili noi clienti.

. Elibereaza tuturor clientilor bonuri de casa.

m. Propune clientilor existenti noi comenzi .

RESPONSABILITATILE POSTULUI DE MUNCA

a. In raport cu alte persoane

- Coopereaza cu managerul, administratorul,

- Onestitate si confidentialitate in raport cu persoanele din interior si exterior cu care este in contact
- Raspunde la solicitarile superiorilor.

b. In raport cu aparatura si materialele utilizate

- Utilizeaza cu responsabilitate materialele si aparatura din dotare

- Anuntarea eventualelor defectiuni aparute

c. In raport cu sarcinile de munca

- Raspunde de buna relationare cu clientii existenti

- Raspunde de mentinerea unei bune evidente a incasarilor

d. In raport cu securitatea muncii

- Respectarea normelor de securitate in munca

- Respectarea prevederilor Regulamentului de Ordine Interioara si Instructiunile proprii de securitete a
muncii.

e. Alte responsabilitati

- Respectarea programului de lucru

12. Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora: Daca este cazul
13. Semnaturi
Anexa nr.31
FISA DE POST - GESTIONAR
1. Denumirea compartimentului: COMPARTIMENTUL GESTIUNE
2. Denumirea postului: GESTIONAR

3. Numele si prenumele salariatului:
4. Se subordoneaza: Managerul administrativ;
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5. Numele si prenumele sefului ierarhic:
6. Subordoneaza: Numai daca este cazul
7. Drept de semnatura: Intern/Extern:

8. Relatii functionale:

- Cu gestionarii/operatorii de transport
- reprezinta firma in probleme de gestiune fizica a stocului si este in legatura directa cu clientii in probleme
legate de livrari.

9. Pregatirea si experienta:

NIVEL DE STUDII: medii (diploma bacalaureat)
CURSURI DE PREGATIRE: Legislatie, Gestiune stocuri
EXPERIENTA:

IN SPECIALITATE: minim 2 ani

PE POST: preferabil 1 an

CUNOSTINTE NECESARE:

- Cunostinte de contabilitate primara

- Cunostinte de legislatie gestiune stocuri

- Cunostinte de operare PC (MS Office)

- Cunostinte operatiuni import/export si vamale
APTITUDINI S| DEPRINDERI NECESARE:

- Aptitudine generala de invatare

- Aptitudini de comunicare

- Aptitudini de calcul

- Aptitudinea de a lucra cu documente

- Respectarea instructiunilor orale si scrise

CERINTE PENTRU EXERCITARE:

- Inteligenta

- Integritate fizica

- Atentie concentrata si distributiva

- Initiativa

- Memorie vizuala

- Spirit organizatoric

- Capacitate de a lucra cu oamenii

- Rezistenta mare la stres

- Punctualitate

- Fara antecedente penale

CARACTERISTICI DE PERSONALITATE: usurinta in manipularea fizica si ordonarea obiectelor in
mediul profesional, conformist, ordonat eficient, spirit practic, sociabilitate, tact, amabilitate.

10. Autoritate si libertate organizatorica: Daca este cazul
11. Responsabilitati si sarcini:

ATRIBUTII PRINCIPALE (si sarcini aferente):

1. Asigura gestiunea fizica a stocului de marfa

- Opereaza in stoc miscarile de marfa

- Pastreaza documentele justificative legate de stocuri
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- Efectueaza lunar inventarul stocului de marfa

- Participa activ la operatiunile de incarcare/descarcare a marfii la/din magazia firmei

- Raporteaza superiorului ierarhic orice neconcordanta intre stocul fizic si cel scriptic

- Ofera informatii despre stocuri departamentelor firmei

- Respecta legislatia de gestiune a stocurilor

2. Introduce marfa in stoc in baza documentelor de intrare

- Efectueaza operatiuni de intrare in stoc a marfii

- Efectueaza receptia fizica a marfii la intrarea in magazia firmei

- Raporteaza superiorului ierarhic diferentele intre marfa fizica si cea scriptica aparute la receptia marfii la
magazie

