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I ARGUMENT

Elaborarea prezentului Regulament de Organizare si Functionare al Liceului Tehnologic
Energetic “Elie Radu” 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 scolara existenta, obiectul
sau nu-| reprezintd reproducerea fidela a documentelor existente, ci particularizarea acestora, adaptarea
lor la specificul si conditiile existente in cadrul Liceului Tehnologic Energetic ,,Elie Radu”, Ploiesti.

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

I1. MISIUNEA SI VIZIUNEA SCOLII

Ansamblul activitatilor educationale realizate in cadrul Liceului Tehnologic Energetic “Elie
Radu” Ploiesti exprima decizia de a oferi societatii absolventi pregatiti, activi si eficienti, capabili de
performanta, apti pentru a se integra in viata comunitaii.

Crearea unui climat de munca si invétare stimulativ i accentul pus pe dezvoltarea individuala
a elevului au in vedere atragerea unui numadr cat mai mare de elevi catre liceul nostru.

Tinand cont de nevoile educationale ale comunitatii locale si de nevoile pietei muncii, Liceul
Tehnologic Energetic”’Elie Radu”, Ploiesti 1si propune sd fie o adevaratd pepinierd de specialisti in
domeniul energetic.

Se va asigura pregatirea de specialitate a tinerilor cu varste cuprinse intre 14 si 19 ani.

ani in vederea accesului acestora in Invatimantul superior sau a gasirii unui loc de munca.

Interactiunea permanentd a scolii cu mediul social, economic si cultural o va transforma intr-
un centru de resurse educationale si de servicii oferite comunitatii.

III.  DISPOZITII GENERALE

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare al Liceului Tehnologic Energetic “Elie Radu
a fost elaborat in baza prevederilor urmatoarelor acte normative:

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

— ORDIN Nr. 5.447/09.09.2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar;

— Codul muncii, aprobat prin legea nr. 53/24 ianuarie 2003 cu completarile 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 etica al personalului didactic din invatdmantul preuniversitar, OM nr. 4831/
30.08.2018

— Ordinul nr. 3189/2021 pentru modificarea si completarea Metodologiei de evaluare anuala a
activitatii personalului didactic, si didactic auxiliar, aprobata prin OMECTS nr.6143/2011

— Ordinul nr. 5338/2021 pentru aprobarea madsurilor de organizare a activititii in cadrul
unitatilor/institutiilor de invatamant in conditii de sigurantd epidemiologicd pentru prevenirea
imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2



IV.  STRUCTURA ANULUI SCOLAR

1. Anul scolar 2021 - 2022 incepe la data de 1 septembrie 2021, se incheie la data de 31 august
2022 si are 34 de saptdmani de cursuri. Cursurile anului scolar 2021 - 2022 incep la data de 13 septembrie
2021.

Prin exceptie de la prevederile alin. (1) se stabilesc urméatoarele:

a) pentru clasele a XII-a zi, a XIII-a seral si frecventa redusd, anul scolar are 32 de saptamani
de cursuri, care se incheie la data de 27 mai 2022;

b) pentru clasa a VIII-a, anul scolar are 33 de sdptamani de cursuri, care se incheie la data de 3
iunie 2022;

¢) pentru clasele din invatamantul liceal - filiera tehnologica, cu exceptia claselor prevazute la
lit. a) si pentru clasele din invatdmantul profesional, anul scolar are 37 de saptdmani de cursuri, care se
incheie la data de 1 iulie 2022.

2. Anul scolar 2021 - 2022 se structureaza pe doud semestre, dupa cum urmeaza:

- Semestrul I are 14 sdptamani de cursuri dispuse in perioada 13 septembrie 2021 - 22 decembrie
2021.

Cursuri - luni, 13 septembrie 2021 - miercuri, 22 decembrie 2021

In perioada 25 - 31 octombrie 2021, elevii claselor din invatimantul primar si copiii din grupele
din Tnvatamantul prescolar sunt in vacanta.

Vacanta de iarna - joi, 23 decembrie 2021 - duminica, 9 ianuarie 2022

- Semestrul al II-lea are 20 de sdptdmani de cursuri dispuse in perioada 10 ianuarie 2022 - 10
iunie 2022

Cursuri - luni, 10 ianuarie 2022 - joi, 14 aprilie 2022

Vacanta de primavara - vineri, 15 aprilie 2022 - duminica, 1 mai 2022

Cursuri - luni, 2 mai 2022 - vineri, 10 iunie 2022

Vacanta de vara - sambata, 11 iunie 2022 - data din septembrie 2022 la care incep cursurile
anului scolar 2022 - 2023.

3. In zilele nelucritoare/de sarbatoare legala previzute de lege si de contractul colectiv de
munca aplicabil nu se organizeaza cursuri.

4. Programul national "Scoala altfel" se va desfasura in perioada 8 - 14 aprilie 2022. Intervalul
aferent programului "Scoala altfel" nu va coincide cu perioada in care se sustin lucrarile scrise
semestriale (tezele). Pentru clasele din invatdmantul liceal - filiera tehnologicad, din invatdmantul
profesional si din invatdmantul postliceal se pot organiza activiti{i de instruire practica in perioada
dedicata programului "Scoala altfel".

5. Lucrérile scrise semestriale (tezele) se sustin, dupa ce se parcurge programa scolara, cu cel
putin 3 saptamani inainte de finalizarea semestrului.

6. Etapele nationale ale olimpiadelor scolare se vor organiza, de reguld, in perioada dedicata
programului "Scoala altfel", conform calendarului olimpiadelor nationale scolare.

7. In situatia suspendarii cursurilor conform Regulamentului-cadru de organizare si functionare
a unitatilor de invatamant preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei §i cercetarii nr.
5.447/2020, cu modificarile si completdrile ulterioare, masurile privind parcurgerea integralda a
programei scolare prin modalitati alternative stabilite de consiliul de administratie al unitdtii de
invatamant nu se dispun in perioada vacantelor scolare.

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



V.  ORGANIZAREA ACTIVITATII SCOLII

I.1.  Unitatea scolara este organizata ca unitate de invatdmant preuniversitar si functioneaza in baza
legislatiei generale si speciale, a actelor normative elaborate de Ministerul Educatiei, a deciziilor
Inspectoratului Scolar Judetean Prahova si a prezentului regulament; este structuratd pe forme si niveluri
de invatamant astfel:
a) Invatamantul liceal, clasele [X-XII, invatdmant de zi, filiera teoretica, profil real/umanist;
b) invatamant liceal, clasele IX-XII, invatdmant de zi, filiera tehnologica, profil tehnic;
c) invatamant liceal, clasele IX-XII, invatdmant de zi, filierd tehnologica, profil resurse naturale si
protectia mediului;
d) invatamant profesional de zi, clasele IX-XI, domeniul electric, electromecanic si domeniul
electronica automatizari;
e) Invatamant liceal, clasele XI-XIII, invatdmant seral, filiera tehnologica, profil tehnic;
f) invatamant frecventa redusa, clasele IX-XIII, filiera teoretica, profil umanist;
g) invatamant postliceal, Scoala postliceala (domeniul informatica)

[.2.  Planul de scolarizare pe filiere, profiluri si specializari este aprobat anual de Inspectoratul Scolar
Judetean Prahova, n baza Proiectului si a memoriului de fundamentare elaborat de cétre director si
aprobat de Consiliul de Administratie dupa dezbaterea si avizarea sa de catre Consiliul Profesoral.

[.3.  Admiterea In invatamantul liceal §i profesional se face dupa Metodologia de organizare si
desfasurare a admiterii In Tnvatdmantul liceal de stat pentru anul scolar in curs si Metodologia de
organizare si desfasurare a admiterii In invatdmantul profesional elaborate de Ministerul Educatiei si
Cercetarii.

I.4.  Cursurile in cadrul Liceului Tehnologic Energetic ,,Elie Radu”, Ploiesti se desfagoard in doua
schimburi dupd cum urmeaza:

- Schimbul I: Se desfasoara in intervalul 8.00 — 12.50, ora de curs este de 40 de minute,
iar pauza de 10 minute. Clasele care invatd in acest schimb sunt: a [X-a, a X-a A, a XI-a
A, a XIlI-a, a IX — a scoala profesionala, a XI-a scoala profesional;

- Schimbul IT: Se desfasoara in intervalul 14.00 — 19.40 , ora de curs este de 40 de minute,
iar pauza de 10 minute. Clasele care Invata in acest schimb sunt: a X-a si a XI-a liceu curs
de zi, a X-a profesionala, clasele XI-XIII, seral, clasele IX-XIII frecventa redusa, scoala
postliceala.

I.5. Program personal

DIRECTORI ADJUNCTI
DIMINEATA 8.00-14.00
DUPA-AMIAZA  13.45-19.45

PROGRAMUL ORAR AL BIBLIOTECII

Luni 8.00 - 16.00;
Marti 8.00 - 16.00;
Miercuri 9,30-17.30

Joi 10.00 — 18.00

Vineri 10.00 - 18.00/ 8.00 — 16.00; (prin rotatie cu profesorul documentarist)



PROGRAM CDI:

Luni 10.00 — 18.00

Marti 8.00 — 16.00

Miercuri 8.00 — 16.00

Joi 9,30-17.30

Vineri 8.00 - 16.00 /10.00 — 12.00; (prin rotatie cu bibliotecarul)

PROGRAMUL ORAR AL SECRETARIATULUI
Luni - Vineri 7.30 - 20.00
Obs. Programare eliberare acte de studii telefonic

PROGRAM LABORANT
Luni - Vineri 8.00-17.00, conform planificarii

PROGRAM PERSONAL CANTINA
Luni- Vineri 5,30 — 20,30

PROGRAM PERSONAL DE SERVICIU
Luni - Vineri 06,30 — 14,30
12.00 - 20.00, conform planificarii

PROGRAM MUNCITORI DE INTRETINERE
Luni - Vineri 6.30 —16.00, conform planificarii

PROGRAM CABINET MEDICAL SCOLAR
Luni 07.00 - 15.00
Marti  10.00 — 18.00
Miercuri 7.00 — 15.00
Joi 7.00 — 18.00
Vineri  7.00 - 15.00

PROGRAM PROFESOR DE SERVICIU - 7.45-13.45 / 13.45-19,40

[.6.  Recrutarea si incadrarea personalului, organizarea interna pe compartimente functionale se face
cu respectarea statului de functii i a normativelor de personal aprobate de Inspectoratul Scolar.
I.7.  Structurarea functionald a unitatii pe compartimente, colective §i comisii, ierarhizarea posturilor,

subordonarea si limita de autoritate sunt stabilite prin Organigrama unitatii si Statul de functii, care fac
parte integrantd din prezentul regulament.

[.8.  Programul de lucru stabilit pe compartimente va fi respectat Intocmai; sosirea si plecarea de la
serviciu se va consemna (obligatoriu) in condica de prezenta. Pontajul se Intocmeste pe baza condicii de
prezenta, la data de 30 a fiecarei luni; este vizat de seful de compartiment si prezentat pentru aprobare
directorului unitatii.

1.9.  Prezenta personalului va fi verificata de catre fiecare sef de compartiment, de catre directorul
unitatii sau delegatul acestuia. Este strict interzisa parasirea unitatii si a locului de munca fara ingtiintarea
conducerii.

[.10. Unitatea scolard organizeaza si asigurd buna desfasurare a urmatoarelor examene:

a) examen de corigentad

b) examen de Incheiere a situatiei scolare pentru elevii declarati amanati;

c) examen de diferente pentru elevii a caror inscriere in unitatea de invatdmant este conditionata
de promovarea unor astfel de examene;

(1) Organizarea 1n unitatile de invatamant a examenelor de admitere in Invatdmantul postliceal,
profesional, inclusiv Invatamant profesional dual, precum si a examenelor nationale se face conform
metodologiilor aprobate prin ordin al ministrului educatiei.

(2) Desfasurarea examenelor de diferenta are loc, de reguld, in perioada vacantelor scolare.



(3) La examenele de diferenta pentru elevii care solicita transferul de la o unitate de invatamant
la alta nu se acorda reexaminare.

(4) Pentru desfasurarea examenelor exista trei tipuri de probe: scrise, orale si practice, dupa caz.
La toate examenele se sustin, de reguld, doua din cele trei probe - proba scrisa si proba orala.

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

(6) Proba practica se sustine la disciplinele/modulele care au, preponderent, astfel de activitati.

(7) Directorul unitdtii de Tnvatdmant stabileste, prin decizie, in baza hotdrarii consiliului de
administratie, componenta comisiilor si datele de desfasurare a examenelor. Comisia de corigente
are in componentd un presedinte si cate doua cadre didactice examinatoare pentru fiecare comisie
pe disciplina. Comisia este responsabila de realizarea subiectelor.

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

(9) Pentru examinarea elevilor corigenti, unul dintre cadrele didactice este cel care a predat
elevului disciplina/modulul de invatimant in timpul anului scolar. In mod exceptional, in situatia 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 specialitati inrudite
din aceeasi arie curriculara.

(10) Proba scrisa a examenelor are o durata de 90 de minute pentru Invatdmantul secundar si
postliceal, din momentul primirii subiectelor de catre elev. Proba scrisa contine doud variante de
subiecte, dintre care elevul trateaza o singura variantd, la alegere.

(11) Proba orala a examenelor se desfasoara prin dialog cadru didactic - elev, pe baza biletelor
de examen. Numarul biletelor de examen este de doud ori mai mare decat numarul elevilor care
sustin examenul la disciplina/modulul respectiva/respectiv. Fiecare bilet contine doud subiecte.
Elevul poate schimba biletul de examen cel mult o data.

(12) Fiecare cadru didactic examinator acorda elevului cate o nota la fiecare proba sustinuta de
acesta. Notele de la probele orale sau practice sunt Intregi. Notele de la probele scrise pot fi si
fractionare. Media aritmetica a notelor acordate la cele doua sau trei probe, rotunjitd la nota intreaga
cea mai apropiatd, reprezintd nota finald la examenul de corigentd, fractiunile de 50 de sutimi
rotunjindu-se in favoarea elevului.

