Liceul Teoretic ,,Bogdan Voda”
Regulamentul de ordine interioara
Halaucesti, jud. lasi

an scolar 2013 / 2014

REGULAMENTUL DE ORDINE INTERIOARA
al Liceul Teoretic ,,Bogdan Voda”

CAPITOLUL I. ASPECTE GENERALE

Art. 1.

a) Regulamentul de Ordine Interioara (R.O.1.) a fost conceput pe baza Legii nr.1/2011, a
Contractului Colectiv de Munca si a Regulamentului de Organizare si Functionare a Unitatilor de
Invataimant Preuniversitar (R.O.F.U.LP.) aprobat de OMEdC 4925/2005, pe baza propunerilor
cadrelor didactice, ale parintilor si ale elevilor.

b) Scopul sau este de a completa Regulamentul de Organizare si Functionare a Unitatilor de
Invatamant Preuniversitar cu prevederile specifice, rigorile si traditiile Liceului Teoretic “Bogdan
Voda” Halaucesti.

c) Prevederile actualului Regulament vor fi completate si imbunatatite periodic de catre Consiliul
de Administratie, pe baza propunerilor primite de la profesori, elevi, parinti sau la aparitia unor
noi acte normative.

d) Prezentul regulament concretizeaza si completeaza, potrivit situatiei reale Liceului Teoretic
“Bogdan Voda” Halaucesti, prevederile ROFUIP elaborat de Ministerul Educatiei Nationale,
pentru sporirea eficientei intregului proces instructiv-educativ.

Art. 2.

a) Denumirea: Liceul Teoretic ,,Bogdan Voda” Halaucesti, judetul lasi, care functioneaza cu
aceasta titulatura din anul scolar 2012

b) Adresa: com. Halaucesti, judetul TIasi; telefon/ fax 0232717513; e-mail:
liceul.halaucesti@yahoo.ro;

c)Liceul nostru ofera servicii educationale prin:

. invatdmant prescolar

. invatamant obligatoriu de 10 ani — clasele | — X, ciclul inferior al liceului
. invatamant liceal — ciclul superior

. invatamant profesional,profil mecanic

d) Activitatea din Liceul Teoretic ,,Bogdan Voda” se desfasoara in 3 locatii:
e Liceul Teoretic ,,Bogdan Voda” Halaucesti;
e (Gradinita cu Program Normal Halaucesti;
e Scoala Gimnaziala Luncasi.
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CAPITOLUL II. ORGANIZAREA SCOLII
ILA. STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 3.
Tn Liceul Teoretic ,Bogdan Voda” functioneazi, conform Regulamentului intern,
urmatoarele subdiviziuni organizatorice:
1. Consiliul Profesoral (CP)
2. Comisia de evaluare si asigurare a calitatii (CEAC)- Regulament de organizare si
functionare (Anexa 12);
Consiliul Parintilor
Consiliul de Administratie (CA)
Director
Director adjunct
Comisiile metodice de specialitate
Coordonator de proiecte si programe educative scolare si extragcolare
Serviciul de secretariat
10. Serviciul de contabilitate
11. Informatician
12. Biblioteca si Centrul de Documentare si Informare (CDI)

Art. 4.
Fiecare segment are reglementdri specifice, atributii proprii, cuprinse in Regulamentul
intern si care au determinat constituirea, la nivelul liceului, a urmatoarelor comisii:
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Comisia pentru combaterea si prevenirea violentei;

Comisia pentru combaterea absenteismului scolar:

Comisia pentru evidenta a documentelor scolare si a actelor de studii;
Comitetul de securitate si sanatate in munca;

Comisia culturala;

Comisia cu gestionarea bazei de date;

Comisia pentru asigurarea si evaluarea calitatii;

Comisia pentru curatenie si igiena pe scoala;

Comisia pentru acordarea burselor, bani de liceu si alte drepturi banesti;
Comisia pentru admitere in clasa a 1X-a;

11. Comisia de curriculum;

12. Comisia de evaluare si ritmicitate a notarii;

13. Comisia de formare continua;

14. Comisia de proiecte interne si internationale;

15. Comisia pentru promovarea imaginii scolii;

16. Comisia pentru ROI;

17. Comisia pentru examenele nationale;

18. Comisia pentru consilierea parintilor si a elevilor problema;
19. Comisia pentru intocmirea orarului si a serviciului pe scoala;
20. Comisia de inventariere si casare;

21. Comisia pentru administrarea si actualizarea site-ului scolii;
22. Comisia PSI si situatii de urgenta;

23. Comisia SNAC
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Art. 5.

a) Toate comisiile au un responsabil care coordoneaza activitatile ce se desfasoara pe parcursul
intregului an scolar.
b) Se stabilesc ca atributii pentru Comisia de curriculum, in vederea respectarii miscarii
personalului didactic, urmatoarele:

- elaborarea Proiectului curricular al scolii;

- propune activitati (strategii) concrete de atragere a elevilor de gimnaziu spre scoala
noastra (clasa a V-a si a IX-a);

- procura documentele curriculare oficiale (planuri cadru, ordine de ministru,
metodologii) si urmareste modul de aplicare al acestora;

- pana la sfarsitul semestrului I, fiecare disciplina propune teme optionale;

- optionalele sa fie aprobate de CP si CA;

- pana la sfarsitul lunii februarie trebuiesc sistematizate optiunile elevilor (parintilor);

- asigura cadrelor didactice, elevilor si parintilor consultanta in probleme de curriculum.

Avizare optionale

Art. 6.

Conducerea liceului a propus, pentru buna functionare a scolii, organigrama care este
anexa 1 la ROI.

11.B. ORGANIZAREA PROCESULUI INSTRUCTIV - EDUCATIV
Art. 7.

Organizarea activitatii instructiv-educative s-a realizat conform structurii anului scolar
2013 - 2014 propusa de Ministerul Educatiei Nationale:
Art.1 (1) Anul scolar 2013-2014 are 36 de saptamdni de cursuri, insumdnd 176 de zile
lucratoare.
(2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), se stabilesc urmatoarele:
a) pentru clasele terminale din invatamantul liceal, anul scolar are 37 de saptamdani din care
durata cursurilor este de 33 de saptamdni, 4 saptamani fiind dedicate desfasurarii examenului
national de bacalaureat. Cursurile claselor terminale se incheie in data de 30 mai 2014,
b) pentru clasa a Vlll-a, anul scolar are 36 de saptamani din care durata cursurilor este de 35
de saptamani, o saptamana fiind dedicata desfasurarii evaluarii nationale. Cursurile claselor a
VllI-a se incheie Tn data de 13 iunie 2014,
d) pentru clasele din invatamantul profesional cu durata de 2 ani, durata cursurilor este cea
stabilita prin planurile-cadru de invatamdnt in vigoare;

Art.2 Anul scolar 2013-2014 incepe pe data de 1 septembrie 2013, se incheie pe data de 31
august 2014 si se structureaza pe doua semestre, dupa cum urmeaza.

Semestrul |

Cursuri — luni, 16 septembrie 2013 — vineri, 20 decembrie 2013 In perioada 2 - 10 noiembrie
2013, clasele din invatamantul primar si grupele din invatamantul prescolar sunt in vacanta.
Vacanta de iarna — sambata, 21 decembrie 2013 — duminica, 5 ianuarie 2014

Cursuri — luni, 6 ianuarie 2014 — vineri, 31 ianuarie 2014

Vacanta intersemestriala — sambata, 1 februarie 2014 — duminica, 9 februarie 2014

Semestrul al 11-lea

Cursuri — luni, 10 februarie 2014 — vineri, 11 aprilie 2014

Vacanta de primavara — sambata, 12 aprilie 2014 — marti, 22 aprilie 2014

Cursuri —miercuri, 23 aprilie 2014 — vineri, 20 iunie 2014

Vacanta de vara — sambata, 21 iunie 2014 — duminica, 14 septembrie 2014



Art.3 (1) In zilele libere previzute de lege nu se organizeazd 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, conform
planificarilor existente la nivelul fiecarei unitati de invatamdnt preuniversitar.

Art4 (1) Saptamana 7-11 aprilie 2014 din semestrul al doilea este saptamadna dedicata
activitatilor extracurriculare si extrascolare, in cadrul programului numit ,,Scoala altfel: Sa stii
mai multe, sd fii mai bun!”, avand un orar specific.

(2) Tipurile de activitati care se organizeazd in saptamdna mentionatd la alin.

(1), modalitatile de organizare si responsabilitatile se stabilesc conform anexei, care face parte
integranta din prezentul ordin.

Art.5 (1) Tezele din semestrul I al anului scolar 2013-2014 se sustin, de regula, pana la data de
20 decembrie 2013.

(2) Tezele din semestrul al ll-lea al anului scolar 2013-2014 se sustin, de reguld, pana la data de
23 mai 2014.

Art.6 (1) 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 invatamdnt, modificari ale structurii anului scolar stabilite prin prezentul ordin.

(2) Solicitarea de modificare a structurii anului scolar se face dupd consultarea consiliului
reprezentativ al parintilor din unitatea/unitatile de invatamdnt respectiva/respective.

(3) Aprobarea modificarii structurii anului scolar, mentionata la alin. (1), se acorda in conditiile
asigurarii unui numar de zile de cursuri cel putin egal cu cel stabilit la art. 1, precum si a
evaluarea nationald a absolventilor clasei a VIII-a, examenul de bacalaureat, examenele de
certificare a competentelor profesionale, examenele de atestare a competentelor, examenele de
absolvire.

Art.7 Calendarul examenelor/evaluarilor nationale, al examenelor de absolvire, respectiv de
certificare/atestare a competentelor profesionale/ a competentelor, precum g§i calendarul
admiterii in clasa a IX-a se aproba prin ordine distincte ale ministrului educatiei nationale.

Art.8 Directia Generala Educatie si fnvd;are pe Tot Parcursul Vietii, Directia Generala
Invatamant in Limbile Minoritatilor, Directia Generald Management, Resurse Umane si Retea
Scolara Nationala, inspectoratele scolare judetene §i al municipiului Bucuresti, precum g§i
conducerile unitatilor de invatamdnt duc la indeplinire prevederile prezentului ordin.

Art. 8.
a) Directorul are atributii prevazute in fisa postului elaborata de 1SJ Iasi;
b) Directorul adjunct are atributii prevazute in fisa postului elaborata de directorul liceului;
¢) Dirigintii au atributii prevazute in fisa postului la care se adauga:
- scutesc elevii de frecventa, pe baza cererilor parintilor;
- motiveaza absentele elevilor navetisti care ntarzie la prima ora de curs.
d) Profesorii au atributii prevazute in fisa postului (anexa 2).
e) Profesorul de serviciu are atributii prevazute in fisa speciald cuprinsa in ROI si este ajutat in
indeplinirea atributiilor de catre elevii de serviciu (anexa 3).



CAPITOLUL Ill. ELEVII
III.A. DREPTURILE SI iNDATORIRILE ELEVILOR

Art. 9.

Elevii Liceul Teoretic ,,Bogdan Voda” au calitatea de elevi pe care au dobandit-o in
conformitate cu art. 91, 92 din Regulamentul MEN.

Art. 10.

Prin calitatea pe care o au, se intelege ca elevii sunt principalii beneficiari de educatie si
ca exercitarea calitatii de elev include drepturi si indatoriri precizate in Regulamentul MEN la
care se fac urmatoarele detalieri:

DREPTURI ST RECOMPENSE

Art. 11.

La art. 105, aliniatele (1) si (2) din Regulamentul MEN:

a) Toate activitatile extragcolare, vor fi cuprinse in Regulamentul propriu al Consiliului elevilor
(anexa 12).

b) Elevii au dreptul de a fi informati din timp asupra datei si tematicii concursurilor scolare.

c) Elevii care participa la concursurile scolare, cu datele calendaristice fixate de MEN, vor fi
scutiti de frecventa in urmatoarele situatii:

- 2 zile pentru etapa locala - la obiectele la care se organizeaza;
- 3 zile pentru etapa judeteana;

- 2 saptadmani pentru etapa national;

- 1 luna pentru lotul national.

d) Lista cu elevii scutiti de frecventa se prezinta dirigintelui clasei de catre fiecare profesor de
specialitate si este afisatd de acesta pe prima pagina a catalogului, in timp util, in vederea evitarii
Supraincarcarii elevilor cu absente.

e) Pentru a nu perturba procesul instructive - educativ, fiecare profesor de specialitate impreuna
cu dirigintele clasei ia masuri astfel incat participarea elevilor de performanta la concursuri si
olimpiade sa nu afecteze desfasurarea orelor de curs in conditii optime. Pregatirea elevilor pentru
olimpiade si concursuri se va desfasura in afara orelor de curs.

e) Pentru concursurile care se organizeaza in localitati care necesita deplasari, elevii vor fi invoiti
de profesorul de specialitate pe baza unei cereri depuse la conducerea scolii, pentru motivarea
absentelor din acea perioada.

f) Elevii au dreptul la recompense prevazute de Regulamentul MEN la articolele 115 — 116 - 117
la care se adauga:

» se vor acorda premii pentru primele 3 medii la fiecare clasa si mentiuni tuturor elevilor cu
medii mai mari de 8.00. Se va acorda premiul ,,Elevul anului” pentru un elev la fiecare an
de studiu care are cea mai mare medie anuala, respectiv pentru cele mai bune rezultate la
concursurile scolare.

» Se va acorda premiul ,,Sef de promotie” pentru absolventul de gimnaziu cu media anilor
V-VIII cea mai mare, si pentru absolvent profil uman si absolvent profil real cu mediile
cele mai mari in intervalul IX-XII si in ambele situatii media 10 la purtare.

» Elevii premiati la concursuri scolare vor fi recompensati la nivelul scolii astfel:

- pentru elevii cu rezultate (premii, mentiuni) la olimpiadele scolare, faza judeteana
si nationald, se va organiza o excursie 1n tard sau se va adopta o altd forma de
recompensare, in functie de fondurile existente la nivelul scolii;

- elevii cu rezultate la alte concursuri vor fi premiati Tn cadrul consiliului profesoral
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si la inceputul anului scolar urmator in cadrul festivitatii de deschidere.

