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CAPITOLUL I. REGLEMENTARI GENERALE

1. Pentru desfasurarea procesului instructiv-educativ din scoala noastra se constituie prezentul
« Regulament intem », avand la baza Legea Invitamantului 1/2011,republicati cu
modificarile si completarile ulterioare, Statutul Personalului Didacticrepublicatd cu
modificarile si completarile ulterioare, Hotarari ale Guvernului, Regulamentul de organizare
si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar 5079/31.08.2016, Ordine si
instructiuni ale M.E.NC.S si dispozitii ale 1.S.J.Mehedinti.

2. Intreaga activitate la nivelul scolii se desfisoara pe baza planului managerial care cuprinde
obiective generale si specifice, masuri de organizare si responsabilitate precise.

3. Procesul instructiv-educativ se defasoara dimineata, intre orele 8-13, la ciclul prescolar-
primar si intre orele 8-14 la ciclul gimnazial. Programul zilnic al unitatii scolare este
consemnat in condicele de prezentd, pe baza orarului scolii si al graficelor stabilite pentru
fiecare compartiment.
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CAPITOLUL II. SARCINILE CONDUCERII
UNITATII

1. Conducerea si adoptarea deciziilor necesare bunului mers al invatamantului, in baza Legii
Invatamantului, nr.1/2011 republicata cu modificarile si completarile ulterioare si al
Regulamentelor scolare este asigurata de urmatoarele organe:

2.

A. CONSILIUL PROFESORAL;
B. CONSILIUL DE ADMINISTRATIE.

A. CONSILIUL PROFESORAL

Consiliul profesoral isi desfagoara activitatea in conformitate cu Legea Invatimantului nr.1/2011,
art98 ,publicatd cu modificarile si completarile ulterioare si Regulamentul de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar Ordinul nr. 5079 din 31 august 2016 ,
articolele 48,49,50 .

1. Consiliul profesoral al unitatii de invatamant este format din totalitatea personalului didactic , din
unitatea scolara cu personalitate juridica, este prezidat de catre director-fiind presedinte si se
intruneste lunar sau ori de cate ori este nevoie , la propunerea directorului sau la solicitarea a
minimum o treime dintre membrii personalului didactic.

2. Cadrele didactice au dreptul sa participe la toate sedintele Consiliilor profesorale din unitatea de
invatamant , obligatia fiind de a participa . Absenta nemotivata de la sedintele la unitatea la care a
declarat ca are norma de baza se considera abatere disciplinara .

3. Consiliul profesoral se intruneste legal in prezenta a cel putin doua treimi din numarul total al
membrilor.

4. Hotararile se adopta prin vot deschis sau secret , cu cel putin jumatate plus unu din numarul total al
membrilor consiliului profesoral si sunt obligatorii pentru personalul unitatii de invatamant ,
precum si pentru beneficiari primari ai educatiei .Modalitatea de vot se stabileste la inceputul
sedintei.
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5. Directorul unitatii de invatatamant (PJ) numeste , prin decizie , secretarul CP, in baza votului
cadrelor didactice. Secretarul are atributia de a redacta lizibil si inteligibil procesele verbale ale
sedintelor consiliului profesoral.

6. Personalul didactic auxiliar al unitatii de Invatdmant este obligat sa participe la sedintele consiliului
profesoral, atunci cand se discutd probleme referitoare la activitatea acestuia si atunci cand este invitat,
absentele nemotivate constituindu-se in abateri disciplinare.

La sedintele consiliului profesoral, directorul invita, in functie de tematica dezbatutd, reprezentanti

desemnati ai parintilor, ai consiliului elevilor, ai autoritatilor locale si ai partenerilor sociali.

La sfarsitul fiecarei sedinte a consiliului profesoral , toti membrii si invitatii au obligatia sa

semneze procesul — verbal de sedinta .

7.  Procesele vebale se scriu in registru de procese —verbale al CP . Registrul de procese verbale este

document oficial , caruia i se aloca numar de inregistrare si i se numeroteaza paginile. Pe ultima pagina

, directorul unitatii de invatamant semneaza pentru certificarea numarului paginilor registrului si aplica

stampila unitatii de invatamant.

Registru de procese — verbale al CP este insotit , in mod obligatoriu , de un dosar care contine
anexele proceselor — verbale ( rapoarte ,informari , tabele , solicitari , sesizari ,etc ) , numerotate si
indosariatwe pentru fiecare sedinta. Registrul si dosarul se pastreaza intr-un fiset securizat , ale caruii
chei se gasesc la secretar sidirectorul unitatii de invatamant .

II Consiliul profesoral are urmétoarele atributii:

a) gestioneaza si asigura calitatea actului didactic;
b) analizeaza si dezbate raportul de evaluare interna privind calitatea educatiei si raportul general
privind starea si calitatea Invatdimantului din unitatea de invatamant;

c) dezbate, avizeaza si propune Consiliului de administratie, spre aprobare, planul de dezvoltare
institutionala a gcolii;

d) dezbate si aprobd rapoartele de activitate, programele semestriale, planul anual de activitate
precum si eventuale completari sau modificari ale acestora ;

e) alege , prin vot secret , cadrele didactice care fac parte din Consiliul de administratie si
actualizeaza, daca este cazul, componenta acestuia;

f) aproba componenta nominald a comisiilor/catedrelor metodice din unitatea de invatimant;
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g)valideaza raportul privind situatia scolard semestriald si anuald prezentatd de fiecare
invatator/diriginte, precum si situatia scolard dupa incheierea sesiunii de amanari, diferente si corigente;

h) numeste comisiile de cercetare a faptelor care constituie abateri disciplinare, savarsite de
personalul salariat al unitatii de invatamant, conform legislatiei in vigoare;

1) stabileste sanctiuni disciplinare, pe baza raportului comisiei de cercetare, conform prevederilor
legale in vigoare, ale prezentului regulament si ale regulamentului intern;

j) decide asupra tipului de sanctiune disciplinard aplicata elevilor care savarsesc abateri;

k) decide asupra acordarii recompenselor pentru elevi si pentru personalul salariat al unitétii de
invatdmant, conform reglementarilor in vigoare;

1) valideaza notele la purtare mai mici de 7, precum si calificativele la purtare mai mici de ,,bine”,
pentru clasele I-1V;

m)valideaza oferta de curriculum la decizia scolii pentru anul scolar 1n curs, aprobata de consiliul
de administratie

n) avizeaza proiectul planului de scolarizare;

o) formuleaza aprecieri sintetice privind activitatea personalului de predare si didactic auxiliar ,
care solicitd acordarea gradatiei de merit sau a altor distinctii §i premii, potrivit legii, pe baza raportului
de autoevaluare a activitatii desfasurate de acesta;

p) propune consiliului de administratie  programele de formare continua si dezvoltare
profesionala a cadrelor didactice ;

q) propune consiliului de administratie premierea si acordarea titlului de ,, Profesorul anului
“cadrelor didactice cu rezultate deosebite in activitatea didactica , in unitatea de invatamant ;

r) dezbate si avizeaza regulamentul de organizare si functionare al unitatii de invatamant;

s) dezbate probleme legate de continutul sau organizarea activitatii instructiv — educative din
unitatea de invatamant ; propune CA masuri de optimizare a procesului didactic;

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

u ) indeplineste alte atributii stabilite de CA , rezultand din legislatia in vigoare si din contractele
colective de munca aplicabile;

v) propune eliberarea din functie a directorului unitatii de invatamant , conform legii.
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Documentele consiliului profesoral sunt :

a) Tematica si graficul sedintelor CP
b) Convocatoare ale CP;
¢) Registrul de procese — verbale al CP , insotit de dosarul cu anexele proceselor — verbale.

