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I. Dispozitii generale

Art.1 Prezentul Regulament confine norme si dispozifii prin care este reglementatd activitatea in
scoald, aplicandu-se salariatilor si elevilor scolii.

Art.2 Prezentul Regulament Intern a fost elaborat in conformitate cu :

Legea Educatiei Nationale Nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de Tnvatdmant preuniversitar, aprobat prin
OM nr. 4183/04.07.2022.

Art.3 Formele de invatamant care functioneaza in scoala sunt :

LICEU :

- filiera teoretica - filologie (curs de zi, frecventa redusa)

- filiera tehnologica (curs de zi -liceu, scoala postliceald, scoald profesionald; curs seral)

Art.4 Programul scolii este urmatorul :

Activitatea didactica se desfasoara astfel:

Cursuri de zi dimineata: 8:00 — 15:00;

Cursuri de zi dupa amiaza : 14-21;

Cursuri serale: 16.00 — 21.00;

Cursuri cu frecventa redusa: la sfarsit de saptamana, 8:00 - 15:00

Compartimentul secretariat functioneaza in doud schimburi, conform urmatorului program:

8:00 — 16:00

13:00 — 21:00

Program cu publicul:

Marti Joi
14:00-16:00 | 14:00-16:00

Biblioteca functioneaza conform urmatorului program:

Luni Marti Miercuri Joi Vineri
Program . . . : . : . . . .
o 9:00-17:00 | 9:00-17:00 | 9:00-17:00 9:00-17:00 | 9:00-17:00

bibliotecar
Program | 100 -15:00 | 10:00-15:00 | 12:90 - 10:00 -15:00 | 10:00 -15:00
elevi 15:00

Mecanicul de intretinere lucreaza in fiecare zi in intervalul:

7:30 —15:30;

Ingrijitoarele lucreaza in doua schimburi:

7:30 — 15:30;

13:30 — 21:30.

Compartimentul financiar si Serviciul financiar: 8.00 — 16:00.
Accesul liber pe terenul de sport se face dupa urmatorul program:
- In timpul cursurilor: 20.00-22.00
- In vacante: 9.00-15.00
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Art.5 Relatiile ierarhice si de colaborare se realizeaza conform organigramei scolii ( Anexa 2 din
Regulamentul de organizare si functionare a scolii)

Art.6 Conducerea scolii este realizatd de catre Consiliul de administratie, director si director
adjunct. Componenta si competentele Consiliului de administratie sunt prezentate in Legea
Educatiei Nationale Nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.7 In scoald functioneazi comisii metodice si comisii de lucru. Componenta acestora se
stabileste la inceputul fiecirui an scolar si se aproba de Consiliul profesoral. In capitolul 5 al
prezentului regulament sunt enumerate comisiile si atributiile acestora.

Art.8 In scoald isi desfisoari activitatea comitete de parinti pe clase si Consiliul reprezentativ al
parintilor. Competenta si atributiile acestora sunt prezentate in Regulamentul de organizare si
functionare a unitatilor de ITnvatimant preuniversitar.

I1. Dispozitii pentru salariati

Art.9 Salariatii scolii beneficiazd de toate drepturile materiale legale, acordate de ME, de
perfectionare profesionala, de utilizarea bazei materiale de care dispune scoala.

Art.10 Salariatii au obligatia sa respecte programul scolii, atributiile cuprinse 1n fisele posturilor
si masurile prevazute in prezentul Regulament intern.

Art.11 Personalul didactic are obligatia de a participa la toate intdlnirile Consiliului profesorilor
clasei si ale Consiliilor profesorale.

Art.12 Personalul didactic are obligatia de a desfasura activitati educative, scolare si extrascolare.
Art.13 Profesorul diriginte are obligatia de a prelua, pe baza de proces verbal, de la administratorul
scolii sala de clasa si de a monitoriza modul in care se pastreaza baza materiala a salii de clasa.
Art.14 Profesorul diriginte organizeaza clasa de elevi in vederea pastrarii bazei materiale a salii de
clasa.

Art.15 Personalul didactic are obligatia de a efectua serviciul pe scoald, conform planificarii,
responsabilitatile fiind prevazute in prezentul regulament.

Art.16 Personalul didactic are obligatia de a fi prezent in scoala si de a desfasura activitatile
didactice conform orarului aprobat .

Art.17 Absenta cadrului didactic, in timpul programului de lucru, fara acordul conducerii, va fi
sanctionata, conform reglementarilor In vigoare.

Art.18 Personalului didactic i este strict interzis sa le permita elevilor sa paraseasca sala de clasa,
laboratorul, atelierul, sala de sport etc. Tnainte de terminarea orei de curs (cu exceptia cazurilor de
forta majora).

Art.19 Personalului didactic 11 este strict interzis sd solicite elevilor sd pardseasca sala de clasa,
laboratorul, atelierul, sala de sport etc. inainte de terminarea orei de curs.

Art.20 Profesorii de educatie fizica au obligatia de a aduce la cunostinta dirigintilor numele elevilor
care nu se prezinta la ore, fara a avea mentionata in catalog scutirea de educatie fizica si sport sau
care nu au prezentat avizul medical.

Art.21 Cadrele didactice care isi desfasoara activitatea in alte spatii decat salile de clasa (ateliere,
laboratoare, sala de sport etc.) au obligatia de a se asigura de faptul ca toti elevii clasei, prezenti
in scoald, participa la ore, respectiv nu rdman in clase, pe holuri, in curtea scolii etc.

Art.22 In cazul in care, un cadru didactic considera ca un elev nu are tinuta si comportamentul
corespunzatoare, solicitd ajutorul profesorului de serviciu, care va lua masurile prevazute de
prezentul regulament. Pentru cazuri exceptionale, cadrul didactic are obligatia de a informa
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profesorul diriginte, conducerea scolii, Consiliul profesoral si/sau de a Tnainta un referat Comisiei
de disciplina a scolii.

Art.23 Salariatilor li se acorda anual calificative, pe baza autoevaludrii, a propunerilor sefilor de
comisii metodice (sefilor de compartiment), conform criteriilor prevazute de reglementarile in
vigoare.

I11. Dispozitii pentru elevi

Art.24 Elevii beneficiazd de toate drepturile privind utilizarea bazei materiale de care dispune
scoala, n conditiile respectarii programului, regulilor de SSM, P.S.1.

(1) Elevii, ca membri ai comunitatii scolare, beneficiaza de toate drepturile si indeplinesc toate
indatoririle pe care le au in calitate de elevi si cetateni.

(2) Elevii au dreptul la respectarea imaginii, demnitatii $i personalitatii proprii.

(3) Elevii au dreptul la protectia datelor personale, cu exceptia situatiilor prevazute de lege.

(4) Elevii au dreptul sa isi desfasoare activitatea 1n spatii care respectd normele de igiena scolara,
de protectie a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in unitatea de Invatamant.
Art.25 (1)Elevii au obligatia sa frecventeze cu regularitate cursurile scolii si sa participe la toate
activitatile stabilite de aceasta.

(2)Punctualitatea elevilor la orele de curs este obligatorie.

Art.26 Elevii au obligatia de a avea asupra lor legitimatia (ecusonul/ carnetul de elev) pe care o
vor prezenta agentului de paza la intrarea in scoala.

Art.27 Patrunderea in unitate fard respectarea normelor de acces se pedepseste conform
prevederilor art.2 din Decretul Lege nr.88/1990 si din Legea nr.61/1991 pentru sanctionarea
faptelor de incalcarea unor norme de convietuire sociala, a ordinii si linistii publice, modificat prin
Legea nr. 169 din 10 aprilie 2002 privind modificarea si completarea Codului penal, a Codului de
procedura penald si a unor legi speciale.

Art.28 (1)Accesul elevilor pe culoarele scolii este permis numai pe durata pauzelor.

(2) Nu este permisa stationarea 1n fata cancelariei.