(13) Media obtinutd de elev la examenul de corigenta este media aritmetica, calculatd cu doua
zecimale, fara rotunjire, a notelor finale acordate de cei doi examinatori. Intre notele finale acordate
de cei doi examinatori nu se accepti o diferentd mai mare de un punct. In caz contrar, medierea o
face presedintele comisiei de examen.

(14) Elevul corigent este declarat promovat la disciplina/modulul de examen daca obtine cel
putin media 5,00.

(15) Sunt declarati promovati anual elevii care obtin, la fiecare disciplind/modul la care sustin
examenul de corigenta, cel putin media 5,00.

(16) Media obtinuta la examenul de corigenta, la cel de incheiere a situatiei scolare pentru elevii
amanati pentru un an si la examenul de diferenta care echivaleaza o disciplina studiata timp de un
an scolar constituie media anuald a disciplinei respective si intra in calculul mediei generale anuale.

(17) La examenul de incheiere a situatiei scolare pentru elevii amanati pe semestrul al II-lea sau
la examenul de diferentd care echivaleaza o disciplind numai pe intervalul unui semestru, media
obtinuta constituie media semestriald a elevului la disciplina respectiva.

(18) Elevii corigenti sau améanati care nu se pot prezenta la examene din motive temeinice,
dovedite cu acte, depuse in cel mult 7 zile lucratoare de la data examenului, sunt examinati la o data
ulterioard, stabilita de consiliul de administratie, dar nu mai tarziu de inceperea cursurilor noului an
scolar.

(19) In situatii exceptionale, respectiv internri in spital, imobiliziri la pat etc., dovedite cu acte,
inspectoratul scolar poate aproba sustinerea examenului si dupa inceperea cursurilor noului an
scolar.



(20) Rezultatele obtinute la examenele de incheiere a situatiei scolare, la examenele pentru elevii
amanati si la examenele de corigenta, inclusiv la cele de reexaminare, se consemneaza in catalogul
de examen de catre cadrele didactice examinatoare si se trec in catalogul clasei de catre secretarul-
sef/secretarul unitdtii de invatdmant, in termen de maximum 5 zile de la afisarea rezultatelor, dar nu
mai tarziu de data inceperii cursurilor noului an scolar, cu exceptia situatiilor prevazute la art. 19,
cand rezultatele se consemneaza in catalogul clasei in termen de 5 zile de la afisare.

(21) Rezultatele obtinute de elevi la examenele de diferentd se consemneaza in catalogul de
examen de catre cadrele didactice examinatoare, iar in registrul matricol si in catalogul clasei de
catre secretarul-sef/secretarul unitétii de invatamant.

(22) In catalogul de examen se consemneaza notele acordate la fiecare proba, nota finald acordata
de fiecare cadru didactic examinator sau calificativul global, precum si media obtinuta de elev la
examen, respectiv calificativul final. Catalogul de examen se semneaza de cétre examinatori si de
catre presedintele comisiei, imediat dupa terminarea examenului.

(23) Presedintele comisiei de examen preda secretarului unitatii de invatamant toate documentele
specifice acestor examene: cataloagele de examen, lucrdrile scrise si iInsemnarile elevilor la proba
orald/practica. Aceste documente se predau imediat dupa finalizarea examenelor, dar nu mai tarziu
de data Inceperii cursurilor noului an scolar, cu exceptia situatiilor prevazute la art. 19.

(24) Lucrdrile scrise si foile cu Insemnarile elevului la proba orala a examenului se pastreaza in
arhiva unitatii de invatdmant timp de un an.

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

(26) Dupa terminarea sesiunii de examen, de iIncheiere a situatiei, de corigentd sau de
reexaminare, profesorul diriginte consemneaza in catalog situatia scolard a elevilor care au participat
la aceste examene.

VI. ORGANIZAREA SCOLII

Liceul Tehnologic Energetic ,,Elie Radu”, ca unitate de invatamant preuniversitar, este condusa
de Consiliul de administratie, de director si de doi directori adjuncti. In exercitarea atributiilor ce le
revin, Consiliul de administratie si directorii conlucreaza cu consiliul profesoral, cu comitetul de parinti
si cu autoritatile administratiei publice locale.

VI.1. DIRECTORUL

Conducerea unitatilor de invatdmant preuniversitar este asiguratd in conformitate cu prevederile
Legii Educatiei Nationale nr.1\2011 cu completarile si modificarile ulterioare.
La nivelul fiecarei unitati de Invatimant se infiinteazd Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii in
educatie, conform prevederilor legale in vigoare.
Conducerea Liceului Tehnologic Energetic ,, Elie Radu” este exercitata de :
Director — Miritescu Ancuta, inginer energetica, gradul 1.
Director adjunct — Avram Carmen, profesor fizica, gradul I.
Director adjunct — Vasii Cristian, profesor informatica, gradul 1.
Directorul este subordonat direct inspectorului scolar general. Atributiile sale sunt prevazute in
fisa postului, elaborata de catre ISJ. Directorul este presedintele Consiliului profesoral in fata
caruia prezinta rapoarte semestriale si anuale. Directorul exercitd conducerea executiva a unitatii
de Invatdmant, in conformitate cu atributiile conferite de legislatia in vigoare, cu hotérarile
consiliului de administratie al unitatii de invatdmant, cu prevederile R.O.F.U.L.P. nr. 5.447/09.09.
Functia de director se ocupd, conform legii, prin concurs public, sustinut de catre cadre didactice
titulare, membre ale corpului national de experti in management educational. Concursul pentru ocuparea
functiei de director se organizeaza conform metodologiei aprobate prin ordin al ministrului educatiei si
cercetaril.

YVVYY



Pentru asigurarea finantarii de baza, a finantdrii complementare si a finantarii suplimentare,
directorul incheie contract de management administrativ-financiar cu primarul orasului Ploiesti.

Directorul incheie contract de management educational cu inspectorul scolar general.

Pe perioada exercitdrii mandatului, directorul nu poate detine, conform legii, functia de
presedinte sau vicepresedinte in cadrul unui partid politic, la nivel local, judetean sau national.

Directorul unitdtii de invatamant 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
administratie al unitatii de Tnvatdmant sau la propunerea consiliului profesoral, cu votul a 2/3 dintre
membri. In aceastd ultima situatie este obligatorie realizarea unui audit de citre inspectoratul scolar.
Rezultatele auditului se analizeazi in consiliul de administratie al inspectoratului scolar. In functie de
hotararea consiliului de administratie al inspectoratului gcolar, inspectorul scolar general emite decizia
de eliberare din functie a directorului unitatii de invatdmant.

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

ATRIBUTII:

1.In exercitarea functiei de conducere executiva, directorul are urmitoarele atributii:

a) este reprezentantul legal al unitatii de Invatdmant si realizeazd conducerea executiva a
acesteia;

b) organizeaza intreaga activitate educationala;

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

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

e) coordoneaza procesul de obtinere a autorizatiilor 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 urmitoarele atributii:

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

b) raspunde de incadrarea in bugetul aprobat al unitatii de invatamant;

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

d) raspunde de gestionarea bazei materiale a unitatii de Invatimant.

3. In exercitarea functiei de angajator, directorul are urmatoarele atributii:

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

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

c) raspunde de evaluarea periodica, formarea, motivarea personalului din unitate;

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

e) aplicd prevederile metodologiei-cadru privind mobilitatea personalului didactic din
invatamantul preuniversitar, precum si prevederile altor acte normative, elaborate de minister.

4. Alte atributii ale directorului sunt:

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

b) coordoneaza activitatea de elaborare a ofertei educationale a unitatii de invatdmant si o
propune spre aprobare consiliului de administratie; prin exceptie, in unitdtile de invatdmant
preuniversitar care scolarizeaza elevi exclusiv in invatdmant profesional si tehnic cu o pondere




majoritara a Tnvatdmantului dual, directorul aproba curriculumul in dezvoltare locald cu obligativitatea
consultdrii, in prealabil, a reprezentantilor operatorilor economici implicati in instruirea practica si
pregatirea de specialitate a elevilor in calificarea respectiva;

c) coordoneazd activitatea de colectare a datelor statistice pentru sistemul national de indicatori
pentru educatie, pe care le transmite inspectoratului scolar, si rdspunde de introducerea datelor in
Sistemul informatic integrat al Invatimantului din Romania (SIIIR);

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

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

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

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

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

1) numeste, in baza hotararii consiliului de administratie, coordonatorii structurilor arondate, din
randul cadrelor didactice - de regula, titulare - care isi desfasoara activitatea in structurile respective;

j) emite, In baza hotararii consiliului de administratie, decizia de constituire a comisiilor din
cadrul unitatii de invatamant;

k) coordoneazd comisia de Intocmire a orarului cursurilor unitatii de Invatdmant si il propune
spre aprobare consiliului de administratie;

1) propune consiliului de administratie, spre aprobare, calendarul activitatilor educative al unitatii
de invatamant;

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

n) claboreaza instrumente interne de lucru, utilizate in activitatea de indrumare, control si
evaluare a tuturor activitatilor, care se desfasoara in unitatea de Invatimant si le supune spre aprobare
consiliului de administratie;

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

p) controleaza, cu sprijinul responsabilului comisiei pentru curriculum, calitatea procesului
instructiv-educativ, prin asistente la ore §i prin participari la diverse activitati educative extracurriculare
si extragcolare;

q) monitorizeaza activitatea de formare continua a personalului din unitate;

r) monitorizeaza activitatea cadrelor didactice debutante si sprijind integrarea acestora in
colectivul unitatii de invatamant;

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

t) 1si asuma, alaturi de consiliul de administratie, rezultatele unitétii de Invatamant;

u) numeste si controleaza personalul care raspunde de stampila unitétii de Tnvatamant;

v) raspunde de arhivarea documentelor unitatii de Invatdmant;

w) raspunde de intocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea si gestionarea
actelor de studii, precum si de Intocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea, modificarea,
rectificarea si gestionarea documentelor de evidenta scolard;

X) aproba procedura de acces in unitatea de invatamant al persoanelor din afara acesteia, inclusiv
al reprezentantilor mass-mediei, in conditiile stabilite prin regulamentul de organizare si functionare al
unitatii de Tnvatdmant. Reprezentantii institutiilor cu drept de indrumare si control asupra unitatilor de
invatamant, precum si persoanele care participa la procesul de monitorizare si evaluare a calitatii
sistemului de Invatamant au acces neingradit n unitatea de invatdmant;

y) asigurd implementarea hotérarilor consiliului de administratie;
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z) propune spre aprobare consiliului de administratie suspendarea cursurilor la nivelul unor
formatiuni de studiu - grupe/clase sau la nivelul unitdtii de invatdmant, in situatii obiective, cum ar fi
epidemii, intemperii, calamitati, alte situatii exceptionale;

aa) coordoneaza activitatile realizate prin intermediul tehnologiei si al internetului la nivelul
unitatii de invatdmant si stabileste, Tn acord cu profesorii diriginti si cadrele didactice, modalitatea de
valorificare a acestora.

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

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

7. Directorul are obligatia de a delega atributiile catre directorul adjunct sau catre un alt cadru

.....

Neindeplinirea acestei obligatii constituie abatere disciplinara si se sanctioneazi conform legii. In situatii
exceptionale (accident, boala si altele asemenea) in care directorul nu poate delega atributiile, directorul
adjunct sau un alt cadru didactic, membru al consiliului de administratie, desemnat anterior pentru astfel
de situatii de catre acesta, preia atributiile directorului.

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

1. Drepturile si obligatiile directorului unitatii de invatdmant sunt cele prevazute de legislatia in
vigoare, de prezentul regulament, regulamentul de organizare si functionare a unitatii de invatamant, de
regulamentul intern si de contractele colective de munca aplicabile.

2. Perioada concediului anual de odihna al directorului se aproba de catre inspectorul scolar
general.

VI.2. DIRECTORUL ADJUNCT

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

Numarul directorilor adjuncti se stabileste Tn conformitate cu normele metodologice elaborate de
minister si cu Art. 24 din R.O.F.U.L.P nr. 5.447/09.09.2020.

Numarul directorilor adjuncti se stabileste proportional cu numarul de formatiuni de studiu ale
unitatii de Invatamant. Pentru Liceul Tehnologic Energetic ,,Elie Radu” sunt numiti un numar de doi
directori adjuncti, conform Art. 24 alin. (4) din R.O.F.U.L.P. nr. 5.447/09.09.2020.

Functia de director adjunct al unitatii de invatdmant de stat se ocupa, conform legii, prin concurs
public, sustinut de catre cadre didactice titulare, membre ale corpului national de experti in management
educational. Concursul pentru ocuparea functiei de director adjunct se organizeaza conform
metodologiei aprobate prin ordin al ministrului educatiei si cercetarii.

Directorul adjunct al unitatii de invatdmant 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 administratie al unitatii de invatdmant sau la propunerea consiliului profesoral, cu votul a
2/3 dintre membri. In aceasta ultima situatie este obligatorie realizarea unui audit de cétre inspectoratul
scolar. Rezultatele auditului se analizeaza de catre consiliul de administratie al inspectoratului scolar si,
in baza hotararii acestuia, inspectorul scolar general emite decizia de eliberare din functie a directorului
adjunct al unitatii de invatamant.

Directorul adjunct isi desfasoara activitatea in baza unui contract de management educational,
anexa la metodologia prevazuta la art. 20 alin. (4), si indeplineste atributiile stabilite prin fisa postului,
anexa la contractul de management educational, precum si atributiile delegate de director pe perioade
determinate.

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

Perioada concediului anual de odihna al directorului adjunct se aproba de catre directorul unitatii
de invatamant.

Rechemarea din concediu a directorului adjunct se poate realiza de catre directorul unitétii de
invatamant sau de catre inspectorul scolar general.
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In perioada exercitarii mandatului, directorul adjunct al unititii de invitimant nu poate detine,
conform legii, functia de presedinte si vicepresedinte in cadrul unui partid politic la nivel local, judetean
sau national.