- Verifica documentele vamale la introducerea NIR-ului si semnaleaza eventualele neconcordante
- Inregistreaza, prelucreaza si pastreaza informatiile referitoare la situatia stocurilor

- Raporteaza lunar rezultatele activitatii de gestiune a stocului

- Utilizeaza eficient spatiul de depozitare a marfurilor

3. Asigura miscarea stocurilor

- Efectueaza transferurile de marfa din stocul central in substocuri si retur

- Pastreaza evidenta documentelor de transfer emise, cu semnaturile de predare/primire la zi
- Emite avize de expeditie pentru marfurile ce parasesc firma, in conditiile prevazute de lege
- Urmareste ca marfa introdusa in stocul central sa fie sigilata

- Urmareste completarea de catre clienti a documentelor fiscale conform legislatiei

- Listeaza documentele fiscale ce insotesc marfa si le transmite clientului

- Preda marfa catre client conform documentelor emise

4. Expediaza marfa catre clienti

- Ambaleaza si securizeaza marfa in vederea livrarii

- Intocmeste necesarul de materiale folosite pentru expeditia marfii

- Transmite catre superiorul ierarhic orice reclamatie privind expeditiile de marfa

RESPONSABILITATILE POSTULUI:

Legat de activitatile specifice, raspunde de:

- Acuratetea inregistrarilor in stoc

- Inregistrarea sistematica si cronologica a datelor privind stocurile

- Indeplinirea la timp si intocmai a sarcinilor specifice trasate sau stabilite de superiorul ierarhic
- Calitatea raportarilor si a informarilor

- Livrarea marfii cétre clienti in timpul cel mai scurt si in conditii optime

Legat de disciplina muncii, raspunde de:

- Imbunatatirea permanenta a calitatii pregatirii sale profesionale si de specialitate

- Pastrarea confidentialitatii informatiilor legate de firma

- Utilizarea si pastrarea in bune conditii a documentelor cu regim special

- Modul de utilizare a echipamentelor, consumabilelor si altor materiale, a autovehiculului de serviciu sau a
altor mijloace fixe primite in folosinta de la firma

- Respectarea prevederile normativelor interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau

- Adopta permanent un comportament in masura sa promoveze imaginea si interesele firmei

- Se implica in vederea solutionarii situatiilor de criza care afecteaza firma

12. Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora: Daca este cazul
13. Semnaturi:

14. Data semnarii:
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Anexa nr.32

FISA DE POST SOFER MERCEOLOG

1. Denumirea compartimentului:

2. Denumirea postului: Sofer merceolog
3. Numele si prenumele salariatului:

4. Se subordoneaza: Managerului

. Numele si prenumele sefului ierarhic:
. Subordoneaza: Numai daca este cazul

7. Drept de semnatura:Intern/Extern:

8. Relatii functionale:Se coordoneaza cu seful LPC si seful de anexa
9. Pregatirea si experienta:

10. Autoritate si libertate organizatorica: Daca este cazul

11. Responsabilitati si sarcini:
a) Asigura aprovizionarea cu materii prime si alte produse necesare procesului de fabricate si transportul
catre beneficiari a produsului finit.
b) Raspunde de toate documentele insotitoare ale marfurilor achizitionate, precum si de ce cele ale
comenzilor livrate catre clienti, de la primirea acestora pana la predarea lor catre bucatarul sef, seful anexa
sau altor persoane stabilite de managerul de obiectiv. De asemena se asigura ca documantele insotitoare
sunt intocmite conform cerintelor serviciului contabilitate.
c) Intocmeste notele de achizitie pentru produsele cumparate de la producatorii particulari si de asemenea
zilnic, decontul pentru sumele cheltuite.
d) Achizitioneaza marfuri numai pe baza Ordinului de achizitie, semnat de managerul de obiectiv si
bucatarul coordonator, dupa caz de seful de anexa.
e) La sosirea in unitate cu marfa comandata, are obligatia sa predea aceasta marfa gestionarului care a
comandat (coordonatorului LPC, sefului de anexa sau unei persoane delegate de acestia). Primitorul trebuie
sa semneze pe documentele de intrare . Dupa predarea marfurilor catre gestionari, decontul va fi primit de
contabilitate numai semnat de acestia.
f) Raspunde direct pentru existenta documentelor justificative de insotire a marfurilor pe timpul
transportului acestora. Lipsa documentelor de transport, pentru fiecare transport in parte se sanctioneaza
imediat, fara un avertisment prealabil., de catre managerul de obiectiv, Directorul General sau Directorul
Economic, cu retinere de 10% din salariul lunar.
g) Raspunde direct pentru raportul calitate pret al marfurilor achizitionate.
h) Raspunde direct pentru felul in care este exploatata masina din dotare precum si pentru toate daunele
provocate din propria culpa.
1) Semnaleaza din timp managerului de obiectiv orice situatie ce poate duce la neindeplinirea in conditiile
cerute a sarcinilor ce-i revin.
J) Se supune programului de lucru stabilit de managerul de obiectiv, in conformitate cu programul stabilit
pe unitate si solicita acordul prealabil al acestuia pentru orice modificare a programului de lucru.
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k) Orice marfa cumparata trebuie insotita de documente de vanzare