B. CONSILIUL DE ADMINISRATIE

Consiliul de Administratie functioneaza conform Ordinului 4621/23 iulie 2015, prevederilor
articolului 96, alineatele 2-b,3,4 din Legea Educatiei Nationale nr.1/2011 cu modificarile si
completarile ulterioare si Regulamentului de functionare si organizare a unitatilor de invatamant
preuniversitar, articolele 19-20, din acesta .

Consiliul de administratie este organ de conducere al unitatii de invatamant.

Consiliul de administratie se organizeaza si functioneaza conform Metodologiei —cadru de organizare si
functionare a CA din unitatile de invatamant , aprobata prin ordin al ministrului educatiei nationale.

Directorul unitatii de invatamant este presedintele CA. La sedintele CA participa de drept ,
reprezentantii organizatiilor sindicale din unitatea de invatamant cu statut de observatori.

Presedintele CA are obligatia de a convoca reprezentantii organizatiilor sindicale. Membrii CA ,
observatorii si invitatii sunt convocatii cu cel putin 72 de ore inainte de inceperea sedintei ordinare ,
comunicandu-li-se ordinea de zi si documentele ce urmeaza a fi discutate . In cazul sedintelor
extraordinare convocarea se face cu cel putin 24 de ore inainte. Procedura de convocare se considera
indeplinita daca s-a realizat prin unul din urmatoarele mijloace : telefon, e-mail , posta sau sub semnatura

La sedintele CA in care se dezbat aspecte privind elevii , presedintele are obligatia de a convoca
reprezentatul elevilor , care are statut de observator.

II Atributiile consiliului de administratie sunt:

Sat Cazanesti

Com. Cazanesti

Jud. Mehedinti

Tel/fax: 0252/384807
scoalaseverinesti@yahoo.com



SCOALA GIMNAZIALA
CAZANESTI

MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

a) asigurd respectarea prevederilor legislatiei in vigoare, ale actelor normative emise de
Ministerul Educatiei si Cercetarii si ale deciziilor inspectorului scolar general;

b) administreaza, prin delegare din partea consiliului local, terenurile si cladirile in care isi
desfagoard activitatea unitatile de invatdmant preuniversitar si prin preluare de la vechiul consiliu de
administratie, celelalte componente ale bazei materiale-mijloace fixe, obiecte de inventar, materiale care
sunt de drept proprietatea unitatii de invatdmant.

c)aprobd planul de dezvoltare a scolii, elaborat de un grup de lucru desemnat de director, dupa
dezbaterea si avizarea sa in consiliul profesoral;

d) aprobd regulamentul intern al unitdtii de Invatdmant, dupd ce a fost dezbatut in Consiliul
profesoral si In comisia paritara;

e) elaboreaza, prin consultare cu sindicatele, figele si criteriile de evaluare specifice unitatii de
invatamant, pentru personalul nedidactic, in vederea acordarii calificativelor anuale, primelor lunare si
salariilor de merit;

f) acordd calificative anuale pentru intreg personalul salariat, pe baza propunerilor rezultate din
raportul general privind starea si calitatea Invatdmantului din unitatea scolard, a analizei sefilor
catedrelor/comisiilor metodice, a celorlalte compartimente functionale;

g) aproba, la propunerea directorului, acordarea salariului de merit pentru toate categoriile de
salariati din unitatea de Invatamant. Pentru personalul didactic de predare si de instruire practicd,
aprobarea se acorda pe baza aprecierilor sintetice ale consiliului profesoral si cu respectarea metodologiei
specifice;

h) stabileste acordarea premiilor lunare pentru personalul unitatii de invatdmant;

i) stabileste perioadele concediului de odihnd, pe baza cererilor individuale scrise ale tuturor
salariatilor unitatii de nvatdmant, a propunerilor directorului si in urma consultarii sindicatelor;

J) stabileste componenta si atributiile comisiilor de lucru din unitatea de invatamant;

k) controleaza periodic parcurgerea materiei i evaluarea ritmica a elevilor, solicitand rapoarte
sintetice din partea sefilor de catedre/comisii metodice;

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

m) avizeaza si propune consiliului local, spre aprobare, proiectul planului anual de venituri si
cheltuieli, intocmit de director si contabilul sef, pe baza solicitarilor sefilor catedrelor/comisiilor metodice
si ale compartimentelor functionale;

n) hotdraste strategia de realizare si gestionare a resurselor financiare extrabugetare, conform
legislatiei in vigoare;

0) acordd avizul consultativ pentru ocuparea functiilor de director si director adjunct;

p) propune nivelul indemnizatiei de conducere a directorului;

q) avizeaza proiectele de plan anual de scolarizare, de state de functii si de buget ale unitatii de
invatamant;

r) stabileste structura si numarul posturilor pentru personalul didactic auxiliar, pe baza criteriilor
de normare elaborate de Ministerul Educatiei si Cercetarii, pentru fiecare categorie de personal;

s) aproba strategia de dezvoltare a resurselor umane la nivelul unitétii scolare;

t) valideazd raportul general privind starea si calitatea Invatdmantului din unitatea scolard si
promoveaza masuri ameliorative, conform normelor legale in vigoare
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Membrii consiliului de administratie coordoneaza si raspund de domenii de activitate, pe baza
delegarii de sarcini stabilite de presedintele consiliului, prin decizie.

Consiliul de administratie al unitatii de invatdmant este format, potrivit legii, din 7, 9-13 membri,
intre care:

a) directorul unitatii de Invatamant;

b) directorii adjuncti-cadru diadactic ;

¢) 1-3 reprezentanti ai cadrelor didactice, alesi de consiliul profesoral;

d) reprezentanti ai autoritatii publice locale, ai asociatieide pdrinti, precum i ai institutiilor si
organizatiilor comunitatii locale;

e) in mediul rural se va avea in vedere ca, in consiliile de administratie, sd fie reprezentate
corespunzdtor structurile scolare din satele care apartin localitatilor respective; reprezentarea poate fi
asiguratd de catre cadrul didactic coordonator al structurii gcolare;

(2) Personalul didactic de predare si de instruire practica, care face parte din consiliul de
administratie, este ales de consiliul profesoral, la propunerea directorului sau a celorlalti membri ai
acestuia, dintre cadrele didactice care au calitdt{i manageriale si performante profesionale deosebite.

(3) Presedintele consiliului de administratie este directorul unitatii de invatdmant.

(4) La sedintele consiliului de administratie participa, fard drept de vot, cu statut de observator/
observatori, liderul sindical / liderii sindicali din unitatea de Invatdmant. Punctul de vedere al liderului
sindical se mentioneaza in procesul-verbal al sedintei.

(5) Presedintele consiliului de administratie invitd in scris, cu 48 de ore inainte de data sedintei,
membrii consiliului de administratie si observatorii, care nu fac parte din personalul scolii.

(6) Presedintele consiliului de administratie numeste, prin decizie, secretarul consiliului de administratie,
care are atributia de a redacta lizibil si inteligibil procesele-verbale ale sedintelor consiliului de
administratie.