VI.3. CONSILIUL PROFESORAL

Consiliul profesoral este format din totalitatea cadrelor didactice de conducere, de predare si de
instruire practica dintr-o unitate de Invatdimant. Presedintele consiliului profesoral este directorul.

Consiliul profesoral se intruneste lunar sau de cate ori este nevoie, la propunerea directorului sau
la solicitarea a minimum 1/3 din numarul personalului didactic de predare si instruire practica.

Personalul didactic de conducere, de predare si instruire practicd are dreptul sa participe la toate
sedintele consiliilor profesorale din unitatile de invatdmant unde 1si desfasoara activitatea si are obligatia
de a participa la sedintele consiliului profesoral din unitatea de invatamant unde declard, in scris, la
inceputul fiecarui an scolar, cd are norma de bazad. Absenta nemotivatd de la sedintele consiliului
profesoral din unitatea de invatdmant unde are norma de baza se considera abatere disciplinara.

Cvorumul necesar pentru intrunirea in sedintd a consiliului profesoral este de 2/3 din numarul
total al membrilor, cadre didactice de conducere, de predare si instruire practica, cu norma de baza in
unitatea de invatamant.

Hotararile se adopta prin vot deschis sau secret, cu cel putin jumatate plus unu din numarul total
al membrilor consiliului profesoral cu norma de baza in unitate, si sunt obligatorii pentru personalul
unitatii de Tnvatdmant, precum si pentru copii, elevi, parinti reprezentanti legali. Modalitatea de vot se
stabileste la nceputul sedintei.

Directorul unitatii de invatdmant numeste, prin decizie, secretarul consiliului profesoral, ales de
consiliul profesoral.

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

La sedintele consiliului profesoral, directorul poate invita, in functie de tematica dezbatuta,
personalul didactic auxiliar si/sau personalul nedidactic din unitatea de Invatdmant, reprezentanti
desemnati ai parintilor, ai consiliului elevilor, ai autoritatilor administratiei publice locale si ai
operatorilor economici i ai altor parteneri educationali. La sedintele consiliului profesoral pot participa
si reprezentantii organizatiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate Invatimant
preuniversitar care au membri in unitate.

La sfarsitul fiecarei sedinte a consiliului profesoral, toti participantii au obligatia sa semneze
procesul-verbal de sedinta.

Procesele-verbale se scriu 1n registrul de procese-verbale al consiliului profesoral. Registrul de
procese-verbale se numeroteaza pe fiecare pagina si se Inregistreaza. Pe ultima pagina, directorul unitatii
de Invatdmant semneaza pentru certificarea numarului paginilor registrului si aplica stampila unitatii de
invatamant.

Registrul de procese-verbale al consiliului profesoral este insotit de un dosar care contine anexele
proceselor verbale (rapoarte, programe, informari, tabele, liste, solicitdri, memorii, sesizari etc.),
numerotate si indosariate pentru fiecare sedinta. Registrul si dosarul se pastreaza intr-un fiset securizat,
ale carui chei se gasesc la secretarul si la directorul unitétii de Invatamant.

in situatii obiective, cum ar fi calamitati, intemperii, epidemii, pandemii, alte situatii
exceptionale, sedintele consiliului profesoral se pot desfasura on-line, prin mijloace electronice de
comunicare, in sistem de videoconferinta.

Consiliul profesoral are urmatoarele atributii:

a) analizeaza, dezbate si valideaza raportul general privind starea si calitatea invatdmantului din
unitatea de invatamant, care se face public;

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

c) dezbate, avizeaza si propune consiliului de administratie, spre aprobare, planul de dezvoltare
institutionala al unitatii de invatamant;

d) dezbate si aproba rapoartele de activitate anuale, precum si eventuale completdri sau
modificari ale acestora;

e) aproba raportul privind situatia scolard semestriald si anuald prezentat de fiecare profesor-
diriginte, precum si situatia scolara dupa incheierea sesiunilor de améanari, diferente si corigente;
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f) hotaraste asupra tipului de sanctiune disciplinard aplicata elevilor care savarsesc abateri,
potrivit prevederilor ROFUIP, ROF si ale statutului elevului;

g) propune acordarea recompenselor pentru elevi si pentru personalul didactic din unitatea de
invatamant, conform reglementarilor 1n vigoare;

h) valideaza notele la purtare mai mici de 7

1) avizeaza oferta de curriculum la decizia scolii pentru anul scolar urmator si o propune spre
aprobare consiliului de administratie; prin exceptie, in unititile de invatamant preuniversitar cu
personalitate juridica care scolarizeaza elevi in Tnvataimant profesional si tehnic cu o pondere majoritara
a invatamantului dual, consiliul profesoral avizeaza curriculumul in dezvoltare locald (CDL) si il
propune spre aprobare directorului;

J) avizeaza proiectul planului de scolarizare;

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

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

m) dezbate si avizeaza regulamentul de organizare si functionare a unitatii de invatdmant;

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

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

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

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

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

Documentele consiliului profesoral sunt:

a) tematica si graficul sedintelor consiliului profesoral;

b) convocatoare ale consiliului profesoral,

c) 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 unitatii de invatamant.

(2) Consiliul de administratie se organizeaza si functioneaza conform Metodologiei-cadru de
organizare $i functionare a consiliului de administratie din unitatile de invatdmant, aprobatd prin ordin
al ministrului educatiei si cercetarii.

(3) Directorul Liceului Tehnologic Energetic ,,Elie Radu’este presedintele consiliului de
administratie.

(4) Cadrele didactice care au copii 1n unitatea de invatamant nu pot fi desemnate ca membri
reprezentanti ai parintilor In consiliul de administratie al unitatii de Tnvataimant, cu exceptia situatiei in
care consiliul reprezentativ al parintilor si asociatia de parinti nu pot desemna alti reprezentanti.

®)) in situatii obiective, cum ar fi calamitdti, intemperii, epidemii, pandemii, alte situatii
exceptionale, sedintele consiliului de administratie se pot desfagura on-line, prin mijloace electronice de
comunicare, in sistem de videoconferinta.

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

(7) Reprezentantul elevilor din liceu si din invatdamantul postliceal participa la toate sedintele
consiliului de administratie, avand 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.

13



VLS. CONSILIUL CLASEI

Cumponenta:

Presedinte: profesorul diriginte al clasei

Membri:

— totalitatea personalului didactic care preda la clasa respectiva;

— cel putin un parinte delegat al comitetului de parinti al clasei, cu exceptia claselor din
invatamantul postliceal,

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

Consiliul clasei se Intruneste cel putin o data pe semestru. El se poate intdlni ori de cate 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 desfasura on-line, prin mijloace electronice de
comunicare in sistem de videoconferinta.

ATRIBUTII:

(a) analizeaza semestrial progresul scolar si comportamentul fiecarui elev;

(b) stabileste masuri de sprijin atat pentru elevii cu probleme de invatare sau de comportament,
cat i pentru elevii cu rezultate deosebite;

(c) stabileste notele la purtare pentru fiecare elev al clasei, in functie de frecventa si
comportamentul acestora in activitatea scolara si extrascolara; propune consiliului profesoral validarea
mediilor mai mici decat 7,00

(d) propune recompense pentru elevii cu rezultate deosebite;

(e) participa la Intalniri cu parintii si elevii ori de cate ori este nevoie, la solicitarea profesorului
diriginte sau a cel putin 1/3 dintre parintii elevilor clasei;

(f) analizeaza abaterile disciplinare ale elevilor si propune profesorului diriginte sanctiunile
disciplinare prevazute 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 jumatate plus unu din totalul membrilor sai.

La sfarsitul fiecarei sedinte a consiliului clasei, toti membrii au obligatia sa semneze procesul-
verbal de sedinta.

Procesele-verbale se scriu 1n registrul de procese-verbale ale consiliilor clasei, constituit la
nivelul unitatii de invatdmant, pe fiecare nivel de invatdmant /clasa. Registrul de procese-verbale se
numeroteaza pe fiecare pagina si se inregistreaza.

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

ATRIBUTIILE profesorului diriginte:

Profesorul diriginte coordoneaza activitatea clasei din nvatamantul gimnazial, liceal, profesional
si postliceal.

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

Profesorii diriginti sunt numiti, anual, de catre directorul unitatii de iInvatamant, in baza hotararii
consiliului de administratie.
continuitatii, astfel incat clasa sa aiba acelasi diriginte pe parcursul unui nivel de Invatdmant.

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

Activitdtile specifice functiei de diriginte sunt prevazute in fisa postului cadrului didactic.

Profesorul diriginte realizeaza anual planificarea activitdtilor conform proiectului de dezvoltare
institutionala si nevoilor educationale ale colectivului de elevi pe care il coordoneaza. Planificarea se
avizeaza de catre directorul unitatii de invatamant.

Activitatile 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 curriculara consiliere si orientare;

b) in afara orelor de curs, 1n situatia in care in planul-cadru nu este prevazutad ora de consiliere si
orientare. In aceast situatie, dirigintele stabileste, consultind colectivul de elevi, un interval orar in care
se vor desfasura activitatile de suport educational, consiliere si orientare profesionald, care va fi adus la
cunostinta elevilor, parintilor si celorlalte cadre didactice. Planificarea orei destinate acestor activitati se
realizeaza cu aprobarea directorului unitatii de invatamant, iar ora respectiva se consemneaza in condica
de prezenta.

Profesorul diriginte desfagoard activitdti de suport educational, consiliere si orientare
profesionald pentru elevii clasei. Activitatile se refera la:

a) teme stabilite Tn concordantd cu specificul varstei, cu interesele sau solicitarile elevilor, pe
baza programelor scolare in vigoare elaborate pentru aria curriculara "Consiliere §i orientare";

b) teme de educatie in conformitate cu prevederile actelor normative si ale strategiilor nationale,
precum si in baza parteneriatelor incheiate de Ministerul Educatiei si Cercetarii cu alte ministere,
institutii i organizatii.

Profesorul diriginte desfasoard activitati educative extragcolare, pe care le stabileste dupa
consultarea elevilor si a parintilor, In concordanta cu specificul varstei si nevoilor identificate pentru
colectivul de elevi.

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

Planificarea orelor dedicate intalnirilor dirigintilor cu parintii sau reprezentantii legali de la
fiecare formatiune de studiu se comunica elevilor si parintilor sau reprezentantilor legali ai acestora si
se afiseaza la avizier sau pe site-ul unitatii de invatamant.

Intalnirea cu parintii sau reprezentantii legali se recomanda a fi individuald, in conformitate cu o
programare stabilita in prealabil. La aceastd intalnire, la solicitarea parintelui/reprezentantului legal sau
a dirigintelui, poate participa si elevul.

Profesorul diriginte are urméatoarele atributii:

1. organizeaza si coordoneaza:

a) activitatea colectivului de elevi;

b) activitatea consiliului clasei,

¢) Intalniri cu parintii sau reprezentantii legali la inceputul si sfarsitul semestrului si ori de cate
ori este cazul;

d) actiuni de orientare scolara si profesionala pentru elevii clasei,

e) activitati educative si de consiliere;

f) activitafi extracurriculare si extragcolare in unitatea de invatdmant si in afara acesteia, inclusiv
activitatile realizate prin intermediul tehnologiei si al internetului;

2. monitorizeaza:

a) situatia la invatatura a elevilor;

b) frecventa la ore a elevilor;

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

d) comportamentul elevilor in timpul activitatilor scolare, extrascolare si extracurriculare;

e) participarea elevilor la programe sau proiecte si implicarea acestora in activitati de voluntariat;

3. colaboreaza cu:

a) profesorii clasei si coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extragcolare
pentru informarea privind activitatea elevilor, pentru solutionarea unor situatii specifice activitatilor
scolare si pentru toate aspectele care vizeaza procesul instructiv-educativ, care ii implica pe elevi;

b) cabinetele de asistentd psihopedagogica, in activitati de consiliere si orientare a elevilor clasei;

¢) directorul unitatii de invatdmant, pentru organizarea unor activitati ale colectivului de elevi,
pentru initierea unor proiecte educationale cu elevii, pentru rezolvarea unor probleme administrative
referitoare la intretinerea si dotarea silii de clasd, inclusiv Tn scopul pastrarii bazei materiale, pentru
solutionarea unor probleme sau situatii deosebite, aparute in legitura cu colectivul de elevi;
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d) asociatia si comitetul de parinti, parintii sau reprezentantii legali pentru toate aspectele care
vizeaza activitatea elevilor si evenimentele importante la care acestia participd si cu alfi parteneri
implicati in activitatea educativa scolara si extragcolard;

e) alti parteneri implicati 1n activitatea educativa scolara si extrascolara;

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

g) persoana desemnatd pentru gestionarea SIIIR, in vederea completarii si actualizarii datelor
referitoare la elevi;

4. informeaza:

a) elevii si parintii sau reprezentantii legali, despre prevederile regulamentului de organizare si
functionare a unitatilor de Tnvatimant;

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

c) parintii sau reprezentantii legali, despre situatia scolard, despre comportamentul elevilor,
despre frecventa acestora la ore; informarea se realizeaza 1n cadrul intalnirilor cu parintii sau
reprezentantii legali, precum si in scris, ori de cate ori este nevoie;

d) parintii sau reprezentantii legali, in cazul in care elevul inregistreazd absente nemotivate;
informarea se face in scris; in Liceul Tehnologic Energetic ,,Elie Radu”, parintii sau reprezentantii legali
sunt informati atunci cand elevul inregistreaza 20 de absente nemotivate;

e) parintii sau reprezentantii legali, in scris, referitor la situatiile de corigentd, sanctionarile
disciplinare, neincheierea situatiei scolare sau repetentie;

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

Profesorul diriginte mai are si urmatoarele atributii:

a) completeaza catalogul clasei cu datele de identificare scolara ale elevilor (nume, initiala
tatdlui, prenume, numar matricol);

b) motiveaza absentele elevilor, in conformitate cu prevederile prezentului regulament;

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

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

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

f) incheie situatia scolard a fiecarui elev la sfarsit de semestru si de an scolar si o consemneaza
in catalog si in carnetul de elev;

g) realizeaza ierarhizarea elevilor la sfarsit de an scolar pe baza rezultatelor acestora;

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

1) completeazd documentele specifice colectivului de elevi si monitorizeazd completarea
portofoliului educational al elevilor;

j) Intocmeste calendarul activitdtilor educative extragcolare ale clasei.