» La propunerea Consiliului reprezentativ al parintilor vor fi premiati, din fondurile
acestuia, elevii care se vor implica in activitati extracurriculare deosebite prin care liceul
poate fi cunoscut in plan local, in tard si strainatate (proiecte scolare, activitati culturale,
sportive, etc.).

La sfarsitul sau Inceputul anului scolar se poate organiza un targ de manuale scolare, la
care elevii care doresc isi pot vinde manualele din anii anteriori si pot sd le cumpere pe cele
aferente anului scolar viitor. Targul va fi organizat pe parcursul primei saptdmani de scoala, la
sfarsitul programului scolar, intr-o locatie si Tntr-un interval orar prestabilit de conducerea scolii.

INDATORIRI

Art. 12.

La articolul 110 din ROFUIP se adauga:

Elevii au obligatia de a fi punctuali la orele de curs. Intarzierea se consemneazi in catalog
ca absenta si nu va fi motivata decat de diriginte (pe baza documentelor justificative conforme cu
art. 94 (2) din ROFUIP). Elevii au obligatia sa poarte ecuson pe timpul orelor de curs.

Art. 13.

La articolul 111 aliniat (1) din ROFUIP se adauga:
a) Elevii trebuie sa se prezinte la scoala si la activitatile extracurriculare si extrascolare
organizate de scoald intr-o {inutd decentd agreata de comun acord de Consiliul elevilor, Comitetul
reprezentativ al parintilor, Consiliul profesoral, contribuind astfel la o buna imagine a lor si a
liceului. La inceputul fiecarui an scolar, profesorii diriginti vor informa, sub semnatura, elevii si
parintii asupra acestei tinute.
b) Elevii Liceul Teoretic ,,Bogdan Voda” nu trebuie sa provoace, sa se implice sau sa asiste pasiv
la unele incidente cu forme de violenta care au loc in scoala, pe terenul de sport, avand obligatia
de a anunta un profesor, profesorul de serviciu sau conducerea scolii.
c) Este interzis elevilor sa poarte asupra lor orice obiect considerat arma alba (cutite, foarfece,
boxuri, nunceaguri etc.). Nerespectarea acestor prevederi atrage ca sanctiune prestarea unei
munci in folosul scolii cu respectarea drepturilor copiilor.

Art. 14.
La articolul 19 litera (s) din Regulamentul MEN, care prevede efectuarea serviciului pe
scoala de cétre elevi, se adauga atributiile elevului de serviciu din anexa 3.

SANCTIUNI
ROFUIP prevede sanctiuni pentru elevi, la articolele 118-134, la care liceul face
urmatoarele precizari:

Art. 15.

a) La articolul 119 — observatia individuald se aplica pentru tinuta scolard necorespunzatoare,
lipsa carnetului de note, utilizarea unui limbaj obscen, neindeplinirea sarcinilor ce revin din
serviciul in clasa sau scoald. Se aplicd de profesor, diriginte sau director.

b) La articolul 120 — mustrarea in fata clasei — se aplicd pentru acumularea a 11 absente
nemotivate, deteriorarea bunurilor scolii, fumatul in perimetrul scolii, altercatii fizice si violenta
verbala asupra oricarei persoane din unitatea scolard, neefectuarea serviciului atunci cand este

elev de serviciu, folosirea telefoanelor celulare in timpul orelor. Toti elevii care instiga la violente
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fizice si verbale sau care participd pasiv la acte de violentd si nu iau atitudine vor fi sanctionati.
Daca intre cele 11 absenfe nemotivate, exista absente determinate de prezenta elevului la
actiunile scolii (proiecte scolare, concursuri gcolare, deplasari in alta localitate) sau ale ISJ Iasi,
conducerea scolii, care monitorizeaza intreaga activitate, poate decide neaplicarea sanctiunii prin
discutarea situatiei, punctual cu dirigintele clasei. Sanctiunea este insotitd de scaderea notei la
purtare cu 1 punct.

c) La articolul 121 — mustrare scrisda — se aplica pentru acumularea a 21 absente nemotivate,
deteriorarea bunurilor scolii, repetarea fumatului in spatiul scolii, utilizarea in spatiul scolii a
pocnitorilor si petardelor, folosirea repetata a telefoanelor celulare in timpul orelor. Toate cele
precizate la acest articol constituie abatere disciplinard, iar sanctiunea este insotita de scaderea
notei la purtare cu 2 puncte.

d) La articolul 122 — retragerea temporara a bursei — se aplica pentru violenta fizica si verbala,
dacd elevii au asupra lor arme albe (cutite, foarfece, lanturi, etc.), folosirea ostentativa a
telefoanelor. Sanctiunea este Tnsotita cu scaderea notei la purtare cu 3 puncte.

e) La articolul 123 — eliminarea pe 3-5 zile — se aplicd pentru acumularea a 31 absente
nemotivate, repetarea folosirii in perimetrul scolii a petardelor si pocnitorilor, violenta fizica si
verbala asupra colegilor si personalului scolii, falsificarea notelor in carnetul de note si catalog
sau motivarea absentelor, introducerea in scoald a unor persoane straine care provoaca dezordine;
daca elevii au asupra lor arme albe, sustrag telefoane celulare sau alte bunuri ale colegilor; daca
elevii instigd sau nu iau atitudine la orice forma de violentd din perimetrul scolii. In caz de
violenta fizica, orice elev este obligat sd anunte profesorul de serviciu, dirigintele, conducerea
scolii sau orice alt cadru didactic sau personal didactic auxiliar al scolii. In caz contrar, intrd sub
incidenta articolului 123, suportand sanctiunea respectiva.

Art. 16.

a) Activitatea la clasa, in cazul eliminarii, este substituitd cu urmatoarele activitati:

» reconditionarea materialului didactic;

» reconditionarea cartilor sau alte activitati in biblioteca;

» activitati de curatenie in curtea scolii, sali de clasa, laboratoare, magazii si depozite.
b) In cazul desfasurarii acestor activitati, absentele din zilele respective de eliminare vor fi
motivate de catre diriginti. Sanctiunea este insotitd de scaderea notei la purtare cu 3 puncte.

Art. 17.

La articolul 124 — mutarea disciplinara la o clasa paralela — se aplica pentru deteriorarea
repetatd a bunurilor scolii, deranjarea repetatd a orelor de curs, introducerea in scoala a
persoanelor straine care perturba orele. Se scade nota la purtare cu 3 puncte. Sanctiunea se aplica
numai atunci cand exista clase paralele. in cazul in care nu existi clasi paraleld se aplici mutarea
disciplinara la o alta scoala.

Art. 18.
Urmatoarele completari se aplica numai elevilor din clasele a Xl-a si a XII-a.

a) Articolul 125 — preavizul de exmatriculare — se aplica conform regulamentului ROFUIP, dar si
pentru utilizarea armelor albe, a telefoanelor celulare care sunt interzise in perimetrul scolii,
pentru instigare la violentd, atitudine pasiva la orice act de violenta. Sanctiunea este Tnsofitd cu
scaderea notei la purtare cu 2 puncte dacd abaterea este legatd numai de numarul de absente si cu
4 puncte daca elevul savarseste celelalte abateri grave de la articolul 125.

b) Articolul 127 — exmatriculare cu drept de reinscriere in anul scolar urmator in aceeasi unitate —
se aplica pentru sustragere si deteriorare de documente scolare, difuzare in scoala de documente
ce cultivad violenta fizicd sau verbala, organizarea §i participarea la actiuni de protest in timpul
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programului scolar, blocarea cailor de acces 1n scoald. Sanctiunea este insotita de scaderea notei
la purtare cu 5 puncte.

c) Articolul 128 — exmatricularea fara drept de reinscriere in aceeasi unitate — se aplica pentru
consumul de droguri si alcool, introducerea si utilizarea oricarui tip de arma in perimetrul scolii.
Sanctiunea este insotita de scaderea notei la purtare cu 6 puncte.

d) La articolul 129 — exmatricularea din toate unitatile de invatamant fara drept de reinscriere —
se aplica pentru furturi, fapte deosebit de grave (ranire, viol, crima etc.). Aplicarea sanctiunii este
stabilita de MEN la propunerea motivata a Consiliului profesoral.

Art. 19.

In completare la art. 112 din ROFUIP, scoala - cu acordul parintilor - adaugd urmatoarele
precizari, care includ si art. 132:

a) Orice elev depistat ca fumeaza in spatiul scolar este sanctionat cu suma 50 lei, parcurgandu-se
urmatoarele etape:

1. Elevul poate fi depistat fumand de un profesor, cadru didactic auxiliar (secretar,
informatician, administrator, bibliotecar, contabil, pedagog, laborant) sau personal nedidactic.

2. Vor fi informati directorii si dirigintele clasei din care face parte elevul.

3. In termen de 24 ore, dirigintele convoacd unul din parintii elevului sau aduce la
cunostinta fapta comisa de elev.

4. In termen de 48 ore de la comiterea faptei, sanctiunea se aplica, eliberdndu-se chitanti
prin Comitetul de parinti.

5. Daca elevul nu da informatii corecte din punct de vedere al clasei din care face parte,
sanctiunea este insotita si de eliminarea pe o perioada de 3 zile din scoala, conform art. 123 din
ROFUIP.

b) Elevii care sunt surprinsi ¢a nu mentin curdtenia in salile de clasa, coridoare, toalete, curtea
scolii, sala de sport sunt sanctionati cu 50 lei. Etapele aplicarii sanctiunii sunt cele de la punctul a).

Elevii care deterioreaza orice obiect care aparfine bazei materiale a scolii vor fi
sanctionafi cu suma 100 lei, dacd refuzd sa repare/cumpere obiectul deteriorat. Daca valoarea
obiectului deteriorat este mai mare de 100 lei, parintii vor suporta nlocuirea obiectului platind
valoarea reald asa cum este prevazut la art. 132, aliniat 1 din ROFUIP. Daca nu se recunoaste
fapta individual savarsita sanctiunea este suportata de toatd clasa conform art. 132, aliniatul 2 din
ROFUIP.

c) Etapele aplicdrii sanctiunii de la punctul ¢) sunt aceleasi cu cele de la punctul a).
d) In functie de situatiile care apar, CA al Liceul Teoretic ,,Bogdan Voda”, cu acordul CP poate
aduce completari prezentului regulament pe tot parcursul anului scolar.

I111.B. TRANSFERUL ELEVILOR

Art. 20.
Posibilitatile de transfer sunt precizate in art. 135 — 149 din ROFUIP.

III.C. ASIGURAREA SECURITATII ELEVILOR SI BUNURILOR
MATERIALE ALE ACESTORA
Art. 21.

a) Toti elevii liceului sunt obligati sa aiba asupra lor, pe tot parcursul programului scolar, carnetul

de note.

b) Scoala nu-si asuma responsabilitatea pentru disparitia oricarei sume de bani sau a altor bunuri

de valoare pe care elevii le au asupra lor. Toate aceste precizari vor fi corelate cu cele din
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protocolul incheiat intre unitatea noastra si politia locala.

CAPITOLUL IV. PERSONALUL DIDACTIC, DIDACTIC AUXILIAR S$I
NEDIDACTIC
IV.A. PERSONALUL DIDACTIC

ORGANIZARE
Art. 22.

Atributiile personalului didactic sunt in conformitate cu normativele in vigoare. Ele se
regasesc in fisa postului (anexa 2).

Art. 23.
Comisiile metodice constituite pentru anul scolar 2013/2014 in Liceul Teoretic ,,Bogdan Voda”
sunt: (1) Educatoare
(2) Invatatori
(3) Limba romana si limba latina
(4) Limbi moderne
(5) Matematica
(6) Stiinte
(7) Om si societate
(8) Tehnologii
(9) Educatie fizica si Arte
(10) Consiliere si orientare

Art. 24.

a) La inceputul fiecarui an scolar, cu acordul Consiliului profesoral, numarul si componenta
catedrelor i comisiilor pot fi modificate de directorul scolii.

b) Atributiile catedrelor/comisiilor sunt cele prevazute de Regulamentul de organizare si
functionare a unitatilor din invatamantul preuniversitar.

c) Directorul numeste cate un responsabil pentru fiecare comisie metodica, dupa consultarea
membrilor comisiei respective.

d) Schimbarea responsabilului de comisie metodica se poate face la propunerea directorului sau a
2/3 din membrii comisiei.

e) Responsabilul organizeaza activitatea comisiei si raspunde in fata directorului si a
inspectorului de specialitate de activitatea profesionald a membrilor catedrei sale, avand obligatia
de a participa la toate actiunile inifiate la nivelul acesteia si de a efectua, impreuna cu directorul
scolii, asistente la ore, In special la profesorii stagiari, la cei nou veniti, sau la cei in activitatea
carora se constata disfunctii in procesul de predare-invatare sau in relatia profesor-elev.
Atributiile responsabilului sunt stabilite prin fisa din anexa 4.

f) In cazul in care o comisie metodica este constituitd din profesori de la mai multe discipline si
numadrul profesorilor pentru o singurd disciplind este cel putin trei se pot organiza sedinte de
catedra (numai cu profesorii de la acea disciplind), dar responsabilul de comisie metodica are
obligatia de a participa la aceste sedinte (pentru a cunoaste activitatea Intregii comisii).

0) Sedintele comisiilor/catedrelor se tin lunar sau ori de cite ori se considera ca este necesar de
catre membrii lor sau de catre director.

DREPTURI
Art. 25.



Profesorii au dreptul sa lanseze proiecte si sd participe la desfasurarea lor, In conditiile
repectarii legislatiei in vigoare si cu acordul directorului scolii.

Art. 26.