(7) La sfarsitul fiecarei sedinte a consiliului de administratie, toti membrii i invitatii, daca exista, au
obligatia sd semneze procesul-verbal, incheiat cu aceasta ocazie. Presedintele consiliului raspunde de
acest lucru. Lipsa cvorumului de semnaturi anuleaza valabilitatea punerii in aplicare a hotararilor sedintei
respective.

(8) Procesele-verbale se scriu in ,,Registrul de procese-verbale ale consiliului de administratie”,
care se inregistreazd in unitatea de Invatamant pentru a deveni document oficial, se leagd si se
numeroteazd. Pe ultima foaie, presedintele stampileazd si semneaza, pentru autentificarea numarului
paginilor si a registrului.

(9) Registrul de procese-verbale ale consiliului de administratie este insotit, in mod obligatoriu, de
dosarul care contine anexele proceselor-verbale (rapoarte, programe, informari, tabele, liste, solicitari,
memorii, sesizri etc.). Cele doud documente oficiale, registrul si dosarul, se pastreazd In biroul
directorului, intr-un fiset securizat, ale carui chei se gasesc la presedintele si la secretarul consiliului.

II (1) Consiliul de administratie se Intruneste lunar, precum si ori de cate ori considera necesar
directorul sau o treime din membrii acestuia si este legal constituit in prezenta a cel putin 2/3 din numérul
membrilor sdi. Consiliul de administratie este convocat si la solicitarea a 2/3 din membrii consiliului
elevilor, sau a jumatate plus unu din membrii consiliului reprezentativ al parintilor/asociatiei de parinti.
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(2) Hotararile consiliului de administratie se iau prin vot, cu jumatate plus unu din numarul
membrilor prezenti.

CONSILIUL CLASEI

Consiliul clasei este constituit din totalitatea personalului didactic care preda la clasa respectiva, cel putin
un parinte delegat al comitetului de parinti al clasei si reprezentantul elevilor clasei respective.
-Presdintele consiliului clasei este Invatatorul/institutorul/profesorul diriginte.

-Consiliul clasei se intruneste cel putin odata pe semestru. El se poate intalni ori de cate ori situatia o
impune

-Consiliul clasei are urmatoarele atributii:

*analizeaza semestrial progresul scolar si comportamentul fiecarui elev;

*stabileste masuri de asistenta educationala;

*stabileste notele la purtare pentru fiecare elev al clasei, in functie de comportamentul acestora in unitatea
scolara si in afara acesteia si propune consiliului profesoral validarea mediilor mai mici decat 7,00.
*propune recompense pentru elevii cu rezultate deosebite;

*participa la intruniri cu parintii si elevii ori de cate ori este nevoie;

*propune invatitorul/institutorul/profesorul diriginte din proprie initiativa sau la solicitarea directorului
ori a consiliului profesoral, sanctiunile disciplinare prevazute pentru elevi, in conformitate cu legislatia in
vigoare;

Documentele consiliului clasei sunt:

*tematica si graficul sedintelor consiliului clasei;
*convocatorele la sedintele consiliului claesei;
registrul de procese verbale;

CATEDRELE/COMISIILE METODICE

Catedrele /comisiile metodice se constituie din minim trei membri, pe discipline de studiu, pe discipline
inrudite sau pe arii curriculare.

Activitatea catedrei/comisiei metodice este coordonata de seful catedrei,respectiv responsabilul comisiei
metodice, ales prin vot secret de catre membrii catedrei/comisiei.

Sedintel catedrei/comisiei metodice se tin lunar sau de cate ori directorul ori membrii catedrei/comisiei
considera ca este necesar.

Atributiile catedrelor/comisiilor metodice sunt urmatoarel:

*stabileste modalitatile concrete de implementare a curriculumului national, adecvate specificului unitati
de invatamant si nevoilor educationale ale elevilor.
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*elaboreaza oferta de curriculum la decizia scoli si propune spre dezbatere consiliului profesoral.
*consiliaza cadrele didactice debutante.

Atributiile sefului de catedra/responsabilul comisiei metodice:

*organizeaza si coordoneaza intreaga activitate a catedrei /comisiei.

*stabileste atributiile si responsabilitatile fiecarui membru.

*evalueaza activitatea de performanta a fiecarui membru.

*are obligatia de a participa la actiunile scolare si extrascolare.

*efectueaza asistente la ore, conform planului managerial sau la solicitarea directorului.
*indeplineste orice alte atributii stabilite de consiliul de administratie.

COORDONATORUL PENTU PROIECTE SI PROGRAME EDUCATIVE SCOLARE SI
EXTRASCOLARE

Coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare, este, de regula un cadru
didactic titular, ales de consiliul profesoral si aprobat de catre Consiliul de Administatie.

Coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare coordoneaza activitatea
educativa din scoala, organizeaza activitati extrascolare si extracurriculare, in colaborare cu seful comisiei
dirigintilor, cu reprezentanti ai consiliului elevilor.

Directorul unitatii de invatamant stabileste atributiile Coordonatorul pentru proiecte si programe
educative scolare si extrascolare in functie de specificul unitatii.

Coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare poate fi remumerat
suplimentar din fonduri extrabugetare, conform prevederilor legale in vigoare.

Coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare are urmatoarele
atributii:

*coordoneaza, monitorizeaza si evalueaza activitatea nonformala din scoala.

*avizeaza planificarea activitatilor din cadrul programului activitatilor educative ale clasei.

*elaboreaza, propune si implementeaza proiecte si programe educative de interventie si prevenire a
absenteismului, a abandonului scolar, a violentei, programe culturale, ecologice, sportive, turistice.
*faciliteaza implicarea parintilor si a partenerilor educationali in activitatiele educative.

*indruma, controleaza si evalueaza activitatea educativa nonformala din interesele scolare.

*faciliteaza vizite de studiu pentru elevii, in tara si strainatate, desfasurate in cadrul programelor de
parteneriat educational.

COMISIA PENTRU PREVENIREA ST COMBATEREA VIOLENTEI IN MEDIUL SCOLAR

Are rolul de reducere a fenomenului de violenta in unitatea de invatamant.
Componenta comisiei pentru combaterea violentei in mediul scolar se stabileste prin decizia interna a
directorului, dupa discutarea si aprobarea ei in consiliul de administratie.
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Are obligatia de a colabora cu autaritatile administratiei publice locale, cu reprezentantii politiei si ai
jandarmeriei pentru cresterea sigurantei in unitatea scolara.

Elaboreaza rapoarte privind securitatea elevilor din scoala.

Propune conducerii scolii masuri specifice, rezultate dupa analiza factorilor de risc.

In urma consultarii Consiliului reprezentativ al parintilor si a Consiliului reprezentativ al elevilor,
Consiliul profesoral stabileste pentru elevi cel putin un semn distinctiv, in conformitate cu Legea nr.
35/2007.

COMISIA DE CONTROL MANAGERIAL INTERN

La nivelul scolii se constituie, prin decizie a directorului, in baza hotararii Consiliului de administratie,
Comisia de control managerilal intern conform OM nr.946/2005.

Componenta, modul de organizare si de lucru al comisiei se stabilesc, in functie de complexitatea si de
volumul activitatilor din fiecare unitate de invatamant.

Comisia de control managerilal intern are urmatoarele atributii:

*asigura coordonarea deciziilor si actiunilor compartimentelor structurale ale entitatii publice.
*coordoneaza si influenteaza decisiv rezultatele interactiunii dintre salariati in cadrul raporturilor
profesionale.