Obs.: Modul in care fiecare profesor se implica in formarea si educarea elevilor si isi indeplineste
sarcinile ca diriginte conditioneaza calificativul acordat la finele anului scolar §i constituie un criteriu in
acordarea de recompense.
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VII. CADRELE DIDACTICE

VII.1. OBLIGATII

In norma didactica sunt incluse: activitatea de predare la clasa, activitatea de pregitire a lectiilor,

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

Personalul didactic de predare al Liceului Tehnologic Energetic ,,Elie Radu” trebuie sa-si asume

urmatoarele obligatii:

II.

I1I.

IV.

in relatiile cu beneficiarii directi ai educatiei: a) ocrotirea sanatitii fizice, psihice si morale a
beneficiarilor directi ai educatiei prin: (i) supravegherea atat pe parcursul activitdtilor desfasurate
in unitatea de invatamant, cat si in cadrul celor organizate de unitatea de invatdmant in afara
acesteia; (ii) interzicerea agresiunilor verbale, fizice si a tratamentelor umilitoare asupra
beneficiarilor directi ai educatiei; (iii) protectia fiecarui beneficiar direct al educatiei, prin sesizarea
oricarei forme de violentd verbald sau fizicd exercitate asupra acestuia, a oricarei forme de
discriminare, abuz, neglijentd sau de exploatare a acestuia, in conformitate cu prevederile Legii
nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare; (iv) combaterea oricaror forme de abuz; (v) interzicerea hartuirii sexuale
si a relatiilor sexuale cu beneficiarii directi ai educatiei; b) interzicerea oricaror activitati care
genereaza coruptie: (i) fraudarea examenelor; (ii) solicitarea, acceptarea sau colectarea de catre
personalul didactic a unor sume de bani, cadouri sau prestarea anumitor servicii, in vederea
obtinerii de catre beneficiarii directi ai educatiei de tratament preferential ori sub amenintarea unor
sanctiuni, de orice natura ar fi acestea; (iii) favoritismul; (iv) meditatiile contra cost cu beneficiarii
directi ai educatiei de la formatiunile de studiu la care este incadrat; c) asigurarea egalitatii de sanse
si promovarea principiilor educatiei incluzive; d) respectarea demnitatii i recunoasterea meritului
personal al fiecarui beneficiar direct al educatiei.

in relatiile cu parintii si cu reprezentantii legali ai beneficiarilor directi ai educatiei,
personalul didactic respecta si aplicad norme de conduita prin care se asigurd: a) stabilirea unei
relatii de incredere mutuald si 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) pct. (ii);
d) recomandarea de auxiliare curriculare sau materiale didactice, cu precadere a celor deschise si
gratuite, fara a impune achizifionarea celor contra cost.

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

Personalul didactic care indeplineste functii de conducere, de indrumare si de control sau care
este membru 1n consiliul de administratie al unitatii de invatdmant sau al inspectoratului scolar
respectd si norme de conduitd manageriala prin care se asigura: a) promovarea standardelor
profesionale si morale specifice; b) aplicarea obiectiva a reglementarilor legale si a normelor etice;
c) evaluarea obiectivd conform atributiilor, responsabilitatilor si sarcinilor de serviciu din fisa
postului; d) prevenirea oricarei forme de constrangere sau abuz din perspectiva functiei detinute;
e) prevenirea oricarei forme de hartuire, discriminare a personalului didactic si a beneficiarilor
directi ai educatiei.

in exercitarea activititilor specifice (scolare si extrascolare), personalului didactic ii este
interzis: a) sa foloseascd baza materiala din spatiile de invatdmant in vederea obtinerii de beneficii
materiale personale directe sau indirecte; b) sd foloseasca, sa produca sau sa distribuie materiale
pornografice scrise, audio ori vizuale; ¢) sd organizeze activitati care pun in pericol siguranta si
securitatea beneficiarilor directi ai educatiei sau a altor persoane aflate in incinta unitatii sau a
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institutiei de iInvatamant; d) sa consume alcool si substante interzise, cu exceptia celor recomandate
medical; e) sd permitd si sd incurajeze consumul de alcool si de substante interzise de catre
beneficiarii directi ai educatiei, cu exceptia celor recomandate medical; f) sd organizeze si sa
practice pariuri §i jocuri de noroc, g) s introduca si sd comercializeze in scoald diferite produse
sau sd organizeze actiuni de promovare a acestora fara acordul conducerii scolii, h) sa foloseasca
elevii pentru manevrarea documentelor scolare sau sd paraseasca sala de clasa lasand catalogul la
dispozitia elevilor, 1) sa solicite elevii in timpul programului scolar si In afara lui, pentru activitati
de interes propriu, j) sd organizeze excursii, majorate sau alte activitdti recreative si de relaxare
desfasurate in afara perimetrului scolii in absenta reprezentantilor parintilor de la clasele respective
si fard aprobarea din partea conducerii scolii si/sau a [SJ-ului conform legislatiei in vigoare, k) sa
foloseasca mijloacele banesti puse la dispozitia personalului, conform legii, in alte scopuri decat
cele aprobate, fara justificari pe baza de documente si dincolo de termenele legale, 1) sa fumeze in
incinta scolii, m) s scurteze durata activitatilor didactice sau sa lipseasca in mod nejustificat de la
acestea, n) sd invoiasca elevii de la ore sau sa dea elevii afard de la ore, 0) sd noteze elevii la
disciplina pe care o predau pentru comportament sau pentru tinuta vestimentard (rezultatul
evaludrii, exprimat prin nota nu poate fi folosit ca mijloc de coercitie, acesta reflectand strict
rezultatele invatarii), p) sa utilizeze telefoanele mobile in timpul orelor de curs.

VI. n relatiile cu alte unititi si institutii de inviitimant, precum si cu institutiile si reprezentantii
comunitatii locale, personalul didactic respectd si aplicd norme de conduitd prin care: a) asigura
sprijin in scopul furnizarii unor servicii educationale de calitate; b) manifesta responsabilitate si
transparentd in furnizarea de informatii catre institutiile de stat in protejarea drepturilor
beneficiarului direct al educatiei, atunci cand interesul si nevoia de protectie a acestuia impun acest
lucru.

VII. Alte obligatii: a) sa completeze corect si operativ documentele scolare (cataloage, carnete de elev,
etc.), b) sa respecte durata orelor si a pauzelor, c) sa organizeze activitati de pregatire suplimentara
pentru elevii participanti la olimpiade si concursuri scolare, cat si ore de pregatire pentru
participarea la examenele finale (atestat, bacalaureat), d) sa efectueze serviciul pe scoald si sa-si
indeplineasca toate atributiile ce le revin 1n aceasta calitate, e) sd aiba o tinutd morala demna, in
concordanta cu valorile educationale pe care le transmite elevilor, o vestimentatie decenta 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 fisei de evaluare elaborate de Ministerul Educatiei si Cercetarii.

(2) Fisa de evaluare, corelatd cu fisa individuald a postului, se noteazd prin punctaj de la 1 la
100.

(3) Procedura de evaluare se declanseaza prin autoevaluare, consemnatd in fisa individuala a
postului.

(4) Pentru personalul didactic de predare, fisa de evaluare, vizata, dupa caz, de catre seful de
catedrd sau de catre responsabilul comisiei metodice si de catre directorul unitatii scolare, este analizata
in consiliul de administratie, care, in prezenta persoanei in cauza, decide asupra punctajului final.

(5) In fisa de evaluare se puncteaza si activititile realizate in afara fisei individuale a postului
in domeniul Invatamantului, precum si alte activitdti solicitate de conducerea unitatii sau de organele
ierarhic superioare.

(6) Fisa de evaluare constituie un document de baza pentru stabilirea drepturilor salariale,
pentru promovarea si accesul la programele de perfectionare.

VIL.3. DREPTURI

1. Salarizarea personalului din invatamant se realizeaza in conformitate cu dispozitiile legale in
vigoare.
2. Personalul din Invatdmant beneficiaza si de urmatoarele drepturi:
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a) Decontarea cheltuielilor de transport la si de la locul de munca, pentru personalul didactic si
didactic auxiliar care are domiciliul sau resedinta in afara localitatii unde se afla sediul unitatii;

b) O indemnizatie de instalare, in conditiile legii;

¢) Incazde deces al cadrului didactic cei indreptatiti beneficiaza de un ajutor in cuantum de 5 salarii
de baza ale persoanei decedate, din bugetul asigurarilor sociale; aceastd suma se plateste de
unitatea la care a fost angajat salariatul decedat, prin deducere din cota de C.A.S. datorata casei
teritoriale de pensii;

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

e) Tichete de cresd, in conditiile legii.

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

4. Organizarea timpului de munca se face in functie de specificul activitatii, de categoria de personal
si de structura normei de munca. Zilele de repaus saptdmanal si sarbatorile 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 corespunzator postului. Persoana
care asigurd suplinirea nu va fi remunerata pentru activitatea prestata.

5. (1) Salariatii au dreptul la zile libere platite in cazul unor evenimente familiale deosebite sau in alte
situatii, dupa cum urmeaza:

a) casatoria salariatului — 5 zile lucratoare;

b) nasterea unui copil — 5 zile lucratoare plus 10 zile lucratoare daca a urmat un curs de puericultura
(concediu paternal);

c) casatoria unui copil — 3 zile lucratoare;

d) decesul sotului/sotiei, copilului, parintilor, bunicilor, fratilor, surorilor salariatului, al socrilor sau
al altor persoane aflate 1n intretinere— 5 zile lucrétoare;

e) schimbarea locului de munca cu schimbarea domiciliului/resedintei — 5 zile lucratoare;

f) schimbarea domiciliului- 3 zile lucratoare;

g) ingrijirea sandtatii copilului- o zi lucratoare (pentru familiile cu un copil sau doi copii), respectiv
doua- zile lucratoare (pentru familiile cu 3 sau mai multi copii).

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

5. (3) Personalul din invatdmant are dreptul, pentru rezolvarea unor probleme personale la 5
zile libere platite/an scolar, pe baza de invoire colegiald, avand obligatia de a-si asigura suplinirea cu
personal calificat. Cererea de Invoire se depune la registratura unitatii, cu indicarea numelui si
prenumelui persoanei care asigura suplinirea pe perioada invoirii.

5. (4) Ziuva libera prevazutd la aliniatul (1) lit. g se acordd la cererea unuia dintre
parinti/reprezentanti legali ai copilului, justificata ulterior cu acte doveditoare din partea medicului de
familie al copilului, din care sa rezulte controlul medical efectuat; cererea se depune cu cel putin 15 zile
lucratoare inainte de vizita la medic si este nsotitd de o declaratie pe propria raspundere cd in anul
respectiv caldlalt parinte sau reprezentant legal nu a solicitat ziua lucratoare libera si nici nu o va solicita.
In situatia producerii unui eveniment medical neprevizut parintele are obligatia de a prezenta actele
medicale doveditoare in termen de 3 zile lucratoare de la data producerii evenimentului.

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

5. (6) Cadrele didactice care redacteaza teza de doctorat sau lucrari in interesul invatdmantului
pe baza de contract de cercetare ori de editare au dreptul la 6 luni de concediu platit, o singura data, cu
aprobarea consiliului de administratie al unitatii de invatamant, fara a putea desfasura In acest interval
activitati didactice retribuite In regim de plata cu ora.

6. Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concedii fara plata care pot
insuma cel mult 30 zile lucratoare pe an calendaristic; aceste concedii nu afecteazd vechimea in
invatamant.

7. (1) Salariatii care urmeaza, completeaza, isi finalizeaza studiile, precum si cei care se prezinta
la concursul pentru ocuparea unui post sau functie in invatdmant au dreptul la concedii fara plata pentru
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pregdatirea examenelor/a concursului, a caror duratd insumata nu poate depasi 90 zile lucritoare pe an
calendaristic; aceste concedii nu afecteaza vechimea in Invatimant.

7. (2) Salariatii beneficiaza si de alte concedii fara plata, pe durate determinate, stabilite prin
acordul partilor.

8. (1) Personalul unitatii care a fost sanctionat disciplinar sau administrativ in cursul anului nu
poate obtine calificativul foarte bine.

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

9. Planificarea serviciului pe scoald se face semestrial si se afiseaza 1n cancelarie. Acesta se
desfasoara conform graficului intocmit in functie de orarul scolii.

VII.4. ABATERI DISCIPLINARE SI SANCTIUNI APLICABILE CADRELOR DIDACTICE

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

ART.2 Consiliul de administratie:

(1) sanctioneaza abaterile disciplinare, etice sau profesionale ale cadrelor didactice, conform
legii;(2) poate emite hotdrari in conditiile in care sunt prezenti minimum jumatate plus unu din totalul
membrilor, exceptand situatiile prevazute la art. 93 alin. (1) din LEN. Hotararile consiliului de
administratie se adopta cu votul a 2/3 din membrii prezenti exceptand situatiile prevazute la art. 93 alin.
(1) din LEN. Hotararile consiliului de administratie care vizeaza 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 afla
in conflict de interese nu participa la vot.

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

ART. 4 (1) Personalul didactic, personalul didactic auxiliar, precum si cel de conducere, de
indrumare si de control din invatamantul preuniversitar raspund disciplinar pentru incdlcarea cu
vinovatie a Indatoririlor ce le revin potrivit contractului individual de munca, precum si pentru incélcarea
normelor de comportare care dauneaza interesului invatdmantului si prestigiului unitdtii/institutiei,
conform legii.