Libertatea initiativei profesionale a personalului didactic se referd, in principal, la:
a) Conceperea activitatii profesionale si realizarea obiectivelor instructiv-educative ale
disciplinelor de invatamant, prin metodologii care respecta principiile psihopedagogice;
b) Utilizarea bazei materiale §i a resurselor invatamantului in scopul realizarii obligatiilor
profesionale;
) Punerea in practica a ideilor novatoare pentru modernizarea procesului de invatamant;
d) Organizarea cu elevii, a unor activitati extracurriculare cu scop educativ sau de cercetare
stiintifica;
e) Colaborarea cu parintii, prin lectorate si alte actiuni colective cu caracter pedagogic;
f) Infiintarea in unititile de invatimant a unor laboratoare, ateliere, cabinete, cluburi, cercuri,
cenacluri, formatii artistice si sportive, publicatii, conform legii;
g) Evaluarea performantelor la invatatura ale elevilor in baza unui sistem validat;
h) Participarea la viata scolara, in toate compartimentele care vizeaza organizarea si desfasurarea
procesului de invatamant, conform deontologiei profesionale si, dupa caz, Contractului Colectiv
de Munca.

Art. 27.

a) Cadrele didactice au dreptul de a fi evidentiate si, implicit, stimulate moral prin acordarea unor
diplome de excelentd/de onoare in cazul obtinerii unor rezultate remarcabile la concursurile si
olimpiadele scolare; astfel de diplome vor fi acordate anual, cu ocazia Zilelor Liceului;

b) Cadrele didactice au dreptul de a desfasura activitati extrascolare neremunerate, implicand
elevi, cu caracter repetat (cenacluri, cercuri tematice, concursuri interdisciplinare, de culturd
generald, serate culturale s.a.).

OBLIGATII

Art. 28.

a) Profesorii au obligatia morala sd-si acorde respect reciproc si sprijin in indeplinirea obligatiilor
profesionale.

b) Profesorii au indatorirea sa asigure pastrarea curdteniei In cancelarie, cabinete si pe hol, sa
asigure securitatea elevilor pe durata orelor de curs.

¢) Profesorii trebuie sa foloseasca un limbaj adecvat si sa aiba un comportament fata de elevi,
parinti, colegi si personalul de serviciu in conformitate cu statutul de educatori.

d) Profesorii trebuie sd dovedeasca punctualitate la ore, precum si la sedintele CP, sedinte de
catedra si sedintele Consiliului clasei.

e) Profesorii au obligatia de a respecta pauza elevilor.

f) Toti profesorii au obligatia de a anunta conducerea scolii privind toate aspectele legate de
actele de indisciplina ale elevilor, implicandu-se activ, indiferent daca predau sau nu la clasa din
care face parte elevul sau grupul de elevi.

Art. 29.

Cadrele didactice au obligatiile prevazute in fisa postului ce reprezintd anexa 2 la
prezentul regulament.

Art. 30.

Cadrele didactice ce au functia de diriginte vor avea si responsabilitatile prevazute in fisa
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postului pentru profesorul diriginte din anexa 5.

SANCTIUNI
Art. 31.
Constituie abateri disciplinare pentru cadrele didactice:
a) neefectuarea corespunzatoare, pe baza atributiilor stipulate in R.O.1., a serviciului in scoala;
b) neindeplinirea la timp a sarcinilor trasate de directiunea scolii;
¢) neinformarea la timp asupra notificarilor transmise de directiune si afisate in cancelaria scolii;
d) neindeplinirea tuturor sarcinilor ce deriva din calitatea de profesor-diriginte (vezi fisa postului
pentru profesor-diriginte);
e) neindeplinirea sarcinilor stipulate in fisa individuala a postului;
f) neanuntarea in timp util, a directiunii, in legatura cu neprezentarea la orele de curs sau la
activitatile scolare si extragcolare cu caracter obligatoriu;
g) necompletarea, la timp, a documentelor scolare (planificari, catalog, situatii statistice);
h) tinuta necorespunzatoare care nu cadreaza cu calitatea de educator si cu mediul scolar.

Art. 32.

a) Cadrele didactice suporta consecinta nerespectarii prevederilor reglementate prin actele
normative mentionate la inceputul acestui regulament.

b) Pentru fiecare abatere disciplinard mentionatd la Art. 33. se vor scadea punctele aferente
acestora din fisa de evaluare anuala.

IV.B. PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR SI NEDIDACTIC

Art. 33.

a) Compartimentul secretariat este subordonat directorului liceului, isi desfasoara activitatea in
intervalul orar 7.55-16.00.

b) Atributiile pentru compartimentul secretariat sunt prevazute in fisa postului din anexa 6.

c) Tn intreaga activitate desfisurati pentru elevi, parinti, personalul unitatii, va beneficia de o
atmosferd linistita, asiguratd de toti colegii din scoald si va manifesta multd solicitudine, un
limbaj si comportament civilizat si binevoitor.

Art. 34.

a) Serviciul de contabilitate este subordonat directorului liceului

b) Isi desfasoara activitatea in intervalul orar 8.00-16.00.

c) Atributiile serviciului de contabilitate sunt prevazute in fisa postului din anexa 7.

Art. 35.

a) Bibliotecara este subordonati directorului liceului.

b) Pentru o cit mai buna eficientd a activitatii, in sprijinul elevilor scolii, isi va desfasura
programul in intervalul orar 8.00-16.00.

C) Atributiile sale sunt prevazute in fisa postului din anexa § .

Art. 36.
a) Informaticianul si laboranta sunt subordonati directorului liceului.
b) Ei isi desfasoara activitatea conform programului in intervalul orar 8.00-16.00.
) Atributiile acestora sunt mentionate in figsele de post aprobate de director. Fisele se gasesc in
anexa 9.
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IV.C. RECOMPENSE SI SANCTIUNI
Art. 37.

Principalele fapte ale salariatilor care constituie abateri si se sanctioneaza disciplinar sunt
urmatoarele:
(1) nerespectarea prevederilor din Regulamentul de Ordine Interioara, din Statutul personalului
didactic, din Legea educatiei si invatamantului, din fisa postului sau a dispozitiilor si hotararilor
Consiliului de administratie, a sarcinilor din planurile de munca si a programelor de masuri
adoptate de Consiliul profesoral, a hotararilor MEN si ISJ Iasi, a dispozitiilor si sarcinilor date de
conducatorii ierarhici pana la directorul scolii;
(2) lipsa sau Intarzierea nemotivata de la program;
(3) parasirea serviciului, plecarea de la ore;
(4) reaua vointa si neglijenta in executarea sarcinilor de serviciu;
(5) neparticiparea la activitatile de perfectionare;
(6) refuzul de a indeplini partial sau in totalitate indatoririle de serviciu;
(7) nerespectarea programului de lucru, executarea de lucrari personale sau ale altora 1n afara de
cele prevazute prin sarcinile de serviciu,
(8) nerespectarea obligatiei de a participa, indiferent de postul sau functia pe care o ocupa, la
executarea oricaror lucrari sau activitati cerute de nevoile scolii;
(9) nerespectarea normelor de protectie a muncii precum si a celor privind folosirea
echipamentului de lucru, nerespectarea normelor PSI;
(10) insulta si calomnierea personalului scolii, elevilor si parintilor/sustinatorilor legali;
(11) tentativa de sustragere de materiale din institutie si neglijenta in pastrarea bunurilor;
(12) lipsa de respect fata de conducatorii ierarhici i autoritati,
(13) manifestarea in public, sub orice forma, a opiniilor care ar prejudicia interesele scolii si
imaginea acesteia;
(14) incercarea de a se sustrage de la raspundere pentru faptele comise;
(15) abuzul de autoritate.

Art. 38.

a) Sesizari privind abateri disciplinare pot face: directorul unitatii, directorul adjunct,
responsabilii de comisii metodice, sefii de compartimente, diriginti, alte cadre didactice.

b) Sesizarile se vor face in scris, conform legislatiei in vigoare.

c) Fiecare sesizare conduce la constituirea Comisiei de disciplind, conform legislatiei in vigoare.
Comisia va analiza fiecare caz in parte, va prezenta concluziile $i va propune sanctiuni
Consiliului Profesoral.

Art. 39.

Sanctiunile prevazute in LEN nr.1/2011 se vor particulariza dupa cum urmeaza:

a) Retragerea uneia sau a mai multor gradatii ori trepte de retribuire pe o perioada de 1 — 3 luni
sau 1n cazul celor incadrati cu retributia la baza, diminuarea acesteia cu 5 — 10% se aplica
persoanei care repeta abaterea pentru care a fost sanctionat cu avertisment sau incalca obligatiile
sau normele de comportare 1n unitate, prin care a influentat negativ procesul de invatamant.

b) Desfacerea disciplinara a contractului de munca se aplica celui care savarseste o abatere grava,
incalcd in mod repetat obligatiile sale de munca, inclusiv normele de comportare in institutie. Se
pot sanctiona cu desfacerea disciplinara a contractului de munca urmatoarele abateri:

(1) degradarea sau deteriorarea echipamentelor, instalatiilor, materialelor si mijloacelor didactice;
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(2) lipsa nemotivata de la serviciu timp de peste 3 zile consecutive ori cumulat in cursul unei luni;
(3) prezentarea la serviciu sau efectuarea serviciului sub influenta bauturilor alcoolice;

(4) introducerea de bauturi alcoolice in institutie;

(5) consumarea bauturilor alcoolice n timpul efectuarii serviciului;

(6) orice fapta ale carei urmari ar putea pune in pericol functionarea instalatiilor, laboratoarelor
etc.

(7) sau ar avea drept consecinte pagube materiale sau lezarea integritatii fizice a salariatilor, a
elevilor

(8) sau a altor persoane;

(9) insultarea sau lovirea conducatorilor ierarhici sau comportarea huliganica in institugie.

Art. 40.

a) Constatarea, cercetarea, aplicarea si contestarea sanctiunilor disciplinare se face, potrivit
prevederilor Codului Muncii (Legea 53/2003), art. 263-268.

b) Raspunderea materiald, contraventionala si penala a personalului Liceului Teoretic ,,Bogdan
Voda” survine conform legislatiei in vigoare.

CAPITOLUL V. PARIN TII ELEVILOR
Art. 41,
Formele de colaborare ale scolii cu familia sunt:
Consiliul Reprezentativ al parintilor;
Comitetele de parinti pe clase;
Sedintele cu parintii;
Lectoratele cu parintii;
Corespondenta cu parintii;
Vizite la domiciliul elevilor, efectuate de catre dirigintele clasei sau de comisia de ancheta
sociald, daca este cazul;

Art. 42.

a) Intre Consiliul Reprezentativ al parintilor si conducerea liceului se Tncheie un contract de
colaborare 1n care se specificd obligatiile ambelor parti;
b) Atributiile Consiliului Reprezentativ al Parintilor sunt urmatoarele :
» sprijina conducerea liceului in intretinerea si modernizarea bazei materiale necesare unei
activitati eficiente;
» sustine liceul 1n activitatea de consiliere si orientare socio-profesional;
» sustine conducerea liceului in organizarea si desfasurarea consultatiilor cu parintii pe teme

VVVYYY

educationale;
» sustine liceul 1n organizarea si desfasurarea festivitatilor anuale.
Art. 43.

a) Sedintele cu parintii se organizeaza de catre diriginti, invatatori sau educatoare o data pe luna
si ori de cate ori situatia de la clasd o impune; la cerere, sedintele se pot organiza cu parinti —
elevi — profesori; la sedintele cu parintii pot fi invitati reprezentanti ai politiei etc.;

b) Sedintele cu parintii au o tematica fixata la inceputul anului scolar; un membru al Comitetului
de parinti pe clasa intocmeste la fiecare sedinta cate un proces - verbal;

Art. 44,

a) Parintele sau tutorele legal este obligat sa ia masuri pentru scolarizarea elevului, pe perioada
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invatdmantului obligatoriu. (Legea invatdmantului art.86 alin. (3). Nerespectarea dispozitiilor
art.86 alin (3) din culpa parintelui sau tutorelui legal instituit constituie contraventie §i se
sanctioneazd cu amenda cuprinsd intre 100 lei si 1000 lei ori cu munca echivalentd in folosul
comunitatii, prestatd de parinte sau tutorele legal (Legea invatamantului art.360 alin. (1) a.
b) Parintii au obligatia de a tine permanent legatura cu scoala prin:

» prezenta la sedintele cu parintii pe clasa si pe scoala;

» prezenta la cel putin o consultatie pe luna cu dirigintele / invatatorul copilului;
prezenta la scoala in urma solicitarii serviciului de secretariat, a dirigintelui si a directorului.
¢) Legatura permanenta cu scoala se impune pentru a fi la curent cu situatia scolara, cu prezenta
si comportamentul copiilor in scoala.
d) Parintele / tutorele legal are obligatia sa se prezinte la scoald cel putin o data pe luna sau de
cate ori este solicitat de dirigintele clasei sau de director.

Art. 45.
Corespondenta purtata cu parintii are rolul de a-i instiinta 1n scris pe acestia despre:

» abaterile disciplinare ale elevilor;

» situatia scolara la finele anului scolar;

» corigentele elevilor si perioada examenelor de corigenta;

» situatii deosebite precum preavizul de exmatriculare.

Art. 46.

Comitetul de parinti are urmatoarele atributii:
» sprijind conducerea liceului si dirigintele in intretinerea, dezvoltarea si modernizarea
bazei materiale a clasei si a unitatii de invatamant;
ajuta liceul si dirigintii in activitatea de consiliere si orientare socio-profesionald sau de
integrare sociald a absolventilor;
sprijind dirigintele n organizarea si desfasurarea unor activitati extragcolare;
are initiative si se implica in Tmbunatatirea conditiilor de studiu ale elevilor clasei ;
atrage persoane fizice sau juridice care, prin contributii financiare sau materiale, sus{in
programe de modernizare a activitatii educative si a bazei materiale din clasa si din
scoala.

Art. 47.
a) In cazul elevilor care ridici probleme disciplinare repetate, odati cu semnarea preavizului de
exmatriculare parintele si elevul isi iau un angajament scris ca faptele nu Se vor mai repeta.

b) Nerespectarea angajamentului, duce la aplicarea sanctiunilor prevazute la articolele 127, 128,
129 din R.O.F.U.I.P.