(3)Elevii care vor fi gasifi in timpul orelor pe culoare, in grupurile sanitare, in curte etc. vor fi
sanctionati conform regulamenului de organizare si functionare a unitatii scolare.

Art.29 (1)Elevii trebuie sa aibd o comportare civilizati si o tinutd decenti®, atat in scoala, cat si in
afara ei.

Art.30 (1)Elevii trebuie sa cunoasca si sa respecte :

Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar;
Regulamentul de organizare si functionare a scolii;

Regulamentul intern;

Codul de conduita;

Codul de circulatie rutiera;

Normele de tehnica securitatii muncii, de prevenire si stingere a incendiilor, de protectie civild;

Tinuta decenta presupune:

e pantalon lung, atat pentru baieti cat si pentru fete, daca este cazul;

e fusta pana la genunchi;

e  bluze cu maneci, fara decolteu exagerat:

o  Féra bijuterii extravagante.

e Articolele vestimentare trebuie sa acopere acele parti ale corpului ce prezintd indecenta la expunere (pantaloni
cu talie joasa, bluze foarte scurte, pantaloni decupati, tricouri cu inscrisuri obscene etc ).
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Normele de protectie a mediului.

(2) Scoala se asigura ca parintii si elevii sunt informati cu privire la drepturile, obligatiile si
sanctiunile ce decurg din Regulamentul Intern si Regulamentul de organizare si functionare al
Liceului Tehnologic Theodor Pallady.

Art.31

Elevilor le este interzis:

a) sa distruga, s modifice sau sa completeze documentele scolare, precum cataloage, foi matricole,
carnete de elev si orice alte documente din aceeasi categorie sau sa deterioreze bunurile din
patrimoniul unitatii de Invatamant;

b) sa introducad si sa difuzeze, in unitatea de Invatdmant preuniversitar, materiale care, prin
continutul lor, atenteaza la independenta, suveranitatea, unitatea si integritatea nationald a {arii,
care cultiva violenta, intoleranta sau care lezeaza imaginea publica a unei persoane;

c) sa blocheze cdile de acces in spatiile de Invatimant;

d) sa detina sau sa consume droguri, bauturi alcoolice sau alte substante interzise, tigari, substante
etnobotanice si sa participe la jocuri de noroc;

e) sa introduca si/sau sa faca uz in perimetrul unitatii de invatamant de orice tipuri de arme sau
alte produse pirotehnice, precum munitie, petarde, pocnitori sau altele asemenea, sprayuri
lacrimogene, paralizante sau altele asemenea care, prin actiunea lor, pot afecta integritatea fizica
si psihica a elevilor si a personalului unitatii de invagamant. Elevii nu pot fi deposedati de bunurile
personale care nu atenteaza la siguranta personala sau a celorlalte persoane din unitatea de
invatamant, in conformitate cu prevederile legale;

f) sa difuzeze materiale electorale, de prozelitism religios, cu caracter obscen sau pornografic in
incinta unitatilor de Invataimant;

g) sa lanseze anunturi false catre serviciile de urgent;

h) sd aiba comportamente jignitoare, indecente, de intimidare, de discriminare si sa manifeste
violenta 1n limbaj si in comportament fatd de colegi si fatd de personalul unitatii de invatamant;

1) sd provoace, sd instige si sa participe la acte de violentd in unitatea de invatamant si in afara ei;
) sé paraseasca perimetrul unitatii de invatdmant in timpul programului scolar, cu exceptia elevilor
majori §i a situatiilor prevazute de regulamentul de organizare si functionare al unitdtii de
invatamant;

k) sa utilizeze un limbaj trivial sau invective in perimetrul scolar;

1) sa invite/sa faciliteze intrarea in scoald a persoanelor straine, fara acordul conducerii scolii si al
dirigintilor.

Art.32

(1) Elevii care savarsesc fapte prin care se Incalca dispozitiile legale in vigoare, inclusiv
regulamentele scolare, vor fi sanctionati in functie de gravitatea acestora conform prevederilor
regulamentului de organizare si functionare.

(2) Pentru a putea fi sanctionati, faptele trebuie sd se petreaca in perimetrul unitdtii de Tnvatdmant
sau 1n cadrul activitatilor extragcolare. Pentru faptele petrecute in afara perimetrului unitatii de
invatdmant sau in afara activitdtilor extrascolare organizate de unitatea de invatamant, elevii
raspund conform legislatiei in vigoare.

Art.33

(1) Sanctiunile ce pot fi aplicate elevilor sunt mentionate in Regulamentul de organizare si
functionare a unitatii de invatamant la capitolul 4 Elevii — Sanctiuni.
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(2) Toate sanctiunile aplicate se comunica individual, in scris, atat elevilor, cat si parintilor,
tutorilor sau sustinatorilor legali. Sanctiunea se aplicd din momentul comunicarii acesteia sau
ulterior, dupa caz.

Art.34 Manifestarile de violenta, huliganism, talhdrie se supun discutiei Comisiei de discipling,
care 1nainteaza Consiliului profesoral propuneri de sanctionare, in functie de gravitatea faptelor.
Art.35 Orice degradare a bunurilor scolii atrage dupa sine sanctionarea disciplinara a celor vinovati
si recuperarea integrala a costului obiectului deteriorat.

Art.36 (1) Cu exceptia cazurilor de fortd majora, se interzice elevilor parasirea incintei scolii pe
intreaga durata a programului scolar.

(2) In caz de forta majora, elevii pot solicita permisiunea de a parasi incinta scolii numai pe bazi
de bilet de voie semnat de profesorul de serviciu.

Art.37 Stationarea in fata scolii, care are drept consecinta afectarea imaginii liceului, este interzisa.
Art.38Se interzice elevilor sa utilizeze telefoanele mobile in timpul orelor de curs, al examenelor
si al concursurilor; prin exceptie de la aceastd prevedere, este permisad utilizarea telefoanelor
mobile in timpul orelor de curs, numai cu acordul cadrului didactic, in situatia folosirii lor in
procesul educativ sau in situatii de urgentd De asemenea, se interzice utilizarea 1n scoald a
aparatelor audio sau video fara aprobarea expresa a directorului scolii si a persoanelor vizate.
Abaterea se sanctioneaza conform regulamentului de organizare si functionare a scolii.

Art.39 Este interzis elevilor sa foloseascd n exprimare cuvinte si expresii obscene sau injurii la
adresa colegilor, cadrelor didactice sau personalului administrativ. Abaterea se sanctioneaza
conform regulamentului de organizare si functionare a scolii.

Art.40 (1) Este interzis elevilor, al caror program nu coincide cu orarul scolar, si deranjeze
activitatea didactica din scoala.

(2) Elevii care au ore de instruire practicd, au obligatia sa-si efectueze programul de pauza,
conform orarului scolii, in incinta atelierului, n curtea scolii astfel incat sa nu deranjeze procesul
de Invatamant.

Art.41Elevii care solicitd scutirea de educatie fizica sunt obligati sa depuna documentatia medicala
necesara §i sd obtina scutirea in termen de 30 zile de la inceputul anului scolar, sau de la data de
la care nu au mai frecventat aceste ore. Ceilalti elevi trebuie sa prezinte profesorului de educatie
fizica avizul medical, 1n acelasi termen de 30 zile de la inceperea anului scolar.

Art. 42 Elevii sunt obligati sa intretina starea de curdtenie in toate spatiile de invatamant (sali de
clasd, laboratoare, ateliere).

Art. 43 La nivelul scolii se constituie Consiliul reprezentativ al Elevilor, format din cate un
reprezentant al elevilor din fiecare clasa. Consiliul reprezentativ al Elevilor propune reprezentanti
in Consiliul de administratie, Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii, Comisia pentru
elaborarea, revizuirea si monitorizarea respectarii regulamentului intern si regulamentului de
organizare si functionare si in Comisia pentru prevenirea si eliminarea violentei, a faptelor de
coruptie si discriminarii in mediul scolar si promovarea interculturalitagii.