emise de catre furnizorii acesteia: bon fiscal stampilat, proces verbal de achizitie producatori particulari;
pentru sumele ce depasesc suma de 100.000lei vor trebui sa existe facturi

fiscale care, in partea de jos vor contine codul numeric personal al persoanei care le intocmeste.

1) Bonurile fiscale care nu sunt insotite de facturi fiscale trebuie, neaparat, sa poarte stampila furnizorului,
astfel nu vor fi luate in seama la inchiderea deconturilor.

m) Pentru produsele achizitioante de la producatorii particulari, in momentul achizitiei se completeaza
procesul verbal de achizitie in care este obligatoriu sa fie completate toate informatiile cerute de formular.
Formularele se solicita de la managerul de obiectiv.

n) Pentru sumele de bani ridicate din casierie se vor intocmi deconturi de cheltuieli; justificarea si
inchiderea acestora se va face, obligatoriu, in termen de trei zile lucratoare de la ridicarea banilor.

o) Pastreaza confidentialitatea asupra afacerilor si informatiilor referitoare la activitatile desfasurate de
companie,care - daca ar fi communicate altei terte persoane - ar produce prejudicii materiale si morale
companiei.

p) Respecta circuitul intern privind circulatia documentelor.Are interdictia de a oferi sub orice forma unei
terte persoane,cu exceptia sefilor directi -care au dreptul sa intre in posesia acestor informatii potrivit
procedurilor interne de lucru- : informatii, documente originale sau copii ale acestora ce fac referire sau
reprezinta clientii companiei si care fac obiectul unei activitati considerate de drept ca facind parte din
portofoliul companiei.Pot fi oferite unei terte persoane: orice material publicitar sau informatie care face
parte din oferta oficiala a companiei.

q) Drepturile angajatului sint cele prevazute de legislatia in vigoare,de legislatia muncii dar si de clauzele
contractuale negociate inainte de semnarea contractului de munca.

r) Divulgarea oricaror informatii,sub orice forma,care pot periclita desfasurarea normala a activitatilor
companiei in conformitate cu legislatia in vigoare implica de drept despagubirea companiei de catre angajat
cu suma echivalenta cu profitul prognozat in cazul sau cazurile vizate de respectivele
informatii.Despagubirea se va face de drept in termen de trezeci de zile lucratoare.Dupa aceasta data
debitorul va fi executat de drept.

s) Sub puterea sanctiunii de la paragraful precedent ,se interzice angajatului sa desfasoare activitati pentru
orice tert,care constituie concurenta neloiala pentru companie,indiferent de forma de proprietate sau tip de
persoana : fizica sau juridica.

t) Orice completari, cu alte atributii decat cele din prezenta fise a postului, se fac de catre managerul de
obiectiv cu aprobare directorului general, printr-un ordin de servici scris, semnat de de manager si de
merceolog.

Raspunderea gestionara:

a. Raspunde gestionar pentru marfuri pe timpul transportului de la preluarea acestora pana la predarea lor.
b. Raspunde gestionar pentru instrumentarul din dotarea unitatii pe, pe care il foloseste in activitatile de
achizitii, livrai catre clienti sau altele.

12. Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora:

a) Nerespectarea atributiilor si obligatiilor din prezenta fisa a postului se sanctioneaza, pe baza de referat
scris catre directorul general la autosesizarea acestuia sau la propunerea managerului de obiectiv.

b) Sanctiunea se face dupa caz, sub forma de avertizare, prin retinere din salariu sau prin desfacerea
contractului de munca.

13. Semnaturi:

14. Data semnarii:
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Anexa nr.33
FISA DE POST - SOFER

Responsabilitati si sarcini:

1. este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinuta corespunzatoare si sa
respecte programul stabilit

2. participa la pregatirea programului si la instructajele NTS si PSI;

3. va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice, in trafic intern
si international de marfuri;

4. nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului de birou; 5. nu va
conduce autovehiculul in stare de ebrietate sau obosit;

6. soferului ii este interzis sa transport alte marfuri inafara celor trecute in documentele de transport;

7. soferul va respecta cu strictete itinerariul si instructiunile primite de la seful de birou;

8. soferului ii este interzis sa vorbeasca in numele firmei cu orice client al acesteia fara avizul prealabil al
sefului coordonator;

9. atat la plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a autovehicului, inclusive anvelopele.
Dupa verificare intocmeste impreuna cu seful coordonator un proces verbal de constatare, pe care il
semneaza si il prezinta Biroului Auto;

10. la sosirea din cursa preda sefului direct Foaia de Parcurs completata corespunzator, insotita de decontul
justificativ de cheltuieli si diagrama tahograf;

11. la incheierea unei curse verfica: - confirmarea primirii transportului de catre beneficiarul trecut in
documentele de transport prin aplicarea stampilei si semnaturii acestuia in rubrica special destinata acestui
scop; - inchiderea fara rezerve a carnetului TIR de catre vama de destinatie.

12. in timpul operatiunii de incarcare a compartimentelor pentru marfa, soferul are urmatoarele obligatii: -
sa supravegheze dispunerea corecta a marfii pe platforma autovehiculului astfel incat sa nu fie depasita
sarcina maxima admisibila pe axe; - sa fixeze si sa asigure incarcatura (cu chituci, sipci de lemn, centuri de
ancorare sau alte materiale) astfel incat transportul acesteia sa se efectueze in conditii de maxima siguranta.
13. inainte de plecarea in cursa soferul are obligatia sa verifice: - concordanta dintre documentele de
transport (CMR si carnet TIR), documentele marfii, tipul marfii si specificatiile din comanda de transport
primita de la birou; - aplicarea stampilei expeditorului pe documentul de transport CMR, in rubrica special
destinata acestui scop.
14.soferul nu are voie sa ia in cabina persoane straine, este interzis sa treaca frontiera romana si cea straina
a persoanelor necunoscute
15. la parcarea autovehiculului soferul va lua toate masurile pentru asigurarea masinii, a compartimentelor
de marfa si a sigiliilor aplicate pe acestea. 16. soferul va duce la indeplinire orice alte dispozitii primite de
la seful de birou.

RESPONSABILITATI: Soferul raspunde personal de: - integritatea autovehiculului pe care il are in
primire; - integritatea marfurilor transportate; - cheltuirea judicioasa a sumelor primite ca avans de
deplasare; - intretinerea autovehiculului, ceea ce presupune: . efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor
de ulei si filtre, gresarea elementelor ce necesita aceasta operatiune; . exploatarea autovehiculului in
conformitate cu instructinule prevazute in cartea tehnica a acestuia. - Soferul va raspunde personal in fata
organelor in drept (politie, vama) de marfurile transportate si netrecute in documentele de transport. -
Soferul va raspunde in fata legii pentru pagubele cauzate firmei din vina sa si va avea contractul de munca
desfacut potrivit art 130 litera 1) din Codul Muncii. 12. Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a
anexelor acestora: Daca este cazul 13. Semnaturi: 14. Data semnarii

145



Anexa nr.34

FISA DE POST AGENT DE PAZA

1. Responsabilitati si sarcini:

-Pe timpul serviciului este obligat sa poarte echipamentul cu insemnele societatii si ecusonul.

-Sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcolice sau cu aspect neglijent.

-Sa nu consume bauturi alcolice pe perioada executarii serviciului.

-Sa nu pretinda san u primeasca foloase materiale sau banesti necuvenite, sa nu-si creeze relatii in randul
salariatilor beneficiarul si sa nu desfasoare activitati care prin natura lor ar aduce prejudicii morale sau
materiale societatii care beneficiaza de serviciile de paza.

-Sa nu intarzie si sa nu absenteze de la serviciu nemotivat sau fara instintarea sau acordul in prealabl a
sefilor ierarhici.

-Sa nu paraseasca postul incrediintat fara aprobarea sefului ierarhic si sa nu abdice din propria initiativa de
la indatoriirile cei revin pe linie de serviciu.

-Sa dea dovada de vigilenta si spirit de raspundere in timpul executarii serviciului respectand indatoririle
cei revin din legile in vigoare consemnul, general si particular conform fisei postului intocmit de seful de
tura.

Atributii specifice:

-Raspunde in timpul serviciului, de paza obiectivului incredintat sau a postului in care a fost repartizat.
-Raspunde de paza materialelor, bunurilor si valorilor aflate in raza postului sau fata de intentii ce au ca
scop prejudicierea morala sau materiala a societatii ce beneficeaza de acese servicii.

-Raspunde de buna functionare si utilizare a echipamentului si mijloacelor de dotare.

-Raporteaza sefilor ierarhici aspectele negative menite sa impiedice buna desfasurare a serviciului.

-Tine in permanent legatura prin mijloacelor de comunicare ( Radio, Telefonic ) cu seful de tura sau colegii
raportand imediat situatiile ivite in postul incredintat.

-Controleaza persoanele suspecte sau pe cele care au vadita intentie si incearca sa aduca prejudicii
materiale societatii.

-Foloseste mijloacele din dotare sau cooperare cu colegii asigura mentinerea climatului de siguranta si
integritatii persoanelor si bunurilor aflate in raza postului.

-Raporteaza imediat orice activitate menita sa prejudicieze prestigiul societatii si incearca sa ia singur
masuri pentru prevenirea unor astfel de fapte sau actiuni.

-Agentii care se vor face vinovati de nerespectarea atributiuniilor de serviciu si societatea sufera prejudicii
morale sau materiale vor suporta rigorile legii.,prin desfacerea contractului de munca sau deferirea lui
organelor de politie sau organelor judecatoresti

Anexa nr.35
FISA DE POST FEMEIE DE SERVICIU
1. Denumirea compartimentului:
2. Denumirea postului: Femeie de servici
3. Numele si prenumele salariatului:
4. Se subordoneaza: directorului, administratorului

5. Numele sefului ierarhic:
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6. Subordoneaza: Numai daca este cazul
7. Drept de semnatura: Intern/Extern:

8. Relatii functionale:
— ia la cunostinta sarcinile din fisa postului si le duce la indeplinire in ordinea prioritatilor

9. Pregatirea si experienta:
10. Autoritate si libertate organizatorica:

11. Responsabilitati si sarcini:

- executa lucrari de curatenie in incinta scolii Si zona aferenta (spatii verzi, trotuar).

- executa lucrari suplimentare necesare mentinerii curateniei si evacuarii gunoiului menajer din incinta
scolii si zona aferenta (spatii verzi, trotuar)

- este direct raspunzator de indeplinirea intocmai a atributiilor si prevederilor sarcinilor de serviciu stabilite
in prezenta fisa

- este direct raspunzator de pastrarea bunurilor materiale sau de alta natura pe care le are in gestiune;
Sarcini:

« sa mature zilnic holul si scara imobilului;

* sa spele cel putin o data pe saptamana holul si scara imobilului;

* sa mature sau/si sa spele holul, scara imobilului ori de cate ori este nevoie (cel putin o data pe zi) pentru a
indeparta urmele de noR.O.1.ul depus ca urmare a intemperiilor;