*organizeaza consultari prealabile, in vederea unei bune coordonari, in cadrul compartimentelor cat si
intre structurile unitati de invatamant.

CAPITOLUL lll. SARCINILE PERSONALULUI
DIDACTIC.

1. intreg personalul didactic din scoala raspunde in fata conducerii si a forurilor
superioare de respectarea Regulamentului de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant nr.5079/31.08..2016 art 37,38,39,40,41

2. Personalul didactic are obligatii si raspunderi publice de naturd profesionala,
materiald si morala care garanteaza realizarea procesului instructive-educativ

3. In timpul activititii, personalul didactic este obligat sd indeplineasca sarcinile
didactico-educative si de perfectionare in scoala si in afara ei.

4. In scoald, personalul didactic are urmatoarele obligatii:

realizarea orelor de predare la clasa in raport cu norma didactica;
utilizarea materialului didactic, a mijloacelor audio-vizuale, a aparatelor si instrumentelor de
lucru existente 1n dotare;
organizarea cu elevii a unor activitati extragcolare cu scop educativ;
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colaborarea cu parintii prin electorate si alte activitati colective cu caracter educativ;

evaluarea nivelului de pregatire a elevilor 1n raport cu nivelul de ore prevazut in planul de
invatamant, incheierea situatiei scolare a acestuia, sustinerea examenului de corigenta si
capacitate;

participarea la activitatile organizate de scoala, la sedintele Consiliului Profesoral, ale
Consiliului de Administratie si ale comisiilor de specialitate;

invatatorii/profesorii diriginti trebuie sa cunoasca din ce este constituit consiliul clasei si ce
atributii are;

citirea cu atentie a anunturilor semnalate de conducerea scolii si luarea la cunostinta prin
semnatura;

efectuarea atributiilor si sarcinilor cand este invatator/profesor de serviciu,
5. Personalul didactic trebuie sa realizeze:

studiul planurilor, programelor analitice, a manualelor si literaturii de specialitate;

intocmirea planificarilor calendaristice pentru fiecare obiect de invatamant si la fiecare clasa;

pregatirea individuala a lectiilor ce urmeaza a fi predate;

verificarea temelor, a tezelor si a altor lucrari efectuate de catre elevi;

insotirea elevilor de catre educatoare, invatatori, profesori la spectacole, vizite si drumetii;

efectuarea unor vizite la domiciliul elevilor pentru o colaborare mai buna cu familia elevului,

6. Personalul didactic care nu are defintivarea in invatamant, precum si cei care nu
predau in specialitate, sunt obligati sa Intocmeasca zilnic proiecte de lectie ;
nerealizarea acestora se sanctioneaza cu refinerea contravalorii orelor ;

7. Personalul didactic este obligat sa faca proiecte pentru lectiile de recapitulare,
indiferent de vechimea in invatimant. in cazul in care conducerea scolii sau organele
inspectiei scolare constata lipsuri in desfagurarea lectiilor unor cadre didactice,
acestea pot fi obligate sa Intocmeasca pe o anumita perioada de timp planuri de lectii,
indiferent de vechimea in invatamant.

8. Personalul didactic are datoria sa i imbogateasca in permanenta pregatirea n
domeniul specialitatii si sa 1si perfectioneze continuu maestria pedagogica. Pentru
aceasta are obligatia de a participa la activitati de perfectionare organizate in scoala si
in afara ei.

9. Personalul didactic are obligatia sa respecte Normele P.S.Isi de Protectia muncii ;
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CAPITOLUL 1IV. ATRIBUTIILE
INVATATORILOR SI PROFESORILOR

DIRIGINTI

- coordoneaza activitatea consiliului clasei;

- numeste, dupa consultarea elevilor, liderul elevilor clasei, repartizeaza sarcini si
organizeaza impreund cu acesta colectivulde elevi ai clasei;

- colaboreaza cu toti profesorii clasei in vederea organizarii influentelor educative si pentru
a asigura sintalitatea clasei de elevi;

- preia, cu proces verbal, sala de clasa in care isi desfasoara activitatea elevii la care este
diriginte si rdspunde de pastrarea si modernizarea acesteia;

- dezbate cu elevii si parintii prevederile prezentului regulament si ale Regulamentului
intern;

- organizeaza, impreuna cu consiliul scolar actiuni legate de orientarea scolara si
profesionald;

- urmareste frecventa elevilor, cerceteaza cauzele absentelor unor elevi si ia masurile
corespunzatoare;

- motiveaza absentele elevilor pe baza certificatelor avizate de catre medicul de familie,
precum si in baza cererilor personale ale parintilor acestora, aprobate de catre director;

- analizeaza periodic situatia la invatatura a elevilor, monitorizeaza indeplinirea
indatoririlor scolare de catre toti elevii, inifiaza cu consiliul clasei programme de
consultatii cu parintii;

- raspund de situatiile in care elevii de la clasele pe care le conduc in mod repetat nu
prezinta ecusoanele de elev ;

- sprijind organizarea si desfagurarea activitdtilor elevilor in afara clasei si informeaza, in
scris, familiile elevilor cu situatia scolara neincheiata, a celor corigenti, repetenti sau
sanctionati disciplinar;

- stabileste impreuna cu consiliul clasei nota la purtare a fiecaruie elev si prezinta, in scris,
consiliului profesoral propunerile de notare sub 7,00 la purtare pentru elevii care au
abateri grave;

- felicita, in scris, parintii sau tutorele elevilor pentru rezultatele exceptionale obtinute de
copii lor la invatatura sau in cadrul activitagilor extragcolare;

- propune Consiliului de Administratie acordarea de alocatii si burse scolare elevilor, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

- aplicd, pe baza consultarii cu directorul, sanctiunile prevazute in prezentul regulament si
propune spre aprobare consiliului profesoral celelalte sanctiuni;
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completeaza catalogul clasei, raspunzand de exactitatea datelor inscrise si de starea fizica
a acestora;

organizeaza intalniri si discutii cu parintii, care se pot desfagura pe grupe individuale sau
in plen;

calculeaza media anuala, semestriald si generala a fiecarui elev, stabileste clasificarea
elevilor la sfarsitul anului scolar, propune acordarea premiilor, recompenselor si
distinctiilor, consemneaza in carnetele de elev mediile semestriale si anuale;

proiecteaza, organizeaza i desfasoara activitati educative de consiliere si de orientare
scolara si profesionala in functie de particularitatile colectivului de elevi;

prezinta, spre validare, Consiliului Profesoral, raportul scris asupra situatiei scolare si
comportamentale a elevilor la sfarsitul semestrului/anului scolar;

se preocupa de pregatirea cadrelor didactice in vederea cunoasterii particularitatilor psiho-
fizice individuale ale elevilor si orientarea lor scolara si profesionala;

dezbate cuelevii si parintii prevederile prezentului regulament si ale Regulamentului
intern;

prezinta elevilor din clasele a —VIII-a Metodologia de organizare si desfasurare a
Evaluarii Nationale pentru elevii clasei a-VIlI-a, in anul scolar 2016-2017, Calendarul de
desfasurare a Evaluarii Nationale; Calendarul admiterii in Invatamantul liceal si
profesional 2017.