Bulevardul Theodor Pallady, nr.250, sector 3, Bucuresti,
Tel/fax : 021 3453080, e-mail:liceulpallady@yahoo.com

%‘?} Liceul Tehnologic ,, Theodor Pallady”,

Bucuret™

IV. Siguranta in scoala

Art. 44 (1)Atat personalul scolii, cat si elevii si parintii acestora vor contribui la asigurarea unui
climat scolar de ordine, de confort si siguranta;

(2) Cladirea scolii va fi mentinuta in conditii de curatenie pentru mentinerea sanatatii elevilor si a
angajatilor;

(3) Comportamentul elevilor va fi intotdeauna corect, atat in relatiile cu ceilalti elevi, personalul
scolii si restul cetdtenilor. In cadrul tuturor activitatilor legate de scoald, aici fiind incluse si
deplasarea zilnica spre si dinspre scoald, se asteapta din partea elevilor un comportament
corespunzator, constientizand faptul ca acest comportament este legat de numele scolii.

(4) Elevii se vor asigura ca nu vor crea disconfort pentru locuitorii din zona scolii, nici in pauzele
dintre ore si nici dupa incheierea orelor de curs.

(5). Insultarea si/sau hartuirea persoanelor este interzisa in scoala.

(6) Elevii poarta raspunderea pentru bunurile lor pe parcursul intregii zile scolare.

V. Comisii de lucru

Art. 45 La nivelul Liceului Tehnologic ,,Theodor Pallady” functioneazd comisii cu caracter
permanent; cu caracter temporar; cu caracter ocazional.

Comisiile cu caracter permanent sunt:

a) Comisia pentru curriculum;

b) Comisia de evaluare si asigurare a calitatii;

c) Comisia de securitate si sandtate in munca si pentru situatii de urgenta;
d) Comisia pentru controlul managerial intern;

e) Comisia pentru prevenirea si eliminarea violentei, a faptelor de coruptie si discriminarii in
mediul scolar si promovarea interculturalitatii,

f) Comisia pentru mentorat didactic si formare in cariera didactica.
Alte comisii:

a) Comisia pentru organizarea examenelor de corigentd, de incheierea situatiei scolare si de
diferenta

b) Comisia pentru organizarea si monitorizarea serviciului pe scoald
c) Comisia pentru elaborarea orarului
d) Comisia pentru controlul cataloagelor si monitorizarea notarii ritmice

e) Comisia pentru monitorizarea frecventei elevilor si pentru combaterea absenteismului si a
abandonului scolar

f) Comisia pentru verificarea documentelor scolare si a actelor de studii

g) Comisia pentru acordarea burselor si a altor forme de sprijin materiale pentru elevi
h) Comisia pentru acordarea sprijinului financiar ,,Bani de liceu”

i) Comisia pentru gestionarea manualelor
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J) Comisia de organizare si monitorizare a activitatilor de pregatire/instruire practica

k) Comisia de achizitii si licitatii

1) Comisia de receptie, inventariere si casare a resurselor materiale si de valorificare a materialelor
rezultate

m) Comisia pentru educatie sanitara si protectia mediului

n) Comisia pentru promovarea imaginii scolii si actualizarea paginii WEB

0) Comisia pentru salarizare

p) Comisia pentru gestionarea revisal

r) Comisia pentru elaborarea, revizuirea si monitorizarea respectdrii regulamentului intern si
regulamentului de organizare si functionare

s) Comisia de disciplina

s) Comisia sportului scolar

t) Comisia paritara

t)Comisia dirigintilor

u) Comisia pentru programe si proiecte educative

Art. 46 Atributiile comisiilor:

(1) Comisia pentru curriculum

e Asigurd respectarea planurilor cadru de invatamant si a programelor scolare in vigoare;

e Monitorizeaza parcurgerea ritmica si integrala a programelor scolare;

e Propune variante de oferte educationale 1n functie de optiunile elevilor si parintilor, solicitarile
agentilor economici, nivelul si necesarul de cunostinte ale elevilor in vederea promovarii
examenelor specifice;

e Propune CA curriculum-ul pentru dezvoltare locala;

Asigura consultarea agentului economic la realizarea CDL;

Coordoneaza alegerea si comanda manualelor scolare pentru invatamantul obligatoriu;
Stabileste disciplinele si programele utilizate pentru sustinerea examenelor de diferente;
Valideaza propunerile pentru cercurile extragcolare;

(2) Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii

e urmareste respectarea standardelor de performanta stabilite la nivelul fiecarei catedre;

e claboreaza si coordoneaza aplicarea procedurilor si activitatilor de evaluare si asigurare a
calitatii, aprobate de conducerea scolii ;

e claboreaza, anual, un raport de evaluare interna privind calitatea educatiei scoala. Raportul este
adus la cunostinta tuturor beneficiarilor prin afisare sau publicare si este pus la dispozitia
evaluatorului extern;

e claboreaza propuneri de imbunatatire a calitatii educatiei;

e coopereazd cu agentia romana specializatd pentru asigurarea calitatii, cu alte agentii si
organisme abilitate sau institutii similare din tara sau strainatate, potrivit legii.

(3) Comisia de securitate si sinitate in munca si pentru situatii de urgenta
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(a) Componenta comisiei se stabileste la fiecare inceput de an scolar si este coordonata de director.
Din comisie face parte si asistentul medical.

(b) Atributiile comisiei pentru sanatate si securitate in munca si pentru situatii de urgenta sunt:

e claborarea normelor de protectie a muncii pe diferite compartimente si activitati finand cont de
riscurile si accidentele ce pot interveni.

® organizarea instructajelor de protectie a muncii pe activitati.

e cfectuarea instructajelor de protectie a muncii pentru activitati extracurriculare

e claborarea de materiale informative cu privire la riscurile de accidente ce pot aparea in scoala si
in afara scolii

e asigurarea conditiilor normale de desfasurare a activitatilor scolii in colaborare cu administratia.
e asigurd informarea elevilor privind masurile de prevenire si inlaturare a unor maladii

® Organizeaza activitatea de prevenire si stingere a incendiilor

e urmadreste realizarea actiunilor stabilite si prezinta periodic normele si sarcinile de prevenire si
stingere a incendiilor ce revin personalului si elevilor precum si consecintele diferitelor manifestari
de neglijenta si nepasare.

e intocmeste necesarul de mijloace si materiale pentru PSI si solicita conducatorului de unitate
fondurile necesare.

e difuzeaza in salile de clasa si holuri, planurile de evacuare in caz de incendiu si normele de
comportare in caz de incendiu.

