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I. ARGUMENT

Elaborarea prezentului Regulament Intern al Liceului Tehnologic,,Toma Socolescu”, este
determinatd de relevarea specificului unitatii noastre scolare, de armonizarea si asigurarea
functionabilitatii tuturor compartimentelor si serviciilor.

Finalitatea expresa a acestui demers o reprezintd eficientizarea procesului instructiv-educativ,
inteles ca act de socializare, de culturalizare, de formare si de dezvoltare a personalitatii.

Desi prevederile acestui Regulament sunt compatibile cu legislatia scolard existentd, obiectul
sau nu-1 reprezinta reproducerea fideld a documentelor existente, ci particularizarea acestora, adaptarea
lor la specificul si conditiile existente in cadrul Liceului Tehnologic ,,Toma Socolescu”, Ploiesti.

Perspectiva care a stat la baza elabordrii Regulamentului de Organizare si Functionare al
Liceului Tehnologic ,,Toma Socolescu”, este una sistemica, axata pe interferenta urmatoarelor structuri:
caracteristica tipologica, structura organizatoricd, managementul strategic, managementul tactic,
managementul curent.

I1. MISIUNEA SI VIZIUNEA $COLII

e .
Viziunea scolii

Liceul Tehnologic "Toma Socolescu” Ploiesti isi propune sa raspunda cerintelor unei educatii de
inaltd calitate, sa formeze tineri constienti de valoarea lor si raspunzatori de rolul pe care il au in
dezvoltarea unei societati durabile.

Misiunea scolii

Scoala noastrd se angajeaza sa promoveze §i sa asigure elevilor sdi o pregitire la nivel inalt, in
concordantd cu cerintele si evolutia societatii, sd ofere o educatie centratd pe competente potrivitd cu
obiectivele traseului lor profesional pe tot parcursul vietii.

Liceul Tehnologic "Toma Socolescu” Ploiesti doreste sd consolideze un climat pozitiv in gcoala,
al diversitatii si incluziunii sociale, sd dezvolte elevilor valori si credinte pentru a deveni cetdteni activi,
atenti cu mediul inconjurdtor si integrati pe piata muncii atat in tara cat si in Uniunea Europeana.

III. DISPOZITII GENERALE

Prezentul Regulament de intern al Liceului Tehnologic "Toma Socolescu” a fost elaborat in baza
prevederilor urmatoarelor acte normative:

— Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011 cu completarile si modificérile ulterioare;

— ORDIN Nr. 4183/04.07.2022 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar;

—  Codul muncii, aprobat prin legea nr. 53/24 ianuarie 2003 cu completdrile ulterioare, ordine si
notificari ale M.E.N. si ale altor ministere care reglementeaza activitati ale unitatilor scolare, alte acte
normative ale caror prevederi sunt aplicabile in sistemul educational.

— Statutul Elevului, OMENCS nr. 4742/10.08.2016;

,,Codul-cadru de eticd al personalului didactic din Invatamantul preuniversitar, OM nr. 4831/
30.08.2018

—  Ordinul nr. 3189/2021 pentru moditicarea si completarea Metodologiei de evaluare anuald a

activitatii personalului didactic, si didactic auxiliar, aprobatd prin OMECTS nr.6143/2011



1IV.  STRUCTURA ANULUI SCOLAR

Art.1. Anul scolar 2022—2023 incepe la data de 1 septembrie 2022, se incheie la data de 31 angust 2023
si are o duratd de 36 de siptdméni de cursuri, Cursurile anului gcolar 2022—2023 Incep la data de 5
septembrie 2022.
(2) Prin exceptic de la prevederile alin. (1), se stabilesc urmétoarele:
a) pentru clasele a XII-a zi, a X[1I-a seral si frecventd redusd, anul scolar are o duratd de 34 de siiptiméani
de cursuri si se incheie la data de 2 iunie 2023;
c) pentru clasele din invatiméntul liceal — filiera tehnologicd, cu exceptia claselor previzute la lit. a),
pentru clasele din invatdméntul postliceal §i pentru clasele din invitimantul profesional, anul scolar are o
duratd de 37 de saptaméni de cursuri gi se incheie la data de 23 iunie 2023;
Art. 2. Anul scolar 2022-—2023 se structureazd astfel:

e cursuri — de luni, 5 septembrie 2022, p4ni vineri, 21 octombrie 2022;

e vacantd-— de sAmbaitd, 22 octombrie 2022, pana duminicd, 30 octombrie 2022,

e cursuri-— de luni, 31 octombrie 2022, pana joi, 22 decembrie 2022;

e vacantd -— de vineri, 23 decembrie 2022, pand duminicd, 8 ianuarie 2023;

e cursuri — de luni, 9 ianuarie 2023, pand vineril0 februarie 2023, la decizia ISJ Prahova;

e vacantd — de sdmbatd 11 februarie 2023, pand duminica 19 februarie 2023;

¢ cursuri — de luni, 20 februarie 2023, pand joi, 6 aprilie 2023;

o vacan{d — de vineri, 7 aprilie 2023, pand marti, 18 aprilie 2023;

e cursuri-— de miercuri, 19 aprilie 2023, pana vineri, 16 tunie 2023, respectiv pand vineri 23
funie 2023;

e vacanti — de sambdtd, 17 iunie 2023, respectiv 24 iunie 2023 pand duminicd, 3 septembrie

2023.
Art. 3. In ziua de 5 octombrie — Ziua internationald a educatiei si in zilele nelucritoare/de sarbdtoare
legald previizute de lege si de contractul colectiv de muncd aplicabil nu se organizeaza cursuri.
Art. 4. (1) Programul national ,,Scoala altfel” se desfdsoard in perioada 13 — 17 martie 2023 si Programul

»Sdptimana verde” se desfasoard in perioada 08-12 mai 2023;

(2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), la clasele din invatimantul liceal — filiera tehnologicd, din
tnvitimantul profesional si din invatdmantul postliceal, in perioadele dedicate programelor ,,Jcoala altfel”
si,,Saptimana verde” se organizeaza activitdti de instruire practica,

Art. 5. In situatia suspendirii cursurilor conform Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor

de Invifimant preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei si cercetdrii nr. 5.447/2020, cu
modificirile si completirile ulterioare, masurile privind parcurgerea integrald a programei gcolare prin
modalitati alternative stabilite de consmul de administratie al unitatii de invatiméant nu se dispun in
perioada vacantelor scolare. :

Art. 6. Calendarul examenelor/evaluarilor nationale, al examenelor de absolvire, respectiv de certificare/
atestare a calificirii profesionale/a competentelor, precum si calendarul admiterii in clasa a IX-a se aproba
prin ordine distincte ale ministrului educatiei.

Art. 7. (1) In situatii deosebite, bine fundamentate, in functie de condltule climaterice tocale speciale si de
specificul scolii, inspectoratele scolare pot aproba, cu avizul Ministerului Educatiei, la cererea conducerii
unititilor de invatimant, modificdri ale structurii anului seolar stabilite prin prezentul ordin.

(2} Solicitarea de modificare a structurii anului scolar se face dupi consultarea consiliului reprezentativ al
parinfilor din unitatea de Invatamant respectiva.

(3) Aprobarea modificrii structurii anului gcolar, mentionatd la alin. (1), se acorda In condifiile asigurarii
parcurgerii integrale a programei scolare, precum §i a posibilitétii ca toti elevii s# participe, fard restrictii,
la examenele si evaludrile nationale.



V. ORGANIZAREA ACTIVIT;&TII SCOLIT

I.I.  Unitatea scolari este organizatd ca unitate de invatdmént preuniversitar §i functioneazi in baza
legislatiei generale gi speciale, a actelor normative elaborate de Ministerul Educatiei, a deciziilor
Inspectoratului Scolar Judetean Prahova i a prezentului regulament; este structuratd pe forme si niveluri
de Invitdmant astfel:
a) invatimantul liceal, clasele IX-XII, invitdmant de zi/seral, filierd teoretica, profil real/umanist;
b) 1nvatamant liceal, clasele IX-X1I, invitdmant de zi, filierd tehnologicd, profil tehnic;
c) Invitimaént liceal, clasele IX-XII, invitdmént de zi, filierd tehnologicd, profil resurse naturale si
protectia mediului;
d) Invafdmant profesional de zi, clasele IX-XI, domeniul constructii, instalatii §i lucrdri publice;
fabricarea produselor din lemn;.
e) invatdmant liceal, clasele XI-XI1I, invatimént seral, filierd tehnologicd, profil tehmc;
f) invitimant postliceal, Scoala postliceald(domeniul servicii, protectia mediului) si Scoald de
maigtri (domeniul servicii, protectia mediului)

1.2.  Planul de scolarizare pe filiere, profiluri §i specializari este aprobat anual de Inspectoratul Scolar
Judetean Prahova, in baza Proiectului §i a memoriului de fundamentare elaborat de citre director si
aprobat de Consiliul de Administratic dupd dezbaterea si avizarea sa de citre Consiliul Profesoral.

13.  Admiterea in Invitdmantul liceal gi profesional se face dupd Metodologia de organizare si
desfasurare a admiterii in invdtdmaéntul liceal de stat pentru anul scolar in curs gi Metodologia de
organizare si desfisurare a admiterii in Invatimantul profesional elaborate de Ministerul Educatiei gi
Cercetarit.

14.  Cursurile in cadrul Liceului Tehnologic "Toma Socolescu” Ploiesti se desfdgoard in doud
schimburi dupa cum urmeaza:

- Schimbul I: Se desfagoard in intervalul 7:30 — 13:20, ora de curs este de 40 de minute, iar pauza
de 10 minute. Clasele care fnvata in acest schimb sunt: a X-a, a XI-a, a XII-a, a X — a invafdmant
profesional, a XI-a invatimént profesional;

- Schimbul II: Se desfisoard Tn intervalul 13:30 — 20:20, ora de curs este de 50 de minute,iar pauza
de 10 minute, Clasele care Invatd in acest schimb sunt: a [X-a liceu cursde zi, a IX-a invatamént
profesional, clasele IX-XIII, seral/FR si invatamant postliceal.

L5, Program personal

PROGRAMUL ORAR AL BIBLIOTECI
Luni - Vineri - conform planificarii

PROGRAM CDL:
Luni - Joi - conform planificirii
Vineri 7:30 — 15:30 /10.00 — 12.00; (prin rotatie cu bibliotecarul)

PROGRAMUL ORAR AL SECRETARIATULUI
Luni - Vineri  7:30 - 20:30
Obs. Programare eliberare acte de studii telefonic

PROGRAM LABORANT
Luni - Vineri - conform planificarii

PROGRAM PERSONAL DE SERVICIU
Luni - Vineri  06:00 — 14:00
13:00 — 21:00, conform planificarii



PROGRAM MUNCITORI DE INTRETINERE
Luni - Vineri 6:30 — 14:30, conform planificarii

14:00 —22:00
PROGRAM CABINET MEDICAL SCOLAR
Asistent medical:
Luni 07.30-15.30
Marti 07.30-15.30
Miercuri 07.30-15.30
Joi 07.30-15.30
Vineri 07.30-15.30
Medic gcolar - :
Luni 08.00 — 15.00 - sdptidmand impara

PROGRAM PROFESOR DE SERVICIU - 7.30-14:00 / 14:00-20:30

1.6.  Recrutarea si incadrarea personalului, organizarea internd pe compartimente functionale se face
cu respectarea statului de functii §i a normativelor de personal aprobate de Inspectoratul Scolar.

1.7.  Structurarea functionald a unitatii pe compartimente, coleciive si comisii, ierarhizarea posturilor,
subordonarea si limita de autoritate sunt stabilite prin Organigrama unitatii si Statul de functii, care fac
parte integrantd din prezentul regulament.

1.8,  Programul de lucru stabilit pe compartimente va fi respectat intocmai; sosirea si plecarea de la
serviciu se va consemna (obligatoriu) in condica de prezentd. Pontajul se intocmeste pe baza condicii de
prezentd, la data de 30 a fiecdrei luni; este vizat de seful de compartiment §i prezentat pentru aprobare
directorului unitatii.

1.9.  Prezenta personalului va fi verificatd de cétre fiecare sef de compartiment, de citre directorul
unitdtii sau delegatul acestuia. Este strict interzisa parasirea unitdtii si a locului de munca fard ingtiintarea
conduceril.

1.10. Unitatea scolard organizeaza gi asigurd buna desfasurare a urmatoarelor examene:

a) examen de corigentd

b) examen de incheiere a situatiei scolare pentru elevii declarati améanafi;

¢) examen de diferente pentru elevii a caror Inscriere in unitatea de fnvatdmént este conditionatd
de promovarea unor astfel de examene;

(1) Organizarea in unititile de invatimant a examenelor de admitere in Invitamantul posthceal
profesional, inclusiv invatdmant profesional dual, precum si a examenelor na‘,uonale se face conform
metodologiilor aprobate prin ordin al ministrului educatiei. |

(2) Desfasurarea examenelor de diferentd are loc, de reguld, In perioada vacanfelor scolare. La
examencle de diferentd pentru elevii care solicitd transferul de la o unitate de invitdmantla alta nu
se acordd reexaminare.

(3) Pentru desfigurarea examenelor existd trei tipuri de probe: scrise, orale si practice, dupa caz.
La toate examenele se sustin, de reguld, doua din cele trei probe - proba scrisé si proba orala.

(4) Pentru disciplinele/modulele de studiu la care, datoritd profilului sau/si specializarii/calificarii
profesionale, este necesard si proba practica, modalitétile de sustinere a acesteia, precum si cea de-
a doua probi de examen sunt stabilite de directorul unitatii de Invatdmant impreund cu membrii
comisiei pentru curriculum.

(5) Proba practica se sustine la d1sc1phnele/modulele care au, preponderent, astfel de activititi.

(6) Directorul unititii de invatamant stabileste, prin decizie, in baza hotérarii consiliului de
administratie, componenta comisiilor si datele de desfigurare a examenelor. Comisia de corigente
are in componentd un pregedinte si cite doud cadre didactice examinatoare pentru fiecare comisie
pe disciplind. Comisia este responsabild de realizarea subiectelor.

(7) La toate examenele, evaluarea elevilor se face de cadre didactice de aceeasi specialitate sau,
dupa caz, specialitdti inrudite/din aceeasi arie curriculara.

(8) Pentru examinarea elevilor corigenti, unul dintre cadrele didactice este cel care a predat




elevului disciplina/modulul de fnvatdmant in timpul anului scolar, In mod exceptional, in situaiia in
care Intre elev si profesor existd un conflict care ar putea vicia rezultatul evaludrii, in comisia de
examen este numit un alt cadru didactic de aceeasi specialitate sau, dupa caz, de specialititi inrudite
din aceeagi arie curriculard.

(9) Proba scrisi a examenelor are o durata de 90 de minute pentru 1nvatamantu1 secundar si
postliceal, din momentul primirii subiectelor de citre elev. Proba scrisd contine doua Varla.nte de
subiecte, dintre care elevul trateazd o singura variantd, la alegere.

(10) Proba orald a examenelor se desfisoara prin dialog cadru didactic - elev, pe baza biletelor
de examen. Numdrul biletelor de examen este de doud ori mai mare decét numéarul elevilor care
sustin examenul la disciplina/modulul respectivi/respectiv. Fiecare bilet contine doud subiecte.
Elevul poate schimba biletul de examen cel mult o dati.

(11) Fiecare cadru didactic examinator acorda elevului cite o notd la fiecare probd sustmuta de
acesta. Notele de la probele orale sau practice sunt intregi. Notele de la probele scrise pot fi si
fractionare. Media aritmeticd a notelor acordate la cele doua sau trei probe, rotunjita la nota intreagd
cea mai apropiatid, reprezintd nota finald la examenul de corigentd, fractiunile de 50 de sutimi
rotunjindu-se in favoarea elevului.

(12) Media obtinutd de elev la examenul de corigentd este media aritmeticd, calculatd cu doud
zecimale, fird rotunjire, a notelor finale acordate de cei doi examinatori. Intre notele finale acordate
de cei doi examinatori nu se acceptd o diferentd mai mare de un punct. In caz contrar, medierea o
face presedintele comisiei de examen.

(13) Elevul corigent este declarat promovat la disciplina/modulul de examen daci obfine cel
putin media 5,00.

(14) Sunt declarafi promovati anual elevii care obtin, la fiecare disciplind/modul la care sustin
examenul de corigentd, cel putin media 5,00.

(15) Media obtinut la examenul de corigentd, la cel de incheiere a situatiei scolare pentru elevii
aménati pentru un an si 1a examenul de diferentd care echivaleazi o disciplina studiatd timp de un
an gcolar constituie media anuala a disciplinei respective gi intrd in calculul mediei generale anuale.

(16) La examenul de incheiere a situatiei gcolare pentru elevii aménafi pe semestrul al TI-lea sau
la examenul de diferentd care echivaleazi o disciplind numai pe intervalul unui semestru, media
obtinuta constituie media semestriald a elevului la disciplina respectiva.

(17) Elevii corigenti sau aménati care nu se pot prezenta la examene din motive temeinice,
dovedite cu acte, depuse in cel mult 7 zile lucritoare de la data examenului, sunt examinati la o dati
ulterioard, stabilitd de consiliul de administratie, dar nu mai tirziu de inceperea cursurilor noului an
scolar.

(18) In situatii exceptionale, respectiv interniri in spital, nnobﬂlzan la pat ete., dovedite cu acte,
inspectoratul gcolar poate aproba sustinerea examenului §i dupd fnceperea cursurilor noului an
scolar.

(19) Rezultatele obtinute la examenele de incheiere a situatiei scolare, la examenele pentru elevii
amanafi si la examenele de corigentd, inclusiv la cele de reexaminare, se consemneazd in catalogul
de examen de catre cadrele didactice examinatoare si se trec in catalogul clasei de citre secretarul-
sef/secretarul unitdtii de invafdmant, in termen de maximum 5 zile de la afigarea rezultatelor, dar nu
mai tirziu de data Inceperii cursurilor noului an scolar, cu exceptia situatiilor previzute la art. 19,
cind rezultatele se consemneaz in catalogul clasei in termen de 5 zile de la afisare.

(20) Rezultatele obtinute de elevi la examenele de diferentd se consemneaza in catalogul de
examen de citre cadrele didactice examinatoare, iar in registrul matricol si in catalogul clasei de
cétre secretarul-gef/secretarul unitifii de fovafdmant.

(21) In catalogul de examen se consemneaza notele acordate la fiecare probi, nota finali acordata
de fiecare cadru didactic examinator sau calificativul global, precum si media obtinutd de elev la
examen, respectiv calificativul final. Catalogul de examen se semneazi de catre examinatori gi de
catre presedintele comisiei, imediat dupa terminarea examenului.

(22) Presedintele comisiei de examen preda secretarului unitatii de invatdmant toate documentele
specifice acestor examene: cataloagele de examen, lucrarile scrise i insemndérile elevilor la proba
orald/practicid. Aceste documente se predau imediat dupa finalizarea examenelor, dar nu mai térziu
de data inceperii cursurilor noului an scolar, cu exceptia situatiilor prevazute la art. 19.



(23) Lucririle scrise si foile cu insemndrile elevului la proba orald a examenului se pastreazd in
arhiva unititii de invatdmant timp de un an.

(24) Rezultatul la examenele de corigentd si la examenele de incheiere a situatiei pentru elevii
amanati, precum si situatia scolard anuald a elevilor se afigeazd, la loc vizibil, a doua zi dupd
incheierea sesiunii de examen si se consemneazd in procesul-verbal al primei sedinte a consiliului
profesoral.

(25) Dupd terminarca sesiunii de examen, de incheiere a situatiei, de corigentd sau de
reexaminare, profesorul diriginte consemneazi in catalog situatia gcolara a elevilor care au participat
la aceste examene.

VI. ORGANIZAREA $SCOLIIL

Liceul Tehnologic "Toma Socolescu”, ca unitate de invitdmant preuniversitar, este condusade
Consiliul de administratie, de director §i de un director adjunct. In exercitarea atributiilor ce le revin,
Consiliul de administratie si directorii conlucreazi cu consiliul profesoral, cu comitetul de pdrinti i cu
autoritatile administratiei publice locale.