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

a) observatie scrisa;

b) avertisment;

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

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

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

f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(3) Orice persoana poate sesiza unitatea de Invatimant/institutia de invatamant cu privire la
savarsirea unei fapte ce poate constitui abatere disciplinara. Sesizarea se face in scris si se inregistreaza
la registratura unitatii/institutiei de invatamant.

(4) Pentru cercetarea abaterilor prezumate savarsite de personalul didactic, personalul de
conducere al unitdtilor de Invatamant preuniversitar, personalul de indrumare si de control din cadrul

20



inspectoratelor scolare si de personalul de indrumare si de control din cadrul Ministerului Educatiei si
Cercetdrii comisiile de cercetare disciplinara se constituie dupa cum urmeaza:

a) pentru personalul didactic, comisii formate din 3-5 membri, dintre care unul reprezinta
organizatia sindicala 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 savarsit abaterea;structura b) pentru
personalul de conducere al unitatilor de invatamant preuniversitar, comisii formate din 3-5 membri,
dintre care un reprezentant al salariatilor, iar ceilalti au functia didactica cel putin egala cu a celui care a
savarsit abaterea. Din comisie face parte si un inspector din cadrul inspectoratului scolar judetean/al
municipiului Bucuresti;

¢) pentru personalul de indrumare si de control din cadrul Ministerului Educatiei si Cercetarii,
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 savarsit abaterea;

(5) Comisiile de cercetare disciplinara sunt numite de:

a) consiliul de administratie al unitatii de invatdmant preuniversitar, pentru personalul didactic
si personalul de conducere al acesteia;

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

(6) In cadrul cercetirii abaterii prezumate se stabilesc faptele si urmirile acestora, imprejuririle
in care au fost savarsite, existenta sau inexistenta vinovatiei, precum si orice alte date concludente.
Audierea celui cercetat si verificarea apararii acestuia sunt obligatorii. Refuzul celui cercetat de a se
prezenta la audiere, desi a fost Instiintat in scris cu minimum 48 de ore inainte, precum si de a da
declaratii scrise se constatd prin proces-verbal si nu impiedicad finalizarea cercetarii. Cadrul didactic
cercetat are dreptul sd cunoasca toate actele cercetarii si sa 1si produca probe in aparare.

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

(8) Persoanele sanctionate incadrate in unitatile de invatamant au dreptul de a contesta, in
termen de 15 zile de la comunicare, decizia respectiva la Colegiul de disciplina de pe langd inspectoratul
scolar. Personalul de conducere, de indrumare si de control din inspectoratele scolare si din Ministerul
Educatiei si Cercetarii, care a fost sanctionat, are dreptul de a contesta, in termen de 15 zile de la
comunicare, decizia respectiva la Colegiul central de disciplina al Ministerului Educatiei si Cercetarii.

(9) Normele privind componenta, organizarea si functionarea, precum si atributiile Colegiului
de disciplind de pe langd inspectoratul scolar si ale Colegiului central de disciplind 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.5
(1) Pentru personalul didactic din unitatile de invatdmant preuniversitar, propunerea de sanctionare se
face de catre director sau de cel putin 2/3 din numarul total al membrilor consiliului de administratie.
Sanctiunile aprobate de consiliul de administratie sunt puse in aplicare si comunicate prin decizie a
directorului unitatii de invatdmant preuniversitar.

(2) Pentru personalul de conducere al unitatii de invatamant preuniversitar, propunerea de
sanctionare se face de catre consiliul de administratie al unitatii de Invatdimant preuniversitar si se
comunica prin decizie a inspectorului scolar general.

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

ART.6

Sanctiunea se stabileste, pe baza raportului comisiei de cercetare, de autoritatea care a numit aceasta
comisie i se comunica celui in cauza, prin decizie scrisd, dupa caz, de catre directorul unitatii de
invatamant, inspectorul scolar general sau ministrul educatiei.

ART.7
Réspunderea patrimoniald a personalului didactic, a personalului didactic auxiliar, precum si a celui de
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conducere, de indrumare si de control din Invatdmantul 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 cauza, in afara de cazurile cand,
prin lege, se dispune altfel.

VIII. PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR SI NEDIDACTIC

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

- Codul Muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare si ale contractelor colective

de munca aplicabile.

1.2.0rganizarea si desfasurarea concursului de ocupare a posturilor nedidactice dintr-o unitate de
invatdmant sunt coordonate de director. Consiliul de administratie al unitdtii de invatdmant aproba
comisiile de concurs si valideaza rezultatele concursului.

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

2.1 Activitatea personalului nedidactic este coordonatd de cétre administratorul de patrimoniu.

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

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

2.4 Administratorul de patrimoniu nu poate folosi personalul subordonat in alte activitati decat cele
necesare unitdtii de iInvatamant.

2.5 Administratorul de patrimoniu sau, in lipsa acestuia, alta persoana din cadrul compartimentului
administrativ, desemnatd de catre director, trebuie sd se ingrijeascd, in limita competentelor, de
verificarea periodicd a elementelor bazei materiale a unitatii de invatdmant, in vederea asigurarii
securitatii copiilor/elevilor/personalului din unitate.

VIII.1.DREPTURI

Intreg personalul didactic auxiliar si nedidactic se bucuri de toate drepturile previazute de Codul
Muncii, Legea Invatamantului si de regulamentele specifice.

Personalul didactic auxiliar si nedidactic are dreptul sa isi exprime parerea cu privire la modul in
care este administratd scoala si sd aduca la cunostinta echipei manageriale sugestiile lor de imbunétatire
a desfasurarii activitatii.

Biroul secretariat resurse umane si serviciul contabilitate-financiar-administrativ au dreptul sa isi
stabileascad un program de lucru care serveste cel mai bine intereselor scolii §i serviciului respectiv.

Intreg personalul scolii are dreptul s i se recunoasca contributia la buna desfasurare a activitatii
scolii.

VIIL2.INDATORIRI

- Personalul didactic auxiliar si nedidactic va respecta atat indatoririle care ii revin prin fisa
postului, cat si cele prevazute de regulamentele in vigoare.

- Prin natura serviciului, intreg personalul are acces, direct sau indirect, la informatie, care
trebuie tratata cu confidentialitate ; ca atare, orice comentarii nefavorabile Tn afara unitatii se considera
atingere la imaginea scolii.

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

- Personalul didactic auxiliar si nedidactic va respecta plafoanele telefonice stabilite pentru
compartimentul in care 1si desfasoara activitatea.
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A. CONTABIL-SEF

Atributii:

- Angajeaza unitatea, alaturi de director, in orice actiune patrimoniala.

- Reprezinta unitatea alaturi de conducatorul acesteia in relatii cu agentii economici, institugii
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 prevazute de lege .

- Intocmeste acte justificative si documente contabile, cu respectarea formularelor si regulilor
de alcétuire si completare in vigoare.

- Urmareste Incadrarea strictd In creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei bugetare.

- Organizeaza circuitul documentelor contabile si inregistrarea lor in mod cronologic si
sistematic in evidenta contabila.

- Organizeaza si exercitd viza de control financiar preventiv in conformitate cu dispozitiile in
vigoare.

- Efectueaza, organizeaza si conduce operatiile contabile pentru scoald, ateliere de instruire
practica a elevilor, sintetic si analitic si ia masurile ca evidenta sa fie la zi.

- Instruieste si controleaza periodic personalul care gestioneaza valorile materiale.

- Constituie contracte de garantie pentru gestionari si urmareste modul de formare a garantiilor
materiale.

- Intocmeste si executa planul de munci si salarii al unitatii, in conformitate cu statul de functii.

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

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

- Organizeaza inventarierea valorilor materiale si banesti, instruieste si controleaza personalul
unitatii in vederea efectudrii corecte a operatiunilor de inventariere.

- Duce la indeplinire deciziile cu privire la rdspunderea materiald, disciplinara si administrativa
a salariatilor.

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

- Verifica statele de plata, listele cu indemnizatiile de concediu de odihnd, concediu medical,
statele de plata a burselor etc.

- Verifica legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor sume, in limitele de competentd stabilite de
lege.

- Verifica documentele privind inchirierea spatiilor temporar disponibile si verifica incasarea
chiriilor.

- Fundamenteaza necesarul de credite avand in vedere necesitatile unitatii.

- Repartizeaza, pe baza de referat de necesitate, materialele de intretinere, consumabilele etc.

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

- Intocmeste lunar bilantul de verificare pe rulaje si solduri.

- Intocmeste balanta analiticd trimestriala pentru obiectele de inventar, lunar pentru materialele
de curatenie si anual pentru mijloacele fixe.

- Claseaza si pastreaza toate actele justificative de cheltuieli, documentele contabile, fisele,
balantele de verificare si rdspunde de arhiva financiar-contabila.

- Stabileste obligatiile catre bugetul statului si asigura varsarea sumelor respective in termenele
stabilite.

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

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

- In functie de nevoile specifice ale unititii, salariatul se obliga si indeplineasci si alte sarcini
repartizate de conducerea unitatii in conditiile legii. Neindeplinirea sau Indeplinirea necorespunzatoare
a sarcinilor de serviciu, stabilite prin fisa postului, atrage dupa sine sanctionarea legala
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B. SECRETAR
1. Compartimentul de secretariat este subordonat directorului unitatii de invatamant. Secretariatul
functioneaza pentru elevi, parinti, personalul unitatii de invatdmant si pentru alte persoane interesate,
potrivit unui program de lucru aprobat de director, in baza consilliului de administratie.
2. Secretariatul asigura permanenta pe intreaga perioada de desfasurare a orelor de curs.
ATRIBUTII:

a) asigurarea transmiterii informatiilor la nivelul unitatii de invatamant;

b) intocmirea, actualizarea si gestionarea bazelor de date de la nivelul unitatii de invatamant;

¢) intocmirea, Tnaintarea spre aprobare directorului si transmiterea situatiilor statistice si a
celorlalte categorii de documente solicitate de catre autoritati si institutii competente, de catre consiliul
de administratie ori de catre directorul unitatii de invatdmant;

d) inscrierea anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor pe baza dosarelor personale, tinerea,
organizarea si actualizarea permanentd a evidentei acestora si rezolvarea problemelor privind miscarea
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor, in baza hotararilor consiliului de administratie;

e) inregistrarea si verificarea dosarelor pentru acordarea burselor sau a altor drepturi care se
acorda elevilor, potrivit legii;

f) rezolvarea problemelor specifice pregatirii si desfasurdrii examenelor si evaludrilor
nationale, ale examenelor de admitere si de ocupare a posturilor vacante, conform atributiilor specificate
in fisa postului;

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

h) procurarea, completarea, eliberarea si evidenta actelor de studii si a documentelor gcolare,
in conformitate cu prevederile "Regulamentului privind regimul juridic al actelor de studii si al
documentelor de evidentd scolara in invatdmantul preuniversitar", aprobat prin ordin al ministrului
educatiei nationale;

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

j) pastrarea si aplicarea sigiliului unitatii scolare, in urma imputernicirii, in acest sens, prin
decizie emisd de director, pe documentele avizate si semnate de persoanele competente; procurarea,
detinerea si folosirea sigiliilor se realizeaza in conformitate cu reglementarile stabilite prin ordinul
ministrului educatiei si cercetarii;

k) Intocmirea si/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 nastere, modifica sau sting raporturile juridice
dintre scoala si 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;

0) calcularea drepturilor salariale sau de alta natura;

p) gestionarea corespondentei unitdtii de Tnvataimant;

q) intocmirea i actualizarea procedurilor activitatilor desfasurate la nivelul
compartimentului, in conformitate cu prevederile legale;

r) pastrarea legaturii cu toate compartimentele de specialitate din cadrul inspectoratului
scolar, din cadrul autoritdtilor administratiei publice locale sau din cadrul altor institutii si autoritati
competente in solutionarea problemelor specifice;

s) rezolvarea oricaror altor probleme care, potrivit actelor normative in vigoare, contractelor
colective de munca aplicabile, hotararilor consiliului de administratie sau deciziilor directorului, sunt
stabilite 1n sarcina sa.

3. Secretarul sef/Secretarul unitétii de invatamant pune la dispozitia cadrelor didactice condica
de prezenta, fiind responsabil cu siguranta acesteia.
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4. Secretarul sef/Secretarul raspunde de integritatea si securitatea cataloagelor. La sfarsitul
orelor de curs secretarul verifica, impreuna cu profesorul de serviciu, consemnand intr-un proces-verbal,
existenta tuturor cataloagelor.

5. In perioada vacantelor scolare, cataloagele se pastreazi la secretariat.

6. In situatii speciale, 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 invatamant, cu
acordul prealabil al personalului solicitat.

7. Se interzice conditionarea eliberdrii adeverintelor, foilor matricole, caracterizarilor si a
oricaror acte de studii sau documente scolare, de obtinerea de beneficii materiale.

C. BIBLIOTECAR si PROFESOR DOCUMENTARIST

1.Bibliotecarul si profesorul documentarist sunt subordonati directorului unitatii de invatdmant.

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

2. In conformitate cu prevederile legale, in unitatile de invatimant se asigura accesul gratuit al
elevilor si al cadrelor didactice la Biblioteca Scolard Virtuald si la Platforma scolard de e-learning
infiintatd de Ministerul Educatiei si Cercetarii.

3. Platforma scolara de e-learning este utilizatd de catre unitatile de invatdmant, pentru a acorda
asistentd elevilor In timpul sau 1n afara programului scolar ori pentru cei care, nu pot frecventa temporar
scoala, din motive de sanatate.

Atributii bibliotecar si profesor dicumentarist:

- Indruma lectura si studiul si ajuti la elaborarea lucririlor elevilor, punand la dispozitia
acestora instrumente de informare, respectiv figiere, cataloage, liste bibliografice etc., care sa le
inlesneasca o orientare rapidd in colectiile bibliotecii.

- Sprijina informarea $i documentarea rapida a personalului didactic.

- Participa la toate cursurile specifice de formare continua.