* sa stearga praful si panzele de paianjen din holul si scara imobilului ori de cate ori este nevoie in vederea
mentinerii aspectului de curatenie a imobilului;

* sa spele geamurile imobilului ori de cate ori este nevoie in vederea mentinerii aspectului de curatenie a
imobilului;

* sa mentina curatenia la gheena si la balcoanele de pe etaje de folosinta comuna (de acces la tubulatura de
evacuare a gunoiului menajer) si sa participe impreuna cu reprezentantii firmei de prestari servicii de
salubritate la descarcarea gunoiului menajer;

* sa desfunde ori de cate ori este nevoie tubulatura de evacuare a gunoiului;

* saptamanal sa verifice starea de uzura a tubulaturii de evacuare a gunoiului si a tomberoanelor avand
obligatia sa anunte administratorul iar in lipsa acestuia presedintele asociatiei de necesitatea efectuarii de
reparatii sau de inlocuire a tomberoanelor;

* sa anunte de Indata administratorul iar in lipsa acestuia presedintele asociatiei orice neregula constatata cu
privire la starea peretilor interiori sau exteriori (infiltratii de apa de la inundatii, conducte sparte, fisurari,
degradari datorate uzurii sau lovirii accidentale sau nu, etc.)

* sa asigure curatenia din zona spatiului verde aferenta imobilului (sa tunda iarba, sa ude spatiul verde, sa
stranga ori de cate este nevoie hartiile, crengile, frunzele, etc. de pe spatiul verde)

* sa duca la indeplinire si sa respecte deciziile institutiilor locale cu privire la curatenia trotuarului aferent
imobilului (ex. : spalarea trotuarului, inlaturarea zapezii, etc.)

* sa mentina curatenia din subsolul imobilului;

* sa viziteze zilnic subsolul imobilului in vederea mentinerii curateniei si pentru a constata daca au
intervenit defectiuni la reteaua de alimentare cu apa rece potabila, A.C.M., energie termica, canalizare (ex.:
scurgeri, inundatii, , etc.) sau patrunderi fortate in subsol

* sa 1a in primire toate materialele necesare asigurarii curateniei, intretinerii spatiului verde, colectarea si
debarasarea gunoiului menajer (tomberoane) avand obligatia sa asigure pastrarea si utilizarea acestora in
bune conditiuni,

» daca primeste bani are dreptul de a-si achizitiona singur materialele necesare desfasurarii activitatii cu
obligatia de a se incadra in plafonul stabilit si de a justifica cheltuielile facute cu documente legale
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(conform legislatiei In vigoare, ex. : factura fiscala si chitanta

);

* sa manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu ce se stabilesc cu
persoane din asociatie sau vizitatori;

» sa raspunda la toate solicitarile venite din partea administratorului sau presedintele asociatiei pentru
indeplinirea unor sarcini conforme fisei postului;

+ sa manifeste grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are in
primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

* sa fie cinstit , loial si disciplinat dand dovada in toate Imprejurarile de o atitudine civilizata si corecta fata
de toate persoanele cu care vine in contact;

* sa respecte instructiunile de folosire a ascensorului si sa anunte de Indata orice defectiune la societatea
care asigura intretinerea ascensorului cat si administratorul iar in lipsa acestuia presedintele asociatiei

* sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.I. din obiectivul unde desfasoara serviciul;
(conform.art.6 alin.(1) si (2) din OG nr.60/1997 orice persoana care observa un incendiu are obligatia de a
anunta prin orice mijloc pompierii , primarul sau politia , dupa caz , si sa ia masuri , dupa posibilitatile sale
, pentru limitarea si stingerea incendiului .

* conform art.23 lit. b, c, f, din OG 60/1997 , angajatul trebuie sa utilizeze , potrivit instructiunilor de
utilizare a substantele periculoase, instalatiilor ,utilajele, masinile, aparatura si echipamentele

de lucru.; sa acorde ajutor , atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat , aflat intr-0 situatie de pericol.
* Conform art.12 NGPM/2002 angajatii vor desfasura activitatea in asa fel incit sa nu expuna la pericole de
accidentare sau imbolnavire profesonala persoana proprie sau alti angajati , in conformitate cu pregatirea si
instruirea in domeniul

protectiei muncii primita de la angajatorul sau; in acest scop angajatul are urmatoarele obligatii :

a) sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de aplicare a
acestora.

b) Sa aduca la cunostinta de indata administratorului iar in lipsa acestuia presedintele asociatiei accidentele
de munca suferite de propria persoana sau de alti angajati.