VL.1. DIRECTORUL

Conducerea unititilor de invatdmant preuniversitar este asigurati in conformitate cu prevederile
Legii Educatiei Nationale nr.112011 cu completdrile si modificdrile ulterioare.
La nivelul fiecdrei unitdti de invitimant se infiinteazd Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitétii in
educatie, conform prevederilor legale in vigoare.
Conducerea Liceului Tehnologic ”Toma Socolescu” este exercitatd de :
» Director — llie Ileana, profesor instalafii pentru constructii, gradul 1.
» Director adjunct — Diaconu Daniela, profesor matematica, gradul L
> Directorul este subordonat direct inspectorului scolar general. Atributiile sale sunt previzute in
fisa postului, claboratd de catre ISJ. Directorul este presedintele Consiliului profesoral in fata
cdruia prezintd rapoarte semestriale si anuale. Directorul exercitd conducerea executiva a unitatii
de invatamint, in conformitate cu afributiile conferite de legislatia in vigoare, cu hotérarile
consiliului de administratie al unitétii de Invatdmant, cu prevederile R.O.F.U.LP. nr. 4183/2022.
Functia de director se ocupd, conform legii, prin concurs public, sustinut de cétre cadre didactice
titulare, membre ale corpului national de experti in management educational. Concursul pentru ocuparea
functiei de director se organizeaza conform metodologiei aprobate prin ordin al ministrului educatiei si
cercetarii.

Pentru asigurarea finantdrii de bazd, a finantirii complementare i a finantirii suplimentare,
directorul incheie contract de management administrativ-financiar cu primarul orasului Ploiesti.

Directorul incheie contract de management educational cu inspectorul gcolar general.

Pe perioada exercitarii mandatului, directorul nu poate detine, conform legii, functia de presedinte
sau vicepresedinte tn cadrul unui partid politic, la nive! local, judetean sau national.

Directorul unitatii de Invi{amént de stat poate fi eliberat din funcfie la propunerea motivata a
consiliului de administratie al inspectoratului scolar, la propunerea a 2/3 dintre membrii consiliului de
administratie al unitatii de Invitimant sau la propunerea consiliului profesoral, cu votul a 2/3 dintre
membri. In aceastd ultimi situatie este obligatorie realizarea unui audit de cdire inspectoratul scolar.
Rezultatele auditului se analizeaza in consiliul de administratie al inspectoratului gcolar. In functie de
hotirérea consiliului de administratie al inspectoratului scolar, inspectorul gcolar general emite decizia
de eliberare din functie a directorului unitdtii de invatdmant.

fn cazul vacantirii functiilor de director si director adjunct din unititile de Invitimant,
conducerea interimard este asiguratd, pand la organizarea concursului, dar nu mai tdrziu de sfargitul
anului scolar, de un cadru didactic titular, numit prin detasare in interesul Invatdmantului, prin decizia
inspectorului gcolar general, in baza avizului consiliului de administratie al inspectoratului scolat si cu
acordul scris al persoanelor solicitate.



ATRIBUTII:
1.1n exercitarea functiei de conduceré executivi. directorul are urmitoarele atributii:

a) este reprezentantul legal al unitdtii de invitimént si realizeazd conducerea executivd a
acesteia,

b) organizeaza intreaga activitate educational;

¢) raspunde de aplicarea legislatiei in vigoare, la nivelul unitatii de invatamant;

d) asigura corelarea obiectivelor specifice unitatii de invatamant cu cele stabilite 1a nivel national
si local;

e) coordoneaza procesul de obtinere a autorizatiilor si avizelor legale necesare functionarii
unitatii de invatamant;

f) asigura aplicarea si respectarea normelor de sanatate si de securitate in munca,

g) incheie parteneriate cu operatorii economici pentru asigurarea instruirii practice a elevilor;

h) prezinta anual raportul asupra calitatii educatiei din unitatea de invatamant; raportul este
prezentat in fata consiliului de administratie, a consiliului profesoral, in fata comitetului reprezentativ al
parintilor si a conducerii asociatiei de parinti; raportul este adus la cunostinta autoritatilor administratiei
publice locale si a inspectoratului scolar judetean si postat pe site-ul unitatii de invatamant, in termen de
maximum 30 de zile de la data inceperii anului scolar

2, In exercitarea functiei de ordonator de credite directorul are urmétoarele atributii:

a) propune consiliului de administratie, spre aprobare, proiectul de buget si raportul de executie
bugetar;

b) rdspunde de incadrarea in bugetul aprobat al unitatii de Invatdmént;

¢) face demersuri pentru atragerea de resurse extrabugetare, cu respectarea prevederilor legale;

d) rispunde de gestionarea bazei materiale a unitatii de Invatamant,

3, In exercitarea functiei de angajator, directorul are urmitoarele atributii:

a) angajeazd personalul din unitate prin incheierea contractului individual de munca;

b) intocmeste, conform legii, fisele posturilor pentru personalul din subordine;

¢) raspunde de evaluarea periodicd, formarea, motivarea personalului din unitate;

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

e) aplicd prevederile metodologiei-cadru privind mobilitatea personalulul didactic din
tnvatdméntul preuniversitar, precum §i prevederile altor acte normative, elaborate de minister.

4. Alte atributii ale directorului sunt:

a) propune inspectoratului scolar, spre aprpbare, proiectul planului de scolarizare, avizat de

consiliul de administratie;

b) coordoneazid activitatea de elaborare a ofertel educationale a unitdtii de Invatimant si o
propune spre aprobare consiliului de administratie; prin excepfie, In umta‘gﬂe de Invatimant
preuniversitar care scolarizeazd elevi exclusiv In invitdmant profesional gi tehnic cu o pondere
majoritard a invatdmantului dual, directorul aproba curriculumul in dezvoltare locald cu obligativitatea
consultirii, in prealabil, a reprezentantilor operatorilor economici implicati in instruirea practicd si
pregatirea de specialitate a elevilor in calificarea respectiva,

¢) coordoneaza activitatea de colectare a datelor statistice pentru sistemul national de indicatori
pentru educatie, pe care le transmite inspectoratului scolar, si rdspunde de introducerea datelor n
Sisternul informatic integrat al Invatdméntului din Roménia (SIIIR);

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

e) stabileste componenta nominald a formatiunilor de studiu, in baza hotérarii consiliului de
administratie,

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

g) numeste, dupa consultarea consiliului profesoral, th baza hotdrarii consiliului de administratie,
profesorii diriginti la clase, precum si coordonatorul pentru proiecte §i programe educative gcolare si
extragcolare;

h) emite, in baza hotrarii consiliului de administratie, decizia de numire a cadrului didactic,
membru al consiliului clasei, care preia atributiile profesoruhu diriginte, in conditiile In care acesta este



indisponibil pentru o perioadd de timp, din motive obiective;

i) numeste, in baza hotérérii consiliului de administratie, coordonatorii structurilor arondate, din
randul cadrelor didactice - de reguld, titulare - care 1si desfagoard activitatea in structurile respective;

j) emite, In baza hotérérii consiliului de administratie, decizia de constituire a comisiilor din
cadrul unitatii de invitimant; |

k) coordoneaza comisia de Intocmire a orarului cursurilor unititii de invatdmant si il propune
spre aprobare consiliului de administratie;

f) propune consiliului de admini stratie, spre aprobare, calendarul activitatilor educative al unitatii
de invatamant;

m) emite, in baza hot#rérii consiliului de administratie, decizia de aprobare a regulamentelor de
functionare ale cercurilor, asociatiilor stiintifice, tehnice, sportive 51 cultural-artistice ale elevilor din
unitatea de Invatamant;

n) elaboreazi instrumente interne de lucru, utlhzate in activitatea de indrumare, control si
evaluare a tuturor activititilor, care se desfigoard in unitatea de Invatimént si le supune spre aprobare
consiliului de administratie;

0) asigurd, prin responsabilul comisiei pentru curriculum, aplicarea planului de invatimént, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

p) controleazd, cu sprijinul responsabilului comisiei pentru curriculum, calitatea procesulul
instructiv-educativ, prin asistente la ore si prin participdri la diverse activitati educative extracurriculare
si extragcolare;

) monitorizeaza activitatea de formare continud a personalului din unitate;

r) monitorizeazd activitatea cadrelor didactice debutante g1 sprijind integrarea acestora in
colectivul unitétii de invatimant,

s) consemneazd zilnic in condica de prezentd absentele si intérzierile personalului didactic si ale
salariatilor de la programul de lucru;

t) isi asumd, aldturi de consiliul de administratie, rezultatele unitdtii de invatdmant;

u) numeste i controleazd personalul care rispunde de stampila unitdtii de Invatdmant;

v) rdspunde de arhivarea documentelor unitatii de Invatdmant,

w) raspunde de intocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea i gestionareaactelor
de studii, precum si de intocmirea, cliberarea, reconstituirea, anularea, completarea, modificarea,
rectificarea gi gestionarea documentelor de evidenta scolard;

x) aprobd procedura de acces In unitatea de invitdmant al persoanelor din afara acesteia, inclusiv

- al reprezentantilor mass-mediei, In conditiile stabilite prin regulamentul de organizare si functionare al
unitdtii de invatdmént. Reprezentantii institutiilor cu drept de indrumare si control asupra unitailor de
invitdmant, precum $i persoanele care participd la procesul de monitorizare §i evaluare a calititii
sistemului de Invitdmant au acces nefngradit In unitatea de invatdmant;

y) asigura implementarea hotararilor consiliului de administratie;

7) propune spre aprobare consiliului de administratie suspendarea cursurilor la nivelul unor
formatiuni de studiu - grupe/clase sau la nivelul unititii de Invatdmant, in situatii obiective, cum ar fi
epidemii, intemperii, calamitati, alte situatii exceptionale;

aa) coordoneazd activititile realizate prin intermediul tehnologiei si al internetului la nivelul
unititii de tnvatdmant si stabileste, in acord cu profesorii diriginti §i cadrele didactice, modalitatea de
valorificare a acestora,

5. Directorul indeplineste alte atributii stabilite de catre consilinl de administratie, potrivit legii.si orice
alte atributii rezultind din prevederile legale in vigoare si contractele colective de muncd aplicabile.

6. Pentru realizarea afributiilor sale, directorul se consultd cu reprezentantii organizatiilor sindicale
reprezentative la nivel de sector de activitate Invitdmant preuniversitar care au membri in unitatea de
Invitdmant si/sau, dupd caz, cu reprezentantii salariatilor din unitatea de invitiméant, in conformitate cu
prevederile legale.

7. Directorul are obligatia de a delega atributiile citre directoru! adjunct sau cétre un alt cadru didactic.
membru al consiliului de administratie, in situatia imposibilitd{ii exercitarii acestora. Neindeplinirea
acestei obligatii constituie abatere disciplinard si se sanctioneazi conform legii. In situatii exceptionale
(accident, boald i altele asemenea) tn care directorul nu poate delega atributiile, directoruladjunct sau un
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alt cadru didactic, membru al consiliului de administratie, desemnat anterior pentru astfelde situatii de catre
acesta, preia atributiile directorului.

In exercitarea atributiilor si a responsablhtatﬂor stabilite in conformitate cu prevederile7.,
directorul emite decizii si note de serviciu.

1. Drepturile gi obligatiile directorului unitétii de invatdmant sunt cele previizute de legislatia in
vigoare, de prezentul regulament, regulamentul de organizare i functionare a unititii de invatdmant, de
regulamentul intern gi de contractele colective de munca aplicabile.

2. Perioada concediului anual de odihnd al directorului se aprobd de cétre inspectorul scolar
general.

VI.2. DIRECTORUL ADJUNCT

In activitatea sa, directorul poate fi ajutat de unul, doi sau trei directori adjuncti.

Numirul directorilor adjuncti se stabileste in conformitate cu normele metodologice elaborate de
minister si cu Art. 24 din R.O.F.U.LP nr. 4183/04.07.2022.

Numirul directorilor adjuncti se stabileste proportional cu numdérul de formatiuni de studiu ale
unitdtii de tnvitimant. Pentru Liceul Tehnologic “Toma Socolescu™ este numit un director adjunct,
conform Art, 24 alin. (2) din R.O.F.U.L.P nr, 4183/04.07.2022

Functia de director adjunct al unitatii de invatdmant de stat se ocupd, conform legii, prin concurs
public, sustinut de cétre cadre didactice titulare, membre ale corpului nafional de experti in management
educational. Concursul pentru ocuparea functiel de director adjunct se organizeazd conform
metodologiei aprobate prin ordin al ministrului educatiei si cercetirii.

Directorul adjunct al unitdtii de lnvatamant de stat poate fi eliberat din functie la propunerea
motivatd a consiliului de administratie al inspectoratului scolar, la propunerea a 2/3 dintre membrii
consiliului de administratic al unititii de invétimant sau la propunerea consiliului profesoral, cu votul a
2/3 dintre membri. Tn aceastd ultima situatie este obligatorie realizarea unui audit de catre inspectoratul
scolar. Rezultatele auditului se analizeazi de citre consiliul de administratie al inspectoratului scolar si,
in baza hotéréarii acestuia, inspectorul gscolar general emite decizia de eliberare din functie a directorului
adjunct al unitatii de invatdmant.

Directorul adjunct isi desfdsoard activitatea In baza unui contract de management educational si
indeplineste atributiile stabilite prin fisa postului, anexd la contractul de management educational,
precum si atributiile delegate de director pe perioade determinate.

Directorul adjunct exerciti, prin delegare, toate atributiile directorului, in lipsa acestuia.

Perioada concediului anual de odihni al directorului adjunct se aprobi de citre directorul unititii
de invatamant.

Rechemarea din concediu a directorului adjunct se poate realiza de catre directorul unitatii de
invatimant sau de cétre inspectorul scolar general

fn perioada exercitirii mandatului, directorul adjunct al unitatii de Invatdmant nu poate detine,
conform legii, functia de presedinte si vicepresedinte in cadrul unui partid politic la nivel local, judetean
sau national.
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VI.3. CONSILIUL PROFESORAL

Consiliul profesoral este format din totalitatea cadrelor didactice de conducere, de predare si de
instruire practicd dintr-o unitate de Invatdmant. Pregedintele consiliului profesoral este directorul.

Consiliul profesoral se Intruneste lunar sau de céte ori este nevoie, la propunerea directorului sau
ta solicitarea a minimum 1/3 din numdrul personalului didactic de predare si instruire practicd.

Personalul didactic de conducere, de predare si instruire practicﬁ are dreptul sd participe la toate
sedintele consiliilor profesorale din unitdtile de Invétimant unde 1si desfisoard activitatea si are obligatia
de a participa la sedintele consiliului profesoral din unitatea de invitdméant unde declard, in scris, la
inceputul fiecirui an scolar, ¢i are norma de bazd. Absenta nemotivatd de la sedintele consiliului
profesoral din unitatea de invatamant unde are norma de bazi se considera abatere disciplinara.

Cvorumul necesar pentru intrunirea in gedintd a consiliului profesoral este de 2/3 din numérul
total al membrilor, cadre didactice de conducere, de predare si instruire practlca cu norma de bazi In
unitatea de invatdmant.

Hotaranle se adoptd prin vot deschis sau secret, cu cel putin Jumatate plus unu din numarul total -

al membrilor consiliului profesoral cu norma de bazi in unitate, §i sunt obligatorii pentru personalul
unititii de invitimant, precum si pentru copii, elevi, parinti reprezentanti legali, Modalitatea de vot se
stabileste la inceputul sedinte.

Directorul unititii de invitdmént numeste, prin decizie, secretarul consiliului profesoral, ales de
consiliul profesoral.

Secretarul are atributia de a redacta lizibil i inteligibil procesele-verbale ale sedintelor consiliului
profesoral.

La sedintele consiliului profesoral, directorul poate invita, in funct1e de tematica dezbdtuta,
personatul didactic auxiliar si/sau personalul nedidactic din unitatea de invitdmént, reprezentanti
desemnati ai parintilor, ai consiliului elevilor, ai autorititilor administratiei publice locale §i ai
operatorilor economici i ai altor parteneri educationali. La gedintele consiliutui profesoral pot participa
si reprezentantii organizatiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate invatamant
preuniversitar care au membri in unitate.

La sfarsitul fiecdrei sedinte a consiliului profesoral, toti participantii au obligatia sd semneze
procesul-verbal de gedinta. '

Procesele-verbale se scriu in registrul de procese -verbale al consiliului profesoral. Registrul de
procese-verbale se numeroteazi pe fiecare pagind si se inregistreazi. Pe ultima pagind, directorul unitatii
de invatimant semneaza pentru certificarea numirului paginilor registrului si aplica stampila unitatii de
invatdmant.

Registrul de procese-verbale al consiliului profesoral este insotit de un dosar care contine anexele
proceselor verbale (rapoarte, programe, informdri, tabele, liste, solicitdri, memorii, sesiziri etc.),
numerotate si indosariate pentru fiecare sedintd. Registrul si dosarul se pastreaza intr-un figet securizat,
ale ciirui chei se gisesc la secretarul gi la directorul unitatii de Invatdmant.

fn situafii obiective, cum ar fi calamitdti, intemperii, epidemi, pandemii, alte situatii
exceptionale, sedintele consiliului profesoral se pot desfdsura on-line, prin mijloace electronice de
comunicare, in sistem de videoconferinta.

Consiliul profesoral are urmdtoarele atributii:

a) analizeazi, dezbate si valideazd raportul general privind starea si calitatea Invatdmantului din
unitatea de nviitdmant, care se face public;

b) alege, prin vot secret, reprezentantii personalului didactic In consiliul de administratie;

¢) dezbate, avizeazi gi propune consiliului de administratie, spre aprobare, planul de dezvoltare
institutionald al unittii de tnvatamant;

d) dezbate si aprobd rapoartcle de activitate anuale, precum si eventuale completiri sau
meodificar ale acestora;

¢) aprobi raportul privind situatia scolard semestriald §i anuald prezentat de fiecare profesor-
diriginte, precum si situatia scolard dupi Incheierea sesiunilor de améndri, diferente si corigente;
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f) hotiriste asupra tipului de sanctiune disciplinard aplicatd elevilor care sdvérsesc abateri,
potrivit prevederilor ROFUIP, ROF si ale statutului elevului;

g) propune acordarea recompenselor pentru elevi si pentru personalul didactic din unitatea de
invitdmant, conform reglementdrilor in vigoare;

h) valideaza notele la purtare mai mici de 7

i} avizeazi oferta de curriculum la decizia scolii pentru anul scolar urmitor si o propune spre
aprobare consiliului de administratie; prin exceptie, in unititile de invitimént preuniversitar cu
personalitate juridici care scolarizeaza elevi 1n tnvatdméant profesional si tehnic cu o pondere majoritarda
nvatamantului dual, consiliul profesoral avizeaza curriculumul in dezvoltare locald (CDL) si 1l propune
spre aprobare directorului;

§) avizeazd proiectul planului de scolarizare;

k) valideazd fisele de autoevaluare ale personalului didactic al unitatii de Invatdmént, in baza
cérora se stabileste calificativul anual;

1) propune consiliului de administratie programele de formare continud si dezvoltare profesionald
ale cadrelor didactice;

m) dezbate §i avizeazi regulamentul de organizare §i functionare a unitatii de invitamant;

n) dezbate, la solicitarea ministerului, a ingpectoratului scolar sau din proprie initiativé, proiecte
de acte normative si/sau administrative cu caracter normativ, care reglementeazi activitatea la nivelul
sistemului national de fnvitimant, formuleazd propuneri de modificare sau de completare a acestora,

o) dezbate probleme legate de continutul sau organizarea actului educational din unitatea de
invatimant si propune consilinlui de administratie mésuri de optimizate a acestuia,

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

qQ) 1ndepl1neste in limitele legii, alte atr1but11 stabilite de consiliul de administratie, precum si
orice alte atributii potrivit legislatiei in vigoare si contractelor colective de munci aphcabﬂe

1) propune eliberarea din functie a directorului unitétii de invataméant, conform legii. Documentele

consiliului profesoral sunt:

a) tematica si graficul sedintelor consiliului profesoral;

b) convocatoare ale consiliului profesoral;

¢) registrul de procese-verbale al consiliului profesoral, insotit de dosarul cu anexele proceselor-
verbale,

VI.4. CONSILIUL DE ADMINISTRATIE

(1) Consiliul de administratie este organ de conducere al unititii de invitdmant.

(2) Consiliul de administratie se organizeazd §i functioneazi conform Metodologiei -cadru de
organizare si functionare a consiliului de administratie din umtatlle de mvatamant aprobati prin ordin al
ministrului educat1e1

(3) Directorul Liceului Tehnologic ”Toma Socolescu” este presedintele consiliului de
administratie. ‘

(4) Cadrele didactice care au copii in unitatea de invitimént nu pot fi desemnate ca membri
reprezentanti ai parintilor in consiliul de administratie al unitétii de invatimént, cu exceptia situatiei in
care consiliul reprezentativ al parintilor si asociatia de périnti nu pot desemna alti reprezentanti.

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

(6) La sedintele consiliului de administratie participd, de drept, cu statut de observatori,
reprezentantii organizatiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate Invatdmént
preuniversitar din unitatea de Invatimaént.