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

(4) Comisia pentru mentorat didactic si formare in cariera didactica

® asigurd, la nivelul unitatii de invatdmant, planificarea, organizarea si desfasurarea activitatilor
din domeniul formarii in cariera didactica;

e realizeaza diagnoza de formare continud la nivelul unitatii de invatdmant;

e asigura evaluarea stadiului de indeplinire a conditiei de formare pentru personalul didactic si
valideaza, dupa evaluare, indeplinirea conditiei de formare prin acumularea numarului de credite
profesionale transferabile legal prevazut, inclusiv prin recunoasterea si echivalarea in credite
profesionale transferabile, a rezultatelor participarii personalului didactic la programe pentru
dezvoltare profesionala continud si pentru evolutia in cariera didactica;

® asigurd monitorizarea impactului formarii cadrelor didactice asupra calitatii procesului de
predare-invatare-evaluare si a progresului scolar al elevilor;

e organizeaza activitati pentru dezvoltare profesionala continud - actiuni specifice unitatii de
invatamant, lectii demonstrative, schimburi de experienta etc.;

e implementeaza standardele de formare asociate profilului profesional al cadrelor didactice;

e consiliaza cadrele didactice in procesul de predare-invatare-evaluare, inclusiv in sistem blended
learning/online;

e asigurd organizarea si desfasurarea activitatilor specifice de mentorat didactic pentru cadrele
didactice debutante, In vederea sustinerii examenului national pentru definitivare in invatamantul
preuniversitar;

ercalizeazd rapoarte si planuri anuale privind dezvoltarea profesionald continud si evolutia in
cariera didactica a personalului didactic incadrat in unitatea de invatamant;

e orice alte atributii decurgand din legislatia in vigoare si din regulamentul de organizare si
functionare a unitatii de Tnvatamant.
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(5) Comisia pentru organizarea si monitorizarea serviciului pe scoala

e realizeaza graficul serviciului pe scoald pentru profesori si il afiseaza;

e pastreaza evidenta riguroasa a celor care au efectuat serviciul pe scoald si afiseaza periodic
situatia efectuarii serviciului;,

e asigura Inlocuirea profesorilor care nu-si pot onora sarcinile conform graficului;

e tine evidenta profesorilor care nu si-au efectuat serviciul pe scoald si informeaza conducerea
scolii in legatura cu aceasta in vederea aplicarii prezentului regulament.

(6) Comisia pentru elaborarea orarului

(a) Comisia este formata din director, in calitate de presedinte si 2 membrii (pentru clasele de liceu
si scoald profesionald si pentru pentru clasele de frecventa redusa)

(b) Atributiile comisiei sunt:

e intocmeste orarul, respectand curba zilnicd si curba sdptamanala de efort, si-l propune
directorului spre avizare;

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

e respectd semi-ziua metodica / disciplina;

e afiseaza orarul la avizierul scolii si In cancelarie;

e anunta orice modificare aparuta in timp util.

(7) Comisia pentru controlul cataloagelor si monitorizarea notirii ritmice

e Verifica corectitudinea completarii datelor in cataloagele scolare (datele de pe prima pagina,
numerotarea filelor, datele personale ale elevilor, incheierea proceselor verbale de
predare/primire);

e Vverifica ritmicitatea notdrii i mentioneaza disciplinele, profesorii si clasele care au prezentat
probleme Tn rapoartele intocmite periodic;

e verificd incheierea corectd a mediilor anuale si generale;

e raporteaza periodic CP si CA concluziile controalelor efectuate.

(8) Comisia pentru monitorizarea frecventei elevilor si pentru combaterea absenteismului si
a abandonului scolar

¢ Verifica numarul de absente din cataloage;

e semnaleaza existenta unui numar mare de absente ramase nesanctionate;

e atentioneaza dirigintii in vederea aplicdrii masurilor regulamentare;

e raporteaza periodic CP si CA situatia absentelor si existenta cazurilor de abandon scolar.

(9) Comisia pentru verificarea documentelor scolare si a actelor de studii

e verifica actele de studii ale elevilor;

e verificd documentele de evidentd scolara (registrul pentru inscrierea si evidenta elevilor,
registrul de evidenta a actelor de studii, registrele matricole, cataloage pentru bacalaureat, pentru
corigente, pentru diferente etc.)

(10) Comisia pentru acordarea burselor si a altor forme de sprijin materiale pentru elevi
e afiseazd necesarul de documente pe baza carora se intocmeste dosarul;
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primeste dosarele de burse de la diriginti;

popularizeaza datele limitd pana la care se primesc dosarele;

afigeaza listele cu elevii carora li s-au aprobat burse sau alte ajutoare;

analizeaza lunar situatia absentelor nemotivate ale bursierilor;

Tnainteaza propuneri de bursa sau alte ajutoare, in urma analizei dosarelor si raspunde de
legalitatea propunerile facute;

e informeaza serviciul contabilitate in legatura cu bursele sau ajutoarele aprobate, in vederea
platilor.

(11) Comisia pentru gestionarea manualelor

e asigurd trimiterea comenzilor de manuale;

e primeste manualele si le repartizeaza pe clase dirigintilor;
asigura recuperarea manualelor la sfarsitul anului scolar;
solicita suplimentari de manuale;

pastreaza si gestioneaza manuale primite 4 ani.

(12) Comisia de receptie, inventariere si casare a resurselor materiale si de valorificare a
materialelor rezultate

e verifica anual inventarul existent in scoala;

e stabileste obiectele lipsa la inventar;

e propune casari.

(13) Comisia pentru elaborarea, revizuirea si monitorizarea respectirii regulamentului
intern si regulamentului de organizare si functionare

e colecteaza propunerile de modificare a Regulamentului intern si Regulamentului de organizare
s1 functionare a unitdtii scolare de la personalul scolii, de la elevi si de la parintii acestora;

e prezintd propunerile Consiliului profesoral spre dezbatere;

e redacteaza propunerile de modificare stabilite de Consiliul profesoral,

e prezintd modificdrile Regulamentului Intern si Regulamentului de organizare si functionare a
unitatii scolare, spre aprobare, Consiliului de administratie.

(14) Comisia de disciplina

(1) Comisia de disciplina se poate organiza pe 3 subcomisii:

a) Disciplina profesori

b) Disciplina elevi

¢) Disciplina personal didactic auxiliar si nedidactic

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

(3) Comisia intocmeste un raport care este prezentat Consiliului de Administratie.

(4) Subcomisiile au si rol ameliorativ, de mediator atunci cand este cazul.

(5) Atributiile comisiei:

e ancheteaza cazurile de abateri de la comportament, sesizate de profesori, elevi, parinti;

e prezinta CP cazurile deosebite de abateri de la disciplind si propune CP masuri disciplinare
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conform regulamentului;

e invita la discutii in cadrul comisiei elevii i parintii sau sustinatorii legali ai elevilor cu probleme
de disciplin;

e consiliaza elevii pe probleme de disciplina;

e colaboreaza cu profesorii diriginti pentru stabilirea masurilor si metodelor necesare indreptarii
elevilor cu probleme de disciplina.

(15) Comisia dirigintilor:

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

(2) Comisia dirigintilor este alcatuita din dirigintii tuturor claselor.

(3) Atributiile comisiei

e oOrganizeaza si coordoneaza activitatea educativa scolara si extrascolard a elevilor;

asigura functionarea comunicarii cu parintii elevilor sau reprezentantii legali ai acestora;
coordoneaza Consiliile profesorilor claselor;

elaboreaza documentele specifice de proiectare didactica;

repartizeaza manualele gratuite;

tine legatura cu Consiliul Elevilor si cu Consiliul Reprezentativ al parintilor;

prelucreaza elevilor si parintilor Regulamentul Intern, ROFUIP si alte regulamente specifice;
informeaza elevii si parintii acestora in legatura cu metodologia si calendarul de desfasurare a
examenelor nationale.

(16) Comisia pentru programe si proiecte educative

e incheie acorduri de colaborare si parteneriate educationale, initiaza si deruleaza proiecte
educationale;

e Organizeaza concursuri, excursii tematice, vizionari de spectacole, vizite la targuri de carte,
expozitii, muzee etc.;

e Organizeaza orice manifestare culturald sau sportiva;

e colaboreaza cu Consiliul reprezentativ al elevilor in vederea stabilirii unui program de activitati
extrascolare;

e asigurd comunicarea cu persoanele invitate, parinti, personalitati, membri ai comunitatii locale
etc.

V1. Atributiile profesorului de serviciu pe scoala

Art. 47 Serviciul pe scoald va fi asigurat zilnic, de catre profesorii programati. Programarea
serviciului pe scoala se stabileste Tnaintea inceperii perioadei si se afiseaza la avizier in cancelarie
Art. 48 Atributiile profesorului de serviciu:

1. Fiecare cadru didactic are obligatia de a indeplini sarcina de profesor de serviciu pe scoald,
conform graficului stabilit la Tnceputul anului si afisat in cancelarie.