Discuta cu elevii si parintii privind Activitatile Extrascolare si activitatile de Suport
Educational si Consiliere pentru Printi.

sedintele catedrei/comisiei metodice se tin lunar, dupa o tematica aprobata de catre
directorul scolii. Aceste sedinte se tin si ori de cate ori directorul sau membrii catedrei
considera ca este necesar;

CAPITOLUL V. ATRIBUTIILE
iNVATATORILOR/PROFESORILOR DE
SERVICIU PE SCOALA

sa fie prezent la scoala cu 30 minute Tnainte de inceperea programului si va pleca dupa
ultima ora de curs;

supravegheaza elevii la intrarea si iesirea acestora din scoala, rdspunzand de securitatea
acestora conform graficului de serviciu pe scoala;

supravegheaza elevii In pauze, pe coridoare si In curtea scolii si urmareste pastrarea in
bune conditii a mobilierului claselor si al scolii;

respecta programul de lucru, atat la intrarea, cat si la iesirea elevilor in pauze;
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- verifica la inceputul/terminarea orelor, impreuna cu secretara scolii, existenta tuturor
cataloagelor;

- raspunde de cataloage si de pastrarea lor in timpul serviciului;

- consemneaza toate problemele ivite pe timpul serviciului pe scoala intr-un proces verbal
si pe cele urgente le aduce la cunostinta conducerii scolii;

- rezolva, pe loc, singur sau cu ajutorul unui membru al Consiliului de Administratie,
problemele de indisciplina care se ivesc in timpul serviciului;

- au obligatia sa controleze si s semnaleze dirigintilor claselor, elevii care nu au asupra lor
ecusoane la intrarea 1n clasa ;

- aplica Planul de masuri privind securitatea elevilor in incinta unitatilor de Tnvatamant.

ACCESUL IN SCOALA

- accesul 1n scoald al elevilor si personalului angajat al scolii se face pe baza ecusoanelor si
numai
prin intrarile destinate in acest scop;
- este interzisa patrunderea in incinta scolii prin alte locuri;
- ingrijitorii au obligatia ca la intrarea unei persoane straine
in scoald, aceasta sa astepte pe holul de la intrare pana la sosirea profesorului de serviciu
sau a
directorului unitatii.

CAPITOLUL VI. OBLIGATIILE BENEFICIARILOR
PRIMARI Al EDUCATIEI

Beneficiarii primari ai educatiei din invatamantul de stat au obligatia de a fecventa
cursurile , de a se pregati la fiecare disciplina de studiu , de a dobandi competentele si de
a-si insusi cunostintele prevazute de programele scolare.

Beneficiari primari ai educatiei trebuie sa aiba un comportament civilizat si o tinuta
decenta , atat in unitatea scolara,in mijlocul de transport cat si in afara activitatii scolare .

- elevii trebuie sa fie prezenti la scoala cu cel putin 10 minute inainte de inceperea
programului;

- elevii trebuie sa cunoasca si sa respecte:

- legile statului;

- regulamentul scolar si cel de ordine interioara;
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- regulile de circulatie si cele cu privire la apararea sanatatii;

- numele si tehnica securitatii muncii, de prevenire si de stingere a incendiilor;

- normele de protectie civila;

- normele de protectie a mediului;

- elevii trebuie sa pastreze ordinea si disciplina in scoala;

- elevii trebuie sa pastreze in buna stare mobilierul, materialul didactic si alte bunuri de care
dispune scoala;

- elevii au obligatia sa nu plece de la orele de curs fara aprobarea invatatorului/dirigintelui
sau a profesorului de serviciu;

- elevii au obligatia sa poarte asupra lor carnetul de note, sa-1 prezinte
profesorilor/invatatorului pentru consemnarea notelor, precum si parintilor, pentru
informare 1n legatura cu situatia scolara,

- elevii trebuie sa utilizeze cu grijd manualele scolare primite gratuit si sa le restituie in
stare buna la sfarsitul anului scolar;

Este interzis elevilor:

- sadistrugad documentele scolare (cataloage, foi matricole, carnete de note, etc.);

- sa deterioreze bunurile din patrimoniul unitatii de Invatamant;

- saaduca si sa difuzeze in unitatea de invatamant materiale care prin continutul lor
atenteaza la independenta , suveraniatea §i integritatea nationald a tarii, care cultiva
violenta si intoleranta;

- sadorganizeze si sa participe la actiuni de protest care afecteaza desfasurarea activitatii de
invatimant sau care afecteaza frecventa la cursuri a elevilor;

- sablocheze caile de acces in spatiile de invatamant;

- sdintroduca si sa consume in perimetrul unitatii de invatdmant droguri, bauturi alcoolice,
sd fumeze si s participe la jocuri de noroc;

- sdintroduca in perimetrul unitatii de invatdmant orice tipuri de arme sau alte instrumente
(munitie, petarde, pocnitori,brighete etc.) care prin actiunea lor pot afecta integritatea
fizica psihica a colectivului de elevi si a personalului scolii;

- saposede si sa difuzeze materiale cu caracter obscen sau pornografic;

- sadetina sisa utilizeze telefoane celulare in timpul orelor de curs, al examenelor si
al concursurilor;

- salanseze anunturi false, cu precadere despre existenta unor materiale explozibile, in
perimetrul unitatii de invagamant;

- saaduca jigniri §i sd manifeste agresivitate de limbaj si de comportament fatd de colegi si
de personalul unitatii de invatamant;

- sainregistreze activitatea didactica fara acordul cadrului didactic ;

- savina cu bunuri de valoare , cadrele didactice si personalul nedidactic nu raspunde de
securitatea lor.
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RECOMPENSE ALE BENEFICIARILOR
PRIMARI Al EDUCATIEIL

Elevii care obtin rezultate remarcabile in activitatea scolara si extragcolara si se disting prin
comportare exemplard, pot primi urmatoarele:

- evidentierea 1n fata colegilor clasei,
- evidentierea de catre director in fata colegilor de scoala sau in fata Consiliului Profesoral,
- comunicare verbala sau scrisa adresata parintilor cu mentiunea faptelor deosebite, pentru
faptele care au fost evidentiate;
- acordarea de burse de merit, de studiu sau alte recompense materiale acordate de stat, de
agentii economici sau de sponsori;
- premii, diplome, medalii;
- recomandarea trimiterii, cu prioritate, in excursii sau tabere de profil, in tara si in
strainatate;
- premiul de onoare al unitatii de invafamant;
Acordarea premiilor elevilor la sfarsitul anului scolar se face la nivelul unitatii de invatamant, la
propunerea dirigintelui, a consiliului clasei, a directorului unitatii de invatdmant. Se pot acorda
premii elevilor care:

- au obtinut primele trei medii generale pe clasa si care nu au valori mai mici de 9,00 ,
pentru urmatoarele trei medii se pot acorda mentiuni —valabil pentru invatamantul
gimnazial;

- s-au distins la una sau mai multe discipline de studiu;

- au obtinut performante la concursuri, festivaluri, expozitii si alte activitati extrascolare
desfasurate la nivel local, judetean, national si international,

- s-au remarcat prin fapte de Tnaltad tinutad morala si civica,

- au avut la nivelul clasei cea mai buna frecventa pe parcursul anului scolar;

Unitatea de invatamant sau alti factori pot stimula activitatea de performanta a elevilor la nivel
local, national si international prin alocarea unor premii, burse din partea Consiliului
reprezentativ al parintilor, a agentilor economici, a fundatiilor stiintifice si culturale, a
comunitatii locale, etc.;
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SANCTIUNI ALE BENEFICIARILOR PRIMARI
Al EDUCATIEI

Elevii care savarsesc fapte ce aduc atingere legilor sau care nu respecta regulamentele scolare in
vigoare vor fi sanctionati, in funtie de gravitatea faptelor, dupa cum prevad articolele urmatoare.
Sanctiunile care se pot da elevilor sunt urmatoarele:

1. Observatia individuala:

sanctiunea nu atrage si alte masuri disciplinare; aplicarea ei poate fi efectuatd de catre
invatator, diriginte sau directorul unitatii de invatamant;

2. Avertismentul in fata clasei si/ sau in fata consiliului clasei / consiliului profesoral
,consta in atentionarea elevului si sfatuirea acestuia sa se poarte in asa fel incat sa dea
dovada ca a inteles fapta comisa.