{7) Reprezentantul elevilor din liceu si din tnvatamantul postliceal participd la toate sedintele
consiliului de administratie, avind statut permanent, cu drept de vot, conform procedurii de alegere a
elevului reprezentant in consiliul de administratie al unitatilor de Invatamant preuniversitar, aprobata prin
ordin al ministrului educatiei si cercetarii. -
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VL5, CONSILIUL CLASEIX

Cumponenta:

Pregedinte: profesorul diriginte al clasei

Membri:

— totalitatea personalului didactic care preda la clasa respectivi;

— cel putin un périnte delegat al comitetului de périnti al clasei, cu exceptia claselor din
Invatdmantul postliceal;

— reprezentantul elevilor clasei respective, desemnat prin vot secret de catre elevii clasei.

Consiliul clasei se intrunegte cel putin o datd pe semestru. El se poate ntalni ori de cte ori situatia
o impune, la solicitarea profesorului diriginte, a reprezentantilor parintilor si ai elevilor.

In situattii obiective, cum ar fi calamitati, intemperii, epidemii, pandemii, alte situatii
exceptionale, sedintele consiliului clasei se pot desfisura on-line, prin mijloace electronice de
comunicare in sistem de videoconferinti. :

ATRIBUTII:

(a) analizeazi semestrial progresul scolar gi comportamentul fiecirui elev;

(b) stabileste mésuri de sprijin atét pentru elevii cu probleme de invitare sau de comportament,
cét si pentru elevii cu rezultate deosebite;

(c) stabileste notele la purtare pentru fiecare elev al clasei, in functie de frecventa si
comportamentul acestora Tn activitatea gcolara si extrascolara propune consﬂlulul profesoral validarea
mediilor mai mici decét 7,00,

(d) propune recompense pentru elevii cu rezultate deosebite;

(e) participd la intalniri cu parintii §i elevii ori de céte ori este nevoie, la solicitarea profesorului
diriginte sau a cel putin 1/3 dintre parintii elevilor clasei;

(f) analizeazd abaterile disciplinare ale elevilor si propune profesorului diriginte sanctiunile
disciplinare previzute pentru elevi conform legislatiei In vigoare.

Consiliul clasei se intruneste in prezenta a cel putin 2/3 din totalul membrilor si adoptd hotarari
cu votul a jumdtate plus unu din totalul membrilor sii.

La sférsitul fiecdrei sedinte a consiliului clasei, toti membrii au obhgatla sa semneze procesul-
verbal de sedinta.

Procesele-verbale se scriu in registrul de procese-verbale ale consiliilor clasei, constituit la mvelul
unitatii de Invatdmant, pe fiecare nivel de Invatimant /clasi. Registrul de procese-verbale se numeroteaza
pe fiecare pagind si se inregistreaza.

Registrul de procese-verbale al consiliilor clasei este insotit de un dosar care contine anexele
proceselor, numerotate si indosariate pentru fiecare sedintd.

ATRIBUTIILE profesorului diriginte:

Profesorul diriginte coordoneaza activitatea clasei din invatimantul gimnazial, liceal, profesmnal
g1 postliceal.

Un cadru didactic poate indeplini atributiile de profesor diriginte la o singurd formatiune de
studiu.

Profesorii diriginti sunt numiti, anual, de citre directorul unitétii de invatdmant, In baza hotérérii
consiliului de administratie.

La numirea profesorilor diriginti se are in vedere, In misura posibilitatilor, principiul
continuit#fii, astfel incat clasa sa aiba acelagi diriginte pe parcursul unui nivel de invatimant.

De reguld, poate fi numit profesor diriginte un cadru didactic titular sau suplinitor care are cel
putin o jumitate din norma didactica in unitatea de Invitdmant si care preda la clasa respectivi,

Activitatile specifice functiei de diriginte sunt prevézute in fisa postului cadrului didactic.

Profesorul diriginte realizeaza anual planificarea activitdtilor conform proiectului de dezvoltare
institufionald si nevoilor educationale ale colectivului de elevi pe care il coordoneazd. Planificarea se
avizeazd de cétre directorul unititii de Invatamant,

Activititile de suport educational, consiliere si orientare profesionald sunt obligatorii si sunt
desfasurate de profesorul diriginte astfel:
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a) in cadrul orelor din aria curriculard consiliere si orientare;

b) in afara orelor de curs, in situatia in care in planul-cadru nu este prevazutd ora de consiliere i
orientare, in aceasts situatie, dirigintele stabileste, consulténd colectivul de elevi, un interval orar in care
se vor desfigura activititile de suport educational, consiliere §i orientare profesionald, care va fi adus la
cunostin{a elevilor, parintilor §i celorlalte cadre didactice. Planificarea orei destinate acestor activitati se
realizeazii cu aprobarea directorului unitdtii de invatdmant, iar ora respectivi se consemneazd in condica
de prezentd.

Profesorul diriginte desfasoard activitati de suport educational, consiliere gi orientare profesionald
pentru elevii clasei. Activitatile se referd la:

a) teme stabilite In concordantd cu specificul vérstei, cu interesele sau solicitérile elevilor, pe
baza programelor gcolare in vigoare elaborate pentru aria curriculard "Consiliere §i orientare”;

b) teme de educatie In conformitate cu prevederile actelor normative i ale strategiilor nationale,
precum si in baza partencriatelor incheiate de Ministerul Educatiei §i Cercetirii cu alte ministere, institutii
s1 organizatii.

Profesorul diriginte desfisoard activititi educative extragcolare, pe care le stabileste dupd
consultarea elevilor i a péarintilor, in concordantd cu specificul vérstei si nevoilor identificate pentru
colectivul de elevi.

Pentru realizarea unei comunicdri constante cu parintii sau reprezentantii legali, profesorul
diriginte stabileste, in acord cu acestia, lunar, o Intdlnire pentru prezentarea situatiei scolare a elevilor,
pentru discutarea problemelor educationale sau comportamentale specifice ale acestora. in situatii
obiective cum ar fi: calamititi, intemperii, epidemii, pandemii, alte sitvatii exceptionale, aceste intalniri
se pot desfasura online, prin mijloace electronice de comunicare, in sistem de videoconferinta.

Planificarea orclor dedicate intalnirilor dirigintilor cu périntii sau reprezentantii legali de la
fiecare formatiune de studiu se comunici elevilor gi parintilor san reprezentantilor legah ai acestora §i se
afigeazd la avizier sau pe site- ul unitatii de invatamant.

Intalnirea cu pirintii sau reprezentantn legah se recomanda a fi individuala, in conformitate cuo
programare stabilitd In prealabll La aceastd intélnire, la solicitarea panntelu1/reprezentant"u1u1 legal sau
- a dirigintelui, poate participa si elevul.

Profesorul diriginte are urmatoarele atributii:

1. organizeazi si coordoneazi:

a) activitatea colectivului de elevi;

b) activitatea consiliului clasei;

¢) Intélniri cu parintii sau reprezentantii legali la 1nceputu1 si sfirgitul semestrului si ori de cate
ori este cazul;

d) actiuni de orientare gcolard gi profesionald pentru elevii clasei;

e) activitati educative si de consiliere;

f) activitati extracurriculare si extragcolare fn unitatea de Invatamént §i in afara acesteia, inclusiv
activitatile realizate prin intermediul tehnologiei gi al internetului;

2. monitorizeaza:

a) situatia la invatiturd a elevilor;

b) frecventa la ore a elevilor;

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

d) comportamentul elevilor in timpul activititilor gcolare, extragcolare $i extracurriculare;

e) participarea elevilor la programe sau proiecte gi implicarea acestora In activitdti de voluntariat;

3. colaboreaza cu:

a) profesorii clasei si coordonatorul pentru proiecte §i programe educative scolare si extragcolare
pentru informarea privind activitatea elevilor, pentru solutionarea unor situatii specifice activitdtilor
scolare gi pentru toate aspectele care vizeazi procesul instructiv-educativ, care Ti implici pe elevi,

b) cabinetele de asistentdl psihopedagogicd, in activititi de consiliere si orientare a elevilor clasei;

¢) directorul unititii de invatdmént, pentru organizarea unor activititi ale colectivului de elevi,
pentru initierea unor proiecte educationale cu elevii, pentru rezolvarea unor probleme administrative
referitoare la intretinerea si dotarea sélii de clasa, inclusiv in scopul pastririi bazei materiale, pentru
solufionarea unor probleme sau situatii deosebite, apdrute in legiturd cu colectivul de elevi,
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d) asociatia §i comitetul de pdrinti, parintii sau reprezentantii legali pentru toate aspectele care
vizeazi activitatea elevilor §i evenimentele importante la care acestia participd si cu alti parteneri
implicati in activitatea educativa scolard si extragcolari;

e) alti parteneri implicati in activitatea educativd gcolard §i extrascolard;

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

g) persoana desemnatd pentru gestlonarea SIIR, In vederea completdrii si actualizarii datelor
referitoare la elevi;

4. informeaza:-

a) elevii si parintii sau reprezentantii legali, despre prevederile regulamentului de organizare $i
functionare a unitatilor de Invatdmant; ‘

b) elevii gi parintii sau reprezentantii legali, cu privire la reglementarile referitoare la evaludri §i
examene g cu privire la alte documente care reglementeazd activitatea si parcursul scolar al elevilor;

¢) parintii sau reprezentantii legali, despre situatia scolard, despre comportamentul elevilor,
despre frecventa acestora la ore; informarea se realizeazd in cadrul Intilnirilor cu parintii sau
reprezentantii legali, precum i in scris, ori de cite ori este nevoie;

d) pirintii sau reprezentantii legali, in cazul in care elevul inregistreazd absente nemotivate;
informarea se face 1n scris; in Liceul Tehnologic ,,Toam Socolescu”, parintii sau reprezentantii legalisunt
informati atunci cénd elevul inregistreazi 20 de absente nemotivate;

e) pirintii sau reprezentantii legali, in scris, referitor la situatiile de corigentd, sanctiondrile
disciplinare, neincheierea situatiei gcolare sau repetentie;

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

Profesorul diriginte mai are si urmétoarele atributii:

a) completeazi catalogul clasei cu datele de identificare scolard ale clevilor (nume, initiala
tatalui, prenume, numdr matricol);

b) motiveaz3 absentele elevilor, in conformitate cu prevederile prezentului regulament

¢) propune, Tn cadrul consiliului clasei si In consiliul profesoral, nota la purtare a fiecarui elev,
in conformitate cu reglementérile prezentului regulament;

d) aduce la cunostinta consiliului profesoral, pentru aprobare, sanctiunile elevilor propuse de
ciitre consiliul clasei, precum si propunerea de ridicare a sanctiunilor privind sciderea notei la purtare;

¢) pune in aplicare sanctiunile elevilor decise de consiliul profesoral in conformitate cu ROFUIP
si statutul elevului;

f) incheie situatia scolard a fiecdrui elev la sférsit de semestru si de an scolar si o consemneaza
in catalog si In carnetul de elev;

g) realizeaza ierarhizarea elevilor la sférsit de an gscolar pe baza rezultatelor acestora;

h) propune consiliului de administratic acordarea de burse pentru elevi, in conformitate cu
legislatia In vigoare;

i) completeazi documentele specifice colectivului de elevi si monitorizeazd completarea
portofoliului educational al elevilor;

i) intocmeste calendarul activitdtilor educative extragcolare ale clasei.

Obs.: Modul in care fiecare profesor se implica in formarea si educarea elevilor si 1si fndeplineste
sarcinile ca diriginte conditioneaza calificativul acordat la finele anului gcolar i constituie un ctiteriu in
acordarea de recompense.
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VI. CADRELE DIDACTICE

VIL1. OBLIGATII

fn norma didactica sunt incluse: activitatea de predare la clasi, activitatea de pregatire a lectiilor,

de perfectionare, de consiliere si orientare, activitatea desfasuratd cu elevii in afara clasei gi a liceului,
activitatea de consiliere profesionald a elevilor, de profesor de serviciu, cea din comisia metodicd i din
comisiile de lucru din care face parte.

Personalul didactic de predare al Liceului Tehnologic ,,Toma Socolescu™ trebuie sd-si asume

urmétoarele obligatii:

L.

II.

IIL.

V.

L [ - *
In relatiile cu beneficiarii directi ai educatiei:

a) ocrotirea sinatatii fizice, psihice i morale a beneficiarilor directi ai educatiei prin;
(i) supravegherea atat pe parcursul activitatilor desfésuratein unitatea de Invatamaént, cat si in
cadrul celor organizate de unitatea de Invatdmant in afara acesteia;
(ii) interzicerea agresiunilor verbale, fizice i a tratamentelor umilitoare asupra beneficiarilor
directi ai educatiei;
(iii) protectia fiecdrui beneficiar direct al educatiei, prin sesizareaoricérei forme de violentd
verbald sau fizicd exercitate asupra acestuia, a oricirei forme de discriminare, abuz, neglijenta

. sau de exploatare a acestuia, in conformitate cu prevederile Legii nr. 272/2004 privind

protectia si promovarea drepturilor copilului, republicata, cu modificérile si completirile
ulterioare;
(iv) combaterea oricdror forme de abuz;
(v) interzicerea hirfuirii sexuale si a relatiilor sexuale cu beneficiarii directi ai educatiei;

b) interzicerea oricaror activititi care genereaza coruptie:
(i) fraudarea examenelor;
(ii) solicitarea, acceptarea sau colectarea de citre personalul didactic a unor sume de bani,
cadouri sau prestarea anumitor servicii, in vederea obtinerii de citre beneficiarii directi ai
educatiei de tratament preferentlal ori sub amenintarea unorsanctiuni, de orice naturi ar fi
acestea, (iii) favoritismul;
(iv) meditatiile contra cost cu beneficiariidirecti ai educatiei de la formatiunile de studiu la care
este incadrat;

¢) asigurarea egalititii de sansesi promovarea principiilor educatiei incluzive;

d) respectarea demnitatii i recunoagterea merituluipersonal al fiecarui beneficiar direct al

educatie.

in relatiile cu pirintii si cu reprezentantii legali ai beneficiarilor directi ai educatiei,

personalul didactic respectd si aplicd norme de conduitd prin care se asigurd: a) stabilirea unei

relatil de incredere mutuald §i de comunicare; b) respectarea confidentialititii informatiilor, a
datelor furnizate si a dreptului la viatd privatd si de familie; ¢) neacceptarea primirii de bunuri
materiale sau sume de bani pentru serviciile educationale oferite, in conditiile art. 5 lit. b) pet. (ii);

d) recomandarea de auxiliare curriculare sau materiale didactice, cu precidere a celor deschise si
gratuite, fird a impune achizitionarea celor contra cost.

in relatiile colegiale: (1) Relatiile colegiale ale personalului didactic se bazeazd pe respect,
onestitate, solidaritate, cooperare, corectitudine, tolerantd, sprijin reciproc, confidentialitate,
competitie loiala. (2) In activitatea profesionald, personalul didactic eviti practicarea oricdrei forme
de discriminare gi denigrare in relatiile cu ceilalti colegi si actioneazd pentru combaterea fraudei
intelectuale, inclusiv a plagiatului.

Personalul didactic care indeplineste functii de conducere, de indrumare si de control sau care
este membru In consiliul de administratie al unitdtii de Invatdmant sau al inspectoratului scolar
respecti i norme de conduitd managenala prin care se asigurd: a) promovarea standardelor
profesionale si morale specifice; b) aplicarea obiectivd a reglementarilor legale si a normelor etice;

¢) evaluarea obiectivd conform atributiilor, responsabilitétilor si sarcinilor de serviciu din fisa
postului; d) prevenirea oricdrei forme de constringere sau abuz din perspectiva functiei detinute;
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e) prevenirea oricirei forme de hirtuire, discriminare a personalului didactic §i a beneficiarilor
directi ai educatie.

V. In exercitarea activititilor specifice (scolare si extragcolare), personalului didactic ii esteinterzis:
a) si foloseascd baza materiald din spatiile de Invitamant in vederea obtinerii de beneficiimateriale
personale directe sau indirecte;

b) si foloseasci, sd producd sau sd distribuie materiale pornografice scrise, audio orl vizuale;

¢) si organizeze activititi care pun In pericol siguranta §i securitatea beneficiarilor directi ai
educatiei sau a altor persoane aflate in incinta unitatii sau a institutiei de invatdmant;

d) s consume alcool si substante interzise, cu exceptia celor recomandatemedmal

e) i permitd si si Incurajeze consumul de alcool i de substante interzise de catre beneficiarii
directi ai educatiei, cu exceptia celor recomandate medical;

f) si organizeze gl sd practice pariuri §i jocuri de noroc, :

g) sd infroducd si si comercializeze in scoald diferite produse sau sd organizeze actiuni de
promovare a acestora fard acordul conducerii geolii,

1) si foloseascd elevii pentru manevrarea documentelor gcolare sau s pirdseascd sala de clasa
lasand catalogul ladispozitia elevilor,

i) sé solicite elevii in timpul programului scolar si in afara lui, pentru activititide interes propriu,
j) sa organizeze excursii, majorate sau alte activitdti recreative si de relaxare desfigurate in afara
perimetrului scolii in absenta reprezentantilor périntilor de la clasele respectivesi fard aprobarea din
partea conducerii scolii gi/sau a ISJ-ului conform legislatiei in vigoare,

k) sifoloseasca mijloacele binesti puse la dispozitia personalului, conform legii, in alte scopuri
decit cele aprobate, fari justificiiri pe bazd de documente si dincolo de termenele legale,

1) s& fumeze Inincinta scolii,

m) si scurteze durata activititilor didactice sau si lipseascd in mod nejustificat de laacestea,

n) si invoiascd elevii de la ore sau si dea elevii afard de la ore,

0) si noteze elevii la disciplina pe care o predau pentru comportament sau pentru tinuta
vestimentari (rezultatulevaludrii, exprimat prin notd nu poate fi folosit ca mijloc de coercitie, acesta
reflectind strict rezultatele Invitarii),

p) 84 utilizeze telefoanele mobile in timpul orelor de curs.

VI In relatiile cu alte unitéti si institutii de invitdméint, precum si cu institutiile si reprezentantii

comunitdfii locale, personalul didactic respectd si aplicd norme de conduitd prin care:

a) asigurd sprijin in scopul furnizérii unor servicii educationale de calitate;

b) manifestd responsabilitate si transparentd in furnizarea de informatii citre institutiile de stat in
protejarea drepturilor beneficiarului direct al educatiei, atunci cand interesul si nevoia de protectic a
acestuia impun acestlucru.

VIL. Alte obligatii:

a) si completeze corect si operativ documentele scolare (cataloage, carnete de elev,ete.),

b) sa respecte durata orelor si a pauzelor,

¢) si organizeze activitdti de pregitire suplimentardpentru elevil participanti la olimpiade §i
concursuri scolare, cit si ore de pregitire pentru participarea la examenele finale (atestat,
bacalaureat), '
d) si efectueze serviciul pe scoald si si-gi indeplineascd toate atributiile ce le revin In aceastd
calitate, '

e) sd aibd o finutd morala demna in concordantd cu valorile educationale pe care le transmite
elevilor, o vestimentatie decentd si un comportament responsabil.

VIL.2. EVALUAREA PERSONALULUI DIDACTIC

(1) Evaluarea personalului didactic de predare, a celui auxiliar, de conducere, de Indrumare si

de control se face anual, conform figei de evaluare claborate de Ministerul Educatiei.

100.

(2) Fisa de evaluare, corelatd cu fisa individuald a postului, se noteaza prin punctaj de la 1 la

(3) Procedura de evaluare se declanseazd prin autoevaluare, consemnati in fisa individuald a

postului.

18



(4) Pentru personalul didactic de predare, fisa de evaluare, vizatd, dupa caz, de catre seful de
catedrd sau de ciitre responsabilul comisiei metodice si de catre directorul unitifii gcolare, este analizatd
in consiliul de administraie, care, in prezenta persoanei in cauzd, decide asupra punctajului final.

(5) In figa de evaluare se puncteazi si activitifile realizate tn afara figei individuale a postului
in domeniul Invafimantului, precum §i alte activitati solicitate de conducerea unitétii sau de organele
ierarhic superioare.

(6) Fisa de evaluare constituie un document de bazd pentru stabilirea drepturilor salariale,
pentru promovarea gi accesul la programele de perfecfionare.

VIL.3. DREPTURI

1. Salarizarea personalului din invitdméant se realizeazd in conformitate cu dispozitiile legale in
vigoare.
2. Personalul din invatdméant beneficiaza gi de urmétoarele drepturi:

a) Decontarea cheltuielilor de transport la si de la locul de muncd, pentru personalul didactic si
didactic auxiliar care are domiciliul sau resedinta in afara localitatii unde se afld sediul unitatii;

b) O indemnizatie de instalare, in conditiile legii; '

¢) Incazde deces al cadrului didactic cei indreptititi beneficiazi de un ajutor in cuantum de 5 salarii
de bazi ale persoanei decedate, din bugetul asigurdrilor sociale; aceastd sumi se pliteste de
unitatea la care a fost angajat salariatul decedat, prin deducere din cota de C.A.S. datoratd casei
teritoriale de pensii;

d) In caz de deces al unui membru de famile, se acords un ajutor de deces conform legii anuale
bugetului asigurdrilor sociale de stat;

e) Tichete de cresd, in conditiile legii.