2. Invoirea cadrului didactic de la serviciu pe scoald se accepti doar dacd acesta are motive
intemeiate. Acesta are datoria sd anunte responsabilul ce intocmeste graficul profesorilor de
serviciu, cu minimum 4 zile inainte de data la care trebuia sa efectueze serviciul pentru a fi inlocuit



Bulevardul Theodor Pallady, nr.250, sector 3, Bucuresti,
Tel/fax : 021 3453080, e-mail:liceulpallady@yahoo.com

.f#*—m?} Liceul Tehnologic ,, Theodor Pallady”,

&
cu un alt cadru didactic sau poate sd-si gaseasca singur un inlocuitor urmand ca ulterior sa anunte
si pe responsabilul acestei comisii.

3. Profesorul de serviciu este prezent in unitatea scolard cu 30 de minute inainte de inceperea
orelor. Programul profesorului de serviciu este 7,30-15,00.

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

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

7. Profesorul de serviciu incheie un proces verbal in caietul de procese verbale la finalul
programului.

8. Verifica existenta cataloagelor la inceputul si la sfarsitul turei sale. Daca un cadru didactic
constatd lipsa unui catalog se va adresa profesorului de serviciu pe scoala care va incerca sa
remedieze situatia, Tn caz contrar se va consemna in procesul verbal.

9.Trebuie sa asigure desfasurarea procesului de invatdmant in bune conditii indrumand si
controland activitatea din scoala.

10. Pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu va colabora cu colegii si directorii scolii.

11. La intrarea elevilor in scoald profesorul de serviciu verifica tinuta elevilor daca este decenta
(nu se admit pantaloni scurti, machiaj strident, t{inutd provocatoare s.a.) si daca au asupra lor
insemnele distinctive ale scolii. Elevii care nu indeplinesc cerintele de mai sus vor fi sanctionati
conform prevederilor Regulamentului de organizare si functionare al scolii.

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

13. Profesorul de serviciu poate solicita personalului nedidactic sa-l sprijine in rezolvarea unor
probleme aparute in intervalul cat isi desfasoara serviciul. Are dreptul sd dea dispozitii
personalului de intretinere pentru a remedia problemele aparute.

14. Profesorul de serviciu consemneazd evenimentele deosebite care se petrec in perioada
desfasurarii serviciului in caietul de procesele verbale.

15. In situatii speciale, dezastre, epidemii, calamitati naturale etc. profesorul de serviciu are
obligatia de verifica respectarea masurilor igienicO-sanitare impuse elevilor, a masurilor de
siguranta si protectie.

VII. PAZA S1 SECURITATEA LICEULUI

Art. 49 Paznicul unitatii este obligat sa se prezinte la serviciu apt pentru executarea serviciului,
fiindu-i interzis categoric sa consume alcool sau substante halucinogene, inainte si in timpul
serviciului.
Art. 50 Tn timpul serviciului tine legatura cu conducerea unititii si are urmatoarele indatoriri
specifice:
Permite accesul in obiectiv personalului, elevilor, vizitatorilor si autovehiculelor, numai prin
locurile de acces aprobate.
Nu permite iesirea elevilor din incinta scolii, in timpul programului, decét cu bilet de voie de
la diriginte sau profesorul de serviciu si semnat de director.
Nu permite intrarea persoanelor strdine, ce doresc sa desfasoare diverse activitati extra-gcolare,
fara aprobarea conducerii scolii, in curtea obiectivului sau pe terenul de sport;
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Nu permite accesul persoanelor suspecte, a celor care sunt sub influenta bauturilor alcoolice, a
celor care prezintd semne de afectiuni psihice, se manifesta turbulent sau violent, precum si a
celor insotite de animale de companie:

Dupa terminarea orelor de curs supravegheaza iesirea in ordine a elevilor;
in afara programului si in zilele in care nu se desfasoara ore de curs (zile libere sau vacanta):
nu permite accesul Tn obiectiv decét persoanelor nominalizate pentru participarea la activitatile
planificate si aprobate de conducerea scolii si intre orele stabilite de aceasta, precum si a celor
ce executd lucrari de reparatii, de la ELECTRICA si a echipajelor ISU, ale Politiei si
Jandarmeriei; supravegheaza curtea interioara si nu permite desfagurarea de jocuri sportive fara
aprobare;

Anunta conducerea scolii in cazul aparitiei unor defectiuni ale instalatiilor electrice, sanitare
sau de gaz.

Mentine ordinea in interiorul obiectivului; la solicitarea conducerii unitatii intervine pentru
restabilirea ordinii (atunci cand se produc acte de violentd tulburarea grava a orelor de curs,
necesitatea evacudrii persoanelor indezirabile etc.);

Paznicul unitatii este obligat sa dea dovada de politete, calm si solicitudine fata de elevi,
personalul unitdtii si vizitatori. Tinuta sa trebuie sd fie decentd (spdlat, tuns, hainele si
incaltamintea curata, etc.);

Paznicului unitatii i este categoric interzis sa agreseze elevii, atat verbal cat si fizic si sa
stabileasca relatii de orice fel cu acestia;

Nu permite elevilor sa fumeze, s consume si sa introduca in unitate bauturi alcoolice, droguri,
substante halucinogene, sa se manifeste violent, sd distruge bunuri; atunci cand va interveni
pentru solutionarea acestor cazuri, paznicul se va retine in folosirea fortei si nu va da dovada
de agresivitate;

Nu permite introducerea de arme, obiecte contondente, munitii, artificii, petarde, mijloace sau
dispozitive periculoase, substante toxice sau inflamabile;

Nu permite atingerea obiectelor suspecte, anuntand conducerea unitatii, societatii de paza si a
organelor de politie;

Informeaza operativ conducerea unitétii i a societatii de paza cu privire evenimentele produse;
Identifica, retine si preda organelor de ordine publica, persoanele care au produs infractiuni sau
au tulburat grav linistea si ordinea in obiectiv.

Nu permite sustragerea de bunuri din obiectiv;

Nu permite escaladarea gardurilor §i aruncarea niciunui obiect din interior sau exterior
Persoanele surprinse comitdnd astfel de fapte vor fi retinute, identitate si se va anunta
conducerea obiectivului;

Coopereaza cu celelalte posturi, in cazul producerii unor evenimente;
Asigurd respectarea normelor de prevenire a incendiilor in raza postului sau si identifica
persoanele care nu le respecta informand despre aceasta conducerea obiectivului;

Art. 51 Tn timpul serviciului 1i este interzis:

sa incredinteze mijloacele din dotare si documentele existente altei persoane, decat: celor
n drept;

sa doarma sau sa incredinteze paza postului unei alte persoane fard dispozitia expresa a
sefilor ierarhici din conducerea unitatii;

sa primeasca spre pastrare diferite obiecte §i materiale, ce sunt interzise in obiectiv, sau sunt
de valoare mare bijuterii din aur, ceasuri, ochelari,etc.);
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« s intreprinda actiuni care nu au legitura cu indeplinirea indatoririlor de serviciu. In caz de
producere a unor incidente, intocmeste raport de eveniment.
* Sa armeze si sda dezarmeze sistemul de alarma de la intrarea in liceu.

Paza si securitatea Atelierelor scoala:

Art. 52 Paza si securitatea Atelierelor scoala este asigurata de paznic;

Art. 53 Paznicul este obligat sa se prezinte la serviciu apt pentru executarea serviciului, fiindu-i

interzis sd consume alcool sau substante halucinogene, Tnainte si in timpul serviciului.