- Organizeaza sau participa la organizarea de actiuni specifice: lansare de carte, intalniri literare,
simpozioane, vitrine si expozitii de carti, standuri de noutati sau de colectii de carti, prezentari de
manuale optionale etc.

D. ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU

1.Organizare si responsabilitati
1.1  Compartimentul administrativ este coordonat de administratorul de patrimoniu si este
alcdtuit din personalul nedidactic al unitétii de invatamant.
1.2Compartimentul administrativ este subordonat directorului unitatii de invatdmant.
ATRIBUTII:

a) gestionarea bazei materiale a unitatii de Tnvatimant;

b) realizarea reparatiilor si a lucrarilor de intretinere, igienizare, curdtenie si gospodarire a
unitatii de Tnvatamant;

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

d) realizarea demersurilor necesare obtinerii autorizatiilor de functionare a unitatii de
invatamant;

e) receptionarea bunurilor, serviciilor si a lucrarilor, printr-o comisie constituita la nivelul
unitatii de Tnvatamant;

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

g) tinerea evidentei consumului de materiale aprobate de factorii de conducere, cu justificarile
corespunzatoare;

h) punerea 1n aplicare a masurilor stabilite de catre conducerea unitétii de invatamant, pe linia
securitatii si sinatatii in munca, a situatiilor de urgenta si a normelor A.L1;
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i) Intocmirea proiectului anual de achizitii cu privire la capitolul bunuri si servicii si a
documentatiilor de atribuire a contractelor, impreuna cu compartimentul de achizitii publice;

j) intocmirea documentatiei pentru organizarea licitatiilor §i monitorizarea executarii
contractelor de inchiriere incheiate de unitatea de Invatimant 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 si administrarea bazei didactico-materiale a unitatilor de invatdmant se
realizeaza in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare.

2.1 Inventarierea bunurilor aflate n proprietatea sau in administrarea unitdtii de invatamant se
realizeaza in conformitate cu prevederile legale, de catre comisia de inventariere, numita prin decizia
directorului.

2.2 Modificarile care se opereaza in listele ce cuprind bunurile aflate in proprietatea unitatii de
invatdmant se supun aprobadrii consiliului de administratie de catre director sau, dupa caz, de catre
directorul adjunct, la propunerea motivatd a compartimentelor de specialitate, vizatd pentru control
financiar preventiv.

3.1 Bunurile aflate in proprietatea unititii de invdtdamant de stat sunt administrate de catre
consiliul de administratie.

3.2 Bunurile aflate in proprietatea unitatii de Tnvataimant particular sunt supuse regimului juridic
al proprietatii private.

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

E. MUNCITOR DE INTRETINERE
E.1 Atributii generale
1. Respectd normele legale in vigoare privind securitatea si sanatatea in munca si regulile de
aparare impotriva incendiilor;
2. Respecta cu strictete instructiunile de folosire a utilajelor/aparatelor/ folosite pentru indeplinirea
atributiilor functionale;

3. Poarta uniforma specifica/mijloacele de protectie individuala in timpul serviciului;
4. Respecta 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 invatdamant, salariatul este obligat si indeplineasca
si alte sarcini repartizate de angajator prin administratorul de patrimoniu/inlocuitorul legal, in
conditiile legii;

7. Semneaza zilnic condica de prezenta;

8. Semnaleaza personalului medical, directorului unitdtii de invdtdmant sau cadrelor didactice,
dupd caz, incalcarile legislative vizdnd determinantii comportamentali ai stirii de sanatate
(vanzarea de produse din tutun, alcool, droguri, substante etnobotanice, alimente si bauturi
restrictionate la comercializare in scoli).

E..2 Atributii specifice

1. Isi desfasoara activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel ncat sd nu expund la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat propria persoana, cdt si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

2. Executa lucrari de intretinere si reparatii curente la instalatiile electrice si sanitare (inlocuire
becuri sau neoane, reparatii/ inlocuire prize sau intrerupatoare, baterii sanitare, hidrofoare,
tablouri electrice, calorifere electrice, etc)

3. Ingrijeste si raspunde de starea mobilierului din scoala, ludnd masuri imediate pentru inliturarea
oricaror defectiuni ce apar;

4. Executa lucrari de reparatii interioare si exterioare la toate corpurile de cladiri
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11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.

18

Verifica permanent instalatiile din toate sectoarele si remediaza orice avarie sesizata

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

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

Se prezintd obligatoriu la controlul medical/sanitar periodic;

.In perioada vacantelor participd si efectueaza curatenia generald a spatiilor si sectorului

repartizat;
Respectd si se conformeaza oricdror altor observatii, indicatii, solicitdri ale administratorului de
patrimoniu/inlocuitorului legal;
Sesizeaza conducerea despre orice tentative sau situatie de abuz, neglijare sau exploatare a
elevilor;
Are o tinutd corespunzatoare fatd de colegi, elevi, profesori si vizitatori;
i este interzisa introducerea bauturilor alcoolice si intrarea in unitate in stare de ebrietate;
i este interzisa primirea in unitate a rudelor si prietenilor in timpul serviciului;
i este interzisa agresarea verbala sau fizici a oricaror persoane aflate in incinta scolii
Obligatii in domeniul securitatii si siAnatatii in munca:

sa utilizeze corect conform normelor de utilizare si masurilor de securitate si sdndtate a muncii
instalatiile, utilajele, masinile, aparatura (polizor unghiular, masind de gdurit portabila,
autofiletantd, ferastru circular portabil, ferastrau circular fix-masa, pendular, flex, suflantd cu
aer cald, dispozitiv de lipit cu silicon, lampa cu gaz, masind de tuns gazonul, masina de zapada,
suflanta frunze, trimmer electric, ferdstrau electric tuns gard viu ), unelte ( ciocan lacatuserie,
ciocan de lemn, dalta lata si in cruce, surubelnite diferite) si alte mijloace de productie;

sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze
sau sd 1l puna la locul destinat pentru pastrare;

sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care are motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

sd aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoana;

sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a
face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

sd coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure cad mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

sd 1si insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si sdnatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

sa dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari

sd respecte instructiunile proprii de securitate a muncii elaboate in cadrul societatii, a regulilor
de exploatare, intretinere §i reparatie mentionate in cartile tehnice ale echipamentelor de munca
utilizate.
Obligatii pe linie de aparare impotriva incendiilor:

sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta sub orice
forma de conducere si/sau de responsabilul SU;

sa utilizeze potrivit instructiunilor specifice de aparare impotriva incendiilor date de
responsabilul SU, instalatiile, utilajele si aparatura (echipamentele de munca);

sd nu efectueze manevre si modificari nepermise la mijloacele tehnice de protectie sau de
interventie pentru stingerea incendiilor
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d)

e)

f)
g)

19.

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

sd coopereze cu salariatii desemnati de conducerea unitatii atat cat i permit cunostintele si
sarcinile sale, in vederea realizarii masurilor de aparare Impotriva incendiilor

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

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

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 i/ sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii;

F. INGRIJITOR
F.1 Atributii generale

1.

*

Preia pe baza de inventar de la administratorul de patrimoniu, obiectele de inventar si mijloacele
fixe pe care le are in gestiune si raspunde de péstrarea si folosirea lor in conditii normale. In
situatia constatarii lipsei obiectelor de inventar i 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 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 invatamant, salariatul este obligat sa indeplineasca
si alte sarcini repartizate de angajator prin administratorul de patrimoniu/inlocuitorul legal, in
conditiile legii;

Semneaza zilnic condica de prezenta;

Semnaleaza personalului medical, directorului unitatii de invatamant sau cadrelor didactice,
dupd caz, incalcarile legislative vizdnd determinantii comportamentali ai stirii de sanatate
(vanzarea de produse din tutun, alcool, droguri, substante etnobotanice, alimente si bauturi
restrictionate la comercializare in scoli).

F.2 Atributii specifice

1.

Efectueaza lucrari de Ingrijire a sectorului repartizat pentru desfasurarea activitatii:

- stergerea prafului, maturat, spalat, dezinfectat;

- dotarea si completarea zilnica in grupurile sanitare cu solutii de spalat, dezinfectat
specifice, materiale igienico sanitare ( hartie igienicd, prosoape de hartie, etc.)

- scuturarea presurilor (unde este cazul);

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

- pastrarea instalatiilor sanitare in conditii normale de functionare;

- executd lucrari de vopsire, vopsirea copacilor, a claselor (cand este cazul);

- curatenia salilor de clasa (zilnic);

- curdtenia curtilor interioare- maturat, greblat, strans frunze etc., amenajarea spatiilor
verzi ( plantarea de flori), golirea cosurilor de gunoi

Controleaza zilnic usile, geamurile, mobilierul, robinetele si semnaleaza defectiunile constatate
profesorului de serviciu;

Raspunde de bunurile personale ale elevilor aflate in salile de clasa pe perioada cat acestia sunt
la alte activitati;

Se prezintd obligatoriu la controlul medical/sanitar periodic;
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10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

In perioada vacantelor participi si efectueazi curdtenia generald a spatiilor si sectorului
repartizat;

Desfasoara activitati in asa fel incat sa nu se expuna la pericol de accidentare sau Tmbolndvire
profesionald, atit persoana proprie, elevilor, profesorilor cat si a colegilor;

Respectd si se conformeaza oricaror alte observatii, indicatii, solicitari ale administratorului de
patrimoniu/inlocuitorului legal si personalului medical ;

Este la curent cu normele igienico-sanitare in vigoare cu privire la efectuarea curdteniei si
dezinfectiei;

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

Are o tinutd corespunzatoare fatd de colegi, elevi, profesori si vizitatori;

i este interzisa introducerea bauturilor alcoolice si intrarea in unitate in stare de ebrietate;

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

i este interzisa agresarea verbala sau fizici a oricaror persoane aflate in incinta scolii;

Justificd toate produsele si materialele de curdtenie folosite precum si modul de folosire a
acestora;.

Solicita din timp materialele de curdtenie folosindu-le in asa fel sa se incadreze in limitele de
economii cu condifia ca starea curdteniei s nu se diminueze. Acestea sunt folosite strict pentru
indeplinirea sarcinilor de serviciu in cadrul scolii;

Raspunde direct de ordinea, curdtenia si igiena grupurilor sanitare, faiantei, chiuvetelor,
oglinzilor, usilor, ferestrelor, gratarelor, pardoselilor, care vor fi spalate cu detergenti specifici si
dezinfectanti;

Curata peretii, geamurile, vitrinele, pardoselile, in conditiile respectarii regulilor de securitate si
sanatate Tn munca, de aparare impotriva incendiilor, igienico - sanitare;

Informeaza conducerea scolii prin administratorul de patrimoniu/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 necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
calificativului i/ sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii;

G. INGRIJITOR (spilitorie)
G.1 Atributii generale

1.

*®

Preia pe baza de inventar de la administratorul de patrimoniu, obiectele de inventar si mijloacele
fixe pe care le are in gestiune si raspunde de péstrarea si folosirea lor in conditii normale. In
situatia constatarii lipsei obiectelor de inventar i 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 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 invatamant, salariatul este obligat sa indeplineasca
si alte sarcini repartizate de angajator prin administratorul de patrimoniu/inlocuitorul legal, in
conditiile legii;

Semneaza zilnic condica de prezenta;

Semnaleaza personalului medical, directorului unitatii de invatamant sau cadrelor didactice,
dupd caz, incalcarile legislative vizdnd determinantii comportamentali ai stirii de sanatate
(vanzarea de produse din tutun, alcool, droguri, substante etnobotanice, alimente si bauturi
restrictionate la comercializare in scoli).

G.2 Atributii specifice

l.

Colecteaza lenjeria murdara din incaperea special destinata din caminul liceului;
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10.

11

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21

26.

27.

28.

Verifica lenjeria ca produs finit din punct de vedere al calitatii, integritatii si daca corespunde
scopului destinat.

Exploateaza in conditii optime dispozitivele, masinile, aparatele si utilajele cu care lucreaza.
Sorteaza lenjeria murdara dar necontaminata in zona murdara a spalatoriei pe diverse tipuri de
articole.

Raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defectiune aparuta
in functionarea echipamentelor cu care isi desfasoara activitatea.

Cantareste lenjeria murdara in vederea incarcarii eficiente a utilajelor de spalat si in vederea
stabilirii cantitatii optime de detegenti, aditivi, apa, etc

Urmareste respectarea intocmai a procesului de spalare care cuprinde: prspalarea, dezinfectia,
spalarea principala, clatirea, stoarcerea.

Depozitarea lenjeriei curate se face in spatii special amenajate in zone curate din spalatorie, dotat
cu rafturi.

Verifica aplicarea intocmai a procedurilor de spélare, dezinfectare a lenjeriei;

Verifica curatenia si dezinfectia suprafetelor, utilajelor la sfarsitul programului de lucru.

. Verifica daca s-au atins parametrii ceruti pentru dezinfectia termica pentru fiecare ciclu de

spalare.

Verifica la sfarsitul programului de lucru sa nu ramana lenjerie in interiorul utilajelor de spalare.
Raspunde direct de ordinea, curdtenia si igiena grupurilor sanitare, faiantei, chiuvetelor,
oglinzilor, usilor, ferestrelor, gratarelor, pardoselilor, care vor fi spalate cu detergenti specifici
si dezinfectanti din sectorul repartizat;

Curata peretii, geamurile, vitrinele, pardoselile, in conditiile respectarii regulilor de securitate si
sanatate In munca, de aparare impotriva incendiilor, igienico - sanitare;

Se prezintd obligatoriu la controlul medical/sanitar periodic;

In perioada vacantelor participa si efectueazi curitenia generald a spatiilor si sectorului
repartizat;

Desfasoara activitati in asa fel incat sa nu se expuna la pericol de accidentare sau Imbolndvire
profesionald, atit persoana proprie, elevilor, profesorilor cat si a colegilor;

Respectd si se conformeaza oricaror alte observatii, indicatii, solicitari ale administratorului de
patrimoniu/inlocuitorului legal si personalului medical ;

Este la curent cu normele igienico-sanitare in vigoare cu privire la efectuarea spaldrii lenjeriei,
curateniei si dezinfectiei,

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

. Are o tinuta corespunzatoare fata de colegi, elevi, profesori si vizitatori,
22,
23.
24.
25.

li este interzisa introducerea bauturilor alcoolice si intrarea in unitate in stare de ebrietate;

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

i este interzisa agresarea verbali sau fizici a oricaror persoane aflate in incinta scolii;

Justificd toate produsele si materialele de curatenie si detergenti folosite precum si modul de
folosire a acestora;.