3. Durata normald a timpului de munc este, in medie, de 8 ore/zi, 40 ore/sdptdmand, realizate prin
sdptidména de lucru de 5 zile.

4. Organizarea timpului de munca se face In functie de specificul activitétii, de categoria de personal
si de structura normei de munci. Zilele de repaus siptdmanal si sarbitorile legale sunt cele stabilite
prin lege. Pentru rezolvarea unor probleme personale, salariatii au dreptul la 5 (cinci) zile libere
platite cu obligatia de a-si asigura suplinirea cu personal calificat corespunzitor postului. Persoana
care asigurd suplinirea nu va fi remuneratd pentru activitatea prestatd.

5. (1) Salariatii au dreptul la zile libere platite in cazul unot evenimente familiale deosebite sau in alte
situatii, dupd cum urmeazi.

a) cdsitoria salariatului - 5 zile lucritoare;

b) nasterea unui copil — 5 zile lucritoare plus 10 zile lucritoare daci a urmat un curs de puericulturd
(concediu paternal)'

¢) césitoria unw copil — 3 zile lucratoare;

d) decesul sotului/sotiei, copilului, parintilor, bunicilor, fratllor surorilor salariatului, al socrilor saual
altor persoane aflate in intretinere—~ 5 zile lucrdtoare;

¢) schimbarea locului de muncd cu schimbarea domiciliului/resedintei — 5 zile lucratoare;

f) schimbarea domiciliului- 3 zile lucritoare;,

g) ingrijirea sdnitdtii copilului- o zi lucrdtoare (pentru familiile cu un copil sau doi copii), respectiv
doui- zile lucritoare (pentru familiile cu 3 sau mai mulfi copii).

5, (2) In situatiile in care evenimentele familiale deosebite intervin Tn perioada efectudriiconcediului
de odihna, acesta se suspenda si va continua dupé efectuarea zilelor libere platite.

5. (3) Personalul din invatimant are dreptul, pentru rezolvarea unor probleme personale la 5 zile libere
plitite/an scolar, pe bazd de Invoire colegiald, avand obligatia de a-si asigura suplinirea cu personal
calificat. Cererea de Invoire se depune la registratura unitdtil, cu indicarea numelui i prenumelui
persoanei care asigurd suplinirea pe perioada Invoirii. :

5. (4) Ziua liberd previzuta la aliniatul (1) lit. g se acorda la cererea unuia dintre parinti/reprezentanti
Jegali ai copilului, justificatd ulterior cu acte doveditoare din partea medicului de familie al copilului, din
care sd rezulte controlul medical efectuat; cererea se depune cu cel putin 15 zile lucrdtoare inainte de
vizita la medic si este Tnsotitd de o declaratie pe propria rdspundere cd in anul respectiv calilalt pirinte
sau reprezentant legal nu a solicitat ziva lucritoare liberd si nici nu o va solicita. {n situatia producerii unui
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eveniment medical neprevizut parintele are obligatia de a prezenta actele medicale doveditoare in termen
de 3 zile lucritoare de la data producerii evenimentului.

5.(5) Personalul care asigurd suplinirea salariatilor prevazuti la alin. (1) va fi remunerat corespunzator,
in conditiile legii pentru activitatea suplimentard prestati/orele de predare efectuate in locul cadrului
didactic beneficiar al zilelor libere platite.

5. (6) Cadrele didactice care redacteazi teza de doctorat sau luerdri in interesul invéitdméntuluipe bazi
de contract de cercetare ori de editare au dreptul la 6 luni de concediu plitit, o singurd datd, cu aprobarea
consiliului de administratic al unitatii de invitimant, fard a putea desfigura in acest interval activititi
didactice retribuite In regim de plata cu ora.

6. Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concedii fird platd care pot insuma
cel mult 30 zile lucratoare pe an calendaristic; aceste concedii nu afecteaza vechimea in Invafdmant.

7. (1) Salariatii care urmeazs, completeaza, Isi finalizeaza studiile, precum si cei care se prezintdla
concursul pentru ocuparea unui post sau functic in Invatdméant au dreptul la concedii fard platd pentru
pregatirea examenelor/a concursului, a ciror duratd insumati nu poate depési 90 zile lucratoare pe an
Calendaristic aceste concedii nu afecteazd vechimea in invatdmaént.

7. (2) Salariatii beneficiaza si de alte concedii féra platd, pe durate determinate, stabilite prinacordul
partﬂor

8. (1) Personalul unititii care a fost sanctionat dlsmphnar sau administrativ in cursul anului nupoate
obtine calificativul foarte bine.

8. (2) Personalul mentionat la alineatul precedent nu poate candida pentru obtinerea gradatieide merit
sau ca membru in Consiliul de Administratie.

9. Planificarea serviciului pe scoald se face semestrial gi se afiseazd in cancelarie. Acesta se
desfisoard conform graficului intocmit in functie de orarul geolii.

VIL4. ABATERI DISCIPLINARE $I SANCTIUNI APLICABILE CADRELOR DIDACTICE

ART.1
(1) Hotararile privind angajarea, motivarea, evaluarea, recompensarea, rispunderea disciplinara si
disponibilizarea personalului didactic se iau la nivelul unitatii de invitamant de citre consiliul de
administratie, cu votul a 2/3 din totalul membrilor. Directorul unititii de invatimint emite
deciziile conform hotarérilor consiliului de administratie. Angajatorul este unitatea de invatdmént,

ART.2 Consiliul de administratie:

(1) sanctioneazi abaterile disciplinare, etice sau profesionale ale cadrelor didactice, conform
legiiz(2) poate emite hotaréri in conditiile in care sunt prezenti minimum jumatate plus unu din totalul
membrilor, exceptind situatiile previzute la art. 93 alin. (1) din LEN. Hotérérile consiliului de
administratie se adoptd cu votul a 2/3 din membrii prezenti exceptnd situatiile prevazute la art. 93 alin.
(1) din LEN, Hotararile consiliului de administratic care vizeazd personalul din unitate, cum ar fi
procedurile pentru ocuparea posturilor, restrangerea de activitate, acordarea calificativelor, aplicarea de
sanctiuni si altele asemenea, se iau prin vot secret. Membrii consiliului de administratie care se afld
in conflict de interese nu participd la vot.

ART.3 Consiliul profesoral:
(1) propune consiliului de administratie initierea procedurii legale in cazul cadrelor didactice
cu performante slabe sau pentru Incilcéri ale eticii profesionale;

ART. 4 (1) Personalul didactic, personalul didactic auxiliar, precum i cel de conducere, de
indrumare si de control din invitiméntul preuniversitar rdspund. disciplinar pentru incilcarea cu
vinovitie a indatoririlor ce le revin potrivit contractului individual de munci, precum si pentru incilcarea

normelor de comporttare care diuneazd interesului fnvatamantului si prest1g1ulu1 unitatii/institutiei,
~ conform legii.

(2) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului previzut la alin. (1), in raport
cu gravitatea abaterilor, sunt;

a) observatie scrisa;
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b) avertisment;

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

d) suspendarea pe o perioada de pand la 3 ani, a dreptului de Inscriere la un concurs pentru ocuparea
“unei functii didactice superioare sau pentru obtinerea gradelor didactice ori a unei functii de conducere,
de Indrumare i de control;

e) destituirea din functia de conducere, de Indrumare si de control din invatdmant;

f) desfacerea dlsclpllnara a contractului individual de muncd.

(3) Orice persoand poate sesiza unitatea de Invatdmant/institutia de Invatdmant cu privire la
savirsirea unei fapte ce poate constitui abatere dlsmphnara Sesizarea se face In scris §i se mreglstreaza
la registratura unitatii/institutiei de Invatdmant.

(4) Pentru cercetarea abaterilor prezumate sivirsite de personalul didactic, personalul de
conducere al unititilor de invatimant preuniversitar, personalul de indrumare §i de control din cadrul
inspectoratelor gcolare si de personalul de indrumare si de control din cadrul Ministerului Educatiei i
Cercetarii comisiile de cercetare disciplinari se constituie dupd cum urmeaza:

a) pentru personalul didactic, comisii formate din 3-5 membri, dintre care unul reprezintd
organizatia sindicald din care face parte persoana aflatd in discutie sau este un reprezentant al salariatilor,
iar ceilalti au functia didacticd cel putin egald cu a celui care a sdvérsit abaterea;structura b) pentru
personalul de conducere al unitdtilor de Invatimant preuniversitar, comisii formate din 3-5 membri,
dintre care un reprezentant al salariatilor, iar ceilalti au functia didacticd cel putin egald cu a celui care a
savArsit abaterea. Din comisie face parte si un inspector din cadrul mspectoratuhu gcolar judetean/al
municipiului Bucuregti;

¢} pentru personalul de 1ndrumare si de control din cadrul Ministerului Educatiei si Cercetdrii,
comisii- formate din 3-5 membri, dintre care unul reprezintd organizatia sindicald din care face parte
persoana aflata in discutie sau este un reprezentant al salariatilor, iar ceilalti au functia didactica cel putin
egald cu a celui care a sdvargit abaterea,

(5) Comisiile de cercetare disciplinara sunt numite de:

a} consiliul de administratie al unitétii de invitdmént preuniversitar, pentru personalul didactic
si personalul de conducere al acesteia;

b) ministrul educatiel pentru functiile de indrumare gi de control din cadrul Ministerului
Educatiei si Cercetérii precum si pentru personalul de conducere din inspectoratele scolare judetene/al
municipiului Bucuresti.

(6) In cadrul cercetarii abaterii prezumate se stabilesc faptele si urmirile acestora, imprejuririle
in care au fost sdvérsite, existenta sau inexistenta vinovdtiei, precum si orice alte date concludente.
Audierea celui cercetat si verificarea aparirii acestuia sunt obligatorii. Refuzul celui cercetat de a se
prezenta la audiere, desi a fost ingtiintat in scris cu minimum 48 de ore Inainte, precum gi de a da declaratii
scrise se constatd prin proces-verbal si nu impiedica finalizarea cercetérii. Cadrul didactic cercetat are
dreptul sil cunoasci toate actele cercetarii s1 sa i1 produca probe In apérare.

(7) Cercetarea faptei si comunicarea deciziei se fac in termen de cel mult 30 de zile de la data
constatdrii acesteia, consemnatd in condica de inspectii sau la registratura generald a unitatii de
invatdmant preuniversitar/institutiei. Persoanei nevinovate 1 se comunica In scris inexistenta faptelor
pentru care a fost cercetata.

(8) Persoanele sanctionate Incadrate in unititile de invitamant au dreptul de a contesta, in
termen de 15 zile de la comunicare, decizia respectiva la Colegiul de disciplina de pe 14ngd inspectoratul
scolar. Personalul de conducere, de Indrumare si de control din inspectoratele scolare gi din Ministerul
Educatiei gi Cercetarii, care a fost sanctionat, are dreptul de a contesta, in termen de 15 zile de la
comunicare, decizia respectiva la Colegiul central de disciplind al Ministeralui Educatici si Cercetdrii.

(9) Normele privind componenta, organizarea §i functionarea, precum st atnbutnle Colegtului
de dlsc1p11na de pe langd 1nspectoratu1 scolar si ale Colegiului central de disciplingd al Ministerului
Educatiei si Cercetdrii se stabilesc prin regulament aprobat prin ordin al ministrului educatiei.

(10) Dreptul persoanei sanctionate de a se adresa instantelor judecatoresti este garantat.

ART.S
(1) Pentru personalul didactic din unitétile de invitdmant preuniversitar, propunerea de sanctionare se
face de citre director sau de cel putin 2/3 din numérul total al membrilor consiliului de administratie.
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Sanctiunile aprobate de consiliul de adminisiratie sunt puse in aplicare §i comunicate prin decizie a
directorului unitatii de invatdmant preuniversitar. |

(2) Pentru personalul de conducere al unitdtii de invatdmant preuniversitar, propunerea de
sanctionare se face de citre consiliul de administratie al unititii de Invitdmant preuniversitar gi se
comunicd prin decizie a inspectorului gcolar general.

(3) Pentru personalul de conducere din inspectoratele scolare si casele corpului didactic,
propunerea de sanctionare se face de ministrul educatiei §i se comunica prin ordin.

ART.6
Sanctiunea se stabileste, pe baza raporfului comisiei de cercetare, de autoritatea care a numit aceastd
comisie §i se comunicd celui in cauzd, prin decizie scrisd, dupd caz, de citre directorul unittii de
nvitamant, inspectorul gcolar general sau ministrul educatiei.

ART.7

Rispunderea patrimoniald a personalului didactic, a personalului didactic auxiliar, precum si a celui de
conducere, de indrumare si de control din fnvatamantul preuniversitar se stabileste potrivit legislatiei
muncii. Decizia de imputare, precum si celelalte acte pentru recuperarea pagubelor si a prejudiciilor se
fac de conducerea unitatii sau a institutiei al carei salariat este cel in cauzi, in afard de cazurile cand, prin
lege, se dispune altfel.

VII. PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR SI NEDIDACTIC

'1.1 Personalul nedidactic isi desfagoard activitatea in baza prevederilor Legii nr. 53/2003

- Codul Muncii, republicat, cu modificirile si completirile ulterioare si ale contractelor colective

de muncd aplicabile.

1.2, Organizarea si desfisurarea concursului de ocupare a posturilor nedidactice dmtr o unitate de
invatimant sunt coordonate de director. Consiliul de administratie al unititii de invitiméant aproba
comisiile de concurs si valideaza rezultatele concursului.

1.3. Angajarea personalului nedidactic in unitatile de invatdmant cu personalitate juridicd se face de
catre director, cu aprobarea consilivlui de administratie, prin incheierea contractului individual de munca.

2.1 Activitatea personalului nedidactic este coordonati de citre administratorul de patrimoniu.

2.2 Programul personalului nedidactic se stabileste de citre administratorul de patrimoniu potrivit
nevoilor unititii de invatamant si se aprobd de citre directorul/directorul adjunct al unitatii de Invitamant.

2.3 Administratorul de patrimoniu stabileste sectoarele de lucru ale personalulul de ingrijire. In
functie de nevoile unitatii, directorul poate solicita administratorului de patrimoniu schimbarea acestor
sectoare.

2.4 Administratorul de patrimoniu nu poate folosi personalul subordonat in alte activitati decét cele
necesare unittii de invatamant.

2.5 Administratorul de patrimoniu sau, in lipsa acestuia, altd persoand din cadrul compartimentului
administrativ, desemnati de citre director, trebuie si se ingrijeascd, in limita competenielor, de
verificarea periodicd a elementelor bazei materiale a unitdtii de Invitamant, in vederea asigurdrii
securitdtii copiilor/elevilor/personalului din unitate.

VIIL.1.DREPTURI

fntreg personalul didactic auxiliar si nedidactic se bucurd de toate drepturile previzute de Codul
Muneii, Legea Invatamantulul si de regulamentele specifice.

Personalul didactic avxiliar si nedidactic are dreptul sd isi exprime pérerea cu privire la modul in
care este administrati gcoala gi si aducd la cunostinta echipel managetiale sugestiile lor de imbunitatirea
desfasurdrii activitatii. '

Biroul secretariat resurse umane si serviciul contabilitate-financiar-administrativ au dreptul sé isi
stabileascd un program de fucru care serveste cel mai bine intereselor geolii si serviciului respectiv,

Intreg personalul scolii are dreptul s i se recunoasca contributia la buna desfsurare a activititii
scolii.
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VIIL2. INDATORIRI

- Personalul didactic auxiliar si nedidactic va respecta atit indatoririle care i revin prin fisa
postului, cit si cele previzute de regulamentele n vigoare.

- Prin natura serviciului, intreg personalul are acces, direct sau indirect, la informatie, care
trebuie tratatd cu confidentialitate ; ca atare, orice comentarii nefavorabile In afara unititii se considerd
atingere la imaginea scolii.

- Tot personalul, prin modul de adresare, trebuie sé se considere implicat in educatia elevilor.

- Personalul didactic auxiliar si nedidactic va respecta plafoanele telefonice stabilite pentru
compartimentul In care igi desfigoard activitatea.
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A. CONTABIL-SEF

Atributii:

- Angajeazd unitatea, aldturi de director, in orice actiune patrimoniala,

- Reprezintd unitatea alituri de conducdtorul acesteia 1n relatii cu agentii economici, institutii
publice etc., in cazul incheierii contractelor economice de colaborare, de sponsorizare etc., in
conformitate cu legislatia in vigoare.

- Intocmeste planurile de venituri si cheltuieli bugetare si extrabugetare, in termenele si
conditiile previzute de lege .

- Intoemeste acte justificative si documente contabile, cu respectarea formularelor §i regulilor
de alcdtuire gi completare In vigoare.

- Urmireste Incadrarea strictd in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei bugetare.

- Organizeazi circuitul documentelor contabile §i Inregistrarea lor in mod cronologic si
sistematic in evidenta contabila.

- Organizeazd $i exercitd viza de control financiar preventiv in conformitate cu dispozitiile in
vigoare. '

- Efectueazi, organizeazi si conduce operatiile contabile pentru scoald, ateliere de instruire
practicd a elevilor, sintetic gi analitic §i ia masurile ca evidenta sa fie la zi.

- Instruieste si controleazi periodic personalul care gestioneaza valorile materiale.

- Constituie contracte de garantie pentru gestionari §i urmareste modul de formare a garantiilor
materiale. :
- Intocmeste si executd planul de munci si salarii al unitatii, in conformitate cu statul de functii.

- Urmaéreste aplicarea si respectarea tuturor dispozitiilor legale privind salarizarea si drepturile
personalului didactic, didactic-auxiliar si nedidactic.

- Intocmeste formele pentru efectuarea incasirilor gi partilor in numerar sau prin conturi
bancare, pentru urmarirea debitorilor si creditorilor.

- Organizeazi inventarierea valorilor materiale gi banegti, instruieste i controleaza personalul
unititii in vederea efectudrii corecte a operatiunilor de inventariere.

- Duce la indeplinire deciziile cu privire la rispunderea materiald, disciplinard gi administrativda
salariailor.

- Intocmeste dirile de seami contabile si cele statistice, precum i contul de executie bugetard .

- Verifici statele de platd, listele cu indemnizatiile de concediu de odihna, concediu medical,
statele de platd a burselor etc.

- Verifici legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor sume, in limitele de competenta stabilite de

lege. _
' - Verificd documentele privind inchirierea spatiilor temporar disponibile §i verificd incasarea
chiriilor.

- Fundamenteazi necesarul de credite avind in vedere necesitdtile unitatii.

- Repartizeazi, pe bazi de referat de necesitate, materialele de intretinere, consumabilele etc.

- Face propuneri, in scris, conducitorului unitatii privind competenta comisiilor de receptie
pentru toate bunurile intrate in unitate prin dotdri de la buget, din autofinantare, donatii, etc.

- Intocmeste lunar bilantul de verificare pe rulaje i solduri, :

- Intocmeste balanta analitic trimestriald pentru obiectele de inventar, lunar peniru materialele
de curdtenie gi anual pentru mijloacele fixe. '

- Claseazi si pistreazi toate actele justificative de cheltuieli, documentele contabile, figele,
balantele de verificare si rdspunde de arhiva financiar-contabild.

- Stabileste obligatiile citre bugetul statului i asigurd vérsarea sumelor respective in termenele
stabilite. A

- Primeste si executd formele de poprire si asigurd realizarea titlurilor executorii in conditii
legale.

- Bfectueazi demersurile pentru fondurile necesare platii salariilor si pentru celelalte actiuni
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finantate de la bugetul de stat, local sau din fondul extrabugetar.

-Tn functie de nevoile specifice ale unitatii, salariatul se obligh sd tndeplineascd si alte sarcini
repartizate de conducerea unitatii in conditiile legii. Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare
a sarcinilor de serviciu, stabilite prin fisa postului, atrage dupd sine sanctionarea legala.