3. Mustarea scrisa

sanctiunea este insotita de scaderea notei la purtare;

sanctiunea se inregistreaza in catalogul clasei, precizandu-se numarul documentului semnat
de diriginte si director;

sanctiunea se consemneaza in raportul Consiliului clasei, prezentata Consiliului Profesoral la
sfarsitul semestrului sau a anului scolar.

Sanctiunea se consemneaza in catalogul clasei, precizandu-se numarul si data documentului ,
precum si in raportul consiliului clasei la sfarsitul semestrului .

Aplicarea sanctiunii va fi efectuata de Consiliul clasei sau de director.

Inscrisul se Tnmaneaza personal parintilor, sub semnatura, de catre invatatorul/dirigintele
clasei.

Retragerea temporard sau definitiva a bursei se face cand:

sanctiunea este insotita de catre scaderea notei la purtare;
aplicarea sanctiunii va fi efectuata de consiliul clasei sau de catre director.

Eliminarea din unitatea de invatamant pe o perioada de 3-5 zile:

sanctiunea este insotita de scaderea notei la purtare;

absentele din toata perioada sa se consemneaza in catalogul clasei;

sanctiunea se consemneaza in raportul Consiliului clasei la sfarsitul semestrului sau a anului
scolar;

activitatea de la clasa va fi sustinuta cu un alt tip de activitate in cadrul unitatii de invagamant,
in conformitate cu prevederile Regulamentului de ordine interioara. Dacd elevul refuza sa
participe la aceste activitati, absentele vor fi considerate nemotivate.
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aplicarea sanctiunii va fi efectuata de Consiliul clasei sau de catre director;
aceasta sanctiune nu se aplica elevilor din ciclul primar;

Mutarea disciplinara la o alté clasa paralela din aceeasi unitate sau la o alta unitate de
invatamant:

sanctiunea este insotita de scaderea notei la purtare;
se Intocmeste o comunicare adresata parintilor, semnata de catre diriginte/invatator si
director, care va fi inregistratd in registrul de evidenta al elevilor, In catalogul clasei si in
registrul matricol.
documentul se Tnmaneaza personal parintilor, sub semnatura, de catre dirigintele/invatatorul
clasei;
sanctiunea se consemneaza in raportul Consilului clasei la sfargitul semestrului sau a anului
scolar;
aplicarea sanctiunii nu va fi aplicata elevilor din invatamantul primar ;
Daca elevul caruia i s-a aplicat o sanctiune mentionata in antetele sus mentionate da dovada de
un comportament ireprosabil pe o perioada de cel putin 8 saptamani de scoala, pana la incheierea
semestrului (anului scolar), prevederea privind scaderea notei la purtare, asociata sanctiunii, se
poate anula. Anularea este decisa de cel care a aplicat sanctiunea (diriginte, Consiliul clasei,
directorul sau Consiliul Profesoral).

Pentru toti elevii invatdmantului preuniversitar, la fiecare 10 absente nejustificate pe semestru,
din totalul orelor de studiu sau la 10% absente nejustificate din numarul de ore pe semestru, la o
disciplina, va fi scazutd nota la purtare cu un punct.

Elevii care se fac vinovati de sustragerea / deteriorarea/ distrugerea bunurilor unitatii de
invatamant sunt obligati , personal sau prin parintii ,tutorii sau sustinatorii legali sa acopere, in
temeiul raspunderii civile delictuale pentru fapta proprie sau al raspunderii pentru fapta proprie ,
toate cheltuielile ocazionale de lucrarile necesare reparatiilorsau, dupacaz , sa restituie bunurile
sau sa suporte toate cheltuielile pentru inlocuirea bunurilor deteriorate / sustrase.

In cazul in care vinovatul nu se cunoaste , raspunderea materiala devine colectiva , revenind
intregii clase / claselor.

EVALUAREA BENEFICIARILOR PRIMARI Al
EDUCATIEI

Evaluarea rezultatelor invatarii. Incheierea situatiei scolare.
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- la sfarsitul clasei pregatitoare , evaluarea dezvoltarii fizice , socio-emotionale , cognitive , a
limbajului si a comunicarii precum si a dezvoltarii capacitatilor si atitudinilor fata de invatare ale
copilului , realizata pe parcursul intregului an scolar , se finalizeaza prin completarea unui raport
de catre cadrul didactic responsabil , in baza unei metodologii aprobate prin ordin al ministrului
educatiei nationale .

- la clasele I-IV si V-VIII elevii vor avea la fiecare disciplina cel putin o evaluare prin lucrare
scrisa pe semestru. La clasele I-IV vor fi calificative , iar la clasele V-VIII vor fi note.

Rezultatele evaluarii se consemneaza in catalog , cu cerneala albastra sub forma calificativ (
nota )/ data . Nota lucrarii scrise semestriale (teza) si mediile semestriale si anuale se
consemneaza in catalog cu cerneala rosie.

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

Elevii aflati in situatie de corigenta vor avea cu cel putin un calificativ / o nota in plus fata de
numarul de calificative /note , ultimul calificativ /nota fiind acordat , de regula , in ultimele doua
saptamani ale semestrului. In cazul in care elevul a fost scutit medical , pe un semestru , la
disciplina educatie — fizica si sport, calificativul / media de pe semestrul in care elevul nu a fost
scutit devine calificativul / media anuala.

Elevii scutiti de efort fizic au obligatia de a fi prezenti la orele de educatie fizica si sport si
profesorul va consemna in catalog la rubrica respectiva ,, scutit medicalin semestrul... ¢’ sau ,,
scutit medical in anul scolar ...’ cu specificatia documentului medical , numarul si data
eliberarii acestuia . Documentul medical va fi atasat la dosarul personal al elevului , aflat in
secretariatul unitatii de invatamant.

Pentru integrarea in colectiv a elevilor scutiti medical , in timpul orei de educatie — fizica si
sport , cadrul didactic le poate atribui sarcini organizatorice : arbitraj , masurare , cronometrare
etc

,ete.

Elevii pot sa nu frecventeze orele de religie . Situatia scolara anuala se incheie fara disciplina
religie , dar li se vor asigura activitati educationale alternative in cadrul unitatii de invatamant,
stabilite prin hotararea Consiliului de administratie.

Sunt declarati amanati , semestrial sau anual , elevii carora nu lise poate definitiva situatia
scolara la una sau mai multe discipline din urmatoarele motive:

- au absentat , motivat sau nemotivat , la cel putin 50% din numarul de ore de curs prevazut in
semestru la disciplinele respective.
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Elevii declarati amanati pe semestrul I isi vor incheia situatia scolara in primele 4 saptamani de
la revenirea la scoala. Incheierea situatiei scolare a elevilor amanati pe semestrul al Il —lea , a
celor declarati amanati pe semestrul I si care nu si-au incheiat situatia scolara sau amanati anual
se face intr-o perioada stabilita de conducerea unitatii de invatamant , inaintea sesiunii de
corigente.