VVV VY

CAPITOLUL VI. PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA MUNCII
Art. 48.

a) Pentru ca pe parcursul anului scolar sa nu se produca evenimente cu consecinte nedorite atat in
randul cadrelor didactice cat si in randul elevilor este necesar ca la nivelul fiecarei unitati scolare
sa se aplice masurile urmatoare care au caracter obligatoriu.

b) Pentru prevenirea busculadelor, accesul si evacuarea elevilor in scoala si din scoald se va face
pe cdile de circulatie destinate acestui scop.

c) Orele de educatie fizica se vor desfasura pe teren sau in sala de sport, lucrul la aparate se va
face numai dupa o explicare atenta a fiecarui exercitiu si sub supravegherea directd §i permanenta
a profesorului coordonator, care raspunde de pastrarea starii de sandtate si a integritatii corporale
a fiecarui elev.
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d) Verificarea fixarii ghivecelor de flori pe suporturi si a suporturilor pe perete.

e) Verificarea fixarii corespunzatoare a tablourilor, panourilor, afiselor folosite pentru
semnalizarea riscurilor si a altor materiale didactice pe peretii sililor de clasa, a coridoarelor, a
cabinetelor si a laboratoarelor.

) Verificarea iluminatului in fiecare sala de clasa pentru asigurarea desfasurarii corespunzatoare
a activitatilor didactice.

g) Caile de acces, holurile si culoarele de trecere trebuie sa raméana libere si neblocate; caile de
acces si iesirile trebuie sa fie puse in evidenta (marcate) prin indicatoare de securitate amplasate
n locurile cele mai potrivite.

h) Verificarea fixarii portilor pe terenurile de fotbal, a suporturilor si panourilor, cosurilor de
baschet de catre profesorii de educatie fizica.

i) Verificarea asigurarii stabilitatii capacelor, a gurilor de canalizare din curtea si cladirea scolii
precum si fixarea si curdtirea jgheaburilor si burlanelor de evacuare a apelor pluviale.

j) Participarea la excursiile, taberele scolare, vizitele, manifestarile cultural-sportive se va face pe
baza de tabele cu aprobarea conducerii scolii, cu semnatura de luare la cunostintd a elevilor
privind Insusirea masurilor de securitate pentru activitatea respectiva.

k) Se interzice accesul elevilor pe acoperisuri si oriunde exista pericolul caderii in gol.

I) Se interzice stationarea elevilor (persoanelor) la intrarea in scoald, precum si in spatiul aferent
accesului la intrarea in corpurile de cladire. (anexa 10)

CAPITOLUL VII. DISPOZITII FINALE
Art. 49.

Regulamentul Intern se prelucreaza elevilor, parintilor si intregului personal al unitatii cu
proces verbal si semndtura tuturor celor instruiti, imediat ce este aprobat de Consiliul Profesoral.

Art. 50.

Necunoasterea sau ignorarea deliberatd a prezentului regulament ca si a tuturor
documentelor care reglementeazad procesul de invatamant, nu absolva de raspundere si nu pot fi
invocate drept scuza.

Art. 51.

Regulamentul Intern va fi multiplicat pentru a putea fi consultat ori de céte ori este
nevoie. Fiecare comisie metodica va primi, prin responsabilul sau, cite un exemplar. Un
exemplar se va gasi la secretariat. De asemenea, regulamentul va fi publicat la avizierul
cancelariei virtuale, pentru a putea fi consultat de catre toate cadrele didactice din scoald, dar si
pe site-ul liceului pentru a putea fi consultat de catre parinti si elevi. Adresa site

Art. 52.

La data intrarii in vigoare a prezentului regulament se abrogd Regulamentul Intern din
anul scolar anterior.

Art. 53.
Din prezentul regulament fac parte integranta urmatoarele anexe :
(1) Organigrama Liceul Teoretic ,,Bogdan Voda”
(2) Fisa postului pentru personalul didactic
(3) Fisa postului pentru profesorul de serviciu
(4) Fisa responsabilului de comisie metodica
(5) Fisa profesorului diriginte
(6) Fisa postului pentru secretariat
(7) Fisa postului pentru contabilitate
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(8) Fisa postului pentru bibliotecara

(9 a) Fisa postului pentru informatician,

(9 b) Fisa postului pentru laborant

(10) Regulamentul Consiliului elevilor

(11) Fisele postului pentru muncitori, paznici, ingrijitori

(12) Procedura generala privind accesul persoanelor in incinta unitaii
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ANEXA'1

Organigrama Liceului Teoretic ,,Bogdan Voda” Halducesti, an scolar 2013 - 2014
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ANEXA 2

FISA POSTULUI
PENTRU CADRUL DIDACTIC DIN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

Intemeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, in
temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor cu
numarul ........ , se Incheie astazi, ....cccvvveeeeeviviiirieiieneeenn, , prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele ...

SPeCialitatea: ........cccoeeeivieiieieciese e

Denumirea postului: ..........ccoovvvvvenennn,

Decizia de nUMIre: .......ccccoeevervninnne.

Tncadrarea: titular/suplinitor/cadru didactic asociat

Numar de ore sarcini de serviciu: ....

Numar ore de predare: ....

Profesor diriginte la clasa: ........

Cerinte:

S (1o | USROS
- StUiT SPECITIC POSTUIUT ...t bbb
V(=1 11 PRSPPI PRTRPRRN
¢ 210 o [0 - Tox £ oSO PP P TP PRTUPPRPPRO
Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director adjunct; responsabil comisie metodica/catedra;

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;

- de reprezentare a unitatii scolare la activitati/concursuri/festivaluri etc. la care participa ca delegat.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATII - ELEMENTE DE COMPETENTA
1.1. Analizarea curriculumului scolar.
1.2. Fundamentarea proiectarii didactice pe achizitiile anterioare ale elevilor.
1.3. Stabilirea strategiilor didactice optime.
1.4. Elaborarea documentelor de proiectare.
1.5. Proiectarea activitatilor/experientelor de invatare care presupun utilizarea resurselor TIC.
1.6. Actualizarea documentelor de proiectare didactica.
1.7. Proiectarea activitatii extracurriculare.
2. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE CURRICULARE
2.1. Organizarea si dirijarea activitatilor de predare-invatare.
2.2. Utilizarea materialelor didactice adecvate.
2.3. Integrarea si utilizarea TIC.
2.5. Asigurarea formarii competentelor specific disciplinei.
2.6. Elaborarea propunerilor si a continuturilor curriculumului la decizia scolii (CDS).
3. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE EXTRACURRICULARE
3.1. Eficientizarea relatiei professor familie.
3.2. Organizarea, coordonareasau/si implementarea activitatilor extracurriculare.
3.3. Implicarea partenerilor educationali-realizarea de parteneriate.
4. EVALUAREA REZULTATELOR INVATARII
4.1. Elaborarea instrumentelor de evaluare.
4.2. Administrarea instrumentelor de evaluare.
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4.3. Aprecierea cantitativa si calitativa a rezultatelor elevilor.

4.4, Notarea, interpretarea si comunicarea rezultatelor evaluarii.

4.5. Coordonarea si completarea portofoliilor educationale al elevilor.

5. MANAGEMENTUL CLASEI DE ELEVI

5.1. Organizarea, coordonarea $i monitorizarea colectivelor de elevi.

5.2. Elaborarea de norme specific clasei la care preda sau/si este diriginte.

5.3. Gestionarea situatiilor conflictuale in relatiile profesor-elevi, elevi-elevi, profesor-familie.

5.4. Tratarea diferentiata a elevilor, in functie de nevoile lor specifice.

5.5. Comunicarea profesor-elevi, utilizarea feedback-ului bidirectional in comunicare.

6. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

6.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

6.2. Participarea la activitati metodice, stagii de formare / cursuri de perfectionare/grade didactice,
manifestari stiintifice etc.

6.3. Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite.

7. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII
UNITATI SCOLARE

7.1. Implicarea in realizarea ofertei educationale.

7.2. Promovarea ofertei educationale si a sistemului de valori al unitatii de invatamant la nivelul
comunitatii locale.

7.3. Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale

7.4. Participarea si implicarea in procesul decisional in cadrul institutiei si la elaborarea si
implementarea proiectului institutional.

7.5. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

I1. ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatimant, salariatul este obligat si indeplineasca si
alte sarcini repartizate de angajator, precum si sd respecte normele, procedurile de sanatate si
securitate a muncii, de PSI si ISU, 1n conditiile legii:

Atributiile functiei de diriginte, ale responsabilului de comisie / catedra si ale altor comisii
functionale din scoald sunt prevazute in prezenta fisa (daca este cazul).

Réspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine
diminuarea calificativului si / sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director, Semnatura titularului de luare la cunostinta:
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ANEXA 3
FISA PROFESORULUI DE SERVICIU PE SCOALA

Serviciul pe scoald se organizeazd pe baza unui grafic intocmit de conducerea scolii,
observatiile profesorilor de serviciu se trec Tn Registrul Proceselor Verbale doar in situatiile de
urgentd, care se completeaza la incheierea activitatii — ora 13.00, respectiv ora 18.00.

Activitatea profesorilor de serviciu incepe zilnic la ora 7.45 si se incheie dupa ultima ora de
curs; in cazul schimbarii programului zilnic, activitatea se adapteaza orarului scolii.

Profesorul de serviciu raspunde de ordinea si disciplina din scoala si are urmatoarele atributii:
(1) controleaza accesul elevilor in scoala la inceperea programului si in timpul acestuia;
(2) controleaza starea de curatenie si respectarea normelor de igiend din scoald la inceputul si la
sfarsitul orelor de curs;
(3) asigura securitatea elevilor pe durata pauzelor;
(4) asigura respectarea programului scolar de catre profesori si elevi, punctualitatea la ore;
(5) ia masuri de sanctionare impreuna cu profesorul diriginte al elevilor care comit abateri
disciplinare sau impreuna cu directorul;
(6) asigura securitatea cataloagelor, altor documente si aparaturii din cancelarie;
(7) verifica prezenta elevilor de serviciu in scoala;
(8) controleaza localul scolii, ferestre, apa, lumina, securitatea PSI, curatenia.
(9) prelucreaza elevilor de serviciu, atributiile ce le revin;
(10) verifica prezenta profesorilor la ore si asigura suplinirea profesorilor absenti cu profesorii aflati
in fereastra;
(11) verifica ordinea si disciplina in pauze;
(12) va lua masuri de atenuare a conflictelor iscate in unitatea scolara si
(13) de informare a conducerii in cazul in care se impune acest lucru;
(14) in cazuri speciale care impun interventia fortelor de ordine se ia legatura cu:
a) Politia Halaucesti
b) Serviciul General de Urgentd — 112 — este apelat numai dupd anuntarea directorului.

Elevii de serviciu pe scoala
Pentru o buna desfasurare zilnica a procesului de invatamant, profesorii de serviciu ai Liceul
Teoretic ,,Bogdan Voda” sunt ajutati de catre echipa elevilor de serviciu. Echipele de elevi de
serviciu pe scoald sunt coordonate de dirigintele clasei de serviciu, de Comisia Serviciului pe Scoala
si director adjunct.
e elevii de serviciu pe scoala (in numar de doi) isi vor desfasura activitatea la intrarea in
localul liceului, Tncepand cu ora 7.45 pana la ora 14.00 din ziua programarii;
e elevii de serviciu pe scoala sunt scutiti de ore in ziua serviciului, dar nu si de evaluare
incepand cu urmatoarea zi dupa efectuarea serviciului pe scoala;
e clevii de serviciu au obligatia sd sune la timp de intrare si de iesire de la ore si sa solicite
celorlalti elevi sa mearga in clase dupa ce s-a sunat;
o accesul persoanelor strdine in scoald este permis numai dupa consemnarea In Registrul de
intrare a datelor personale (din actul de legitimare) de catre elevii de serviciu de la intrarea
n liceu si a scopului vizitei persoanei respective;
 este interzis accesul in scoala a persoanelor in stare de ebrietate;
e nu permit accesul elevilor pe la intrarea principala a profesorilor, in cancelarie, fara
permisiunea unui cadru didactic (elevii nu au voie sa intre in cancelarie);
o findeplinesc misiuni de curierat trasate de directiunea sau de secretariatul scolii si de
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profesorul de serviciu;

e supravegheaza activitatea elevilor in timpul pauzelor;

e aduc la cunostinta conducerii liceului accidentele, intentii de distrugere a bunurilor scolare
sau alte evenimente ce au loc in incinta liceului pe parcursul activitatii lor;

e paraseste serviciul numai cu acordul profesorului de serviciu sau al directorului;

e respectd programarea pe zile realizata de catre serviciul secretariat

Pentru asigurarea respectarii Regulamentului Scolar, pentru evitarea producerii de stricaciuni
ale bunurilor materiale din scoald si pentru realizarea unui climat civilizat in scoald, profesorii de
serviciu Tmpreund cu elevii de serviciu, propun directorului sanctionarea elevilor care savarsesc
urmatoarele abateri:

a) fumeaza in incinta scolii sau in imediata apropiere a acesteia, consuma alcool in scoala si / sau n
imediata apropiere a acesteia;

b) degradeaza instalatiile din grupurile sanitare sau nu respecta destinatia grupurilor sanitare;

c) alearga zgomotos pe coridor si in clasa, sar pe banci sau catedre;

d) trantesc usile sau ferestrele;

e) degradeaza mobilierul prin jocuri brutale, zgarieturi, desene etc.;

f) se sprijind cu picioarele pe pereti si deterioreaza peretii cu inscriptii, desene etc.;

g) degradeaza instalatiile electrice (comutatoare, prize, 1ampi etc.) lovesc sau distrug tablele de scris,
mobilierul, aparatele si instalatiile din laboratoare sau cabinete;

h) comit acte de violenta fizica sau verbald asupra celorlalti colegi sau a personalului scolii si a
cadrelor didactice;

Serviciul pe clasa

In fiecare clasa se organizeaza echipe de elevi de serviciu pe clasa;

Elevii de serviciu pe clasa au sarcina de a mentine ordinea si disciplina in clasa pe timpul
pauzelor si de a asigura conditii de lucru adecvate pentru desfasurarea orelor: cretd, curdtenia tablei,
a cosului de gunoi etc.
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ANEXA 4
FISA RESPONSABIL DE COMISIE METODICA

Seful de catedrd / comisie metodica stabileste atributiile fiecarui membru al catedrei /
comisiei metodice;

Seful de catedra / comisie metodica evalueaza activitatea fiecarui membru al catedrei /
comisiei metodice si propune consiliului de administratie calificativele anuale ale acestora, in baza
unui raport bine documentat;

Organizeaza activitati de formare continud si de cercetare — actiuni specifice unitafii de
invatamant, lectii demonstrative, schimburi de experienta etc.;

Seful de catedra sau un membru desemnat de acesta ecfectueaza asistente la lectiile
personalului didactic de predare si de instruire practica din cadrul catedrei, cu precadere la stagiari si
la cadrele didactice nou venite in unitatea de invatamant;

Elaboreaza informari, semestrial si la cererea directorului, asupra activitatii catedrei /
comisiei metodice, pe care le prezinta in consiliul profesoral;

Implementeaza si amelioreaza standardele de calitate specifice.