SECRETAR
1. Compartimentul de secretariat este subordonat directorului unitatii de invitdmant. Secretariatul
functioneazi pentru elevi, parinti, personalul unititii de invitimént si pentru alte persoane interesate,
potrivit unui program de lucru aprobat de director, In baza consilliului de administratie.
2. Secretariatul asigurd permanenta pe Intreaga perioadd de desfigurare a orelor de curs ATRIBUTIL

a) asigurarea transmiterii informatiilor la nivelul unittii de invatamant;

b) intocmirea, actualizarea si gestionarea bazelor de date de la nivelul unitétii de invdtamant,

¢) intocmirea, tnaintarea spre aprobare directorului gi transmiterea situatiilor statistice si a
celorlalte categorii de documente solicitate de citre autoritdti si institutii competente, de cétre consiliul
de administratie ori de ctre directorul unitatii de tnvatamant;

d) inscrierca anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor pe baza dosarelor personale, finetea,
organizarea si actualizarca permanentd a evidentei acestora si rezolvarea problemelor privind migcarea
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor, in baza hotararilor consiliului de administratie;

¢) Inregistrarea i verificarea dosarelor pentru acordarea burselor sau a altor drepturi care se
acordd elevilor, potrivit legii; '

f) rezolvarea problemelor specifice pregitirii si desfisurdrii examenelor si evaludrilor
nationale, ale examenelor de admitere si de ocupare a posturilor vacante, conform atributiilor specificate
in figa postului; :

g) completarea, verificarea si pastrarea in conditii de securitate a documentelor, arhivarea
documentelor create si intrate in unitatea de Invatimant, referitoare la situatia scolard a elevilor si a
statelor de functii pentru personalul unitatii;

h) procurarea, completarea, eliberarea si evidenta actelor de studii si a documentelor scolare,
in conformitate cu prevederile "Regulamentului privind regimul juridic al actelor de studii §i al
documentelor de evidentd scolard in fnvatdmantul preuniversitar”, aprobat prin ordin al ministrufui
educatiei nationale;

i) selectionarea, evidenta i depunerea documentelor scolare la Arhivele Nationale, dupd
expirarea termenelor de pastrare, stabilite prin "Indicatorul termenelor de pastrare”, aprobat prin ordin
al ministrului educatiei gi cercetdrii;

§) pistrarea i aplicarea sigiliului unititii scolare, In urma Imputernicirii, In acest sens, prin
decizie emisd de director, pe documentele avizate i semnate de persoanecle competente; procurarea,
detinerea si folosirea sigiliilor se realizeazd in conformitate cu reglementirile stabilite prin ordinul
ministrului educatiei $i cercetarii;

k) intocmirea gi/sau verificarea, respectiv avizarea documentelor/documentatiilor;

1) asigurarea asistentei Tehnologice pentru emiterea/adoptarea actelor de autoritate, pentru
incheierea contractelor sau a altor acte juridice care dau nagtere, modificd sau sting raporturile juridice
dintre gcoald gi angajati, parinti sau alte persoane fizice sau juridice;

m) intocmirea, la solicitarea directorului, a statelor de personal pentru toti angajatii unitatii
de Invatamant; :

n) intocmirea, actualizarea $i gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor unitatii de
invatamant; :

o) calcularea drepturilor salariale sau de altd naturd;

p) gestionarea corespondentei unitétii de invitimant;

q) fintocmirea si actualizarea procedurilor activitdtilor desfdsurate la nivelul
compartimentului, in conformitate cu prevederile legale;

r) pistrarea legiturii cu toate compartimentele de specialitate din cadrul inspectoratului
gcolar, din cadrul autoritdtilor administratiei publice locale sau din cadrul altor institutii si autoritdti
competente In solutionarea problemelor specifice;

s) rezolvarea oriciror altor probleme care, potrivit actelor normative in vigoare, contractelor
colective de muncd aplicabile, hotérarilor consiliului de administratie sau deciziilor directorului, sunt
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stabilite in sarcina sa.
3. Secretarul sef/Secretarul unitdtii de invatiméant pune la dispozitia cadrelor didactice condica
de prezenta, fiind responsabﬂ cu siguranta acesteia.

4, Secretarul sef/Secretarul rispunde de integritatea gi securitatea cataloagelor. La sfarsitul
orelor de curs secretarul verifici, impreuni cu profesorul de serviciu, consemnand intr-un proces-verbal,
existenta tuturor cataloagelor.

5.1n perioada vacantelor gcolare, cataloagele se pastreaza la secretariat.

6. In situatii spec1ale, atributiile prevazute la alin. (1) si (2) pot fi indeplinite, prin delegare de
sarcini, si de catre cadre didactice sau personal didactic auxiliar, din cadrul unitatii de Invatamént, cu
acordul prealabil al personalului solicitat.

7. Se interzice conditionarea eliberarii adeverintelor, foilor matncole caracterizdrilor gi a
oricaror acte de studii sau documente scolare, de obtinerea de beneficii materiale.

B. BIBLIOTECAR si PROFESOR DOCUMENTARIST

1.Bibliotecarul si profesorul documentarist sunt subordonati directorului unititii de invatamant.

Bibliotecarul organizeaza activitatea bibliotecii, asigurd functionarea acesteia i este interesat
de completarea rationald a fondului de publicatii.

2. In conformitate cu prevederile legale, In unititile de Invatdmént se asigurd accesul gratuit al
elevilor si al cadrelor didactice la Biblioteca Scolard Virtuald gi la Platforma scolard de e-learning
infiintatd de Ministerul Educatiei i Cercetirii.

3. Platforma scolard de e-learning este utilizatd de citre unitatile de invatdmant, pentru a acorda
asistentd elevilor in timpul sau in afara programului scolar ori pentru cei care, nu pot frecventa temporar
scoala, din motive de sdnatate. '

Atributii bibliotecar si profesor dicumentarist:

- Indrumai lectura si studiul si ajuti la elaborarea lucritilor elevilor, punand la dispozitia
acestora instrumente de informare, respectiv fisiere, cataloage, liste bibliografice etc., care si le
inlesneascd o orientare rapida in colectiile bibliotecii.

- Sprijind informarea si documentarea rapida a personalului didactic.

- Participd la toate cursurile specifice de formare continud.

- Organizeazd sau participd la organizarea de actiuni specifice: lansare de carte, intalniri literare,
simpozioane, vitrine §i expozitii de cérti, standuri de noutiti sau de colectii de cérti, prezentari de
manuale optionale etc.

C. ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU

1.0rganizare si responsabilitati
1.1  Compartimentul administrativ este coordonat de administratorul de patrimoniu si este
alcatuit din personalul nedidactic al unitatii de invatamant.
1.2Compartimentul administrativ este subordonat directorului unititii de Invafimént.
ATRIBUTII:

a) gestionarea bazei materiale a unitatii de Invatdmant;

b) realizarea reparatiilor si a lucrdrilor de Infretinere, igienizare, curdtenie si gospodirire a
unitétii de Invatdmant;

¢) asigurarea Intretinerii terenurilor, cladirilor si a tuturor componentelor bazei didactico -
materiale;

d) realizarea demersurilor necesare obtinerii autorizatiilor de functionare a unitétii de
Invatimant;

e) receptionarea bunurilor, serviciilor i a lucrérilor, printr-o comisie constituitd la nivelul
unitdtii de Invatamant;

f) Inregistrarea, pe baza aprobdrii factorilor competenti, a modificarilor produse cu privire la
existenta, utilizarea §i migcarea bunurilor din inventar si prezenta actelor corespunzitoare
compartimentului financiar-contabil, pentru a fi operate in evidentele i situatiile contabile;

g) tinerea evidentei consumului de materiale aprobate de factorii de conducere, cu justificarile
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corespunzatoare;
h) punerea in aplicare a misurilor stabilite de catre conducerea unitdtii de fnvatdmant, pe linia
securitétii si sanatatii in muncd, a situatiilor de urgentd gi a normelor AlL,
" i) intocmirea proiectului anual de achizitii cu privire la capitolul bunuri si servicii si a
documentatiilor de atribuire a contractelor, impreund cu compartimentul de achizitii publice;
j) intocmirea documentatiei pentru organizarea licitatiilor si monitorizarea executdrii
contractelor de inchiriere incheiate de unitatea de Invitimant cu persoane fizice sau juridice;
k) alte atributii prevazute de legislatia in vigoare.
2, Management administrativ '

1. Evidenta, organizarea, actualizarea documentelor contabile, prezentarea situatiilor financiare
referitoare la patrimoniu gi administrarea bazei didactico-materiale a unitatilor de invatimént se
realizeaza In conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare.

2.1 Inventarierea bunurilor aflate in proprietatea sau in administrarea unitdtii de Invitamént se
realizeazd in conformitate cu prevederile legale, de citre comisia de 1nventarlere, numita prin decizia
directorului.

2.2 Modificirile care se opereazd in listele ce cuprind bunurile aflate in proprietatea unitatii de
Invatdmant se supun aprobarii consiliului de administratie de citre director sau, dupd caz, de citre
directorul adjunci, la propunerea motivati a compartimentelor de specialitate, vizatd pentru control
financiar preventiv,

3.1 Bunurile aflate in propnetatea unitatii de invatimént de stat sunt administrate de citre
consiliul de administratie.

3.2 Bunurile aflate In proprietatea unitatii de invatdmént particular sunt supuse regimului juridic
al proprietatii private. ' '

4, Bunurile, care sunt temporar disponibile §i care fac parte din baza didactico-materiald a
unitatilor de invitamant, pot fi inchiriate, cu aprobarea consiliului de administratie, in conformitate cu
dispozitiile legale in vigoate.

D. MUNCITOR DE INTRETINERE

E.1 Atributii generale

L. Respecté normele legale tn vigoare privind securitatea si sanatatea in munca si regulile de
aparare impotriva incendiilor;

2. Respecti cu sirictefe instructiunile de folosire a utilajelor/aparatelot/ folosite pentru mdephmrea

atributiilor funcjaonale,

Poartd uniforma specifica/mijloacele de protectie individuala in timpul serviciului;

Respectd Regulamentul de organizare si functionare al liceului in vigoare ;

5. Respecta programul orar, aprobat de conducerea unitatii de invatamant, precum si regulile
interne specifice de functionare;

6. in functie de nevoile specifice ale unititii de invdfamant, salariatul este obligat sd indeplineasca
si alte sarcini repartizate de angajator prin administratorul de patrimoniv/inlocuitorul legal, in
conditiile legii,

7. Semmneaza zilnic condica de prezenta;

8. Semnaleazd personalului medical, directorului unitatii de invitdmant sau cadrelor didactice,
dupd caz, incilcirile legislative vizdnd determinantii comportamentali ai stdrii de s@nitate
(vnzarea de produse din tutun, alcool, droguri, substanfe etnobotanice, alimente si bduturi
restrictionate la comercializare In geoli).

ol

E.2 Atributii specifice

1. Isi desfagoari activitatea, in conformitate cu pregétirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incat si nu expund la pericol de accidentare sau
imbolnivire profesionald atdt propria persoana, cit si alte persoane care pot fi afeciate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.
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2. Executd lucrari de intretinere si reparatii curente la instalatiile electrice si sanitare (inlocuire
becuri sau neoane, reparatii/ inlocuire prize sau mtrerupatoare baterii sanitare, tablouri electrice,
etc)

3. Ingrijeste si rispunde de starea mobilierului din scoald, luand misuri imediate pentru inldturarea

oricaror defectiuni ce apar;

Executd lucrari de reparatii interioare si exterioare la toate corpurile de cladiri

Verificd permanent instalatiile din toate sectoarele si remediaza orice avarie sesizata

Se preocupa de economisirea combustibilului, pieselor de schimb si materialului de intretinere

Executd si alte lucrari de intretinere sau de reparatii din alte sectoare de activitate in functie de

eventualele calificari suplimentare pentru care este atestat (reparatii/ inlocuire broaste/ yale, usi,

ferestre, garduri, tuns gazon si gard viu, etc)

8. Igienizeaza spatiile scolare, holurile si grupurile sanitare prin lucrari de zugraveli vopsitorie si
eventual, completeaza placajele din faianta,acolo unde este cazul.

9. Se prezinti obligatoriu la controlul medical/sanitar periodic;

10. In perioada vacantelor participi si efectueazd curitenia generald a spatiilor si sectorului
repartizat,

11. Respecti si se conformeazi oricdror altor observatii, indicatii, solicitdri ale administratorului de

patrimoniw/inlocuitorului legal;

Sesizeazd conducerea despre orice tentative sau situatie de abuz, neglijare sau exploatare a

elevilor;

13. Are o tinutd corespunzatoare fa‘;a de colegl elevi, profesorl st vizitatori;

14. i este interzisa introducerea biuturilor alcoolice si intrarea In unitate in stare de ebrietate;

15. i este interzisd primirea in unitate a rudelor si prietenilor in timpul serviciului;

16. 1i este interzisa agresarea Verbala sau fizicd a oriciror persoane aflate in incinta scolii

17.

a. siutilizeze corect conform normelor de utilizare i masurilor de securitate i sindtate a muncii
instalatiile; utilajele, masinile, aparatura (polizor unghiular, masind de gaurit portabila,

autofiletantd, feristru circular portabil, ferdstrdu circular fix-masd, pendular, flex, suflantd cu
aer cald, dispozitiv de lipit cu silicon, lampa cu gaz, magind de tuns gazonul, masind de z3pada,
suflantd frunze, trimmer electric, ferdstrau electric tuns gard viu ), unelie { ciocan licatuserie,
ciocan de lemn, daltd latd si In cruce, surubelnite diferite) si alte mijloace de produciie;

b. siutilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat i, dupd utilizare, sa il Inapoieze
sau sd il pund la locul destinat pentru pastrare;

c. sinu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau Inldturarea arbitrard
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalaiilor
tehnice si cladirilor, si sd utilizeze corect aceste dispozitive;

d. si comunice imediat angajatorutui si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care are motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea §i sdnatatea lucratorilor,
precum gi orice deficienta a sistemelor de protectie;

e. siaducd la cunogtinta conducatorului locului de muncd si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoand;

f. s3 coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atit timp cét este necesar, pentru a
face posibild realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de muncd si
inspectorii sanitari, pentru protectia séndtatii si securitdfii lucratorilor;

g. sd coopereze, atit timp cét este necesar, cu angajatorul gi/sau cu luerdtorii desemnati, pentru a
penmte angajatorului sa se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucry sunt s1gure si fard
riscuri pentru securitate si sinatate, in domeniul sau de activitate;

h. si isi insuseascd si si respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii gi sdndtatii in
munci gi masurile de aplicare a acestora,

i. sd dearelatiile solicitate de citre inspectorii de munci i inspectorii sanitari

j. sirespecte instructiunile proprii de securitate a muncii elaboate in cadrul societitii, a regulilor
de exploatare, Intretinere §i reparatie mentionate in cirtile tehnice ale echipamentelor de muncé
utilizate.

e bk
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a)
b)

c)

d)

e)

f)
g)

19.

si respecte regulile si misurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta sub orice
forma de conducere si/sau de responsabilul SU;

si utilizeze potrivit instructiunilor specifice de apdrare impofriva incendiilor date de
responsabilul SU, instalatiile, utilajele si aparatura (echipamentele de munca),

si nu efectueze manevre §i modificdri nepermise la mijloacele tehnice de protectie sau de
interventie pentru stingerea incendiilor

sd comunice imediat conducerii sau responsabilului SU, orice sifuatie pe care este 1ndreptat1t sé
o considere un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele de protectie
sau de interventie pentru stingerea incendiilor

si coopereze cu salariatii desemnati de conducerea unititii atdt cit i permit cunostintele i
sarcinile sale, in vederea realizarii masurilor de apérare impotriva incendiilor

sd acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricdrui salariat aflat intr-o situatie de pericol

In functie de nevoile specifice ale unititii de invatidmant, salariatul este obligat si indeplineasca
si alte sarcini repartizate de angajator, in condltnle legii.

Raspunde pentru toate activitatile desfasurate, conform fisei postului. Nemdephmrea atributiilor
si sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupa sine diminuarea
calificativului i/ sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii,

E. INGRIJITOR
E.1 Atributii generale

1.

jo ]

Preia pe baza de inventar de la administratorul de patrimoniu, obiectele de inventar i mijloacele
fixe pe care le are n gestiune §i rdspunde de péstrarea i folosirea lor in conditii normale. In
situatia constatarii lipsei obiectelor de inventar gi a mijloacelor fixe avute in inventar, acestea se
vor recupera la valoarea de inlocuire;, -

Respectd normele legale in vigoare privind securitatea si sanatatea in munca si regulile de
aparare impotriva incendiilor;

Respectd cu strictete instructiunile de folosire a utilajelor/ aparatelor/ folosite pentru indeplinirea
atributiilor functionale;

Poarta uniforma specifica/mijloacele de protectie 1nd1v1dua1a in timpul serviciului,

Respectd Regulamentul de organizare si functionare al liceului in vigoare ;

Respecta programul orar, aprobat de conducerea unitatii de invatamant, precum si regulile
interne specifice de functionare;

in functie de nevoile specifice ale unititii de invatdmant, salariatul este obligat sd indeplineascd
gi alte sarcini repartizate de angajator prin administratorul de patrimoniu/inlocuitorul legal, in
conditiile legii; :

Semneaza zilnic condica de prezenta,

Semnaleazi personalului medical, directorului unitatii de invatdmant sau cadrelor didactice,
dupa caz, incélcdrile legislative vizand determinantii comportamentali ai stdrii de sanatate
(vanzarea de produse din tutun, alcool, droguri, substante etnobotanice, alimente si bauturi
restrictionate la comercializare in scoli).

E.2 Atributii specifice

L.

Efectueazd lucriri de Ingrijire a sectorului repartizat pentru desfasurarea activitatii;

- stergerea prafului, maturat, spélat, dezinfectat;

- dotarea si completarea zilnica in grupurile sanitare cu solut;n de spalat, dezinfectat
specifice, materiale igienico sanitare (hrtie igienicd, proscape de hirtie, etc.)

- scuturarea presurilor (unde este cazul);

- spilatul usilor, geamurilor, chiuvetelor, faiantei, pardoselilor, curdtenie curentd pe
holuri, gruputi sanitare, stergerea si dezinfectarea bancilor, catedrei si suprafetelor de
contact (cremoane, balustrade, pervaze, etc.);

- pastrarea instalatiilor sanitare in conditii normale de functionare;

-~ executd lucriri de vopsire, vopsirea copacilor, a claselor (cond este cazul);
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10,
1.
12.
13.
14

15.

16.

17.

18.

19.

- curatenia salilor de clasd (zilnic);
- curdtenia curtifor interioare- maturat, greblat, strns frunze etc., amenajarea spatlllor
verzi ( plantarea de flori), golirea cosurilor de gunm

Controleaza zilnic usile, geamurile, mobilierul, robinetele si semnaleaza defectiunile constatate
profesorului de serviciu;
Rispunde de bunurile personale ale elevilor aflate in sdlile de clasé pe perioada cit acestia sunt
la alte activitati;
Se prezintd obligatoriu la controlul medical

In perioada vacantelor participd si efectueazd curdfenia generald a spatiilor si sectorului
repartizat;

Desfagoaril activitdti in asa fel incat sd nu se expund la pericol de accidentare sau Imbolndvire
profesionald, atit persoana proprie, elevilor, profesorilor cét si a colegilor;

Respectd si se conformeazd oricaror alte observatii, indicatil, solicitdri ale administratorului de
patrimoniu/inlocuitorului legal si personalului medical ;

Este la curent cu normele igienico-sanitare in vigoare cu privire la efectuarea curdfeniei gi
dezinfectiei;

Sesizeazd conducerea despre orice tentative sau situatie de abuz, neglijare sau exploatare a
elevilor;

Are o {inutd corespunzitoare fafd de colegi, elevi, profesori si vizitatori,

{i este interzisi introducerea bauturilor alcoolice si intrarea In unitate 1n stare de ebrietate;

1i este interzisd primirea in unitate a rudelor si prietenilor in timpul serviciului;

Ii este interzisd agresarea verbald san fizic a oriciiror persoane aflate in incinta gcolii;

Justifici toate produsele si materialele de curdtenie folosite precum si modul de folosire a
acestora,,

Solicitd din timp materialele de curdtenie folosindu-le in asa fel si se Incadreze in limitele de
economii cu conditia ca starea curdteniei sd nu se diminueze. Acestea sunt folosite strict pentru
indeplinirea sarcinilor de serviciu in cadrul scolii; '

Rispunde direct de ordinea, curdtenia si igiena grupurilor sanitare, faiantei, chiuvetelor,
oglinzilor, usilor, ferestrelor, gritarelor, pardoselilor, care vor fi spilate cu detergenti specifici gi
dezinfectanti,

Curith peretii, geamurile, vitrinele, pardoselile, in conditiile respectirii regulilor de securitate si
sandtate in munci, de apérare impotriva incendiilor, igienico - sanitare,

Informeazi conducerea scolii prin administratorul de patrimoniw/inlocuitorul legal asupra
deteriorarii sau lipsei bunurilor pe care le are in inventar;

Raspunde pentru toate activitatile desfasurate,conform fisei postului. Neindeplinirea atributiilor
si sarcinilor de serviciu sau Indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupd sine diminuarea
calificativului §i/ sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii;

I. PAZNIC/AGENT DE PAZA
L1. Atributii generale

L.