Sunt declarati elevii corigenti , elevii care obtin calificative ,, Insuficient /medii anuale sub 5,00
la cel mult doua discipline de studiu, precum si elevii amanati care nu promoveaza examenul
de incheiere a situatiei scolare la cel mult doua discipline de studiu .

Pentru elevii corigenti , se organizeaza anual o sesiune de examene de corigenta , intr-o perioada
stabilita de MECS .

Sunt declarati repetenti :

-elevii care au obtinut calificativul ,, Insuficient / medii sub 5,00 la mai mult de doua discipline
de invatamant ;

- elevii corigenti care nu se prezinta la sesiunea de examen de corigenta.

La sfarsitul clasei pregatitoare si clasei I nu pot fi lasati elevi repetenti

Transferul beneficiarilor primari ai educatiei..
Transferul elevilor se face cu aprobarea CA unitatilor de invatamant.

- in cazul elevilor transferati , acestia preiau disciplinele optionale ale clasei in care se transfera
In situatia transferului elevului la inceputul semestrului al II — lea sau in cursul acestuia ,
mediile semestriale obtinute la disciplinele optionale ale clasei , la sfarsitul semestrul al II-lea,
devin medii anuale pentru disciplina respectiva.

Obligatia de a frecventa invatamantul obligatoriu la forma cu frecventa inceteaza la varsta de 18
ani. Persoanele care nu si-au finalizat invatamantul obligatoriu pana la acesta varsta si care au
depasit cu mai mult de 3 ani varsta clasei isi pot continua studiile , la cerere , la forma de
invatamant cu frecventa redusa.

-elevii care au urmat cursurile intr-o uinitate de invatamant din alta tara pot dobandi calitatea de
elev in Romania , numai dupa echivalarea de catre MEN , a studiilor urmate in strainatate , ei vor
fi inscrisi ca audienti pana la finalizarea procedurii de echivalare , indiferent de momentul in care
parintii , tutorii sau sustinatorii legali ai acestora solicita scolarizarea. Activitatea elevilor
audienti va fi inregistrata in cataloage provizorii , toate mentiunile privind evaluarile si frecventa
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urmand a fi trecute in cataloagele claselor dupa incheierea recunoasterii si a echivalarii studiilor
parcurse in strainatate.

Alegerea nivelului clasei in care va fi inscris elevul ca audient se face de catre o comisie
formata din cadre didactice care predau la nivelul de studiu pentru care s-a solicitat inscrierea ,
stabilita la nivelul unitatii de invatamant .

In cazul in care parintii, tutorii sau sustinatorii legali nusunt de acord cu recomandarea privind
nivelul clasei in care va fi inscris elevul audient , elevul va fi inscris la clas pentru care opteaza
parintii , pe raspunderea acestora saumata prin semnatura.

Dosarul de echivalare va fi depus de catre parintii , tutorii sau sustinatori legali ai elevului in
unitatea de invatamant la care este inscris elevul ca audient. Unitatea de invatamant transmite
dosarul catre ISJ , in cel mult 5 zile .

In cazul in care parintii, tutorii sau sustinatorii legali nu au depus dosarul in termen de 30 de
zile de la inscrierea elevului ca audient, acesta va fi inscris in clasa urmatoare ultimei clase
absolvite in Romania

CAPITOLUL VII. SARCINILE PERSONALULUI
DIDACTIC AUXILIAR

1. Bibliotecarul - este subordonat directorului unitdtii de invatimdnt;

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

Activitatile prioritare ale bibliotecarului sunt:

- sa indrume lectura (studiul) elevilor si sa-i ajute la elaborarea lucrarilor, punand la
dispozitia acestora instrumente de informare (fisiere, cataloage, liste bibliografice, etc.)
care sd Inlesneasca o orientare rapida in colectiile bibliotecii,

- sasprijine informarea si documentarea rapida a personalului didactic;

- saparticipe la toate cursurile specifice de formare continud;

- bibliotecarul organizeaza sau participd la organizarea de actiuni specifice: lansari de carte,
intdlniri literare, simpozioane, vitrine si expozitii de carti, standuri de noutati sau de
aductii de carti, prezentari de manuale optionale;

- saraspunda de aprovizionarea cu manuale scolare pe baza de proces verbal, sa {ina
evidenta lor, iar la sfarsitul anului scolar, dupa predarea pe baza de proces verbal
invatatorilor/dirigintilor, sa le preia, tot pe baza de proces verbal
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2. Compartimentele secretariat — contabilitate sunt subordonate tot directorului
unitatii de invatimant
Secretariatul functioneaza pentru elevi, parinti, personalul unitatii de invatamant si alte persoane

interesate, Juni-vineri intre orele 11,00-13,00. Programul secretariatului se aproba de catre
director.

- secretariatul asigurd permanenta pe intreaga perioada de desfasurare a orelor de curs;

- secretarul aduce condica de prezenta in cancelarie si o ia la sfarsitul orelor;

- secretarul descuie/incuie fisetul de cataloage la inceputul/terminarea orelor, dupa ce a
verificat impreuna cu profesorul/invatatorul de serviciu existenta tuturor cataloagelor;

- secretarul completeaza foile matricole, certficatele de absolvire ale elevilor si se ocupa de
arhivarea tuturor documentelor scolare;

- inperioada vacantelor scolare, catalaogele se pastreaza la secretariat, raspunde de
integritatea si securitatea cataloagelor. La sfarsitul orelor de curs secretarul verifica ,
impreuna cu profesorul de seviciu , consemnand intr-un proces — verbal , existenta tuturor
cataloagelor.

- procurarea, completarea, eliberarea si evidenta actelor de studii se face in conformitate cu
prevederile “Regulamentului privind regimul actelor de studii”, aprobat de M.E.C.S.

- evidenta, selectionarea, pastrarea si depunerea documentelor scolare la Arhivele
Nationale, dupa expirarea termenelor de pastrare stabilite prin indicatorul termenelor de
pastrare aprobat prin ordinal M.E.C., se face In conformitate cu prevederile Legii
Arhivelor Nationale din 02.04.1996.

- inregistreaza si verifica dosarele pentru acordarea burselor sau a altor drepturi care se
acorda elevilor , potrivit legii.

- intocmeste statele pentru plata burselor scolare;

- asigurd pastrarea registrului de decizii §i comunicarea lor;

- efectueaza inscrierea elevilor, verificand actele si completand registrul de evidenta a
copiilor de varsta scolara;

- raspunde de miscarea elevilor si de efectuarea mentiunii in cataloage si registrele
matricole;

- intocmeste situatii statistice scolare, pe care le expediaza la termenul stabilit de I.S.J., la
inceputul anului scolar, incheierea semestrelor si la sfarsitul anului scolar;

- raspunde de completarea registrelor matricole, dupa sustinerea examenului de corigenta;

- rezolvarea oricaror altor probleme care , potrivit actelor normative in vigoare ,
contractelor de munca aplicabile , hotararilor consiliului de administratie sau deciziilor
directorului , sunt stabilite in sarcina sa .
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Compartimentul financiar

Compartimentul financiar reprezinta structura organizatorica din cadrul unitatii de
invatamant in care sunt realizate : fundamentarea si executia bugetului , tinerea evidentei
contabile , intocmirea /transmiterea situatiilor financiare asupra fondurilor si
patrimoniului unitatii , precum si celelalte activitati prevazute de legislatie in vigoare cu
privire la finantarea si contabilitatea institutiilor.