Seful catedrei / comisiei metodice raspunde in fata directorului si a inspectorului de
specialitate de activitatea profesionala a membrilor acesteia.

Seful catedrei / comisiei metodice are obligatia de a participa la toate actiunile initiate de
director si de a efectua asistente la orele de curs, 1n special la profesorii stagiari, la cei nou veniti,
sau la cei in activitatea carora se constatd disfunctii in procesul de predare-invatare sau in relatia
profesor-elev.

Sedintele catedrei/comisiei metodice se tin lunar, dupa o tematica aprobata de directorul
unitatii de invatdmant, sau ori de cate ori directorul ori membrii catedrei / comisiei considera ca este
necesar.
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ANEXA 5

FISA POSTULUI PROFESORULUI DIRIGINTE

NUME SI PRENUME:
CLASA: R
VECHIME IN UNITATE:

Dirigintele are urmatoarele atributii:

1. Coordoneaza activitatea consiliului de profesori ai clasei;

2. Numeste, cu acordul elevilor, liderul clasei; organizeaza Tmpreuna cu acesta colectivul clasei;

3. Colaboreaza cu toti profesorii clasei si cu consilierul scolar in vederea armonizarii procesului
educativ;

4. Preia cu proces verbal sala de clasa unde isi desfasoara activitatea elevii sdi si raspunde de
pastrarea si modernizarea acesteia;

5. Prelucreaza elevilor si parintilor Regulamentul Scolar si Regulamentul de Ordine interioara;

6. Organizeaza activitati de orientare scolara si profesionala impreuna cu consilierul scolar;

7. Prezinta elevilor din clasele terminale prevederi legate de examenele nationale de evaluare sau
bacalaureat;

8. Urmareste frecventa elevilor, cerceteaza cauzele absentelor si ia masuri corespunzatoare (legatura
cu familia, consilierea, discutii individuale);

9. Motiveaza absentele elevilor pe baza certificatelor avizate de cabinetul medical sau pe baza
cererilor bine justificate ale parintilor, aprobate de director si pastreaza aceste documente in scoalad
timp de un an;

10. Analizeaza periodic situatia la invatatura a elevilor, urmareste indeplinirea indatoririlor scolare
ale acestora,

11. Organizeaza si desfasoara activitati extrascolare;

12. Informeaza in scris la sfarsitul semestrului familiile elevilor despre situatia scolara si disciplinara
a acestora;

13. Stabileste in consiliul clasei nota la purtare a fiecarui elev si propune in scris Consiliului
profesoral note sub 7.00 la purtare pentru elevii care au savarsit abateri grave,

14. Organizeaza cel putin o datd pe lund sedinta cu parintii; (Art. 42 lit. o din Regulamentul de
Organizare i Functionare a Unitatilor de invatdmant preuniversitar: organizeaza intdlniri si discutii
cu parintii, care se pot desfasura pe grupe, individual sau in plen, se consulta cu acestia in legatura
cu cauzele si masurile care vizeaza progresul scolar al copiilor lor si-i informeaza pe acestia despre
absentele §i comportamentul elevilor, despre potentialele situatii de corigente, de amdnare a
incheierii situatiei scolare §i de aplicare a unor sanctiuni disciplinare)

15. Propune consiliului de administratie acordarea de burse si alocatii elevilor, felicitda in scris
parintii elevilor cu rezultate deosebite, acorda premii si diplome la sfarsit de an scolar;

16. Aplica, pe baza consultarii cu directorul, sanctiunile prevazute de Regulamentul scolar si cel de
ordine interioara.

17. Completeaza catalogul clasei, raspunzand de corectitudinea datelor inscrise, de starea fizicad a
acestuia;

18. Calculeaza media generald semestriala si anuala a fiecdrui elev, consemneaza in ¢ carnetele de
elev mediile semestriale si anuale, stabileste ierarhizarea elevilor clasei la sfarsit de an scolar;

19. Prezinta spre validare Consiliului Profesoral raportul scris asupra situatiei scolare si
comportamentale a elevilor la sfarsitul semestrului si anului scolar;
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20. Preda cu proces verbal, la sfarsitul de an scolar, sala de clasa in buna stare directorului adjunct
si, acolo unde este cazul, manualele responsabilului cu acestea;

21. Dirigintii au obligatia de a monitoriza tinuta vestimentara a elevilor si de a aplica sanctiuni
corespunzatoare;

22. Prin tinuta vestimentara si conduita spirituald si morald, dirigintii trebuie sd ofere un exemplu
pozitiv pentru elevii lor;

23. Programeaza serviciul pe scoald al elevilor clasei si urmareste respectarea graficului afisat (in
sala de clasa si in cancelarie);

Nota: Neindeplinirea sarcinilor mai sus mentionate atrage scaderea unui punct din fisa de

evaluare anuala, iar in cazul in care aceasta stare devine o caracteristica generald, va fi reanalizata
numirea unor diriginti la clasa.
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ANEXA 6

FISA POSTULUI
PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR DE SECRETAR

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare,
intemeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor

cu numarul ............ , se Incheie astazi, ................ , prezenta fisa a postului:
Numele §i prenumele .........ccoocveviiiiiiiniienieeeee
SPeCialitatea: ........cccoeeeivieiieieciese e

Denumirea postului: ...
Decizia de NUMITE: ....cccoooeveeeviieiiiec e
TNCAAIArea: «..o.oeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
Cerinte:

- studii:

- Studii SPECITICE POSTUIUT .....oveeieeie e

S VECNIME Lo

Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de Invatamant;
- de reprezentare a unitatii scolare.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1. Respectarea planurilor manageriale ale scolii.

1.2. Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului.
1.3. Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului.

1.4. Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.

1.5. Folosirea tehnologiei informatice n proiectare.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. Organizarea documentelor oficiale.

2.2. Asigura ordonarea si arhivarea documentelor unitatii.

2.3. Gestionarea documentelor pentru resursa umana a unitatii (cadre didactice, personal didactic
auxiliar, personal nedidactic). Inregistrarea si prelucrarea informaticd periodici a datelor in
programele de salarizare si REVISAL.

2.4. Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.

2.5. Alcatuirea de proceduri.

3. COMUNICARE SIRELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.

3.2. Raportarea periodica pentru conducerea institutiei.

3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.

3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.

3.5. Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti.
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4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

4.2. Participarea la activitati de formare profesionald si dezvoltare in cariera.
4.3. Participarea permanenta la instruirile organizate de inspectoratul scolar.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII
SCOLII

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

5.2. Asigurarea permanentd a legdturii cu reprezentantiicomunitatii locale privind activitatea
compartimentului.

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

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

II. ALTE ATRIBUTIL.
In functie de nevoile specifice ale unitdtii de Invatamant, salariatul este obligat sa
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii:

Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau Indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa
sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director, Semnatura titularului de luare la cunostinta

Data: .oooveeeeeeeee e
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ANEXA 7
FISA POSTULUI
PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR DE ADMINISTRATOR FINANCIAR
(CONTABIL)

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificirile si completirile ulterioare,
temeiul contractului individual de muncd inregistrat in Registrul de evidentd a contractelor

individuale de munca cu numarul .............. , se incheie astazi, ............. , prezenta fisa a postului:
Numele si prenumele .........ccocoeviieiieniiiiiienieeieeeieeene

SPeCialitatea: ........cccoeeeivieiieieciese e

Denumirea poStului: ........cccoovrviiiiciciciiee

Decizia de NUMITE: .....c.cccevvveveeie e

TNCAdrarea: .....cooveeveeeeeeeeeeeeeeeeee

Cerinte:

- studii:

- Studii SPECITICE POSTUIUT .....oveeiieiccc e

S VECNIIME Lo

Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de Invatamant;
- de reprezentare a unitatii scolare

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1. Respectarea planurilor manageriale ale scolii.

1.2. Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului financiar.
1.3. Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.

1.4. Folosirea tehnologiei informatice Tn proiectare.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. Organizarea activitatii.

2.2. Inregistrarea si prelucrarea informatici periodici a datelor in programele de contabilitate.

2.3. Monitorizarea activitatii.

2.4. Consilierea/indrumarea si controlul periodic al personalului care gestioneaza valori materiale.
2.5. Alcatuirea de proceduri.

3. COMUNICARE SIRELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.

3.2. Raportarea periodica pentru conducerea institutiei.

3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.

3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.

3.5. Asigurarea transparentei privind licitatiile sau Incredintarile directe.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1. Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale.
4.2. Formare profesionala si dezvoltare 1n cariera.
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4.3. Coordonarea personalului din subordine privind managementul carierei.
4.4. Participarea permanenta la instruirile organizate de inspectoratul scolar.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII
SCOLII

5.1. Planificarea bugetara prin prisma dezvoltarii institutionale si promovarea imaginii scolii.

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

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

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

II. ALTE ATRIBUTIL
In functie de nevoile specifice ale unitatii de Invatimant, salariatul este obligat sa Indeplineasca si
alte sarcini repartizate de angajator, n conditiile legii:

Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine
diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director, Semnatura titularului de luare la cunostinta

Data: ..o
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ANEXA 8
FISA POSTULUI
PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR DE BIBLIOTECAR

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, in
temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor cu
numarul ....., se Incheie astazi,.........ccoevvvvveeeeennnnns , prezenta fisa a postului:

Numele $1 prenumele .......ccoeeeevveeeeiieeeiieencieeeee e,

Specialitatea: .........cccoviiieiiie e

Denumirea postului: ...............

Decizia de numire: .........c.ce.eee.

Tncadrarea: ........ccoevevevcvcicireieeieae,

Cerinte:

= SEUTTEL ettt £ E e E et h bt b e r s
- Studii SPECITIC POSTUIUT ..o

= VECRIIME Lo

Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;
- de reprezentare a unitatii scolare.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1. Elaborarea documentelor de planificare si de organizarea activitatii de bibliotecd in concordanta
Cu:

a) activitatea scolara anuala;

b) R.O.L si proceduri elaborate la nivelul unitatii,

C) planul managerial al unitatii;

d) specificul si particularitatile unitatii scolare.

1.2. Realizarea planului managerial al compartimentului.

1.3. Elaborarea ofertei bibliotecii.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. Organizarea serviciilor de informare i documentare.

2.2. Gestionarea rationald si eficienta a resurselor materiale, financiare, informationale si de timp.
2.3. Acordarea de consultanta beneficiarilor (elevi, personal didactic, didactic auxiliar).

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Comunicarea si relationarea la nivel intern (elevi, personal didactic, didactic auxiliar).

3.2. Comunicarea si relationarea la nivel extern (factori ierarhici superiori, comunitate, parteneri
sociali).

3.3. Monitorizarea si rezolvarea situatiilor conflictuale.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1. Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale.
4.2. Formarea profesionala si dezvoltarea in cariera.
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4.3. Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII
UNITATII SCOLARE

5.1. Promovarea ofertei bibliotecii in randul elevilor, comunitatii educative si comunitatii locale.

5.2. Valorizarea culturald a patrimoniului bibliotecii scolare, al scolii $i comunitatii locale, prin
dezvoltarea de proiecte si parteneriate.

5.3. Educarea elevilor in vederea dezvoltarii unei atitudini civice si a promovarii deschiderii spre
lumea contemporana.

I1. ALTE ATRIBUTI

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatimant, salariatul este obligat si indeplineasca si
alte sarcini repartizate de angajator, precum si sd respecte normele, procedurile de sanatate si
securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii:

Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine
diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director, Semnatura titularului de luare la cunostinta
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ANEXA9 a
FISA POSTULUI
PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR DE INFORMATICIAN

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificirile si completarile ulterioare, in
temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor cu
numarul ............ , se Incheie astazi, ................. , prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele .........ccocoeviieiieniiiiiienieeieeeieeene
SPeCialitatea: ........cccoeeeivieiieieciese e
Denumirea postului: ...............

Decizia de numire: .........c..........

Tncadrarea: .........c.coovvevvevrensrersnnnens

Cerinte:

- studii:

- Studii SPECITICE POSTUIUT .....oveeiieiccc e

= VECNIIME Lo

Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de Invatamant;
- de reprezentare a unitatii scolare.

[. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATII

1.1. Analizarea softurilor educationale.

1.2. Intretinerea si administrarea retelei INTERNET a scolii.

1.3. Elaborarea documentelor de proiectare.

1.4. Actualizarea documentelor de proiectare didactica.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE CURRICULARE

2.1. Asigurarea asistentei tehnice tuturor profesorilor scolii.

2.2. Organizarea si intretinerea echipamentelor de calcul si a soft-urilor necesare activitatilor de
predare-invatare.

2.3. Utilizarea materialelor didactice adecvate.

3. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE EXTRACURRICULARE

3.1. Implicarea/participarea la realizarea de parteneriate.

4. COMUNICARE SI RELATIONARE

4.1. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu elevii.

4.2. Dezvoltarea capacititii de comunicare si relationare cu personalul scolii.

4.3. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu echipa manageriala.

4.4. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare in cadrul comunitatii.

4.5. Utilizarea tuturor tipurilor de comunicare in interiorul si in afara unitatii scolare.

5. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

5.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

5.2. Participarea la activitafi metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare, manifestari
stiintifice etc.

5.3. Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite.

6. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII
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UNITATII SCOLARE

6.1. Implicarea in realizarea actiunilor de promovare a ofertei educationale.

6.2. Promovarea sistemului de valori al unitatii la nivelul comunitatii.

6.3. Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale.