Solicita din timp materialele de curatenie si detergentii folosindu-le in asa fel sd se incadreze in
limitele de economii cu conditia ca starea curateniei sd nu se diminueze. Acestea sunt folosite
strict pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu in cadrul scolii;

Informeaza conducerea scolii prin administratorul de patrimoniu/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 Tn mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
calificativului i/ sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii;

H. INGRIJITOR (cantini)
H.1 Atributii generale

1.

Preia pe baza de inventar de la administratorul de patrimoniu, obiectele de inventar si mijloacele
fixe pe care le are in gestiune si raspunde de pastrarea si folosirea lor in conditii normale. In
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situatia constatarii lipsei obiectelor de inventar i 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 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 invatamant, salariatul este obligat sa indeplineasca
si alte sarcini repartizate de angajator prin administratorul de patrimoniu/inlocuitorul legal, in
conditiile legii;

Semneaza zilnic condica de prezenta;

Semnaleaza personalului medical, directorului unitatii de invatamant sau cadrelor didactice,
dupd caz, incalcarile legislative vizdnd determinantii comportamentali ai stirii de sanatate
(vanzarea de produse din tutun, alcool, droguri, substante etnobotanice, alimente si bauturi
restrictionate la comercializare in scoli).

H.2 Atributii specifice

1.
2.

(O8]

a

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Ridica din magazia de alimente produsele alimentare necesare prepararii hranei;

Realizeazd prelucrarile preliminare gatitului hranei pentru elevi si abonati cu obligativitatea
respectarii prevederilor legale;

Ajutd bucatarul in prepararea hranei;

Raéspunde de starea de curdtenie a blocului alimentar inclusiv sala de mese si grupurile sanitare,
a veselei care se foloseste la prepararea si servirea mancarii, la sfargitul schimbului igienizeaza
locul de munca respectand cu strictete normele legale si procedurile interne de executare a
curateniei si dezinfectiei;

Participa la curdtirea si intretinerea frigiderelor destinate pentru pastrarea probelor si a
alimentelor;

La inceperea lucrului schimba tinuta de strada cu echipamentul de lucru, precum si incaltdmintea;
Schimba zilnic echipamentului de protectie si ori de cate ori este nevoie; echipamentul de
protectie se pdstreaza obligatoriu in vestiar,echipamentul de protectie trebuie sa fie complet si
curat; halatul trebuie sa acopere maneca bluzei de corp;

Nu imprumuta echipamentul la colegi, nu il pastreaza in acelasi spatiu cu hainele de strada; parul
trebuie strins si acoperit in intregime; este interzis purtatul inelelor si a altor podoabe; mainile
trebuie sa fie curate in permanenta; unghiile trebuie taiate scurt, curatate, nedate cu lac; ele trebuie
spalate la inceperea activitatii, dupa manipularea produselor alimentare, dupa fiecare pauza, dupa
iesirea de la grupul sanitar;

La iesirea din grupul sanitar este obligatorie spalarea pe maini;

Este interzisa parasirea incintei in echipament de protectie;

Inainte de inceperea activititii este obligatorie spilarea energici a mainilor si dezinfectarea
acestora;operatiunea se repeta frecvent si ori de cate ori este necesar;

Este interzis ldsarea pe mese sau utilaje a oricaror materiale nefolosibile sau deseuri; acestea se
colecteazd pe masura ce rezulta in recipientii special desemnati;

Nu permite accesul in cantind al persoanelor susceptibile de boala, iar personalul care prezinta
rani deschise este obligatoriu sa fie pansate si protejate cu manusi;

La activitatile de pregatire a produselor si preparare a hranei foloseste obligatoriu méanusi de unica
folosinta;

Anunta in mod obligatoriu administratorul de patrimoniu/inlocuitorul legal despre oricare stare
necorespunzdtoare privind sdnatatea;

Informeaza de indatda administratorul de patrimoniu/inlocuitorul legal asupra oricaror nereguli
constate in functionarea utilajelor sau a altor incidente apdrute in timpul activitatii;

Se prezintd obligatoriu la controlul medical/sanitar periodic;
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18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.
25.

26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.

35.

36.

37.

38.

In perioada vacantelor participa si efectueaza curitenia generala a blocului alimentar si a salii de
mese;

Desfasoara activitati in asa fel incat sa nu se expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionald, atat persoana proprie cat si a colegilor;

Interzice intrarea personalului neabilitat n spatiile de pregatirea mesei, anuntand orice abatere in
acest sens conducerii cantinei;

Respectd si se conformeazd oricaror alte observatii, indicatii, solicitari ale bucatarului,
administratorului de patrimoniu/inlocuitorului legal si personalului medical ;

Participa la strangerea si evacuarea resturilor alimentare dupa servirea mesei conform normelor
Respecta cu strictete fluxul tehnologic, utilizand spatiile disponibile conform destinatiei acestora
(camera de zarzavat, camera de carne, etc.)

Participa la depozitarea legumelor si a altor produse alimentare;

Participa la pregatirea conservelor pentru iarnd din legumele si fructele achizifionate pentru
cantind.

Solicita igienizarea cantinei ori de cate ori este nevoie, avand grija ca aceastd activitate sa fie
executatd numai de cétre personalul abilitat;

Este la curent cu normele igienico-sanitare in vigoare cu privire la prepararea, depozitarea si
servirea alimentelor;

Sesizeaza conducerea despre orice tentative sau situatie de abuz, neglijare sau exploatare a
beneficiarilor;

Are o tinutd corespunzatoare fata de colegi, beneficiari si vizitatori,

i este interzisa introducerea bauturilor alcoolice si intrarea in unitate in stare de ebrietate;

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

i este interzisa agresarea verbala sau fizici a beneficiarilor;

Justificd toate produsele si materialele de curatenie folosite precum si modul de folosire a
acestora;.

Solicita din timp materialele de curdtenie folosindu-le in asa fel sd se incadreze in limitele de
economii cu conditia ca starea curateniei sa nu se diminueze;

Réaspunde direct de ordinea, curdtenia si igiena grupurilor sanitare, faiantei, chiuvetelor,
oglinzilor, usilor, ferestrelor, gratarelor, pardoselilor, care vor fi spalate cu detergenti specifici si
dezinfectanti;

Curata peretii, geamurile, vitrinele, pardoselile, in conditiile respectarii regulilor de Securitate si
sandtate in munca, de apdrare impotriva incendiilor, igienico - sanitare;

Informeaza conducerea scolii prin administratorul de patrimoniu/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 necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
calificativului i/ sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii;

I. BUCATAR
1.1 Atributii generale

1.

9]

Preia pe baza de inventar de la administratorul de patrimoniu, obiectele de inventar si
mijloacele fixe pe care le are 1n gestiune si rdspunde de péstrarea si folosirea lor in conditii
normale. In situatia constatarii lipsei obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe avute in
primire, 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 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;
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7.

*

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul este obligat si
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator prin administratorul de
patrimoniu/inlocuitorul legal, in conditiile legii;

Semneaza zilnic condica de prezenta;

Semnaleaza personalului medical, directorului unitatii de invatamant sau cadrelor didactice,
dupa caz, incélcarile legislative vizand determinantii comportamentali ai starii de sandtate
(vanzarea de produse din tutun, alcool, droguri, substante etnobotanice, alimente si bauturi
restrictionate la comercializare in scoli).

1.2 Atributii specifice

1.
2.

W

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24.

Realizeazd impreund cu administratorul de patrimoniu al liceului meniul sdptdmanal;
Pregateste hrana conform meniurilor prestabilite si in conformitate cu metodologia retetarului
existent;

Portioneaza si serveste masa beneficiarilor, cu respectarea normelor de igiena in vigoare;
Transporta alimentele preparate in conditii de igiena ;

Primeste, cantareste si depoziteaza alimentele necesare prepardrii hranei pentru a doua zi in
conditii igienico-sanitare corespunzatoare si le foloseste integral la pregatirea mancarii;
Verifica cantitatea si calitatea alimentelor eliberate, conform listei zilnice de alimente, astfel
incat sa se poata realiza meniul prestabilit;

Interzice intrarea personalului neabilitat in spatiile de pregatirea mesei, anuntand orice abatere
in acest sens conducerii cantinei;

Pastreaza probele de mancare la frigider conform normelor igienico-sanitare in vigoare, asigura
etichetarea acestora;

Respectd si se conformeaza oricaror alte observatii, indicatii, solicitari ale administratorului de
patrimoniu/inlocuitorului legal si personalului medical ;

Asigura curdtenia,ori de cate ori este nevoie, in blocul alimentar si spatiile interioare si
exterioare repartizate, respectand cu strictete normele legale si procedurile interne de executare
a curateniei si dezinfectiei;

Participa la strangerea si evacuarea resturilor alimentare dupa servirea mesei conform normelor
legale in vigoare;

Verifica In permanenta temperatura existenta in frigidere, congelatoare si 1dzi frigorifice si
consemneaza despre acest fapt in graficul de temperaturi;

Pentru pregatirea alimentelor si prepararea hranei respecta cu strictete fluxul tehnologic,
utilizand spatiile disponibile conform destinatiei acestora ( camera de zarzavat, camera de
carne, etc.)

Participa la curatarea, spalarea si dezinfectarea vaselor, veselei, interioarelor conform
normelor legale in vigoare si la recuperarea ambalajelor;

Participa efectiv la depozitarea legumelor si a altor produse alimentare;

Participa la pregdtirea conservelor pentru iarnd din legumele si fructele achizitionate pentru
cantina.

Anunta administratorul de patrimoniu al liceului de eventualele defectiuni ale ustensilelor si
participd la remedierea acestora in limita posibilitatilor;

Anunta administratorul de patrimoniu al liceului de existenta unor pericole privind integritatea
fizica a elevilor;

In timpul vacantelor scolare va executa activitatile stabilite de administratorul de patrimoniu al
liceului/inlocuitorul legal in functie de necesitati;

Isi verifica periodic starea de sanitate prin examene clinice si paraclinice specifice;

Solicita igienizarea cantinei ori de cate ori este nevoie, avand grija ca aceasta activitate sa fie
executatd numai de catre personalul abilitat;

Este la curent cu normele igienico-sanitare in vigoare cu privire la prepararea, depozitarea si
servirea alimentelor;

Réspunde de pastrarea in bune conditii a instrumentarului de bucatarie, a spatiilor de pastrare si
igienizare ale acestora (spalator, dulapuri pentru vesela etc.);

Poarta in permanenta echipamentul de protectie din dotare,asigurand schimbarea acestuia ori de
cate ori este nevoie;
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25.

26.
27.
28.
29.
30.

Sesizeaza conducerea despre orice tentative sau situatie de abuz, neglijare sau exploatare a
beneficiarilor;

Are o tinutd corespunzatoare fata de colegi, beneficiari si vizitatori,

li este interzisa introducerea bauturilor alcoolice si intrarea in unitate in stare de ebrietate;

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

i este interzisa agresarea verbala sau fizici a beneficiarilor;

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 i/ sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

J. MAGAZINER
J.1 Atributii generale

1.

kW

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 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 unitatii de invatamant, salariatul este obligat sa
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator prin administratorul de
patrimoniu/inlocuitorul legal, in conditiile legii;

Semneaza zilnic condica de prezenta;

Semnaleaza personalului medical, directorului unitatii de invatamant sau cadrelor didactice,
dupa caz, incédlcarile legislative vizand determinantii comportamentali ai starii de sandtate
(vanzarea de produse din tutun, alcool, droguri, substante etnobotanice, alimente si bauturi
restrictionate la comercializare in scoli).

J..2 Atributii specifice

1.

2.

*®

10.
11.

12.