C) Sa coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in munca , atat timp
cat este necesar , pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritate competenta pentru
prevenirea accidentelor si bolilor profesionale.

d) Sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de accidentare sau
imbolnavire profesonald persoana sa sau a celorlalti participanti.

* sa informeze de indata administratorul iar in lipsa acestuia presedintele asociatiei despre orice deficienta
constatata sau eveniment petrecut

* sa execute alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de persoanele care au
acest drept.

12. Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora:

« raspunde nemijlocit pecuniar, administrativ sau penal, dupa caz, daca prin nerespectarea sarcinilor de
serviciu stabilite prin prezenta fisa, aduce direct sau indirect prejudiciile materiale sau de alta natura
asociatiei sau membrilor acesteia.

13. Semnaturi:

14. Data semnarii

Anexa nr.36
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FISA DE POST FOCHIST

1. Denumirea compartimentului:

2. Denumirea postului: Fochist

3. Numele si prenumele salariatului:

4. Se subordoneaza: directorului

5. Numele si prenumele sefului ierarhic:

6. Subordoneaza: Numai daca este cazul

7. Drept de semnatura: Intern/Extern:

8. Relatii functionale:

9. Pregatirea si experienta: Studii medii

10. Autoritate si libertate organizatorica: Daca este cazul

11. Responsabilitati si sarcini

Este raspunzator de calitatea aburului produs.

Este responsabil de buna functionare a utilajului.

Este responsabil cu ordinea si curatenia la locul de munca.

Este responsabil cu notarea in raport a activitatii desfasurate in ziua de munca

Nu paraseste locul de munca decat in pauzele organizate sau la indicatia sefului direct.

Executa :

Verifica zilnic inainte de pornirea utilajului parametrii de baza ai masinii.

Verifica zilnic inainte de pornirea utilajului indicele contorului de gaze.

Operatii de preincalzire a utilajului, coordonate cu verificarea functionarii corecte a sistemelor de ardere a
gazelor.

Operatii de purjare a vasului de acumulare, a cazanului, a distribuitorului de abur.

Verifica functionarea statiei de dedurizare a apei, asigura alimentarea cu tablete de sare.

Verifica corectitudinea parametrilor aburui pe toata durata zilei.

Verifica zilnic gradul de etansare a garniturilor din traseul de conducte din central termica, anunta seful
ierarhic eventualele defectiuni si participa la inlaturarea defectelor.

Colaboreaza cu operatorii de la expandoare si blocform pentru diminuarea consumului de gaze.
Operatii de service la masina atunci cand apare un defect.

Curatenie zilnica la locul de munca si pe eventualele sectoare trasate de seful direct.

Sa execute dispozitiile PSI si SSM conform cu indatoririle stabilite.

Alte dispozitii date de seful direct.

12. Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora:
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Anexa nr.37

FISA DE POST PORTAR
1. Denumirea compartimentului:
Logistica / Administrativ
2. Denumirea postului: Portar
3. Numele si prenumele salariatului:
4. Se subordoneaza: directorului
5. Numele si prenumele sefului ierarhic:
6. Subordoneaza: Numai daca este cazul
7. Drept de semnatura:Intern/Extern:
8. Relatii functionale:
9. Pregatirea si experienta:
10. Autoritate si libertate organizatorica: Daca este cazul
11. Responsabilitati si sarcini:
Asigura paza cladirii
Comunica catre conducere posibilele tentative de efractie
Curatenie in incinta gradinii
Preda si transmite corespondenta societatii
Indeplineste atributii privind implementarea si functionarea SMC, in cadrul organizatiei.
12. Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora: Daca este cazul

13. Semnaturi:

14. Data semnarii:
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