6.4. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

6.5. Organizarea activitatilor privind respectarea normelor, procedurilor de sanatate si securitate a
muncii, de PSI si ISU pentru activitatile desfasurate in laborator.

II. ALTE ATRIBUTIL

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatimant, salariatul este obligat si indeplineasca si
alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii:

Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine
diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director, Semnatura titularului de luare la cunostinta

Data: .....cccov.....
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ANEXA9b
FISA POSTULUI
PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR DE LABORANT

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificirile si completarile ulterioare, in
temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor cu
numarul ...... , se Incheie astazi, ....ccooevvvvveeevvieennnns ,prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele .........ccocoeviieiieniiiiiienieeieeeieeene

SPeCialitatea: ........cccoeeeivieiieieciese e

Denumirea postului: .........ccocvvvriiniiniennn.

Decizia de NUMIre: ......ccoceovreneivieneeenns

TNCAArarea: .......cvvveevececeeeeree e

Cerinte:

1 10 | PSP URRPSURPRN
- StUdii SPECITIC POSTUIUT ... re et re e reenee e
= VECNIME oo

Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de Invatamant;

- de reprezentare a unitatii scolare.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITAIH

1.1. Analizarea curriculumului scolar.

1.2. Elaborarea documentelor de proiectare.

1.3. Proiectarea activitatilor/experientelor de invatare care presupun utilizarea resurselor TIC.
1.4. Actualizarea documentelor de proiectare didactica.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE CURRICULARE
2.1. Organizarea mijloacelor necesare activitatilor de predare-invatare.
2.2. Utilizarea materialelor didactice adecvate.

2.3. Integrarea si utilizarea TIC.

3. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE EXTRACURRICULARE
3.1. Implicarea/participarea la realizarea activitatilor extracurriculare.
3.2. Implicarea partenerilor educationali, realizarea de parteneriate.

4, COMUNICARE SI RELATIONARE

4.1. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu elevii.

4.2. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu personalul scolii.

4.3. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu echipa manageriala.

4.4. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare in cadrul comunitatii.

4.5. Utilizarea tuturor tipurilor de comunicare in interiorul si in afara unitatii scolare.

5. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

5.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

5.2. Participarea la activitati metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare, manifestari
stiintifice etc.
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5.3. Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite.

6. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII
UNITATII SCOLARE

6.1. Implicarea in realizarea actiunilor de promovare a ofertei educationale.

6.2. Promovarea sistemului de valori al unitatii la nivelul comunitatii.

6.3. Facilitarea procesului de cunoastere, inelegere, insusire si respectare a regulilor sociale.

6.4. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

6.5. Organizarea activitatilor privind respectarea normelor, procedurilor de sanatate si securitate a
muncii, de PSI si ISU pentru activitatile desfasurate in laborator.

1. ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unitatii de Tnvatdmant, salariatul este obligat sa indeplineasca si
alte sarcini repartizate de angajator, In conditiile legii:

Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine
diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

Director, Semnatura titularului de luare la cunostinta
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ANEXA 10
REGULAMENTUL CONSILIULUI ELEVILOR

(1) Consiliul scolar al elevilor:
e reprezinta interesele elevilor la nivelul unitatii de invatamant;
e este structura consultativa si partener al unitatii de invagamant;
e prin consiliul scolar al elevilor, elevii unei scoli Tsi exprima opinia in legatura
cu problemele scolare care ii afecteaza direct.

e Consiliul scolar al elevilor Tsi aleg reprezentantul, cate un elev din clasele a IX-a —a Xll-a sau
din Tnvatamantul profesional, pentru a participa la sedintele Consiliului de administratie al
unitagii si in Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii.

e Consiliul profesoral al unitatii desemneaza un cadru didactic care va stabili legatura intre
corpul profesoral si consiliul scolar al elevilor.

e Presedintele consiliului scolar al elevilor participa, ca membru cu statut de observator, la toate
sedintele consiliului de administratie al unitatii de Tnvatamant.

(2) Consiliului scolar al elevilor are urmatoarele atributii:
a) reprezinta si apara interesele si drepturile elevilor la nivelul unitatii de Tnvatamant ;
b) asigura comunicarea intre elevi si cadrele didactice;
c) dezbate propunerile elevilor din scoala si elaboreaza proiecte;
d) implica elevii in activitatile desfasurate;
e) propune modalitati pentru a motiva elevii sa se implice Tn activitati extrascolare;
f) se autosesizeaza cu privire la problemele cu care se confrunta elevii, incercand sa gaseasca
solutii;
g) apara drepturile copilului si reclama incalcarea lor;
h) contribuie la imbunatatirea starii disciplinare a scolii prin combaterea absenteismului,
abandonului scolar, a delicventei juvenile etc.);
1) vegheaza la respectarea regulamentului de ordine interioara a tcolii si participa la
elaborarea lui prin presedintele consiliului;
J) initiaza, organizeaza si desfasoara activitati extrascolare;
k) sprijina proiectele si programele educative n care este implicata scoala;
I) organizeaza actiuni in comunitate (strangere de fonduri pentru copiii cu nevoi speciale,
actiuni pe probleme de mediu etc.);
m) organizeaza serbari, evenimente culturale, concursuri, excursii;
n) organizeaza noi alegeri pentru functia de presedinte, daca Consiliul elevilor semnaleaza faptul ca
acesta nu Tsi indeplineste atributiile.
(3) Consiliul scolar al elevilor se compune din:
a) Presedinte;
b) Vicepresedinte;
c) Secretar;
d) Membiri : - reprezentanti ai claselor.
(4)Presedintele consiliului scolar al elevilor are urmatoarele atributii:
a) colaboreaza cu presedintii comisiilor de lucru ale consiliul scolar al elevilor;
b) este membru Tn structurile superioare ale Consiliul judetean al elevilor si reprezentantul elevilor
in consiliului de administratie al unitatii scolare;
c) conduce intrunirile consiliului reprezentativ al elevilor din unitatea de invatamant;
d) este purtatorul de cuvant al consiliului reprezentativ al elevilor din unitatea de invatamant;
e) avizeaza proiectele elaborate de comisiile de lucru respectiv ale consiliului scolar al
elevilor;
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f) asigura desfasurarea discugiilor Tntr-un spirit de corectitudine, precum si respectarea
ordinii si a libertatii de exprimare;

g) are obligatia de a aduce la cunostinta consiliului de administratie al unitatii de invatamant
problemele discutate in cadrul sedintelor consiliului elevilor;

h) poate hotari excluderea unui membru, daca acesta nu Tsi respecta atributiile sau nu
respecta regulamentul de functionare al consiliului.

(5)Vicepresedintele consiliului scolar al elevilor din unitatea de invatamant are urmatoarele
atributii:

a) monitorizeaza activitatea comisiilor de lucru;
b) preia atributiile si responsabilitatile presedintelui n absenta motivata a acestuia;
c) elaboreaza programul de activitati ale consiliului.

(6)Secretarul consiliului scolar al elevilor din unitatea de Tnvatamant are urmatoarele
atributii:

a) intocmeste procesul verbal al intrunirilor consiliului reprezentativ al elevilor din unitatea de
Tnvatamant;
b) noteaza toate propunerile avansate de consiliul reprezentativ al elevilor.

(7)Intrunirile consiliului scolar al elevilor din unitatea de invatamant se vor desfasura de
cate ori este cazul, fiind prezidate de presedinte/ vicepresedinte.

(8) Fiecare clasa isi va alege reprezentantul in consiliul scolar al elevilor o data pe
an, la inceputul primului semestru. Votul poate fi deschis sau secret, iar elevii vor fi singurii
responsabili de alegerea reprezentantului lor. Profesorii nu au drept de vot si nici nu le este
permis amestecul sau influentarea deciziei elevilor.

(9) Consiliul de administratie al unitatii de Tnvatamant va aviza orice proiect propus de
presedintele consiliului scolar al elevilor, daca acesta nu contravine normelor legale in vigoare si
eticii.

(10) Nu sunt admisi in consiliul scolar al elevilor reprezentantii claselor care au media
generala pe anul scolar anterior mai mica de 8,50 sau cu nota la purtare sub 9.

(11) Fiecare membru al consiliul scolar al elevilor are dreptul de a vota prin DA sau NU
sau de a se abtine de la vot. Votul poate fi secret sau deschis, in functie de hotararea consiliului
scolar al elevilor.
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ANEXA 1l a

FISA INDIVIDUALA A POSTULUI

MUNCITOR INTRETINERE
Postul: MUNCITOR INTRETINERE
Numele si prenumele: ........cccevvviiiiiiniiiniiinnnn
Compartimentul: personal nedidactic
Cerinte: a) - studii medii:
- studii superioare de scurtd sau lunga durata:
b) - studii specifice postului:

Domnul .....ccovvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinn , posesor al contractului individual de munca,
inregistrat sub nr. .......c.ccoeveeeee , in registrul general de evidenta a salariatilor, negociaza in
conditiile art. din contractul colectiv de munca, urmatoarele atributii si sarcini,

structurate pe urmitoarele capitole:

I. Sarcinile de serviciu obligatorii, reprezentand 1/1 norma de baza corespunzatoare unei parti de 1/1
din salariul de baza, stabilite ladatade: .........................
Atributii si responsabilitati:
- efectueaza lucrari de reparatii interioare si exterioare la toate corpurile de cladiri;
- igienizeaza spatiile de invatamant, holurile si grupurile sanitare prin lucrari de zugraveli-vopsitorie
si, eventual, completeaza placajele din faianta, acolo unde este cazul;
- executa orice lucrari de investitie (reparatii), cand este cazul;
- executa lucrari in alte sectoare in limita competentei, in functie de nevoile unitatii
de invatamant.

In perioadele de varid va avea si urmitoarele sarcini:
- preia toata instalatia de incalzire si 0 mentine in stare de functionare;
- verificd permanent instalatiile din toate sectoarele si remediaza orice avarie sesizatd;
- efectueaza si alte lucrari de intrefinere sau de reparatii din alte sectoare de activitate, in functie de
eventualele calificari suplimentare pentru care este atestat;
- respectd normele cu privire la paza si stingerea incendiilor si normele de protectie a muncii.

In functie de nevoile specifice ale unitdtii, salariatul se obligd sd indeplineasca si alte
sarcini repartizate de conducerea unitatii, in conditiile legii.

Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin
fisa postului, atrage dupa sine sanctionarea legala.

DIRECTOR,
Lider sindical,

Am luat la cunostinta
Muncitor intretinere

ANEXA 11 b
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FISA INDIVIDUALA A POSTULUI

INGRIJITOR
Postul: INGRIJITOR
Numele si prenumele: .........ccoeevviinnnnenn.
Compartimentul: personal nedidactic
Cerinte: a) - studii medii:
- studii superioare de scurtd sau lunga durata:
b) - studii specifice postului:

Doamna........cccoocviiiiiiiie e , posesor al contractului individual de munca,
inregistrat sub nr. .........cocevenneee , In registrul general de evidenta a salariatilor, negociaza
in conditiile art. __ din contractul colectiv de munci, urmitoarele atributii si sarcini,

structurate pe urmatoarele capitole:

I. Sarcinile de serviciu obligatorii, reprezentdnd 1/1 norma de baza corespunzatoare unei parti de 1/1
din salariul de baza, stabilite ladatade: ........................
Atributii si responsabilitati:
a) Gestioneaza bunurile:
- preia sub inventar de la administrator bunurile din clase, holuri, spatii sanitare si raspunde de
pastrarea si folosirea lor in conditii normale;
- preia materialele pentru curatenie;
- raspunde de bunurile personale ale elevilor aflate in salile de clasa pe perioada cat
acestia sunt la alte activitati.
b) Efectueaza lucrari de ingrijire a sectorului:
- stergerea prafului, maturat, spalat;
- scuturarea presurilor (unde este cazul);
- spalatul usilor, geamurilor, chiuvetelor, faiantei, mozaicurilor;
- pastrarea instalatiilor sanitare in conditii normale de functionare;
- executd lucrari de vopsire (cand este cazul);
- curatenia salilor de clasa (zilnic).
c¢) Conserva bunurile:
- controleazd zilnic usile, geamurile, mobilierul, dusurile, robinetele si semnaleaza defectiunile
constatate administratorului sau muncitorilor de intretinere.
- ingrijeste florile si spatiul verde
- asigura curatenia in scoala si in jurul cladirii.
Programul zilnic (orientativ):
11.30-19.30
In functie de nevoile specifice ale unitdtii, salariatul se obligd sd indeplineasca si alte sarcini
repartizate de conducerea unitatii, in conditiile legii.
Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin fisa
postului, atrage dupa sine sanctionarea legala.
DIRECTOR,
Lider sindical,

Am luat la cunostinta
Ingrijitor,

ANEXA1lc
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FISA INDIVIDUALA A POSTULUI

PAZNIC
Postul: PAZNIC
Numele si prenumele: ..........ccocvuvvennnnee.
Compartimentul: personal nedidactic
Cerinte: a) - studii medii:
- studii superioare de scurtd sau lunga durata:
b) - studii specifice postului:

Domnul ......cooviniiniinninann. , posesor al contractului individual de muncai, inregistrat
111 030 1) N , In registrul general de evidenta a salariatilor, negociaza in
conditiile art. _ din contractul colectiv de munci, urmatoarele atributii si sarcini,

structurate pe urmatoarele capitole:

I. Sarcinile de serviciu obligatorii, reprezentdnd 1/1 norma de baza corespunzatoare unei parti de 1/1
din salariul de baza, stabilite ladatade: ......................
Atributii si responsabilitati:
- raspunde de toate sectoarele, asigurand paza si securitatea lor si a unitatii de Invatdmant;
- supravegheaza starea si migcarea bunurilor aflate in raza de actiune;
- controleaza formele legale de intrare-iesire a bunurilor din incinta unitatii de invatamant;
- la intrarea in schimb controleaza cladirile, magaziile si celelalte spatii din dotarea scolii;
- raspunde de integritatea dotarilor si perfecta functionare a pichetelor de incendii potrivit normelor
de prevenire si stingere a incendiilor;
- In afara orelor stabilite prin program, interzice accesul oricaror persoane strdine in scoala si
internat, cu exceptia persoanelor autorizate si a parintilor elevilor (conditionat de acceptul de
principiu al conducerii unitatii);
- respecta graficul de schimbare a turelor, aprobat de conducerea scolii;
- Intocmeste proces-verbal de predare-primire si raporteaza neregulile constatate conducerii scolii si
administratorului;
- raspunde pentru neregulile constatate pe timpul serviciului;
- preda sectorul administratorulul unitatii de invatamant, in cazul plecarii in concediu de odihna sau
al parasirii locului de munca din diferite motive.