2.

kW

Respectd normele legale in vigoare privind securitatea si sanatatea in munca i regulile de
aparare impotriva incendiilor;

Respecti cu strictete instructiunile de folosire a utilajelot/aparatelor/ folosite pentru indeplinirea
atributiilor functionale;

Poartd uniforma specifica/mijloacele de protectie individuala in timpul serviciului;

‘Respectd Regulamentul de organizare si functionare al liceului in vigoare ;

Respecta programul orar, aprobat de conducerea unitatii de invatamant, precum si regulile
interne specifice de functionare;

in functie de nevoile specifice ale unititii de Invitdimant, salariatul este obligat si indeplineasca
si alte sarcini repartizate de angajator prin administratorul de patrimoniv/inlocuitorul legal, in
condititle legii;

Semnaleazi personalului medical, directorului unititii de invétdmant sau cadrelor didactice,
dupi caz, incilcdrile legislative vizand determinantii comportamentali ai stirii de sindtate
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(vinzarea de produse din tutun, alcool, droguri, substante etnobotanice, alimente si bauturi
restrictionate la comercializare in scoli).

I. 2 Atributii specifice

1.

AR il o

10.

1.

12,
13.
14.

15.

16.

17.

18.
.19.
20.
21.
22.

23,

Respectd consemnul general si cel particular conform Planului de pazi aprobat;

Raspunde de toate sectoarele, asigurénd paza §i securitatea lor §i a unititii de invatamant.
La intrarea In schimb controleazi toate clidirile, magaziile si celelalte spatii ale gcolii.
Supravegheazd starea $i miscarea bunurilor aflate In raza de actiune.

Controleazd formele legale de intrare —iesire a bunurilor din incinta unitatii.

Preia serviciul de pazd cu proces verbal de predare — primire.

In cazul constatirii de nereguli anunti administratorul de pattimoniu al scolii, conducerea si
dupi caz, intocmeste referat.

Rispunde de integritatea dotdrilor si de perfecta functionare a pichetelor de stingere a
incendiilor, potrivit normelor de apérare Impotriva incendiilor si situatii de urgentd.

Ia toate masurile ce decurg din consemnul de paza pentru a prevenii producerea de incendii
sau alte evenimente de naturi si cauzeze pagube instalatiilor, retelelor electrice, etc.
Opreste gi legitimeaza persoancle despre care existd date sau indicii cd au savarsit infractiuni
sau alte fapte ilicite in obiectivul pizit, pe cele care incalcd normele interne stabilite prin
regulamentele proprii, iar In cazul infractiunilor flagrante opreste si predd politiei pe
faptuitor, bunurile sau valorile care fac obiectul infractiunii sau al altor fapte ilicite, luand
misuri pentru conservarea ori paza lor, intocmind, totodatd, un proces verbal pentru luarea
acestor masuri.

In caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apd, combustibili sau de

substante chimice, la retelele electrice sau telefonie si in orice alte imprejurdri care sunt de -

naturd si producd pagube, si aducd de indatd la cunostinta celor in drept asemenea
evenimente si s ia primele misuri pentru limitarea consecintelor evenimentului.

{1 caz de incendii, ia imediat masuri de stingere si de salvarea a persoanelor, bunurilor §i a
valorilor, sesizeazd pompierii gi anuntd conducerea unitétii si-politia.

Ia primele misuri pentru salvarea persoanelor si evacuarea bunurilor i valorilor In caz de
dezastre. ,

Sesizeazi politia in legiturd cu orice faptd de naturd a prejudicia patrimoniul unitdtii si isi
d# concursul pentru indeplinirea misiunilor ce revin politiei pentru prinderea infractorilor.
Permite accesul in obiectiv atit a persoanelor cat si autovehiculelor numai in conformitate
cu reglementirile legale si cu dispozitiile interne gi nu permite accesul persoanelor aflate in
stare de ebrietate.

Predd sectorul administratorului unitdtii de invatamant in cazul plecdrii n concediu de
odihnd sau al pardsirii locului de munca din diverse motive.

Dupé terminarea cursurilor, verificd in toate sectoarele dacd nu au rimas in functiune
consumatori electrici si dacd au fost inchise toate robinetele, luAnd masuri pentru remedierea
situatiei.

Cunoaste locurile si punctele vulnerabile din' perimetrul obiectivului, pentru a preveni
producerea oriciror fapte de naturd si aduci s3 aducd prejudicii patrimoniului liceului

Nu se prezintd la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice §i nici nu consumi astfel de
bauturi in timpul serviciutui.

Respecti planificarea pe schimburi facutd de seful ierarhic superior, orice schimbare
ficAndu-se numai cu aprobarea conducerii gcolii.

Se preocupd de permanenta perfectionare si imbundtitire a pregiitirii profesionale.
Legitimeazi elevii la intrarea acestora in gcoaldl si s nu permite pardsirea incintei gcolii de
citre elevi, in timpul programului scolar, decit pe baza biletelor de voie semnate de diriginti
sau conducerea scolii.

Nu permite pérdsirea incintei scolii de citre elevil internati in cémin, atdt in timpul
programului scolar cat si in afara lui, dect pe baza biletelor de voie semnate de pedagogul
scolar sau supraveghetorul de noapte.
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24. Legitimeaza orice persoand striind de unitatea gcolard care solicitd accesul in gcoald §i
primeste aprobarea necesard, mentioneazd In registrul de evidentd datele referitoare la
identitatea persoanelor respective.

25, Raspunde pentru toate activitatile desfasurate, conform fisei postului. Neindeplinirea
atributiilor si sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa
sine diminuarea calificativului si/ sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii;

26. Se prezintd obligatoriu la controlul medical/sanitar periodic;

27. Sesizeazd conducerea despre orice tentative sau situatie de abuz, neglijare sau exploatare a
elevilor;

28. Are o tinutd corespunzitoare fad de colegi, elevi, profesori si vizitatori;

29. Ti este interzisd primirea in unitate a rudelor si prietenilor in timpul serviciului;

30. Ii este interziss agresarea verbald sau fizici a oriciror persoane aflate In incinta scolii;

VIIL3.RECOMPENSE

- Bvidentierea in Consiliul Profesoral.
- Acordarea gradatiei de merit conform metodologiei elaborate de M.EN.

VIIL4.SANCTIUNI

Sanctionarea disciplinard a personalului nedidactic din invatdmant se face cu respectarea
regulilor procedurale generale reglementate de Codul muneii.

Sanctionarea disciplinard a personalului didactic §i didactic auxiliar se face cu respeciarea
regulilor procedurale previzute de Legea invatdméntului, Legea nr.1/2011 cu completdrile si
modificarile ulterioare :

Rispunderea disciplinari a personalului nedidactic este reglementata de Codul muncii (Legea
53/2003 cu completdrile si modificdrile ulterioare), iar rdspunderea disciplinard i materiald a
personalului didactic, didactic auxiliar, a personalului de conducere, de Indrumare si control este
reglementatd de Legea invatdmantului, cu modificirile si completdrile ulterioare).

Potrivit art. 263 (1) din Codul muncii (Legea 53/2003), angajatorul dispune de pregitirea
disciplinard, avind dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiunile disciplinare salariatilor sii ori de céte
ori constatd ¢d acestia au sdvAarsit o abatere disciplinard. Avand in vedere faptul cd personalul nedidactic
este angajat de citre unitatea de invatdmént fiind numit prin decizia directorului, aplicarea sanctiunii
disciplinare este atributia conducerii unitdtii gcolare. _

Pot constitui abateri disciplinare orice alte fapte ale salariatului de naturd a incalca prevederile

prezentului regulament si fisa postului, precum §i cele care afecteazd In orice mod procesul de

invitdmant si activitatea scolii, dacd se constatd culpa acestuia.

IX. MASURI PENTRU INTARIREA SECURITATII $I SIGURANTEI $I PENTRU
PREVENIREA SI COMBATEREA VIOLENTEI IN MEDIUL SCOLAR

IX.1. SECURITATEA IN INTERIORUL SCOLII

- Accesul elevilor apartinand Liceului Tehnologic "Toma Socolescu” este permis pe baza
ecusonului, carnetului de elev vizat la zi sau legitimatiei de elev care vor fi prezentate la cerere la punctul
de control n momentul intrérii.

- Accesul altor persoane este permis numai pe usa principala In baza verificarii identitéti
acestora, de catre personalul care asigura paza care contacteazd profesorul de serviciu. Acesta ia legtura
cu persoana cdutata de cétre vizitator si o pune in legiturd cu aceasta.

- Este interzis accesul elevilor si al persoanelor striine cu autoturismul personal, cu exceptia
persoanclor care primesc aprobarea Consilinlui de Administratie al scolii

- Personalul de pazi are obligatia de a tine o evidenta riguroasd a persoanelor striine unitdtii de
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invitdimant, care intrd in perimetrul gcolil si de a consemmna In registrul corespunzitor datele de
identificare §i scopul vizitei. - '

- Este interzis accesul in institutie a persoanelor aflate sub influenta béuturilor alcoolice sau a
celor turbulente, precum si a celor care au intentia vaditd de a deranja ordinea si linistea publicd. De
asemenea, se interzice intrarea persoanelor insotite de céini, precum gi a persoanelor care defin arme,
obiecte contondente, substante toxice, exploziv-piroTehnologice, iritante-lacrimogene sau usor
inflamabile.

- Personalul de pazi si cadrele didactice au obligatia s& supravegheze comportamentul
vizitatorilor gi 3 verifice silile in care acestia sunt invitati, pentru a nu fi 1asate sau abandonate obiecte
care prin continutul lor pot produce evenimente neplacute

- In situatia organizarii sedintelor cu parintii sau a altor intruniri cu caracter comemorativ,
educativ, culmral, sportiv etc., previzute a se desfagura in incinta scolii, conducerea unitatii de
nvitimant alaturi de organizator va asigura Intocmirea gi transmiterea la punctul de control a tabelelor
nominale cu persoanele invitate sd participe la aceste manifestari, iar In baza lor va fi permis accesul,
dupd efectuarea verificirii identitatii persoanelor nominalizate.

ATRIBUTIILE PERSONALULUI DE PAZA:

a) si cunoascd locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni
producerea oricdror fapte de naturd sa aduca prejudicii unitétilor pazite;

b) sd pizeascd obiectivul, bunurile gi valorile nominalizate in planul de pazd si si asigure
integritatea acestora;

¢) sd permitd dccesul in ob1ect1v numai in conformitate cu reglementarﬂe legale si cu
dispozitiile interne;

d) sé opreasca si sd leg1t1meze toate persoanele;

e) si informeze conducerea unititii beneficiare despre producerea oricirui eveniment fn
timpul executdrii serviciului gi despre mésurile luate,

f) tn caz de avarii produse la instalafii, conducte sau rezervoare de apd, combustibili ori de
substante chimice, la retelele electrice sau telefonice si in orice alte imprejurdri care sunt de naturd sa
producd pagube, si aducd de indatd la cunostintd celor in drept asemenea evenimente si sd ia primele
mésuri pentru limitarea consecinfelor evenimentului;

) in caz de incendii, si ia imediat masuri de stingere §i de salvare a persoanelor, a bunurilor
si a valorilor, s sesizeze pompierii gi sd anunte conducerea unititii §i politia;

- h) sd ia primele mésuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si a valorilor
in caz de dezastre;

1) sd sesizeze politia In legdturd cu orice faptd de naturd a prejudicia patrimoniul unitdtii si
si-si dea concursul pentru thdeplinirea misiunilor ce revin politiei pentru prinderea infractorilor;

7) si nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sd nu consume astfel
de bauturi in timpul serviciului;

k) sd nu absenteze frd motive temeinice si fira si anunte in prealabil conducerea unitétii
despre aceasta;

1) 88 execute intocmai dispozitiile gefilor ierarhici, cu excep‘gia celor vidit nelegale, si sé fie
respectuos In raporturile de serviciu;

m) si execute, in raport de specificul obiectivului, bunurile sau valorile pizite, precum si
orice alte sarcini care i-au fost Incredintate, potrivit planului de pazé;

n) sd respecte consemnul general i particular al postului;

0)sd execute Intocmaidispozitiile conducerii unititii, cu exceptia celor vadit nelegale, sd
manifeste respect in raporturile de serviciu.
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1X.2. REGULI PRIVIND DISCIPLINA MUNCII

Pentru a asigura disciplina muncii in unitate, personalul are urmatoarele obligatii:

- Si respecte programul de lucru;

- 83 foloseasci eficient timpul de lucru pentru Indeplinirea sarcinilor de serviciu;

- Sd indeplineasca cu responsabilitate i profesionalism sarcinile de serviciu;

- Sa utilizeze spatiul si bununle scolii numai pentru rezolvarea sarcinilor de serviciu i nu pentru
lucrdri in interes personal

- In caz de concediu medical, va anunta unitatea din prima zi privind perioada de concediu,
urménd ca pénd la data de 30 ale lunii sa aduca certificatul medical,

- Cererile de Invoire vor fi ficute In scris, tnainte de ziua solicitat, ele urménd a fi aprobate
intai de seful de catedrd si apoi de conducerea unititii (absenta de la serviciu fird cerere de invoire
aprobatd, se considerd absenta nemotivata.) ;

Se interzice consumul de alcool in timpul pro gramului. In cazul in care un salariat este gisit sub
influenta alcoolului, acest fapt se constatd pe loc, prin proces-verbal semnat de persoana care a efectuat
controlul, iar sanctiunea se va stabili in Consiliul de Administratic, dupd ancheta Comisiei disciplinare.

La locurile de muncd care presupun folosirea de magini, instalatii §i utilaje se va asigura
functionarea acestora la parametrii optimi prevézuti de normele Tehnologice.

Materiile prime, materialele auxiliare si didactice, materialele de Intretinere si gospoddrire,
furniturile de birou, sculele, dispozitivele, energia termicd, electrica, apa si serviciile de telecomunicatii
se vor utiliza cu respectarea normelor de consum, cu spirit de economie si la nivelul maxim de eficientd
posibil.

IX.3. SERVICIUL PE SCOALA

ATRIBUTIILE PROFESORULUI DE SERVICIU

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

fnvoirea cadrului didactic de la serviciul pe ycoald se acceptd doar daci are motive foarte
bine intemeiate (concediu medical, evenimente deosebite in familie, controale ARACIP la alte unitafi
la care mai este incadrat). Acesta are datoria si anunte directorul scolii si responsabilul care
intocmeste graficul profesorilor de serviciu, cu minimum 2 zile inainte de data la care trebuia s3
efectueze serviciul, pentru a fi inlocuit cu un alt cadru didactic sau poate sa-g1 gdseascd singur un
inlocuitor, care si preia aceastd atributie, Tn aceleasi conditii (fird si aiba ore). Nu se admit modificari
ficute pe grafic, modificarile vor fi ficute de membrii comisiei de intocmire a acestuia, cu aprobarea
directorului. Dacd profesorul programat nu se prezintd gi nici nu a anuntat in prealabil acest lucru, va fi
reprogramat in urmiitoarea siptimina.

Profesorul de serviciu asigurd desfasurarea procesului de Invatimant in bune conditii, indruménd gi

controland activitatea din scoals, avind urmatoarele atributi:

1. Hste prezent In unitatea gcolard cu 15 minute inainte de 1nceperea orelor.

2. Verificd existenta cataloagelor la inceputul §i la sférsitul turei sale. La sfargitul programului
verificd toate cataloagele si condica, apoi le incuie in dulap.

3. Supravegheazd intrarea elevilor in scoald, impreuna cu paznicul;

4, Asigurd indeplinirea programului In bune conditii: prezenta profesorilor in ficcare clasi;

5. Profesorul de serviciu supravegheazi starea de disciplind a elevilor In timpul pauzelor, intervine
in cazul in care sunt abateri disciplinare sau evenimente deosebite, pe care le consemneazi
ulterior In procesul verbal.

6. Controleazd starea de curdtenie si respectarea normelor de igiend din gcoald i asigurd ordinea si
curdtenia in curtea scolii, cu ajutorul femeilor de serviciu.

7. Oferd informatiile necesare persoanelor striine (périnti, rude g.a.) intrate in scoald.

8. Profesorul de serviciu coordoneaza activitatea din scoald, avand dreptul sd solicite personalului
de intretinere remedierea problemelor apérute.
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9. Profesorul de serviciu consemneaza in registrul special de procese verbale evenimentele
deosebite care se petrec in perioada desfaguririi serviciului siu.

10. Profesorul de serviciu din schimbul de dupd-amiaza pleacd din scoald ultimul, dupd ce
s-aasigurat ¢ toti elevii au pariisit curtea scolii si cd nimic deosebit nu se petrece in incinta scolii.

Profesorii de serviciu care nu-si realizeazi atributiile vor fi depunctati in fisa de evaluare
anuali gi/sau sanctionati conform legislatiei in vigoare.
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X. ANEXE

ANEXA 1. CODUL DE CONDUITA A PERSONALULUI DIDACTIC, NEDIDACTIC $I
AUXILIAR AL LICEULUI TEEHNOLOGIC TOMA SOCOLESCU PLOIEST1

Codul de conduitd reprezintd un cadru de formalizare a unor reguli consensuale intre membrii
personalului didactic, nedidactic si auxiliar, privitoare la modul de a actiona in acelasi spatiu social.

Parte integrantd a mecanismelor de asigurare a calitdtii institutionale, Codul de conduitd are
menirea de a contribui la optimizarea continud a procesului de formare profesionald, morald si civicd,la
punerea in act a unor atitudini §i comportamente cit mai aproape de exemplaritate.

Codul de conduitd este un instrument de orientare, de interventie ameliorativi, de evaluare a
moralititii actiunilor membrilor personalului didactic, nedidactic si auxiliar, pe baza unor standarde
generale conciliind: concurentd si cooperare, individualism gi intrajutorare, coercitie si liber arbitru, Tn
scopul de a proteja atét libertatea si demnitatea persoanei, cit gi binele public. Expresie a pozitiilor etice
definitorii pentru ceea ce este permis sau nu, Codul de conduitd promoveaza un ansamblu de drepturi si
datorii ce decurg din valori relevante, aplicabile cu maleabilitate in situatii concrete, In ideea afirmirii
unei interactiuni sociale armonioase.

Cap.L: Principii generale

Art.1 — Codul de conduitd al Liceului Tehnologic Toma Socolescu Ploiesti este intocmit in
conformitate cu prevederile Constitutiei Romaniei, ale legislatiei in domeniul educatiei si al muncii,cu
respectarea drepturilor omului, dar i cu cerintele exercitirii responsabilitétilor individuale, respectiv cu
Legea Educatiei Nationale nr.1/2011, cu modificérile gi completérile ulterioare, Legea nr.53/2003, cu
modificarile si completdrile ulterioare.

Art.2 — Codul de conduiti este elaborat in raport cu valorile, principiile §i normele etice
profesionale generale ale: libertatii, autonomiei personale, dreptétii si echitatii, respectului i tolerantei,
profesionalismului, meritului, transparentei, responsabilitatii profesionale si sociale, onestitdtii si
corectitudinii intelectuale, bunavointei si grijii.

Art.3 — Este un document cu functie de ghid in desfasurarea relatiilor moral profesionale dintre
elevi, profesori, personal didactic auxiliar, personal nedidactic si comunitate in ansamblul ei,precum gi
in desfisurarea relatiilor dintre membrii Liceului si colaboratorii externi.

Art.4 — Scopul elabordrii Codului de conduitd este de a sustine i de a dezvolta continuu
climatul de cooperare, respect reciproc, colegialitate, politete, incredere, discretie, solidaritate, care
existd in interiorul acestei institutii de invitdmant pentru a favoriza sporirea calititii activititii didactice,
de cercetare, de educatie.

Art.5 — Promovénd valorile si normele corectitudinii §i respectului, ale responsabilitatii si
subordonirii ierarhice, ale apardrii demnitatii si integritatii persoanei, ale egalitatii, prezentul Cod
reflectd vocatia eticdl a Liceului Tehnologic “*Toma Socolescu” Ploiesti, In calitate de institutie angajatd
cu rispundere, atat in formarea profesionald a absolventilor, ¢t gi in afirmarea gi cultivareaunor fnalte
standarde comportamentale in beneficiul societdtii.

Art.6 — Dispozitiile prezentului Cod se aplicd personalului didactic, nedidactic si auxiliar din
Liceul Tehnologic "Toma Socolescu”, Ploiesti. ' '

Art.7 — (1) Liceul Tehnologic *Toma Socolescu” Ploiesti este o institutie apolitica.

Afilierea unui membru al personalului didactic, nedidactic gi auxiliar 1a un partid politic este o optiune
strict personald si nu angajeaza cu nimic institutia sau o subdiviziune a acesteia.