Art. 54 Are urmatoarele Indatoriri specifice:

* Supravegheaza permanent intrarile in ateliere, descurajand orice incercare de patrundere
frauduloasa a diverselor persoane;

» Permite accesul personalului Liceul Tehnologic Theodor Pallady in obiectiv numai in situatii
deosebite, conform regulilor stabilite de conducerea acestei unitati scolare;

» Paznicul este obligat sa dea dovada de politete, calm si solicitudine fata de personalul unitétii.
Tinuta sa trebuie sa fie decenta (spalat, tuns, hainele si incadltamintea curata, etc.);

* Nu permite introducerea de arme, obiecte contondente, munitii, artificii, petarde, mijloace sau
dispozitive periculoase, substante toxice sau inflamabile;

* Nu permite atingerea obiectelor suspecte, anuntand conducerea unitatii, a societatii de paza si
a organelor de politie;

* Informeaza operativ conducerea unitatii si a societatii de paza a evenimentele produse:

* Nu permite sustragerea de bunuri din obiectiv;

VIII. MASURI SPECIALE PENTRU PAZA DOCUMENTELOR SCOLARE

A Masuri cu privire la paza, evidenta si pastrarea integritatii cataloagelor scolare

Art. 55 (1) Cataloagele din anul scolar in curs se vor afla in fisetul din cancelaria scolii (cu exceptia
perioadei vacantei de vara a elevilor) care va fi in permanenta incuiat (cu exceptia pauzelor dintre
orele de curs).

(2) In perioada in care in scoala exista cursuri, profesorul de serviciu responsabil cu securitatea
cataloagelor pastreaza cheia de la fisetul cu cataloage pe durata serviciului sdu si raspunde de
existenta si integritatea cataloagelor .

(3) Laincheierea cursurilor, profesorul de serviciu incheie un proces verbal in care se mentioneaza
datele cu privire la existenta si integritatea cataloagelor, incuie cataloagele in fiset si inmaneaza
apoi paznicului cheia de la fisetul cu cataloage, in plic inchis si sigilat.

(4) In timpul orelor de curs, practica , laborator, desfasurate in incinta unitatii, fiecare cadru
didactic raspunde de existenta si integritatea catalogului clasei la care 1si desfasoara activitatea;
catalogul se scoate si se depune in fisetul cu cataloage la inceputul si respectiv sfarsitul orei de
curs.

(5) Este interzisa folosirea mai multor cataloage la aceiasi ora de curs, practica sau laborator de
catre acelasi cadru didactic; raspunderea revine profesorului de serviciu.

Accesul in cancelarie este permis doar cadrelor didactice.

(6) Este interzisa iesirea oricarei persoane din incinta scolii cu cataloage scolare; raspunderea
revine paznicilor si profesorilor de serviciu in timpul cursurilor, respectiv paznicilor in afara
programului scolar .

(7) In timpul orelor de curs, cadrele didactice ale scolii care nu au ore si sunt prezente in unitate,
pot avea, la cerere, acces la cataloage. Din momentul primirii catalogului si pana la returnarea
acestuia catre profesorul de serviciu, cadrul didactic raspunde de integritatea catalogului respectiv.
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In perioada in care in scoala nu existd cursuri, paznicul de serviciu raspunde de existenta si
integritatea cataloagelor. In acest scop se iau urmatoarele masuri:

1.La terminarea cursurilor incuie usa cancelariei, ca si usa de acces in corpul A.

2.Verifica periodic daca este incuiata usa secretariatului (raspunderea pentru incuierea acestuia la
terminarea programului serviciului secretariat revine secretarei), usa cancelariei, usa cabinetului
directorului si usile corpului A, ca si integritatea ferestrelor acestora .

3. La schimbarea turei, paznicii mentioneaza in procesul verbal de predare-primire a scolii incheiat
in condica de la poarta, existenta si starea plicului care contine cheia de la fisetul de cataloage, ca
si starea usii si ferestrelor de la cancelarie, secretariat si parterul corpului A. In cazul neprezentarii
schimbului, paznicul rimane de serviciu pana ce administratorul scolii ia masurile de inlocuire .
4. In afara programului scolar plicul aflat in posesia paznicului de serviciu nu poate fi deschis de
catre acesta decat in prezenta directorului; in cazuri de forta majora care necesita scoaterea
imediata a cataloagelor din fiset (incendiu, inundatie) etc. decizia si raspunderea pentru aceasta ca
si pentru urmarile acestui fapt apartine paznicului. Acesta este obligat ca, in continuare si ia
masuri de conservare a si sa mentioneze faptele petrecute in procesul verbal de serviciu .

5. Dupa validarea situatiei scolare a elevilor in consiliul profesoral de la sfarsitul anului, toate
cataloagele se depoziteaza intr-un fiset din serviciul secretariat, incheindu-se un proces verbal de
predare —primire intre ultimul profesor de serviciu si secretarul sef. Cheia de la fiset si
responsabilitatea asupra existentei si integritatii cataloagelor revin ulterior secretarelor, in timpul
programului serviciului secretariat, iar dupa aceea paznicilor de serviciu (pe baza unui proces
verbal de predare-primire incheiat cu secretara de serviciu in condica de procese verbale de la
poarta), intru-cat nu exista decat o cheie de la fisetul din secretariat (care raméane in posesia
secretarei). Dupa sigilarea cataloagelor si transportarea lor in arhiva scolii, masurile de paza sunt
cele valabile pentru toate documentele scolare .

B. Masuri cu privire la paza, evidenta si pastrarea integritatii altor documente scolare.

Art. 56 Documente aflate Tn serviciul secretariat:

Toate aceste documente, diplome, certificate scolare, registre matricole, registre de evidenta elevi,
registre de procese verbale, adeverinte, dosare personale ale angajatilor etc., se pastreaza in fisete
metalice incuiate, raspunderea in ceea ce priveste paza documentelor revine secretarelor pe tot
timpul programului.

Art. 57 Documente aflate in serviciul contabilitate:

Toate aceste documente se pdstreaza in figete metalice; raspunderea cu privire la paza lor revine
contabilei sefe in timpul programului de lucru.

Art. 58 Documentele aflate 1n arhiva:

Acces la arhive au doar secretara i contabila, care detin cheile si raspund de evidenta si integritatea
acestor documente, in timpul programului; in afara acestuia, raspund agentii de paza/ paznicii de
serviciu.

Art. 59 Comisia de verificare a documentelor scolare va verifica la solicitarea conducerii scolii si
ori de cate ori considera ca este necesar responsabilul comisiei (dar la un interval de cel mult 6
luni) evidenta, integritatea si modul corect de completare a documentelor scolare. Dupa fiecare
actiune de control, comisia va intocmi un proces verbal cu aspectele constatate si va face propuneri
de remediere a deficientelor, pe care il va inainta directorului scolii.

IX. RESURSE UMANE

1. PROFESORII
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Art. 60 (1) Profesorii au urmatoarele obligatii:

a) indeplinirea atributiilor prevazute in fisa individuala a postului la termenele stabilite;

b) indeplinirea sarcinilor trasate de organele de decizie si de lucru (director, responsabili comisii);
¢) de a participa efectiv la activitatile tuturor comisiilor din care fac parte;

d) de a efectua planificarile si a le prezenta sefilor de comisie la termenele stabilite;

e) sa se preocupe de formarea continud in specialitate si psihopedagogica (prin studiu individual
si participarea la actiunile de perfectionare organizate de catedra, scoald, 1.S.M.B., sustinerea
gradelor didactice si reciclari periodice conform deciziei Consiliului de administratie);

f) pregatirea permanentd §i cu responsabilitate a tuturor activitatilor didactice. Debutantii vor
intocmi planuri de lectie. Cadrele didactice care au definitivatul vor pregiti pentru fiecare ora o
schita de plan;

g) intocmirea corectd si transmiterea In termen a statisticilor si informarii solicitate de sefii
comisiilor si echipa manageriala;

h) sa aiba un limbaj si un comportament corespunzator in relatiile cu elevii, cu parintii, cu celelalte
cadre didactice si personalul scolii;

1) sd nu lezeze 1n nici un mod personalitatea elevilor, sa nu primejduiasca sandatatea lor fizica si
psihicd;