In functie de nevoile specifice ale unitatii, salariatul se obligd sd indeplineasca si alte sarcini
repartizate de conducerea unitatii, in conditiile legii.

Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin fisa
postului, atrage dupa sine sanctionarea legala.

DIRECTOR,
Lider sindical,
Am luat la cunostinta
Paznic,
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ANEXA 11d

FISA INDIVIDUALA A POSTULUI
MUNCITOR INTRETINERE- FOCHIST

Postul: MUNCITOR INTRETINERE
Numele si prenumele: ...........cceevneees
Compartimentul: personal nedidactic
Cerinte: a) - studii medii:
- studii superioare de scurtad sau lunga durata:
b) - studii specifice postului:

Domnul .......ccceeeeennnee , posesor al contractului individual de munca, inregistrat
sub nr. .............. , In registrul general de evidenta a salariatilor, negociaza in conditiile art.
____ din contractul colectiv de muncd, urmatoarele atributii si sarcini, structurate pe
urmatoarele capitole:

I. Sarcinile de serviciu obligatorii, reprezentand 1/1 norma de baza corespunzatoare unei parti de 1/1
din salariul de baza, stabilite la datade: ............
Atributii si responsabilitati:
- efectueaza lucrari de reparatii interioare si exterioare la toate corpurile de cladiri;
- igienizeaza spatiile de invatamant, holurile si grupurile sanitare prin lucrari de zugraveli-vopsitorie
si, eventual, completeaza placajele din faianta, acolo unde este cazul;
- executa orice lucrari de investitie (reparatii), cand este cazul;
- executa lucrari in alte sectoare in limita competentei, in functie de nevoile unitatii
de invatamant.
In perioadele de vard va avea si urmatoarele sarcini:
- preia toata instalatia de incalzire si 0 mentine in stare de functionare;
- verificd permanent instalatiile din toate sectoarele si remediaza orice avarie sesizata,
- efectueaza si alte lucrari de intretinere sau de reparatii din alte sectoare de activitate, in functie de
eventualele calificari suplimentare pentru care este atestat;
- respectd normele cu privire la paza si stingerea incendiilor i normele de protectie a muncii.
- - verificarea, permanenta, a intregii instalatii din toata institutia ;
- remedierea oricarei defectiuni, functie de natura acesteia ;
- alimentarea cu apa si Intretinerea hidroforului ;
- economisirea combustibilului, tindnd evidenta stricta a consumuluti ;
- in perioada vacantei de iarna se vor lua masuri de protejare a instalatiei contra inghetului , in
conditiile reducerii consumului de combustibil la strictul necesar ;
- se vor respecta normele de protectie a muncii si de P.S.1. , acestea vor fi afisate la loc vizibil,
in cladirea centralei ;
- in perioada in care centrala nu este in functiune, obligatiile fochistului sunt urmatoarele :
- Intretinerea si repararea eventualelor defectiuni la centrala termica, instalatia
termica,
grupurile sanitare din scoala ;
- are obligatia sa raspunda si de intretinerea instalatiei electrice : verificari la
corpurile de
iluminat, prize, intrerupatoare ;
- Intretinerea tamplariei, reparatii la geamuri, usi i mobilier scolar ;
- intretinerea spatiului verde al scolii ;
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- lucrari de curatenie in zona centralei si a curtii scolii ;
- se varaspunde la orice solicitare a scolii.

In functie de nevoile specifice ale unitdtii, salariatul se obligd sd indeplineasca si alte
sarcini repartizate de conducerea unitatii, in conditiile legii.

Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin
fisa postului, atrage dupd sine sanctionarea legala.

DIRECTOR,
Lider sindical,

Am luat la cunostinta
Muncitor intretinere
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ANEXA 12

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE
SI FUNCTIONARE A COMISIEI PENTRU EVALUARE
SI ASIGURAREA CALITATII EDUCATIEI

CAPITOLUL | - Dispozitii generale

Art. 1.

Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii Educatiei (C.E.A.C.) este un organism de

asigurare interna a calitatii educatiei furnizate de Liceul Teoretic Bogdan Voddi Halaucesti ,
infiintata Tn baza urmatorului cadru legal:

>
>

>
>

Legea Nr. 1/2011 Legea Educatiei Nationale

Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, aprobat
prin OMEdC Nr. 4925/2005;

0.U.G 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei;

Legea nr. 87 din 13 aprilie 2006

H.G. nr. 1258 din 18 oct.2005 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
a A.R.A.C.L.P. cu modificarile ulterioare;

O.M.Ed.C. nr.4889/2006 privind generalizarea instruirii pentru asigurarea calitdtii in EFP la
nivelul retelei IPT

Decizia Nr.6 din 6.10.2011

Art. 2. Activitatiile specifice C.E.A.C. se vor desfagsura in cadrul CDI si in laboratorul de

informatica.
Art.3. Misiunea Comisiei este de a efectua evaluarea internd a calitatii serviciilor educationale
oferite de Liceul Teoretic Bogdan Voda Halaucesti cu scopul de:
> a atesta capacitatea fiecarei structuri furnizoare de educatie de a satisface asteptarile
beneficiarilor si standardele de calitate, prin activitati de evaluare;
> acontribui la dezvoltarea unei culturi institutionale a calitatii Tn invagamantul preuniversitar;
> almbunatati calitatea intregii activitati din scoala;
> a asigura informarea si evaluarea gradului de satisfactie a tuturor factorilor implicati in
procesul de Tinvatamant (elevi, parinti, cadre didactice, personal didactic- auxiliar,
comunitatea locala etc.);
> arevizui si optimiza politicile si strategiile educationale la nivelul institutiei de invatamant.
Art.4 . Obiectivele Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitarii Educayiei :
> Realizeaza evaluarea interna, multicriteriala, a institutiei de invatamant, a masurii in care
aceasta si programul sau indeplinesc standardele de calitate;
> Coordoneaza aplicarea procedurilor si activitatilor de evaluare si de asigurare a calitatii;
> Implementeaza sistemul de management al calitatii;
> Elaboreaza Rapoarte de evaluare interng privind calitatea educatiei furnizate de Liceul
Bogdan Voda Halaucesti pe baza standardelor;
> Evalueaza, analizeaza si propune conducerii scolii actiuni corective continue, bazate pe
selectarea si adoptarea celor mai potrivite proceduri, precum si pe selectarea si aplicarea
standardelor de referinta celor mai relevante.
Art.5. Responsabilitatea principala a comisiei este imbunatatirea calitatii educatiei prin stabilirea

unor actiuni si mecanisme institutionale si procedurale n directia dezvoltarii capacitatii de
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elaborare, planificare si implementare a programelor de studiu, menite sa satisfaca asteptarile
beneficiarilor.

CAPITOLUL AL II-LEA — Structura organizatoricd si functionare

Art.6. (1). Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii Educatiei din Liceul Teotric Bogdan
Voda Halaucesti este alcatuita din 8 membri si un coordonator.
(2). Conducerea operativa a Comisiei este asigurata de catre directorul scolii.
(3). Membrii comisiei nu pot indeplini functia de director, director adjunct sau membru in
Consiliu de Administratie in aceasta institutie de invatamant.
(4). Componenta Comisiei cuprinde:
Coordonator operativ- directorul scolii;
4 reprezentanti ai corpului profesoral, alesi prin vot secret de Consiliul profesoral,
un reprezentant al elevilor;
un reprezentant al parintilor;
un reprezentant al sindicatului;
un reprezentant al Consiliului local,
Art. 7. Selectia reprezentantilor corpului profesoral va respecta procedurile existente.

VVVYVYVYV

Art. 8. (1). Durata mandatului Comisiei este de 4 ani, dar componenta poate fi modificatd, daca este
necesar.
(2). Incetarea calitatii de membru in C.E.A.C. se poate realiza in urmitoarele conditii:
> la cerere;
> 1n urma retragerii votului de incredere acordat de cétre Consiliul profesoral,;
> n cazul neindeplinirii sarcinilor asumate;
> prin absenta nejustificatd de la doua sedinte consecutiv sau de la trei sedinte intr-un
an calendaristic;
daca se afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile, din diverse motive, pe o
perioadd mai mare de 90 de zile;
> la savarsirea oricaror fapte de naturd sa atraga raspunderea disciplinard sau penald, cu
repercursiuni asupra prestigiului unitatii de invatdmant, ISJ, MECI si/sau ARACIP,
dupa caz.

\Y

Art. 9. Comisia se intruneste in sedinta lunar, conform graficului, respectiv in sedinta extraordinara,
ori de céte ori este cazul.

Art. 10. In indeplinirea atributiilor sale, C.E.A.C. adoptd hotirari prin votul a cel putin doui treimi
din numarul membrilor prezenti. Hotararile se fac publice.

CAPITOLUL AL IHI-LEA — Atributiile C.E.A.C.

Art. 11. Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii are urmatoarele atributii generale:
> Realizeaza propriul program de activitate, care va sta la baza indeplinirii rolului, misiunii si
atributiilor care le revin, in baza legii si a prevederilor prezentului Regulament.
> Intocmeste semestrial si anual propriul Raport de activitate, pe care il va prezenta in
Consiliul Profesoral si ISJ- departamentul Evaluare institutionald si asigurarea calitatii, la
termenele stabilite.
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> (Coordoneaza, monitorizeaza si evalueazd aplicarea procedurilor si activitatilor de
autoevaluare institutionald privind calitatea serviciilor educationale furnizate de institutia de
invatamant, aprobate de conducerea acesteia, conform domeniilor si criteriilor prevazute de
legislatia in vigoare conform urmatoarelor domenii §i criterii:

A. Capacitatea institutionala (rezultata din organizarea interna si infrastructura
disponibild, definita prin criteriile: structuri institutionale, administrative si
manageriale; baza materiala; resurse umane)

B. Eficacitatea educationali (rezultata din mobilizarea resurselor disponibile, in
scopul obtinerii rezultatelor asteptate ale invatarii, definita prin criteriile:
continuturile programelor de studiu; rezultatele invatarii; activitatea metodica;
activitatea financiara a unitatii)

C.Managementul calitatii, concretizat in urmatoarele criterii: strategii si
proceduri pentru asigurarea calitdtii; proceduri privind initierea, monitorizarea si
revizuirea periodica a programelor aplicate prin CDS/CDL si a activitatilor desfasurate;
proceduri obiective si transparente de evaluare a rezultatelor
invatarii; baza de date, actualizata sistematic, referitoare la asigurarea interna a
calitatii; transparenta informatiilor de interes public cu privire la programele e
studii si, dupa caz, certificate, diplome si calificari oferite; functionalitatea
structurilor de asigurare a calitatii, conform legii.
> FElaboreazd anual un Raport de evaluare interna privind calitatea serviciilor educationale
furnizate de unitatea de invatdmant. Raportul este adus la cunostinta beneficiarilor prin
afisare/publicare si este pus la dispozitia evaluatorului extern.
> Formuleaza propuneri de Imbundtatire a calitatii educatiei, pe care le prezintd conducerii
institutiei.
> Aduce la indeplinire propunerile venite din partea ISJ] ,MECI si/sau ARACIP, privind
masurile de imbunatatire i asigurare a calitatii in invatdmantul preuniversitar;
> Coopereazi cu: ISJ, cu Agentia Romani pentru Asigurarea Calititii in Invatamantul
Preuniversitar (ARACIP), cu alte agentii i organisme abilitate sau institutii similare din tara
ori din strdindtate, potrivit legii.
> In functie de activitatile derulate, in cadrul C.E.A.C. se pot constitui si alte echipe de lucru
speciale,constituite pe subcomisii.

Art. 12. Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii are urmatoarele atributii specifice:

> Defineste, in mod explicit, valorile, principiile si indicatorii calitatii.

> Construieste, prin participare §i dezbatere, consensul tuturor purtdtorilor de interese
(elevi, parinti, cadre didactice, angajatori, administratie locala, alfi reprezentanti ai
comunitdtii) In privinta valorilor, principiilor si indicatorilor de calitate.

> Asigurd respectarea, in toate procedurile curente de functionare si dezvoltare, a
valorilor, principiilor si indicatorilor conveniti.

> Evalueaza impactul tuturor proceselor (inclusiv si mai ales al procesului de
invatamant) si al activitatilor desfasurate in gcoald asupra calitatii oferite si raporteaza
in fata autoritatilor si a comunitatii asupra modului in care a fost asigurata calitatea.

> Propune masuri de optimizare/crestere/dezvoltare a calitatii educatiei oferite de
institutia de invatamant - la nivel conceptual, al principiilor, indicatorilor,
standardelor privind calitatea, dar si a procedurilor curente care privesc functionarea
si dezvoltarea scolii.
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> Detine toate materialele informative despre sistemul de management al calitaii
transmise in sistem si are obligatia de a prelucra informatia primita si de a o disemina
tuturor

beneficiarilor.

Art.13. Portofoliul Comisiei pentru evaluatea si asigurarea calitatii cuprinde:
- fise si alte instrumente de autoevaluare;
- declaratii de intentie ale comisiilor de specialitate din scoala;
- chestionare;
- ghiduri pentru interviuri;
- ghiduri de observatie;
- diferite tipuri de proiecte;
- rapoarte scrise;
- diferite fise de apreciere;
- plan operational;
- fise de analiza a documentelor scolii;
- obiecte concrete: rezultatele ,,materiale’ ale proiectului;
- documente de politica educationala elaborate la nivel national, regional si local;

- standarde, metodologii; ghiduri de bune practici, alte instrumente privind evaluarea
institutionald si asigurarea calitatii, elaborate la nivel national, regional sau local.