(2) Apartenenta la comunitatea gcolard nu ingrddeste in nici un mod activitétile politice ale
membrilor ei, ca persoane particulare, in afara spatiului Liceului Tehnologic “Toma Socolescu”,
Ploiesti.

Art.8 —In spatiul Licenlui Tehnologic *Toma Socolescu”, Ploiesti este interzisa oriceformd de
discriminare. '
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Cap.1I: Obligatiile personalului Liceului Tehnologic "Toma Socolescu” Ploiesti

Art.9 — Membrii personalului didactic, nedidactic si auxiliar au urmétoarele obligatii:

1. 83 respecte prevederile legilor in baza cirora igi desfisoard activitatea, ale Codului muncii,
ale Regulamentului de organizare si functionare, precum si hotarérile conducerii Liceului Tehnologic
“Toma Socolescu”, Ploiesti;

2. 84 respecte ordinea, moralitatea, onoarea personald si drepturile celorlalti, atat in interiorul
Liceului Tehnologic "Toma Socolescu”, Ploiesti, cat i in afara lui;

3. 84 asigure dezvoltarea unui climat de respect reciproc, recunoagtere i pretuire a demnititii
individuale, bundvointd, tolerantd, grija, solidaritate;

4. Sa—si indeplineascd in mod corespunzator obligatiile didactice, de studii, de serviciu, Inacord
cu principiul profesionalismului;

5. S& nu ia parte cu bund stiintd la activitati si acte, n afara activitatii profesionale, prin caresd
le fie discreditatd functia,

6. Si nu formuleze in mod public, fird temei, acuze, reclamatii, calomnii si altele asemenea,la
adresa colegilor; |

7. S# adopte o tinutd, atitudine si purtare cuviincioasd si un comportament decent in relatiilecu
colegii;

8. Sdrespecte viata privatd a persoanelor cu care intrd in relatii profesionale;

9. Personalul didactic trebuie si probeze calitdti stiintifice i psihopedagogice obiectivitate,
spirit de dreptate, coreetitudine in activitatea de predare—mvatare de cercetare si publicare, de evaluare
a performantei,

10. S& nu promita indeplinirea atributiilor sau luarea unei decizii de citre Liceul Tehnologic
“Toma Socolescu”, Ploiesti in mod privilegiat.

11. 8§ pastreze caracterul confidential al informatiilor dobandite ca urmare a exercitdri -

" sarcinilor de servieiu.

12. Personalul didactic, personalul didactic auxiliar i cel nedidactic este obligat si nu
primeascd, si nu ofere si sd nu tolereze folosirea unor mijloace ilicite in desfasurarea activitatii lor;

13. Sé anunte conducerea geolii in cazul unor incidente.

Art.10 Este interzisd desfasurarea in spatiul Liceului Tehnologic “Toma Socolescu”,Ploiesti a
unor activititi ofensatoare cultelor care functioneaza in mod legal in tara noastra.

Cap.III: Abaterile de la Codul de conduita si sanctionarea lor

Art.11 — Se considerd abatere de la Codul de conduita si se sanctioneazd, in afara incilearii cu
vinovitie a obligatiilor de serviciu si a normelor de comportare, urmétoarele:

a) frauda sub orice forma in activitatea de predare, invétare, cercetare stiintifica si in celelalte
activitati din Liceul Tehnologic "Toma Socelescu”, Ploiesti,

b) coruptia sau favorizarea acesteia;

¢) conditionarea promovirii elevului la o disciplind de studiu prin fortarea acestuia saparticipe
la pregatiri particulare cu profesorul de la clasg;

d) distrugerea, alterarca sau falsificarca documentelor si a bazelor de date ale Liceului
Tehnologic “Toma Socolescu”, Ploiesti, ca i utilizarea lor in scopuri ilicite;

e) furnizarea de informatii false conducerii Liceului Tehnologic "Toma Socolescu”,
Ploiesti;

f) obstructionarea activitdtii de instruire si educare, de cercetare stiintificd, administrativi sau
a oricdrei functii a Liceului Tehnologic "Toma Socolescu” Ploiesti;

g) orice forma de agresare fizicd sau morala; '

h) favoritismul sub orice forma;

i) obtinerea, pretinderea sau nerefuzarea unor avantaje necuvenite;

j) participarea la activititi didactice si manifestiri stiintifice sub influenta alcoolului;indeplinirea
atributiilor de serviciu sub influenta alcoolului;

k) folosirea unui limbaj contrar spiritului academic;

1) intrarca neautorizatd in spatiile in care accesul este reglementat prin masuri speciale;

m) practicarea unor atitudini §i comportamente indecente, insultitoare sau obscene la adresa
colegilor sau a elevilor;



n) utilizarea neautorizatd si provocarea de prejudicii, cu vinovitie, a patrimoniului Liceului
Tehnologic “Toma Socolescu”, Ploiesti;

0) denigrarea publicd a personalului sau institutiei de cdtre membrii personaluhn didactic,
nedidactic si auxiliar;

p) folosirea abuzivi a calitétii de membru al personalului didactic, nedidact1c si auxiliat;

q) organizarea §i desfdgurarea de activitdti politice in Liceul Tehnologic “Toma Socolescu”,
Ploiesti, ca si folosirea numelui Liceului, a resurselor umane, ﬁnanma:re sau materiale aleacesteia in
scopuri politice partizane;

r) discriminarea sub orice forma.

Art, 12 — (1) Este interzis si se sanctioneazd plagiatul sub orice formi. Plagiatul semnificd
insusirea integrald sau partiald de céitre o persoand a unei opere literare, stiintifice, a ideilor ce apartin
altei persoane i prezentarea acestora drept creatie personald.

(2) Este interzis sd se facd abuz de statutul socio-profesional/ pozitia ierarhicd in exploatarea
rezultatelor muncii stiintifice ale altor profesionigti, $i se sanctioneazd Incélcarea dreptului la proprietate
intelectuala.

- Art.13 — Este interzisa si se sanctioneazd hartuirea sexuald a angajatilor Liceului Tehnologic
"Toma Socolescu”, Ploiesti si elevilor, Sub incidenta acestei prevederi intré, printre altele, urmétoarele
fapte:

a) conditionarea angajirii, numirii sau evaludrii personalului din Liceul Tehnologic”Toma
Socolescu”, Ploiesti, a elevilor, de obtinerea unor favoruri sexuale;

b) practicarea unor comportamente sau atitudini de naturd sexuald, implicite sau explicite,fizice
sau verbale, prin care se urmireste obtinerea unor avantaje personale;

¢) promovarea unor conduite care au ca intentie sau ca efect crearea unei intimitéti jenante, a
unui climat de muncd ostil sau conflictual, ori care conduc la afectarea performantelor in muncd ale
salariatilor si elevilor Liceului Tehnologic "Toma Socolescu”, Ploiesti;

d) folosirea unor tinute vestimentare indecente in raporturile publice de pe teritoriul Liceului
Tehnologic *Toma Socolescu”, Ploiesti.

Art.14 — (1) Este interzisa detinerea si comercializarea, in spatiile Liceului Tehnologic “Toma
Socolescu”, Ploiesti a produselor periculoase: substante narcotice, droguri, arme, substanieexplozibile.

(2) Se interzice consumul de narcotice sau droguri in spatiile Liceului Tehnologic "Toma
Socolescu”, Ploiesti.

(3) Se interzice comercializarea si consumul bauturilor alcoolice in spatiile LiceuluiTehnologic
”Toma Socolescu”, Ploiesti.

(4) Se interzice comercializarea de bunuri si fumatul in spatiile publice.
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ANEXA 2. CODUL-CADRU DE ETICA AL PERSONALULUI DIDACTIC DIN
INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

CAPITOLUL I

Dispozitii generale

ART. 1

(1) Prezentul cod-cadru de eticd (denumit in continuare cod) este elaborat in baza art. 10.5i 16
din Regulamentul de organizare si functionare a Consiliului national de eticd din Invi{iméntul
preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei, cercetdrii, tineretului si sportului nr,
5.550/2011.

(2) Codul este aplicabil personalului didactic din sistemul national de invétimént
preuniversitar de stat, particular si confesional, responsabil cu instruirea si educatia, care, in
conformitate cu prevederile art. 88 alin, (2) - (3) din Legea educatiei nafionale nr, 1/2011, cu
modificirile si completirile ulterioare, indeplineste functia de personal didactic de predare, personal
didactic auxiliar, personal didactic de conducere, de indrumare §i de control si personal didactic asociat
in cadrul unitdtilor ¢i institutiilor de invdtamant preuniversitar de stat, particular i confesional, in
inspectoratele scolare si unitatile conexe ale acestora, denumit in continuare personal didactic, si care
are obligatia, datoria morald §i profesionald de a cunoaste, de a respecta gi de a aplica prevederile
prezentului cod.

ART. 2 _

Codul instituie un ansamblu de valori, principii si norme de conduitd menite sd ncontribuie la
coeziunea institutionald si a grupurilor de persoane implicate In activitatea educational, prm formarea
si mentinerea unui climat bazat pe cooperare si competitie dupa reguli corecte.

ART.3

Respectarea prevederilor prezentului cod reprezintd o garantie a cresterii calitdtii si prestigiului
Invatamantuloi preumversﬂar scop posibil de atins prin intermediul urmitoarelorobicctive:

a) mentinerea unui grad inalt de profesionalism in exercitarea atributiilor personalului
didactic; : ‘

b) cresterea calitativé a relatiilor dinire pértile implicate in actul educational; -

¢) eliminarea practicilor inadecvate gi imorale ce pot apérea in mediul educational
preuniversitar;

d) cresterea gradului de coeziune a personalului implicat in activitatea educationald;

e) facilitarea promovirii si manifestirii unor valori si principii aplicabile in mediul scolar
preuniversitar, inserabile si in spatiul social;

f) sensibilizarea opiniei publice in directia sustinerii valorilor educatiei.

CAPITOLULII

Valori, principii si norme de conduita

ART. 4

Personalul didactic trebuie si isi desfasoare activitatea profesionald in conformitate cu
urmatoarele valori si prineipii:

a) impartialitate si obiectivitate;

b) independentd si libertate profesionald;

¢) responsabilitate morald, sociald si profesionald,

d) integritate morali si profesionald,

e) confidentialitate si respect pentru sfera vietii private;

f) primatul interesului public;

g) respectarea si promovarea interesului superior al beneficiarului direct al educatiei;

h) respectarea legislatiei generale si a celei specifice domeniului;

i) respectarea autonomiei personale;

j) onestitate si corectitudine;

k) atitudine decentd §i echilibrati;

1) tolerantd;

m) autoexigentd fn exercitarea profesiei;
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n) interes gi responsabilitate in raport cu propria formare profesionald, in cresterea calitéifii
activitdtii didactice si a prestigiului vnitdtii gi institutiel de invafAmént preuniversitar, precum §i a
specialitatii, domeniului In care ii desfiigoard activitatea;

o) implicare in procesul de perfectionare a caracterului democratic al societdtii. ART. 5

Tn relatiile cu beneficiarii directi ai educatiei, personalul didactic are obligatia de a cunoaste,de
arespecta §i de a aplica norme de conduitd prin care se asigurd:

a) ocrotirea sindtatii fizice, psihice gi morale a beneficiarilor directi ai educatiei prin:

(i) supravegherea att pe parcursul activitdtilor desfdsurate in unitatea de Invatdmant, cit si in
cadrul celor organizate de unitatea de Invatamant in afara acesteia; A

(ii) interzicerea agresiunilor verbale, fizice si a tratamentelor umilitoare asupra beneficiarilor
directi ai educatiei;

(iii) protectia fiecdrui beneficiar direct al educatiei, prin sesizarea oricarei forme de violentd
verbald sau fizici exercitatc asupra acestuia, a oricdrei forme de discriminare, abuz, neglijentd sau de
exploatare a acestuia, in conformitate cu prevederile Legii nr. 272/2004 privind protectia §i promovarea

drepturilor copilului, republicatd, cu modificérile §i completirile ulterioare;
' (iv) combaterea oricaror forme de abuz;

(v) interzicerea hirtuirii sexuale si a relatiilor sexuale cu beneficiarii directi aieducatiei;

b) interzicerea oriciror activitiiti care genereaza coruptie:

(i) frandarea examenelor;

(i) solicitarea, acceptarea sau colectarea de citre personalul didactic a unor sume de bani,
cadouri sau prestarea anumitor servicii, in vederea obtinerii de cétre beneficiarii directi ai educatiei de
tratament preferential ori sub amenintarea unor sanctiuni, de orice naturd ar fi acestea,

(iii) favoritismul;

(iv) meditatiile contra cost cu beneficiarii directi ai educatiei de la formatiunile de studiu lacare
este Tncadrat;

¢) asigurarea egalitatii de sanse $i promovarea principiilor educatiei incluzive;

d) respectarea demnitatii i recunoasterea meritului personal al fiecirui beneficiar direct al
educatiei.

ART. 6

in relatiile cu parintii si cu reprezentantii legali ai beneficiarilor directi ai educatiei, personalul
didactic respecta si aplici norme de conduit prin care se
' asigurd:

a) stabilirea unei relatii de Incredere mutuala si de comunicare;
b) respectarea confidentialitdtii informatiilor, a datelor furnizate si a dreptului la viatd privatasi
de familie; :

¢) neacceptarea primirii de bunuri materiale sau sume de bani pentru serviciile educationale
oferite, in conditiile art. 5 lit. b) pet. (ii);

d) recomandarea de auxiliare curriculare sau materiale didactice, cu preciidere a celor deschise
si gratuite, fird a impune achizitionarea celor contra cost.

ART. 7 :

(1) Relatiile colegiale ale personalului didactic se bazeazi pe respect, onestitate, solidaritate,
cooperare, corectitudine, tolerantd, sprijin reciproc, confidentialitate, competitie loiald.

(2) In activitatea profesionald, personalul didactic evitd practicarea oricdrei forme de
discriminare si denigrare in relatiile cu ceilalti colegi si actioneaza pentru combaterea fraudeiintelectuale,
inclusiv a plagiatului. '

ART. 8

Personalul didactic care indeplineste functii de conducere, de indrumare si de control sau care
este membru in consiliul de administratie al unitatii de Invatimant sau al inspectoratului gcolar respectd
si norme de conduitd manageriald prin care se asigur:

a) promovarea standardelor profesionale gi morale specifice;

b) aplicarea obiectivi a reglementérilor legale si a normelor etice;
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¢) evaluarea obiectivd conform atributiilor, responsabilitétilor si sarcinilor de serviciu din fisa
postului;

d) prevenirea oricirei forme de constringere sau abuz din perspectiva functiei detinute;

e) prevenirea oricirei forme de hirtuire, discriminare a personalului didactic gi a beneficiarilor
directi ai educatiei.

ART. 9

In exercitarea activitatilor specifice (gcolare si extrageolare), personalului didactic 1i este
interzis:

a) s foloseascd baza materiald din spatiile de Invatimant in vederea obtinerii de beneficii
materiale personale directe sau indirecte;

b) si foloseascd, sd producd sau sd distribuie materiale pornografice scrise, audio ori vizuale;

¢) sd organizeze activititi care pun in pericol siguranta si securitatea beneficiarilor directi ai
educatiei sau a altor persoane aflate in incinta unitatii sau a institutiei de Invatdmant,

d) sd consume alcool gi substante interzise, cu exceptia celor recomandate medical;

€) si permitd si si incurajeze consumul de alcool gi de substante interzise de cétre beneficiarii
directi ai educatiei, cu exceptia celor recomandate medical;

f) s organizeze i sd practice pariuri §i jocuri de noroc.

ART. 10

In relatiile cu alte unititi si institutii de invifimant, precum i cu institutitle si reprezentantii
comunitdtii locale, personalul didactic respectd si aplicd norme de conduitd prin care:

a) asigurd sptijin in scopul furnizarii unor servicii educationale de calitate;

b) manifestd responsabilitate i transparentd in furnizarea de informatii citre institutiile de stat
in protejarea drepturilor beneficiarului direct al educatiei, atunci cdnd interesul si nevoia de protectie a
acestuia impun acest lucru.

CAPITOLUL I

Dispozitii finale

ART. 11

Prezentul cod se completeazd cu dispozitiile Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduitd a
personalului contractual din autoritatile si institutiile publice, si nu se substituie legilor si regulamentelor
in vigoare din domeniul educatiei si nici nu poate contraveni acestora.

ART. 12

Prin prevederile prezentului cod, activitatile comisiilor judetene de etici/Comisiei de Eticd a
Municipiului Bucuresti nu se substituie activitatilor comisiilor de cercetare disciplinard, constituite la
diferite niveluri, conform prevederilor Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificirile si
completdrile ulterioare, si nici activitdtilor institutiilor statului abilitate.

ART. 13

Propunerile de modificare sau de completare a prevederilor prezentului cod se fac in Consiliul
national de eticd, cu votul a cel putin 31 de delegati din totalul de 42 de delegati, si se inainteazd
Ministerului Educatiei i Cercetarii.

ART. 14 _

Incilcdrile prevederilor prezentului cod reprezintd abateri disciplinare si se sanctioneazd
conform legislatiei in vigoare.
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ANEXA 3. MASURI PRIVIND REGLEMENTAREA ACCESULUIPERSOANELOR iN

UNITATEA DE INVATAMANT

Agsigurarea pazei unitatii de Invatdmant

1. Paza unitatilor de invitdmant preuniversitar se realizeaza cu personal specializat autorizat.

2. Conducerea unititii de invfimant intocmeste, cu sprijinul de specialitate al organelor de
politie/jandarmerie, planul de pazi al unitaii de invatdmént prin care se stabilesc regulile concrete
privind accesul, paza si circulatia in interiorul obiectivului. Va fi stabilit de comun acord si va fi afisat
numirul de telefon al organelor de politie/jandarmerie la care personalul de paza, profesorul de serviciu,
personalul scolii, elevii sau conducerea unititii de Invétimant pot suna in situatia unor incidente violente
sau in cazul intrdrii in unitatea de Tnvifimant a unor persoane aflate sub influenta biuturilor alcoolice,
turbulente, avind comportament agresiv ori inteniia de a deranja ordinea si linistea in institutia de
invatdmant.

As1gurarea serviciului pe §coala

3. In cadrul unititii de invitimant se organizeaza permanent, pe durata desfisurdrii cursurilor,
serviciul pe scoald al cadrelor didactice.

4, Serviciul pe scoald al cadrelor didactice este organizat in afara orelor de curs ale acestora,in
zilele cu program mai putin incircat al acestora. Serviciul pe scoald va fi efectuat de citre trei profesori
tn schimbul de dimineatd gi doi profesori in schimbul de dupa-amiaza.

Reglementarea accesului in unitatea de invitdmant

1. Accesul elevilor si al personalului scolii se face prin intrdrile stabilite, securizate/pizite

corespunzator.

2. Accesul elevilor in unitatea de 1nvatamant este permis, in conformitate cu prevederﬂe

regulamentului de organizare si functlonare pe baza carnetului de elev.

3. Accesul in scoald al persoanelor strdine (parinti/reprezentanti legali, rude, vizitatori, etc.),

numite in continuare vizitatori, se face prin intrarea stabilitd de conducerea geolii (punctul de

control),si este permis, cu aprobarea directornlui sau pe baza programérii facutd telefonic, dupa
verificarea identitdtii acestora de cétre personalul delegat de conducerea scolii in acest scop si
dupa primirea ecusonului pentru vizitatori.

4. Beusoanele de acces se vor executa conform modelului stabilit de conducerea unititii gcolare

care are obligatia de a asigura pistrarea ecusoanelor neinmanate si de a viza anual valabilitatea

celor aflate in uz, aplicand stampila institutiei in dreptul perioadei corespunzitoare Inscrise in
acest act.Ecusoanele pentru vizitatori se piistreaza si se elibereazd la punctul de control.

5. Personalul mentionat la punctul 7 va inregistra la punctul de control numele, prenumele, seria
si numérul actului de identitate, scopul vizitei, precum si ora intrdrii gi pardsirii incintei unitiii de
invitimant In Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in spatiile unitatii de invatamant.

6. Dupd inregistrarea datelor anterior mentionate, personalul delegat de conducerea unitatii de
invatimant in acest scop inméneazd ecusonul care atestd calitatea de invitat/vizitator. Vizitatorii au
obligatia de a purta ecusonul la vedere, pe toatd perioada rémanerii in unitatea scolard si de a-1 restituila
punctul de control, in momentul pardsirii acesteia.

7. Personalul delegat de citre conducerea unititii de nvitdmant va conduce vizitatorul pandla
locul stabilit de conducerea unititii de Invitimant pentru intdlnirile personalului unitatii de invataméant
cu terfi §i anuntd persoana cu care vizitatorul solicitd intéinirea.