J) sunt interzise cu desavarsire pedepsele corporale;

k) sa respecte deontologia profesional;

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

m) sa nu lipseasca nemotivat de la ore;

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

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

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

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

r) sa incheie situatia scolara a elevilor in ultima ora de curs;

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

t) sa discute cu parintii evaluarea elevilor in orele de consultatii stabilite la inceputul anului scolar;
u) s completeze si sa asigure pastrarea in bune conditii a documentelor scolare: cataloage, condica
de prezenta, precum si rapoartele de autoevaluare, evaluare, etc.;

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

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

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

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

(2) Cadrele didactice vor avea o tinutd vestimentara decentd compatibild cu calitatea de dascal.
(3) Cadrele didactice au obligatia:
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a) de a aduce la cunostinta elevilor, in prima saptdmana de scoald, si parintilor / reprezentantilor
legali, In prima lund de scoald, reglementarile Regulamentului Intern si Regulamentului de
organizare si functionare a scolii;.

b) de a face instructajul privind protectia muncii in scoald si asigurarea sanatatii / securitatii in
perioada programului scolar / activitatilor extragcolare si extracurriculare, conform cu materialele
puse la dispozitie. In cadrul intlnirilor, se vor intocmi procese- verbale semnate de elevi si parinti.
(4) Cadrele didactice au obligatia de a supraveghea elevii pe parcursul procesului instructiv-
educativ Tn perimetrul scolii, de a asigura securitatea si protectia acestora.

(5) Se interzice scoaterea elevilor de la orele de curs fard aprobarea scrisd a conducerii unitatii.
Solicitarile cadrelor didactice pentru scoaterea elevilor de la ore in vederea participarii la activitati
extracurriculare vor fi depuse din timp sub forma de cerere adresatd directorului unitatii, cu
precizarea numelui elevilor si a perioadei in care vor absenta. Dirigintii vor motiva absentele
acestor elevi numai in baza cererii aprobatd de director.

(6) Cadrele didactice care organizeaza activitati extrascolare / extracurriculare sau insotesc elevii
in aceste activitdti, au obligatia de a-i supraveghea pe elevi pe parcursul desfasurarii
activitatiirespective.

(7) Dirigintele este obligat sa informeze parintii asupra metodologilor de organizare si desfasurare
a examenelor.

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

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

Art. 61 Personalul didactic are obligatia de a participa la activitati de formare continud, in conditiile
legii.

Art.62 Se interzice personalului didactic de predare sa conditioneze evaluarea elevilor sau calitatea
prestatiei didactice la clasa de obtinerea oricarui tip de avantaje de la elevi sau de la reprezentantii
legali ai acestora. Astfel de practici, dovedite de organele abilitate, se sanctioneaza conform legii.
Art. 63 In documentele scolare (catalog, condica prezentd) se scrie cu cerneald albastra.

Art. 64 Condica de prezenta se completeaza zilnic.

2. PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR

Art. 65 Reglementarea atributiilor personalului didactic auxiliar, este datd de legislatia in vigoare
si de fisa postului.

Compartimentul secretariat

Art. 66 (1)Compartimentul secretariat cuprinde posturile de secretar-sef, secretar si informatician.
(2)Compartimentul secretariat este subordonat directorului.

(3)Secretariatul functioneaza in program de lucru cu elevii, parintii sau reprezentantii legali sau
alte persoane interesate din afara unitatii, aprobat de director, in baza hotararii consiliului de
administratie.

Art. 67 Compartimentul secretariat are urmatoarele atributii:

a)transmiterea informatiilor la nivelul unitatii de invatamant;

b)intocmirea, actualizarea si gestionarea bazelor de date;

c)intocmirea si transmiterea situatiilor statistice si a celorlalte categorii de documente solicitate de
catre autoritati, precum si a corespondentei unitatii,

d)inscrierea elevilor pe baza dosarelor personale, pastrarea, organizarea si actualizarea permanenta
a evidentei acestora si rezolvarea problemelor privind miscarea elevilor, in baza hotararilor
consiliului de administratie;
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e)rezolvarea problemelor specifice pregatirii si desfasurarii examenelor si evaludrilor nationale,
ale concursurilor de ocupare a posturilor vacante, conform atributiilor prevazute de legislatia in
vigoare sau de fisa postului;

f)completarea, verificarea, pastrarea in conditii de securitate si arhivarea documentelor referitoare
la situatia scolara a elevilor si a statelor de functii;

g)procurarea, completarea, eliberarea si evidenta actelor de studii si a documentelor scolare, in
conformitate cu prevederile regulamentului privind regimul juridic al actelor de studii si al
documentelor de evidenta scolara in invatamantul preuniversitar, aprobat prin ordin al ministrului
educatiei;

h)selectia, evidenta si depunerea documentelor la Arhivele Nationale, dupa expirarea termenelor
de pastrare, stabilite prin "Indicatorul termenelor de pastrare", aprobat prin ordin al ministrului
educatiei;

I)intocmirea si/sau verificarea, respectiv avizarea documentelor/documentatiilor, potrivit
legislatiei In vigoare sau fisei postului;

J)intocmirea statelor de personal;

K)intocmirea, actualizarea si gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor unitatii de
invatamant;

l)calcularea drepturilor salariale sau de altd natura in colaborare cu serviciul contabilitate;
m)gestionarea corespondentei unitatii de invatamant;

n)intocmirea si actualizarea procedurilor activitatilor desfasurate la nivelul compartimentului, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

O)orice alte atributii specifice compartimentului, rezultand din legislatia in vigoare, contractele
colective de munca aplicabile, regulamentul de organizare si functionare al unitatii, regulamentul
intern, hotararile consiliului de administratie si deciziile directorului, stabilite Tn sarcina sa.

Art. 68 (1)Secretarul-sef/Secretarul unitatii pune la dispozitia personalului condicile de prezenta,
fiind responsabil cu siguranta acestora.

(2)Secretarul-sef/Secretarul raspunde de securitatea cataloagelor si verifica, la sfarsitul orelor de
curs, impreuna cu profesorul de serviciu, existenta tuturor cataloagelor, incheind un proces-verbal
n acest sens.

(3)In perioada cursurilor, cataloagele se pastreazi in cancelarie, intr-un fiset securizat, iar in
perioada vacantelor scolare, la secretariat, in aceleasi conditii de siguranta.

(4)Se interzice orice conditionare a eliberarii adeverintelor, foilor matricole, caracterizarilor si a
oricaror acte de studii sau documente scolare.

Serviciul financiar

Art. 69 (1)Serviciul financiar reprezintd structura organizatorica din cadrul unittii de invatdmant
in care sunt realizate: fundamentarea si executia bugetului, evidenta contabild, intocmirea si
transmiterea situatiilor financiare, precum si orice alte activitati cu privire la finantarea si
contabilitatea institutiilor, prevazute de legislatia in vigoare, de contractele colective de munca
aplicabile, de regulamentul de organizare si functionare al unitatii si de regulamentul intern.
(2)Serviciul financiar este subordonat directorului unitatii de invatamant.