Serviciul financiar functioneaza la nivelul unitatii in zilele de luni - vineri ,orele 9,00-
11,00 si este subordonat directorului unitatii de invatamant.

Atributii si responsabilitati :

-desfasurarea activitatii financiar — contabile a unitatii scolare (PJ) , in conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare;

-intocmirea proiectului de buget si a raportului de executie bugetara ;

-gestionarea , din punct de vedere financiar , aintregului patrimoniu al unitatii de
invatamant , in conformitate ciu dispozitiile legale in vigoare si cu hotararile CA;

- informarea periodica a CA si CP cu privire la executia bugetara;

-consemnarea in documente justificative a oricarei operatii care afecteza patrimoniul
unitatii de invatamant si inregistrarea in evidenta contabila a documentelor justificative;
-efectuarea inventarierii generale a patrimoniului , in situatiile prevazute de lege si ori de
cate ori CA considera ca este necesar.

- intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar — contabil ;

-asigurarea si gestionarea documentelor si a instrumentelor financiare cu regim special,

- implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului informatic ;

- avizarea , in conditiile legii , a proiectelor de contracte sau de hotarari ale CA , respectiv
de decizii ale directorului , prin care se angajeaza fondurile sau patrimoniul unitatii.

- exercitarea oricaror atributii si responsabilitati , prevazute de legislatia in vigoare .
-intocmeste statele pentru plata burselor scolare;

-se ingrijeste de completarea si pastrarea dosarelor cu acte ale personaluluididactic, in
vederea stabilirii salarizarii, precum si a introducerii datelor in REVISAL, potrivit
masurilor stabilite de I.S.J. si Directia muncii;
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CAPITOLUL VIIIL. OBLIGATIILE
PERSONALULUI NEDIDACTIC

Personalul nedidactic isi desfasoara activitatea in baza prevederilor Legii nr. 53/2003 — Codul
Muncii , republicata , cu modificarile si completarile ulterioare si ale contractelor colective de
munca aplicabile.

Organizarea si desfasurarea concursului de ocupare a posturilor nedidactice dintr-o unitate de
invatamant sunt coordonate de director. Angajarea personalului nedidactic in unitatea de
invatamant cu personalitate juridical se face de catre director , cu aprobarea CA , prin incheierea
contractului individual de munca.

- sarespecte programul de lucru aprobat de catre directorul scolii;

- sa semneze condica de prezenta, atat la venire, cat si la plecare;

- se ingrijeste si raspunde de buna functionare a sobelor de incalzire , a instalatiei electrice

si a grupurilor sanitare;

- se ingrijeste de pastrarea gardului, a bazei sportive, a parcurilor scolare, a localului scolii
si efectueaza lucrari de Intretinere si reparatii curente a localului scolii si a mobilierului
acestuia;

- nu au voie s consume bauturi alcoolice in timpul programului;

- sacontroleze si sd supravegheze zilnic starea mobilierului din clase, de pe holuri si sa
semnaleaze conducerii scolii ori profesorului de serviciu orice neregula legata de
distrugerea acestora ; in caz contrar vor suporta contravaloarea acestora ;

- vor asigura zilnic igienizarea grupurilor sanitare prin spalare si aplicare de cloramina;

- saaiba o comportare civilizata la locul de munca fata de toti angajatii unitatii si fata de
elevi;

- sd nu permita accesul persoanelor straine in scoala si sa nu paraseasca locul de
munca pana la terminarea programului;

- sunt obligati sa poarte asupra lor ecusoanele de recunoastere ;in caz contrar vor parasii
unitatea ;

- asigurd curatenia in toate spatiile existente, matura si spala prin mijloace specifice;

- predau secretariatului scolii obiectele pierdute de catre elevi,

- in spatiile securizate curatenia se efectueaza dupa deconectarea sistemului de alarma ;

- sunt obligati sa respecte normele P.S.I si de protectia muncii

- inperioada vacantelor scolare se vor executa lucrari de reparatii curente, de igienizare a
localului de scoala, in vederea deschiderii in bune conditii a anului scolar sau a
semestrelor.
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Soferul :

-asigura buna functionare si intretinere a microbuzului scolar, respectand toate indicatiile
si instructiunile tehnice.

Efectueaza constant si corect intretinerea zilnica a microbuzului ;

Asigura alimentarea ritmica a masini cu combustibil, se ocupa de revizia tehnica ;

Sa-si desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare elevii si
cadrele didactice pe care ii transporta ;

Efectueaza lucrarii de reparatii si intretinere la localul scolii si anexele acesteia pe
perioada vacantelor scolare ;

Prezentul regulament va fi completat cu noi reglementari ,de céte ori va fi cazul, cu anexe
la acesta.

CAPITOLUL VIII. PARTENERII
EDUCATIONALI

Drepturile parintilor, tutorilor sau sustinatorilor legali :

Trebuie sa fie informat periodic referitor la situatia propriului copil

Are acces in incinta unitatii de invatamant daca a fost solicitat
pentru o discutie cu un cadru didactic , desfasoara activitati
comune cu cadrele didactice , depune o cerere la secretariatul
unitatii , participa la intalnirile programate cu eductorul ,

invatatorul sau dirigintele clasei.

Sa solicite rezolvarea unor stari conflictuale in care este implicat propriul copil, prin
discutii amiabile,cu salariatul unitatii de invatamant .In situatia incare discutiile amiabile
nu conduc la rezolvarea conflictului , parintele adreseaza o cerere scrisa catre conducerea
unitatii de invatamant.

Indatoririle parintilor , tutorilor sau sustinatorilor legali :

Au obligatia de a asigura frecventa scolara a elevului in invatamantul obligatoriu ;
Parintele care nu asigura scolarizarea elevului poate fi sanctionat cu amenda cuprinsa
intre 100 si1000 lei ori munca in folosul comunitatii , constatarea contraventiei si
aplicarea amenzilor se realizeaza de catre persoanele imputernicite de primar la sesizarea
CA unitatii de invatamant.
Cel putin o data pe luna sa ia legatura cu scoala ;
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- Raspunde material pentru distrugerile bunurilor din patrimoniu scolii , cauzate de elev ;

- La invatamantul prescolar si primar are obligatia sa-1
insoteasca pana la intrarea in unitatea de invatamant , iar la
terminarea orelor de curs sa- 1 preia.

Unitatile de invatamant incheie cu parintii , tutorii sau sustinatorii legali , in momentul inscrierii
prescolarilor / elevilor , in registrul unic matricol , un contract educational in care sunt inscrise
drepturile si obligatiile reciproce ale partilor.

Dispozitii finale :

- Seinterzice constituirea de fonduri sau a oricarui alt fond destinat derularii
examenelor/ evaluarii nationale ;

- Fumatul este interzis , conform prevederilor legislatiei in vigoare.

- In unitatea de invatamant, se asigura dreptul fundamental la invatatura si este
interzisa orice forma de discriminare a prescolarilor / elevilor.

Pentru luare la cunostinta si conformare

Director
Prof. Borcean Nicolita
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