8. Vizitatorii au obligatia sd respecte reglementdrile interne ale unititii de Invatdmént
referitoare la accesul in unitate si si nu pdriseasca locul stabilit pentru Intdlnire cu persoanele din scoala.
Se interzice accesul vizitatorilor in alte spatii decét cele stabilite conform punctului 11, fard acordul
conduceriii unititii de tnvitdmént. Nerespectarea acestor prevederi poate conduce la evacuareadin
perimetrul unitatii de invitdmant a persoanei respective, de catre organele abilitate, si/sau la interzicerea
ulterioard a accesului acesteia In scoali.

9. Accesul parintilor/reprezentantilor legali in incintele si cladirile unitdtii de invatamant este
petmis in urmatoarele cazuri:

a) la solicitatea profesorilor diri gmtl/profesorﬂor clasei/conducerii unitatilor de mvatamant
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b) la sedintele/consultatiile/lectoratele cu parintii organizate de personalul didactic in unitateade
invitdmant; :

¢) pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/documente de studii sau alte situatii
scolare care implicd relatia directd a parintilor/reprezentantilor legali cu personalul secretariatului unititii
de Invitimant, al cabinetului medical sau cu profesorul diriginte/ conducerea unititii de Invatamant;

d) la intélnirile solicitate de parinti/reprezentanti legali programate de comun acord cuprofesorii
diriginti/profesorii clasei/conducerea unitatilor de tnvitdmant;

e) la diferite evenimente publice si activitéti. scolare/extracurriculare organizate in cadrul
unitatilor de invatdmaént, la care sunt invitati sé participe parintii/reprezentantii legali;

f) in cazul unor situatii speciale precizate explicit in regulamentele interne ale unititii de
invatamant.

10. Unitatea de invitimént stabileste locul in care pdrintii/ reprezentantii legali pot astepta
iesirea copiilor de la cursuri sau pind la care i pot conduce pe copil la cursuri i vor informa elevii §i
périntii despre acesta.

11. Périntii/tutorii legali instituiti nu au acces in unitatile de invatdimant decat in pauze, cu
exceptia cazurilor de fortd majoré.

12. Este interzis accesul in institutie al persoanelor turbulente sau a celor aflate sub influenta
bauturilor alcoolice, a celor avand comportament agresiv, precum si a celor care au intentia vaditd de a
deranja ordinea si linigtea In institutia de Invatamant.

13. Se interzice intrarea vizitatorilor Insotiti de céini sau care au asupra lor arme sau obiecte
contondente, substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor inflamabile,
publicatii avdnd caracter obscen sau instigator, precum §i stupefiante sau bauturi alcoolice.

14, In vederea organizdrii activitatii persoanelor care insotesc elevii cu CES in cadrulactivititilor
scolii, in urma deciziei CA, s-au hotérat urmatoarele:

a) Périntii /reprezentantii legali ai elevilor cu CES neincadrati In grad de handicap grav cu
asistent personal pot solicita aprobarea de citre scoald a unui facilitator, in misura in care familia si
echipa de caz considerd necesard gi benefica prezenta acestuia alituri de elevul integrat;

b) atagarea la Contractele cu familia, in cazul elevilor cu CES, a Anexei nr. 1, adaptare aAnexei
ar. 16 la Ordinul Nr. 1985/1305/5805/2016 din 4 octombrie 2016 din procedura operationaldprivind
prezenta in scoald a facilitatorilor elevilor cu cerinte educafionale speciale

¢) completarea de cereri, conform Anexei nr. 2 a procedurii operationale privind prezentain
scoald a facilitatorilor elevilor cu cerinte educationale speciale, de cétre familiile/ reprezentantii legali ai
elevilor cu CES care necesitd/solicitd admiterea facilitatorilor in cadrul activitatilor scolii;

d) semnarca, de cétre persoancle desemnate ca facilitatori, a unor fige de sarcini, continfnd
obligatiile de lucru ale acestora pe parcursul prezentei lor in gcoald

¢) Eliberarea unor permise avizate, nominale, de intrare in gcoald, pentru facilitatoriiaprobati in
CA. si transmiterea listelor acestora céfre profesorii de serviciu.

f) Périntii/reprezentantii legali ai elevilor cu CES incadrati in grad de handicap grav cuasistent
petsonal sunt obligati, conform legislatiei, si nominalizeze un facilitator §i sd completeze documentele
procedurii. ‘

Responsalilitati

15. Conducerea unitafii de Invatamant are urmatoarele obligatii si responsabilitdti:

a) intocmeste, cu sprijinul de specialitate al organelor de politie/jandarmerie, planul de pazi al
unitatii de invatimént prin care se stabilesc regulile concrete privind accesul, paza si circulatia in
interiorul obiectivului;

b) stabileste atributiile profesorilor de seviciu si a celorlalte persoane din unitatea de Invatdmant
in legaturd cu supravegherea elevilor si tnsotirea, dupd caz, a persoanelor strdine, mentinerea ordinei i
a disciplinei in timpul desfaguririi programului de Invitamént, relatiile cu personalul de pazd pentru
preintAmpinarea §i semnalarea oricirui caz de patrundere ilicitd in incintagcolii;
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c) stabileste orarul scolar, programul de audiente, precum si regulile de acces si comportare in
scoald si le afiseaza la punctul de control,

d) organizeazd instruirea cadrelor didactice si a personalului Tehnologlco administrativ pentru
cunoasterea si aplicarea prevederilor ghidului de proceduri interne;

e) informeaza elevii gi parintii acestora despre reglementérile interne referitoare la accesul in
unitatea de fnvitimant; |

f) informeaz3, In regim de urgentd, organele de politie sau jandarmi si inspectoratul scolar
asupra producerii unor evenimente de naturd si afecteze ordinea publicd, precum si asupra prezentei
nejustificate a unor persoane in scoald sau in imediata apropiere a acesteia,

g) asigurd confectionarea gi pastrarea ecusoanelor §i vizeazd anual valabilitatea celor aflate in
uz, aplicind stampila institugiei in dreptul perioadei corespunzétoare inscrise In act.

16. Cadrele didactice au urmétoarele atributii si responsablhtatl

a) s cunoasca si s respecte indatoririle ce le revin, 1n calitate de profesori de serviciu,

b) sa informeze, in regim de urgentd, conducerea unitatii de invitdmént si/sau organele de
politie/jandarmerie asupra producerii unor evenimente de naturd s afecteze ordinea publicd, precum si
asupra prezentei nejustificate a unor persoane in incinta gcolii sau in imediata apropiere a acesteia. In
cazul unor incidente grave sau al unor situatii care pot conduce la acte grave de violentd sau la incidente
care pot pune in pericol siguranta elevilor sau personalului, vor fi informate cu prioritate organele de
politie/jandarmerie;

¢) conducerea unititii de tnvatimant i profesorii diriginti vor organiza §i realiza instruirea
elevilor si a périntilor pentru cunoagterea si aplicarea prevederilor regulamentului intern si procedurilor
care reglementeaza prezenta si comportamentul acestora In unitatea de Invatdmaént.
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ANEXA 4. PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU PETITHLOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art, 1 :
(1) Salariatul are dreptul de a se adresa conducerii unitétii, in scris, cu privire la orice aspect care
rezultd din executarea contractului individual de munci.

(2} Petitiile salariatilor se depun la secretariatul unitatii, functionarul acesteia avind obligatia dea
inregistra documentul prezentat de salariat, fird a avea dreptul de a interveni asupra confinutului
documentului sau de a refuza Inregistrarea, si de a-1 comunica salariatului numarul si data Inregistrérii.

(3) Petitiile care nu sunt Inregistrate la secretariat sau care nu confin in cadrul lor datele de
identificare ale petentilor si nu sunt semnate in original nu sunt considerate valide si nu se iau in
considerare, fiind clasate. :

Art. 2

(1) Unitatea va comunica petentului raspunsul, in scris, in termenul general prevazut de legislatia
in vigoare, dar nu mai tarziu de 30 de zile calendaristice de la data Inregistririi. Fapta salariatului care se
face vinovat de depésirea termenului de rispuns dispus de conducerea unitdtii este consideratd abatere
disciplinard cu toate consecintele care decurg din prezentul regulament intern i legislatia aplicabild.

(2) Conducerea unititii poate dispune declangarea unei cercetdri interne sau sd solicite
salariatului ldmuriri suplimentare, fari ca aceasta si determine o aménare corespunzétoare a termenului
de raspuns.

Art. 3

(1) Salariatul are dreptul de a se adresa institutiilor abilitate ale statului, In scris, cu privire la
aspecte care rezultd din executarea contractului individual de muncd sau institutiilor indicate de unitate
in raspunsul sau la petitie in termenul stabilit de contestatie, care nu poate depési 30 de zile calendaristice.
Unitatea nu este responsabild de nerespectarea termenelor sau de necunoasterea de cétresalariat a
procedurilor legale, aceasta determindnd pierderea termenelor de sesizare ale institufiilor abilitate ale
statului indicate de unitate in rispunsul sau. '

(2) Unitatea nu va proceda la sanctionarea salariatului care s-a adresat conducerii acesteia gi/sau
institutiilor abilitate ale statului, cu exceptia situatiilor in care fapta acestuia este consideratd abatere
disciplinard - abuz de drept - cu toate consecintele care decurg din prezentul regulament Intern.

Art. 4 '

Petifiile dovedite ca fondate atrag dupa ele protejarea institutionald — administrativd a autorilor

lor de orice mésuri punitive, indiferent de persoana sau structura pe care continutul lor au vizat-o.
Art. 5

(1) Petitiile dovedite ca nefondate, care prin confinutul lor, afecteaza prestigiul unitafii sau al
unui membru / membri al comunitdtii institufionale sunt calificate ca abuz de drept.

(2) Se considerd, de asemenea, abuz de drept depunerea repetatd — de mai mult de doud ori — de
catre una si aceeasi persoand, de petifii dovedite ca nefondate.

Art. 6

Abuzul de drept este considerat abatere disciplinard si se sanctioneaza cu desfacereadisciplinari

a contractului de munci.
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MODEL DE PETITIE

DENUMIREA INSTITUTIEI CATRE CARE SE INAINTEAZA PETITIA
ADRESA:

Al

PETITIE

Reclamantul (persoand fizicd, numele si prenumele) (persoana juridicd, denumirea)

Adresa reclamantului (codul postal, judetul, localitatea, strada, blocul, apartamentul)

Nr. de telefon, fax, e-mail la care poate fi contactat

Reclamatul (denumirea autoritdtii / institutiei publice)

Obiectul petitiei (descrierea succintd, cauza depunerii, cAnd si care (ce) drepturi ale petitionarului
/ petitionarilor au fost incélcate, cind a fost depusa petitia respectiva titularului de licentd si care
a fost decizia acestuia, cu ce nu este de acord petitionarul, etc.):

Solicit sa fie examinate si solutionate de cétre

La prezenta petitic se anexeazd: (lista actelor ce confirmd Incdlcarea de citre
autoritate/institutiepublicd a drepturilor petitionarului, raspunsul sau decizia acesteia etc)

Vi rog sd raspundeti solicitari (i) mele (nostre), conform legilor in vigoare.

Cu multumiri,
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ANEXA 5. PROCEDURA PRIVIND CONTESTAREA DECIZIEI DESANCTIONARE

A CADRELOR DIDACTICE
1. Scopul procedurii
Scopul procedurii este identificarea cadrului legal de contestare a sanctiunilor aplicatecadrelor
didactice.
2. Domeniul de aplicare
Procedura se adreseazi: personalului didactic al scolii, directorilor institutiei.
3. Documente de referin{a
1.1. Legea educatiei nationale nr. 1/05.01.2011, publicatd in Monitorul Oﬁc1al al Roméniei, Partea I Nr.
18/10.01. 2011
1.2. Legea nr. 40/31.03.2011 pentru modificarea si completarea Legii nr. 53/2003 — Codul muncii,
publicatd in Monitorul Oficial al Romaéniei, Partca I, nr. 225 / 31.03.2011, reactualizata in
11.06.2018prin legea 127/2018
1.3, Ordonanta Guvernului nr. 27/30.01.2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor(publicatd Tn Monitorul Oficial nr. 84 din 1 februarie 2002},
1.4, Legea nr. 233/23.04.2002 pentru aprobarea O.G, nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de
solutionare a petitiilor (publicatd in Monitorul Oficial nr. 296 / 30.04.2002).
1.5. Alte documente, inclusiv reglementdri interne ale entitatii

e Regulamentul Intern al unitétii (R.1.) si/ sau Regulamentul de Organizare si Functionare
(R.OF);
o Regulamentul de Organizare i Functionare a Unititilor de Invitimant Preuniversitar
" (R.O.F.U.LP.) aprobat prin O.M.E.C nr.4183/2022,

Art. 208, 210, 216 Legea nr. 62/2011.
o Contractul individual de munca (reglementat de art. 10-104 Codul Muncii, Ordinul nr. 64/2003
¢ Contractul colectiv de munca (reglementat de Legea nr.130/1996)

4. Definitii si abrevieri

4,1 Definitii

- Procedurd — prezentare, in scris, a psilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilitesi a
regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor ;

- Procedurd de sistem (PS) — procedurd care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara
la nivelul tuturor departamentelor din cadrul entititii publice;

- Procedurd operationald (PO) - proceduri care descrie un proces sau o activitate ce sedesfigoard
la nivelul unuia sau mai multor departamente din entitatea publica.

- Contract individual de munca — contractul in temeiul caruia o persoana fizica, denumitasalaria,
se obliga sa presteze munca pentru si sub autoritatea unui angajator, persoana fizica sau juridica,
in schimbul unei remuneratii denumite salariu.

Contract colectiv de munca - Contractul colectiv de munca este conventia incheiatd intre patron
sau organizafia patronald, pe de o parte, si salariati, reprezentati prin sindicate ori in alt mod
previizut de lege, de cealaltd parte, prin care se stabilesc clauze privind conditiile de munci,
salarizarea, precum si alte drepturi si obligatii ce decurg dinraporturile de munci.

4.2. Abrevieri

PS — Procedura de sistem PO — Procedura operationala

OMEN — Ordinul Ministrului Educatiei Nationale CEAC — Comisia pentru evaluarea si
asigurarea calitatii.

0.G — Ordonanta guvernamentala

MEN — Ministerul Educatiei NationaleArt. — articolul
Alin — alineatul
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5.
OBS:

Descrierea procedurii

a) Dacd sanctionarea s-a realizat in baza prevederilor specifice din Codul muncii modificatprin
Legea nr. 40 / 2011, in conformitate cu art. 268 alin. (5) din Codul muncii, decizia de
sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele judecdtoregti competente in termen de
30 de zile calendaristice de la data comunicrii.

b) Dacd sanctionarea a fost aplicatd in baza Legii nr. 1/2011, atunci decizia de sancfionare

poate fi constestatd conform art. 280 alin. (8), astfel: Persoancle sanctionate incadrate in
unititile de invitimant au dreptul de a contesta, in termen de 15 zile de la comunicare,decizia
respectivi la colegiul de disciplind de pe l4ngi inspectoratul gcolar. Conformart 280 alin.
(9) din Legea nr. 1 /2011, normele privind componenta, organizarea si funcionarea, precum
si atributiile colegiului de pe langa inspectoratul judetean si ale colegiului central de disciplind
al MEN, se vor stabili prin regulament aprobat prin ordinal ministrului MEN.,

in cazul care sanctiunea a fost aplicati in baza Legii nr. 1 /2011 procedura este urmitoarea:

L.

B »

Obs.

6.

Decizia de sanctionare va fi inméanati salariatului si in cazul refuzului acestuia de luare la
cunostintd va fi trimisa prin postd cu confirmare de primire. Pentru sigurantd, angajatorul poate
opta i pentru trimiterea deciziei de sanctionare prin postd cu confirmare de primire si valoare
declarata, astfel demonstrand nu numai trimiterea deciziei, dar si continutul plicului. Odata ce
decizia a fost comunicatd, salariatul are la dispozitie 15 zile calendaristice In vederea contestérii
el in instanta competentd. Atentie! Chiar daca sanctiunea este contestatd In instantd,executarea
ei nu va fi suspendatd, ‘

Personalul didactic sanctionat depune la secretariatul scolii, in termen de 15 zile de la
comunicare, o cerere de contestare a deciziei de sanctionare;

Secretariatul scolii inregistreazd cererea si comunicd nr. de Inregistrare reclamantului;
Secretariatul scolii comunica inspectoratului scolar situatia inregistrat,

Ingpectoratului scolar judetean convoacd colegiul de disciplind de pe lingd inspectoratul
scolar ‘

Colegiul de disciplind de pe ldngd inspectoratul scolar cerceteazd cazul i poate constata
vinovitia sau nevinovitia persoanei reclamante.

Acesta dispune, dupd cuom urmeaza:

a) Dacd fapta a fost probatd, i se comunicd in scris persoanei reclamante valabilitatea
sanctiunii, cu posibilitatea reabilitdrii, la 1 an de la aplicarea deciziei de sanctionare, cu
conditia nesdvarsirii altor abateri disciplinare.

b) Daci fapta nu a fost probatd, i se comunici In scris persoanei reclamante inexistenta
faptei pentru care a fost luatd decizia de sanctionare §i se anuleaza sanctiunea.

Hotararea acestui liceu se comunica persoanei in cauza in termen de 20 de zile de la sesizare.

Responsabilitati

. Personalul didactic aflat in situatia de sanctionare.

. Colegiul de disciplind de pe 1anga inspectoratul scolar judetean.
. Directorul institutiei scolare angajatoare.
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ANEXA 6. MODEL FISA POSTULUI PENTRU PERSONALUL NEDIDACTIC

MINISTERUL EDUCATIEI ST CERCETARII APROB
LICEUL TEHNOLOGIC ENERGETIC "ELIE RADU" PLOIESTI Director
COMPARTIMENTUL .\ttt veearanans
NI et I oo

MODEL

FISA POSTULUI NR. .........
(anexa la Contractul individual de muncd nr. . .eeivieennn (1 11 R )

I. Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului :

------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------
ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

---------------------------------------------------------------------------------------

I1. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate : ....ocvveviininiireininens

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
----------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

---------------

1. Atributiile postului
II1.1 Atributii generale
L i v s r st r s se e s r bt e s s e e sr s e nsaran ey

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

3.
B e e e e h s e bt b e e e e e T s e b e s ra e b e e e h e s e



R L IR R T R R F T N R R R RN R A R RN R R

I A N R N N R R R L]

R R L Ny N N N R RN LR

EERE0 I TIsI ISR AN SRS ITTAPEER OIS S I R R R R N N R R R R

G N

I L R N R R N N N AR

IV. Criteriile de evaluare a activitdtii profesionale
Cunostinte si experienti;
Complexitate, creativitate si diversitatea activititilor;
Contacte si comunicare;
Conditii de munca;
Incompatibilitdti si regimuri speciale.

. Obiectivele de performanta individuala

Al ol e

-

2. i resreaseerrersiarererer e it ta e e nrt s s nnares
3. s
4, s

VL. Sfera relationald a titularului postului

VL. 1. Sfera relationali interna :

a) Relatii ierarhice : ,

- subordonat fatd de: .....ovveiiieiiiiiiiiiiiiie i e e e
= SUPETIOT PEIEITL 1ouerirerereninrinerariisiiariscassiessrerisisssirrasnersosserarasnsenss

b) Relatii functionale: de colaborare: ...

¢) Relatii de control : ..oevviiiieininiiiaiinmeieirrrinirrre s o

d) Relatii de reprezentare: ....cocvvuiiienee visnvnensrarererrrisnsretsisiiciiariiscisiiiersns
VI. 2. Sfera relationali externa :
a) cul autorititi i inStitutii PUDIICE fvivuuireriereiiierreeiiiereiiieierminerrmrnssii s
b) cu organizatii internationale: .........o.ciiiiiiiiii
c} cu persoane juridice private: .......ocveinviiiiiiian,
V1. 3 Delegarea de atributii si limitd de competentd .................
Intoemit de (sef compartiment): _
1. Numele $i prenumele: ...oooveiinciiiiiniiiiiiiiorreniiir s
2. Functia de conducere: .....covviviimiiiiiiniiiniiisiniiisinissan.
T ) 1231141 o T P P P P
O ) F T V11 017 1111 1 P P PP
Luat la cunostintd de citre ocupantul postului: '
1. Numele i prenumele: ........coovnieiniiiiiiiiiiiiii,

R 10 111111 2 PP

3. Data......

Contrasemmnat de seful ierarhic conducétorului de compartiment:
1. Numele i prenumele: ..........cciciviiniveiiininniiivnnein..

2 1 1L T P T TR T T PP
3. Semnatura....... C N e N e Ee et e e et rea e R e et s easaatae e s R anres
3 ) £: 1 R crermnaes f 44Nt eeieeaass e teratetoaarr sat s rassarnatrsernnns
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