Art. 14.Coordonatorul Comisiei va stabili atributiile fiecarui membru prin consultarea membrilor.
Art. 15. In urma consultarii membrilor comisiei, coordonatorul va stabili masurile ce vor fi adoptate
in urma constatarii unor abateri sau neindeplinirii atributiilor ce revin fiecaruia.

CAPITOLUL AL IV-LEA — Atributiile membrilor C.E.A.C.

Art. 16. Coordonatorul CEAC are urmatoarele atributii principale:
> Reprezinta comisia in raporturile cu conducerea unitatii de invatamant, ISJ, MECI, ARACIP,
cu celelalte autoritati publice, cu persoane fizice sau juridice din tara si straindtate, cu orice
institutie sau organism interesat de domeniul de activitate al comisiei, cu respectarea
prevederilor legale in acest sens;

> Realizeazd informari cédtre conducerea unitatii scolare, ISJ, MECI, ARACIP, privind
monitorizarea, consilierea si indrumarea la nivelul scolii, pe baza standardelor, standardelor
de referinta, precum si a standardelor proprii specifice si propun masuri ameliorative;

> Elaboreaza sinteze anuale ale rapoartelor de autoevaluare a unitatii de invatdmant si ale
activitatii desfagurate prin inspectie scolara si de evaluare institutionala de catre ISJ, pe care
le inainteazd conducerii unitatii, Consiliului de administratie, Consiliului profesoral, ISJ,
directiilor de specialitate din cadrul MECI, cat si ARACIP;

> Aproba evaluarea anuala a performantelor profesionale ale personalului din cadrul comisiei;

> Indeplineste orice alte atributii stabilite in sarcina sa de citre conducerea unitatii,

MECI, ARACIP.
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Art. 17. Responsabilul comisiei va fi ales unul din cadrele didactice - membru al Consiliului
profesoral si are urmatoarele atribugii:
- organizeaza si pregateste sedintele Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii,
- iIntocmeste procesele verbale ale sedintelor
- participa la intocmirea portofoliului de evaluare a unitatii scolare

- elaboreaza procedurile si activitatile de evaluare si asigurare a calitatii;

- Elaboreaza si aplica procedurile din cadrul planurilor de actiune si programelor de
imbunatatire ale  scolii;

- Participd la intocmirea raportului anual de autoevaluare si elaborarea planurilor de actiune
si de Tmbunatatire a calitatii procesului de Invatamant;

- Implementeaza sistemul de asigurare a calitatii,

- Participa la sedintele comisiei, lunar conform graficului, respectiv la sedintele
extraordinare, ori de cate ori este cazul,

- Evalueaza modul de aplicare a standardelor de evaluare, a indicatorilor si a descriptorilor de
performanta;

- Aplica si respectd legislatia in vigoare in domeniul evaludrii si asigurarii calitatii in unitatea
scolara;

- Respecta Codul de etica profesionala in evaluare;

- Participa la elaborarea graficelor anuale de efectuare a monitorizarilor §i a evaluarii in
unitatea de invatamant;

- Efectueaza observatii ale lectiilor si elaboreaza rapoarte de monitorizare a
calitatii

-Participa la colectarea dovezilor necesare demonstrarii indeplinirii descriptorilor de
performanta pentru principiile calitatii si la intocmirea portofoliului de evaluare a unitatii scolar

Art. 18. Doi profesori - membri ai Consiliului profesoral au urmatoarele atributii:

-Elaboreaza instrumentele de evaluare necesare desfasurarii activitatii de evaluare a comisiei

- Elaboreaza procedurile si activitdtile de evaluare si asigurare a calitatii;

-Elaboreaza si aplicd procedurile din cadrul planurilor de actiune si programelor de
imbunatatire ale scolii;

- Participa la Intocmirea raportului anual de autoevaluare si elaborarea planurilor de actiune
si de Tmbunatatire a calitatii procesului de Invatdmant;

- Implementeaza sistemul de asigurare a calitatii,

-Participd la sedintele comisiei, lunar conform graficului, respectiv la sedintele
extraordinare, ori de cate ori este cazul;

- Evalueaza modul de aplicare a standardelor de evaluare, a indicatorilor si a descriptorilor de
performants;

- Aplica si respecta legislatia in vigoare in domeniul evaludrii si asigurarii calitatii in unitatea
scolara;

- Respectd Codul de etica profesionala in evaluare;

-Participa la elaborarea graficelor anuale de efectuare a monitorizarilor si a evaludrii in
unitatea de invatamant;

- Efectueaza observatii ale lectiilor si elaboreaza rapoarte de monitorizare a calitatii
-Participa la colectarea dovezilor necesare demonstrarii indeplinirii descriptorilor de
performanta pentru principiile calitatii si la Intocmirea portofoliului de evaluare a unitatii scolare
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Art..18. Reprezentantul sindicatului asigura respectarea prevederilor Statutului Cadrelor
didactice si are urmatoarele atributii:

- Mentine legatura intre Comisia de evaluare si asigurare a calitatii si membrii de sindicat;

- Elaboreaza si aplica procedurile din cadrul planurilor de actiune si programelor de
imbunatatire ale scolii;

- Participa la intocmirea raportului anual de autoevaluare si elaborarea planurilor de actiune
si de imbunatatire a calitatii procesului de invatamant;

- Implementeaza sistemul de asigurare a calitatii,

-Participa la sedintele comisiei, lunar conform graficului, respectiv la sedintele
extraordinare, ori de cate ori este cazul;

- Evalueaza modul de aplicare a standardelor de evaluare, a indicatorilor si a descriptorilor de
performanta;

- Aplica si respectd legislatia in vigoare in domeniul evaludrii i asigurarii calitatii in unitatea
scolara;

- Respectd Codul de etica profesionala in evaluare;

- Participa la elaborarea graficelor anuale de efectuare a monitorizarilor si a evaluarii in
unitatea de invatamant;

- Efectueaza observatii ale lectiilor si elaboreaza rapoarte de monitorizare a
calitatii

- Participa la colectarea dovezilor necesare demonstrarii indeplinirii descriptorilor de
performanta pentru principiile calitatii si la intocmirea portofoliului de evaluare a unitatii scolare

Art. 19.Reprezentantul parintilor asigura consultarea beneficiarilor si clientilor educatiei in ceea
ce priveste satisfactia lor fata de serviciile educationale oferite de Liceul "Bogdan Voda" si are
urmatoarele atributii:

- Raspunde de raportul scoald - familie Tn cadrul procesului de evaluare si asigurare a
calitatii;

- Elaboreaza, aplica si interpreteaza chestionarele parintilor;

- Participa la intocmirea raportului anual de autoevaluare si elaborarea planurilor de actiune
si de Tmbunatatire a calitatii procesului de Tnvatamant;

- Participa la sedintele comisiei, lunar conform graficului, respectiv la sedintele
extraordinare, ori de cate ori este cazul;

- Participa la colectarea dovezilor necesare demonstrarii Tndeplinirii descriptorilor de
performanta pentru principiile calitatii si la intocmirea portofoliului de evaluare a unitatii scolare

Art.20. Reprezentantul elevilor are urmatoarele atributii:

- Mentine legatura intre intre colectivele de elevi si CEAC

- Participa la sedintele comisiei, lunar conform graficului, respectiv la sedintele
extraordinare, ori de céte ori este cazul

-Sprijina comisia Tn Tndeplinirea scopurilor si obiectivelor propuse pentru Tmbunatatirea
calitagii n procesul de invatamant

-Participa la colectarea dovezilor necesare demonstrarii indeplinirii descriptorilor de
performanta pentru principiile calitatii si la intocmirea portofoliului de evaluare a unitatii scolare

-Participa la intocmirea raportului anual de autoevaluare si elaborarea planurilor de actiune si
de Tmbunatatire a calitatii procesului de Tnvatamant;

Art. 21. Reprezentantul autoritatilor locale are urmatoarele atributii:

- Mentine legatura Tntre Comisia de evaluare si asigurare a calitatii si consiliul local
Halaucesti
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- Participa la Tntocmirea raportului anual de autoevaluare si elaborarea planurilor de actiune
si de Tmbunatatire a calitatii procesului de Tnvatamant;

- Participa la sedintele comisiei, lunar conform graficului, respectiv la sedintele
extraordinare, ori de cate ori este cazul

- Sprijind comisia in indeplinirea scopurilor si obiectivelor propuse pentru imbunatatirea
calitatii in procesul de invatamant

- Participa la colectarea dovezilor necesare demonstrarii Indeplinirii descriptorilor de
performanta pentru principiile calitatii si la intocmirea portofoliului de evaluare a unitatii scolare

Art.22 Drepturi si sancgiuni:

- Membrii CEAC au obligatia sa pastreze confidentialitatea asupra informatiilor;

- Membrii CEAC au obligatia sd asigure transparenta necesard in ceea ce priveste circulatia
informatiei.

- Calitatea de membru al comisiei inceteazd in conditiili articolului 8, alineatul 2 din prezentul
regulament.

CAPITOLUL AL V-LEA - Disporzitii finale

Art. 23. Orice control sau evaluare externd a calitatii se va baza pe analiza raportului de evaluare
interna a activitatii din unitatea de invatamant.

Art. 24. Prezentul regulament de organizare si functionare poate fi modificat, completat si/sau
imbunatatit in functie de necesitatile ivite pe parcursul activitatii, cu aprobarea Consiliului de
Administratie al scolii.

Art. 25. Regulamentul va fi adus la cunostinta membrilor comisiei, cadrelor didactice, elevilor,
parintilor, autoritatilor locale, comunitatii si va fi afisat in loc vizibil.
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ANEXA 13
PROCEDURA GENERALA
PRIVIND ACCESUL PERSOANELOR IN INCINTA UNITATII
(intrare-iesire elevi, profesori, invitati, vizitatori, organe de control si indrumare, ordine publica)

SCOPUL acestei proceduri este de a stabili metodologia de acces a persoanelor in incinta scolii.
OBIECTUL procedura se aplica tuturor elevilor Liceului Teoretic Bogdan Voda Halaucesti,
personalului didactic, didactic auxiliar, nedidactic.

RESPONSABILITATI profesorii de serviciu, elevii de serviciu, paznicul de noapte.
VERIFICATOR INTERN: Director: Prof. Neculaes Lidia Mihaela

PROCEDURA:

Mod de lucru:

Toate persoanele din afara unitatii care acced in unitatea scolara vor fi legitimate de elevii de
serviciu, care raspunde 1n orice moment de prezenta oricarei persoane straine in incinta scolii.

Elevul de serviciu legitimeaza toate persoanele straine care intra in unitate si inregistreaza
datele, numele , prenumele seria si numarul actului de identitate, scopul vizitei, precum si ora intrarii
si pardsirii incintei unitatii scolare, in Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in spatiile
unitatii de invatamant.

Accesul in unitate al elevilor si al personalului se va face pe intrarea principald. La intrarea
in unitatea scolard se afla la loc lizibil indicatorul Acces interzis persoanelor strdiine.

Fiecare salariat si elev al scolii vor purta ecuson cu un continut de identificare specifica pe
toata durata prezentei sale in unitate.

Persoanele straine(invitati, organele de ordine publica, organele de control si Indrumare) se
legitimeaza in incinta scolii cu ecusonul Vizitator.

Elevii sunt obligati sa aiba asupra lor, pe langa ecuson carnetul de elev.

Elevii si profesorii de serviciu vor purta ecuson de identificare: Elev de serviciu, Profesor de
serviciu.

Elevul de serviciu va conduce vizitatorul pana la locul stabilit de conducerea unitatii
invatamant pentru Intalnirile personalului cu terti, si anunta persoana cu care vizitatorul solicita
ntalnirea.

Se interzice accesul vizitatorului in alte spatii de cat cele stabilite de conducerea unitatii de
invatamant.

Accesul parintilor /reprezentatilor legali in incinta unitatii de Tnvatdmant este permisa in
urmatoarele cazuri:

- la solicitarea educatorilor, invatatorilor, dirigintilor, a conducerii unitatii de invatamant.

- La sedintele/ consultatiile cu parintii organizate de personalul didactic

- Pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte, acte de studii sau alte situatii scolare
care implicd relatia directa a parintilor

- La intalnire solicitate de parinti programate de comun acord cu educatori, invatatori,
diriginti, conducerea unitatii de invatdmant

- Ladiferite evenimente publice si activitati scolare/extrascolare organizate in unitatea de
invatamant la care sunt invitati parintii/reprezentantii legali

- Pentru sprijinirea deplasarii copiilor din Invatdmantul prescolar, respectiv a elevilor din clasa
pregatitoare si din clasa I, in si din sala de curs

- In cazul unor situatii speciale.
Parintii /reprezentantii legali vor astepta iesirea copiilor de la cursuri la intrarea principala.

- Parintii nu au acces 1n incinta scolii decat in pauze scolare sau situatii extreme.
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- Este interzis accesul in scoald a persoanelor turbulente sau a celor aflate sub influenta
bauturilor alcoolice, a celor care au comportament agresiv, precum si a celor care au intentia
vadita de a deranja ordinea si linistea in unitate.

- Este interzisa intrarea vizitatorilor Tnsotiti de cdini sau care au asupra lor arme sau obiecte
contondente, substante toxice, explozivo pirotehnice, iritante, lacrimogene, sau usor
inflamabile, publicatii avand caracter obscen sau instigator, precum si stupefiante sau bauturi
alcoolice.

Graficul elevilor pentru efectuarea serviciului pe scoald va fi intocmit de fiecare diriginte si
afisat n cancelarie, iar Regulamentul elevului de serviciu in scoala va fi afisat la avizierul scolii.

Regulamentul profesorului de serviciu va fi afisat in cancelarie.

Profesorii de serviciu vor fi prezenti in unitatea scolara la ora 7.50 pentru schimbul I, si
13.50 pentru schimbul II.

La sfarsitul programului consemneaza in Registrul profesorului de serviciu tot ceea ce se
intampla deosebit in timpul serviciului. Profesorul de serviciu preda la sfarsitul programului
cataloagele si spatiile de scolarizare.
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