Art. 70 Serviciul financiar are urmatoarele atributii:

a)desfasurarea activitatii financiar-contabile a unitatii de invatamant;

b)gestionarea, din punct de vedere financiar, a intregului patrimoniu al unitatii de invagamant, in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si cu hotararile consiliului de administratie;
c)intocmirea proiectului de buget si a raportului de execufie bugetara, conform legislatiei in
vigoare si contractelor colective de munca aplicabile;
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d)informarea periodica a consiliului de administratie cu privire la executia bugetara,
e)organizarea contabilitatii veniturilor si cheltuielilor;

f)consemnarea in documente justificative a oricarei operatiuni care afecteaza patrimoniul unitatii
de invatamant si inregistrarea in evidenta contabild a documentelor;

g)intocmirea §i verificarea statelor de plata in colaborare cu serviciul secretariat;

h)valorificarea rezultatelor procesului de inventariere a patrimoniului, in situatiile prevazute de
lege si ori de cate ori consiliul de administratie considera necesar;

1)intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar;

j)indeplinirea obligatiilor patrimoniale ale unittii de invatdmant fata de bugetul de stat, bugetul
asigurarilor sociale de stat, bugetul local si fata de terti;

k)implementarea procedurilor de contabilitate;

l)avizarea, in conditiile legii, a proiectelor de contracte sau de hotdrari ale consiliului de
administratie, prin care se angajeaza fondurile unitatii;

m)asigurarea si gestionarea documentelor si a instrumentelor financiare cu regim special;
n)intocmirea, cu respectarea normelor legale in vigoare, a documentelor privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare, realizand operatiunile prevazute de normele
legale Tn materie;

o)orice alte atributii specifice serviciului, rezultdnd din legislatia in vigoare si hotararile consiliului
de administratie si deciziile directorului, stabilite 1n sarcina sa, precizate explicit 1n fisa postului.

3. PERSONALUL NEDIDACTIC

Compartimentul administrativ

Art. 71 (1)Compartimentul administrativ este coordonat de administratorul de patrimoniu si
cuprinde personalul nedidactic al unitatii de invatamant.

(2)Compartimentul administrativ este subordonat directorului unitatii de invatamant.

Art. 72 Atributiile sunt cele reglementate de fisa postului.

Compartimentul administrativ are urmatoarele atributii:

a)gestionarea bazei materiale;

b)realizarea reparatiilor, care sunt in sarcina unitatii, si a lucrarilor de intretinere, igienizare,
curatenie §i gospodarire a unitatii de Tnvatamant;

C)intretinerea terenurilor, cladirilor si a tuturor componentelor bazei didactico-materiale;
d)realizarea demersurilor necesare obtinerii autorizatiilor de functionare a unitatii de invatamant;
e)receptia bunurilor, serviciilor si a lucrdrilor, printr-0 CcOmisie constituitd la nivelul
compartimentului;

f)inregistrarea modificarilor produse cu privire la existenta, utilizarea si miscarea bunurilor din
gestiune si prezentarea actelor corespunzatoare serviciului financiar;

g)evidenta consumului de materiale;

h)punerea in aplicare a masurilor stabilite de catre conducerea unitatii de invdtdmant privind
sanatatea si securitatea in munca, situatiile de urgenta si P.S.1.;

i)Intocmirea proiectului anual de achizitii si a documentatiilor de atribuire a contractelor;
J)orice alte atribufii specifice compartimentului, rezultdnd din legislatia in vigoare, hotararile
consiliului de administratie si deciziile directorului, stabilite In sarcina sa, precizate explicit in fisa
postului.
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Art. 73 Personalul de intretinere raspunde de intregul inventar mobil si imobil ce-i revine in
subordine si de cel al scolii (conform registrului de inventar si evidentelor contabile); recuperarea
eventualelor deteriorari / Instrdindri revine in obligatia personalului ce are in custodie materialele
respective sau din a carui culpa a aparut deficienta.

Art. 74 Furtul de bunuri personale sau din inventarul scolii se pedepseste cu achitarea baneasca a
daunelor, cu sanctionarea disciplinara a personalului ce are in custodie materialele respective si cu
anuntarea politiei.

Art. 75 Personalul nedidactic are obligatia sd aiba o tinuta morala demna, in concordanta cu
valorile educationale promovate de scoald, o vestimentatie decentd si un comportament
responsabil.

Art. 76 Sunt interzise actiunile de natura sa afecteze imaginea publica a scolii.

Art.77 In situatii exceptionale, inclusiv pe perioada declardrii stirii de urgentd/alerta,
administratorul de patrimoniu Impreuna cu personalul nedidactic trebuie sa aduca la indeplinire
sarcinile suplimentare impuse prin ordonante de Guvernul Roméniei, legate de asigurarea
curateniei si dezinfectiei tuturor spatiilor, aprovizionarea cu material specific de curatenie si
dezinfectie , asigurarea circuitelor in interiorul scolii, asigurarea mastilor de protectie , manusilor
precum si supravegherea respectarii regulilor de distantare, instalarea dozatoarelor cu dezinfectant
etc.

4 BIBLIOTECA SCOLARA

Art.78 (1) Tn unitatea de invatimant se organizeaza si functioneaza biblioteca scolard sau centrul
de documentare si informare.

(2) Acasta se organizeaza si functioneaza in baza Legii bibliotecilor nr. 334/2002, republicata, cu
modificarile si completdrile ulterioare, si a regulamentului aprobat prin ordin al ministrului
educatiei.

(3) Tn biblioteca activeaza bibliotecarul scolar.

(4)In situatii exceptionale, bibliotecarul poate primi si alte atributii din partea conducerii unitatii
de Invatdmant, precizate explicit in figsa postului.

(5) Tn unitatea de invatimant se asigura accesul gratuit al elevilor si al personalului la Biblioteca
Scolara Virtuala.

X. SANCTIUNI APLICATE PERSONALULUI ANGAJAT

Raspunderea disciplinara

Art.79 Constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza oricare dintre situatiile urmatoare:
(1) Personal didactic si didactic auxiliar:

a) Intarzierile repetate de la program;

b) Absentarea nemotivata in doua zile consecutiv;

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

d) Neefectuarea serviciului pe scoala;

e) Nerespectarea termenelor stabilite pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

f) Orice complicitate cu elevii in vederea neefectuarii orelor de curs;

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

(2) Personal nedidactic:
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a) Intarzierile repetate de la program;

b) Absentarea nemotivata in doua zile consecutiv;

c¢) Consumul de bauturi alcoolice in timpul programului;

d) Prezentarea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice;

e) Neindeplinirea sarcinilor de serviciu conform figei postului;

f) Refuzul de a raspunde solicitarii cadrelor didactice;

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

Art.80 Sanctiunile se aplica in conformitate cu Legea Educatiei Nationale si Codul Muncii, mai
putin nota observatorie care este o sanctiune interna.

XI. RELATII CU ALTE INSTITUTII SI CU PUBLICUL

Art.81 Scoala intretine relatii cu autoritdtile locale, politia, biserica si alte institutii
guvernamentale si neguvernamentale. Reprezentantii scolii in relatiile cu comunitatea locala,
organizatiile guvernamentale si nonguvernamentale sunt directorul sau profesori desemnati.
Art.82 Directorii planifica, in 2 saptamani de la inceperea anului scolar, program de audiente si
relatii cu publicul.

Art.83 Cererile, reclamatiile si sesizarile se Inregistreaza in registrul de intrari/iesiri. Sesizarile si
reclamatiile se indosariaza intr-un dosar separat. Reclamatiile si sesizarile anonime nu se iau in
consideratie. Solicitantii vor primi raspuns in termen de 30 de zile.

XI1. DISPOZITII FINALE

Art.84 Aplicarea statutului elevului

a) Unitatea de invatamant asigura respectarea prevederilor prezentului regulament prin
intermediul tuturor organismelor interne, a cadrelor didactice si elevilor.

Art.85 Prezentul regulament intra in vigoare de la data aprobarii lui in Consiliul profesoral.
Art.86 Toate dispozitiile din regulamentele anterioare ce contravin prezentului regulament se
anuleaza.

Art.87 Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii pentru tot personalul didactic sau
nedidactic al scolii, pentru elevi si parintii acestora.

Art.88 Prevederile prezentului Regulament se pot modifica si / sau completa ulterior ori de cate
ori este cazul, la initiativa a 2/3 din numarul membrilor Consiliului de Administratie si cu
consultarea organizatiei sindicale din cadrul scolii. Modificarile si/sau completarile ulterioare vor
fi aduse la cunostinta Intregului personal si a elevilor In termen de 3 zile de la efectuare.