Gestioneaza direct si nemijlocit toate bunurile materiale, obiectele de inventar si mijloacele
fixe din magazia liceului;

Gestioneaza direct si nemijlocit alimentele din depozitul cantinei scolare;

Raspunde de pastrarea si distribuirea alimentelor din gestiune, de asigurarea conditiilor
igienico-sanitare impuse de normele legale 1n vigoare;

Raspunde de buna functionare a camerelor si aparaturii frigorifice, verifica si consemneaza
permanent temperatura, gradul de umiditate si aerisirea acestora;

Informeaza administratorul de patrimoniu/inlocuitorul legal despre deficientele survenite la
conditiile de depozitare, face propuneri pentru remediere si urmareste realizarea acestora;
Elibereaza zilnic, pe baza listelor zilnice de alimente si a meniului, produse alimentare catre
bucatarul cantinei/ingrijitorul cantinei pe bazd de semnatura;

Pe baza meniului saptdmanal primit de la administratorul de patrimoniu predefineste comenzile
saptdmanale de alimente pentru aprovizionarea depozitului de alimente al cantinei, In vederea
declansarii procedurii de achizitie a acestora;

Raspunde de executarea cantaririi produselor;

Raspunde direct de receptia produselor ce fac obiectul gestiunii sale, urmareste cantitatea
conform actului insotitor, valoarea unitard a produsului, calitatea, termenul de valabilitate,
solicita si pastreaza notele de conformitate de la distribuitori pentru produsele receptionate;
Tine o evidenta strictd a gestiunii pe fisa de magazie/fisa de produs cantitativ/valoric;
Intocmeste trimestrial situatia necesarului de produse de curitenie si rechizite necesare a fi
achizitionate pe baza cresterii sau diminuarii stocurilor existente pentru buna desfasurare a
activitatilor 1n scoald;

Actualizeaza zilnic evidentele din fisa de magazie cu privire la operatiunile de intrare/iesire;
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Aduce la cunostinta administratorului de patrimoniu/inlocuitorului legal despre produsele a
caror valabilitate se apropie de final sau termenul de perisabilitate redus pentru a fi introduse in
meniu la prepararea hranei,

Daca degradarea/alterarea partiald sau totald a produselor alimentare se face din neglijenta sau
incompetenta, este pasibil de sanctiuni administrative, pecuniare sau penale, dupa caz;

Nu distribuie in consum sub nicio forma produse alimentare degradate/alterate sau iesite din
termenul de garantie, care nu mai corespund normelor igienico-sanitare. In caz contrar aceasta
este o abatere foarte grava sanctionata conform legii;

Raspunde direct de curatenie si dezinfectia spatiilor, aparaturii frigorifice si mijloacelor la
dispozitie pentru spatiile gestionate;

Elibereaza produse din magazie doar pe baza documentelor legale, vizate de administratorul de
patrimoniu/serviciul contabilitate/director, mijloace solicitate pe baza de referat de eliberare din
magazie aprobat de director si intocmit de catre personalul scolii solicitant;

Participa la inventarierea inventarului intregii gestiuni la solicitarea oricarui organ de control
intern sau extern autorizat;la act de constatarile facute si ia mésuri concrete pentru remedierea
neregulilor constatate;

Prezinta serviciului contabilitatea la termenele stabilite:

- Figele de magazie/fisele produselor;

- Carnetele cu bonuri de consum/ bonurile de consum intocmite electronic prin
programul de gestiune;

- Documentele de intrare iesiere din gestiune;

- Liste cu materiale, dispozitive, produse cu miscare lentd sau absenta;

- Liste cu produse agroalimentare al caror termen de garantie/valabilitate sau
perisabilitate a expirat Insotite de note de constatare si explicare a cauzelor care au
generat aceste situatii;

- Situatia ambalajelor produselor alimentare din stoc si situatia valorificarii acestora.
Participa la controalelele efectuate de personalul medical din scoala sau din exterior pe linie
igienico-sanitara;

Urmareste ca verificarea metrologica a aparaturii de masura si control sa fie in termen; Anunta
administratorul de patrimoniu/inlocuitorul legal despre necesitatea verificarii acestora;

Ia masuri ca paza si securitatea materialelor sa fie asigurata, verificand usile, ferestrele,
sistemele de inchidere si aduce la cunostinta sefilor ierarhici deficientele constatate pentru a fi
remediate. In caz ci se constati ca incuietorile sau incaperile magaziei au fost sparte sau
stricate cu forta in lipsa sa, sau a omis sd incuie magaziile la parasirea serviciului, cerand sa se
constate aceasta pe loc, in acest caz nepermitand accesul in magazii fara autorizarea organelor
care conduc ancheta;

Nu accepta la receptie sub nicio forma produse ce necesita avizul sanitar/sanitar-veterinar fara
prezentarea acestuia;

Afiseaza la loc vizibil in incaperile de gestionare a produselor alimentare, normele igienico-
sanitare;

Asigura pastrarea n stare de functionare a materialelor, dispozitivelor de aparare Impotriva
incendiilor;

In cazul constatarii de nereguli sau tentative ( reusite sau nu) de sustragere din gestiune, anunti
cu promptitudine conducerea scolii prin administratorul de patrimoniu/inlocuitorul legal pentru
cercetarea faptelor si stabilirea de masuri in consecinta, in caz contrar suporta consecintele
legale.

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 i/ sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii;

Se prezintd obligatoriu la controlul medical/sanitar periodic;

In perioada vacantelor participa si efectueaza curitenia generald a spatiilor si sectorului
repartizat;

Desfasoara activitdti in asa fel incat sd nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionald, atit persoana proprie, elevii, profesorii cat si colegii;
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31.
32.
33.
34.
35.

36.
37.

Respectd si se conformeaza oricaror altor observatii, indicatii, solicitari ale administratorului de
patrimoniu/inlocuitorului legal si personalului medical ;

Este la curent cu normele igienico-sanitare in vigoare cu privire la hranirea prin cantind,
depozitarea alimentelor, efectuarea curdteniei si dezinfectiei;

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

Are o tinutd corespunzatoare fatd de colegi, elevi, profesori si vizitatori;

i este interzisa introducerea bauturilor alcoolice si intrarea in unitate in stare de ebrietate;

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

i este interzisa agresarea verbala sau fizici a oricror persoane aflate in incinta scolii;

K. PAZNIC/AGENT DE PAZA
K.1 Atributii generale

1.

W

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 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 invatimant, salariatul este obligat sa indeplineasca
si alte sarcini repartizate de angajator prin administratorul de patrimoniu/inlocuitorul legal, in
conditiile legii;

Semnaleaza personalului medical, directorului unitatii de invatamant sau cadrelor didactice,
dupd caz, incalcarile legislative vizdnd determinantii comportamentali ai stirii de sanatate
(vanzarea de produse din tutun, alcool, droguri, substante etnobotanice, alimente si bauturi
restrictionate la comercializare in scoli).

K..2 Atributii specifice

1. Respecta consemnul general si cel particular conform Planului de paza aprobat;

Raspunde de toate sectoarele, asigurand paza si securitatea lor si a unitatii de invatdmant.

La intrarea in schimb controleaza toate cladirile, magaziile si celelalte spatii ale scolii.

Supravegheaza starea si migcarea bunurilor aflate in raza de actiune.

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

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

In cazul constatirii de nereguli anuntd administratorul de patrimoniu al scolii, conducerea si

dupa caz, intocmeste referat.

8. Raspunde de integritatea dotarilor si de perfecta functionare a pichetelor de stingere a
incendiilor, potrivit normelor de aparare impotriva incendiilor si situatii de urgenta.

9. la toate masurile ce decurg din consemnul de paza pentru a prevenii producerea de incendii
sau alte evenimente de naturd sa cauzeze pagube instalatiilor, rezervoarelor de combustibil,
retelelor electrice, etc.

10. Opreste si legitimeaza persoanele despre care existd date sau indicii ca au savarsit infractiuni
sau alte fapte ilicite in obiectivul pazit, pe cele care incalca normele interne stabilite prin
regulamentele proprii, iar in cazul infractiunilor flagrante opreste si preda politiei pe
faptuitor, bunurile sau valorile care fac obiectul infractiunii sau al altor fapte ilicite, ludnd
masuri pentru conservarea ori paza lor, Intocmind, totodata, un proces verbal pentru luarea
acestor masuri.

11. in caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de api, combustibili sau de
substante chimice, la retelele electrice sau telefonie si In orice alte imprejurdri care sunt de
naturd sd produca pagube, sd aducd de indatd la cunostinta celor in drept asemenea
evenimente si s ia primele masuri pentru limitarea consecintelor evenimentului.

Nk WD
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.
30.

In caz de incendii, ia imediat masuri de stingere si de salvarea a persoanelor, bunurilor si a
valorilor, sesizeaza pompierii si anuntd conducerea unitatii i politia.

Ia primele masuri pentru salvarea persoanelor si evacuarea bunurilor si valorilor In caz de
dezastre.

Sesizeaza politia in legdturd cu orice fapta de naturd a prejudicia patrimoniul unitatii si isi
da concursul pentru Indeplinirea misiunilor ce revin politiei pentru prinderea infractorilor.
Permite accesul in obiectiv atat a persoanelor cat si autovehiculelor numai in conformitate
cu reglementarile legale si cu dispozitiile interne si nu permite accesul persoanelor aflate in
stare de ebrietate.

Predd sectorul administratorului unitatii de invatdmant in cazul plecarii in concediu de
odihna sau al parasirii locului de munca din diverse motive.

Dupa terminarea cursurilor, verificd in toate sectoarele daca nu au rdmas in functiune
consumatori electrici si daca au fost inchise toate robinetele, ludnd masuri pentru remedierea
situatiei.

Cunoaste locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni
producerea oricdror fapte de naturd sd aduca sd aduca prejudicii patrimoniului liceului

Nu se prezinta la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici nu consuma astfel de
bauturi n timpul serviciului.

Respectd planificarea pe schimburi facutd de seful ierarhic superior, orice schimbare
facandu-se numai cu aprobarea conducerii scolii.

Se preocupa de permanenta perfectionare si imbunatatire a pregatirii profesionale.
Legitimeaza elevii la intrarea acestora In gcoald si sa nu permite parasirea incintei scolii de
catre elevi, in timpul programului scolar, decat pe baza biletelor de voie semnate de diriginti
sau conducerea scolii.

Nu permite parasirea incintei scolii de catre elevii internati in camin, atat in timpul
programului scolar cat si in afara lui, decat pe baza biletelor de voie semnate de pedagogul
scolar sau supraveghetorul de noapte.

Legitimeaza orice persoand strdind de unitatea scolard care solicitd accesul in scoald si
primeste aprobarea necesard, mentioneaza in registrul de evidentd datele referitoare la
identitatea persoanelor respective.

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 §i/ sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii;
Se prezintd obligatoriu la controlul medical/sanitar periodic;

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

Are o tinutd corespunzatoare fatd de colegi, elevi, profesori si vizitatori;

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

i este interzisa agresarea verbali sau fizici a oricaror persoane aflate in incinta scolii;

VIIL.3.RECOMPENSE

- Evidentierea in Consiliul Profesoral.
- Acordarea gradatiei de merit conform metodologiei elaborate de M.E.N.

VIIL.4.SANCTIUNI

Sanctionarea disciplinara a personalului nedidactic din invatamant se face cu respectarea
regulilor procedurale generale reglementate de Codul muncii.

Sanctionarea disciplinard a personalului didactic si didactic auxiliar se face cu respectarea
regulilor procedurale prevazute de Legea invatamantului, Legea nr.1/2011 cu completarile si
modificarile ulterioare
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Raspunderea disciplinara a personalului nedidactic este reglementata de Codul muncii (Legea
53/2003 cu completdrile si modificarile ulterioare), iar raspunderea disciplinard si materiald a
personalului didactic, didactic auxiliar, a personalului de conducere, de indrumare si control este
reglementatd de Legea invatdmantului, cu modificarile si completarile ulterioare).

Potrivit art. 263 (1) din Codul muncii (Legea 53/2003), angajatorul dispune de pregétirea
disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiunile disciplinare salariatilor sai ori de cate
ori constata ca acestia au savarsit o abatere disciplinard. Avand in vedere faptul ca personalul nedidactic
este angajat de cdtre unitatea de Invatdmant fiind numit prin decizia directorului, aplicarea sanctiunii
disciplinare este atributia conducerii unitatii scolare.

Pot constitui abateri disciplinare orice alte fapte ale salariatului de natura a incélca prevederile
prezentului regulament si fisa postului, precum si cele care afecteazd in orice mod procesul de
invatamant si activitatea scolii, daca se constata culpa acestuia.

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

IX.1. SECURITATEA IN INTERIORUL SCOLII

- Accesul elevilor apartinand Liceului Tehnologic Energetic ”Elie Radu” 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 in momentul intrarii.

- Accesul altor persoane este permis numai pe usa principala in baza verificarii identitatii
acestora, de catre personalul care asigura paza care contacteaza profesorul de serviciu.Acesta ia legatura
cu persoana cautatd de cdtre vizitator si o pune in legiturd cu aceasta.

- Este interzis accesul elevilor si al persoanelor straine cu autoturismul personal, cu exceptia
persoanelor care primesc aprobarea Consiliului de Administratie al scolii

- Personalul de paza are obligatia de a tine o evidenta riguroasa a persoanelor strdine unitatii de
invatdmant, care intrd in perimetrul scolii si de a consemna in registrul corespunzitor datele de
identificare si scopul vizitei.

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

- Personalul de paza si cadrele didactice au obligatia sd supravegheze comportamentul
vizitatorilor si sa verifice silile In care acestia sunt invitati, pentru a nu fi lasate 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, cultural, sportiv etc., previzute a se desfasura in incinta scolii, conducerea unitatii de
invatamant alaturi de organizator va asigura intocmirea si transmiterea la punctul de control a tabelelor
nominale cu persoanele invitate sa participe la aceste manifestari, iar Tn baza lor va fi permis accesul,
dupa efectuarea verificarii identitatii persoanelor nominalizate.

ATRIBUTIILE PERSONALULUI DE PAZA:

a) sd cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni
producerea oricdror fapte de naturd sd aduca prejudicii unitatilor pazite;

b) sd pazeascd obiectivul, bunurile si valorile nominalizate in planul de paza si sa asigure
integritatea acestora;

c) sd permita accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementarile legale si cu
dispozitiile interne;

d) sa opreasca si sd legitimeze toate persoanele;

e) sa informeze conducerea unitatii beneficiare despre producerea oricarui eveniment in
timpul executarii serviciului si despre masurile luate;
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f) in caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apa, combustibili ori de
substante chimice, la retelele electrice sau telefonice si in orice alte imprejurari care sunt de naturd sa
produca pagube, sa aduca de indata la cunostinta celor in drept asemenea evenimente si sa ia primele
masuri pentru limitarea consecintelor evenimentului;

g) 1n caz de incendii, sd ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor
si a valorilor, sa sesizeze pompierii si s anunte conducerea unitatii si polifia;

h) sa ia primele masuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si a valorilor
in caz de dezastre;

1) sa sesizeze politia in legatura cu orice fapta de natura a prejudicia patrimoniul unitatii si
sd-si dea concursul pentru indeplinirea misiunilor ce revin politiei pentru prinderea infractorilor;

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

k) sa nu absenteze fara motive temeinice si fard sa anunte in prealabil conducerea unitatii
despre aceasta;

1) sd execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vadit nelegale, si sa fie
respectuos 1n raporturile de serviciu;

m) sd execute, 1n raport de specificul obiectivului, bunurile sau valorile pazite, precum si
orice alte sarcini care i-au fost incredintate, potrivit planului de paza;

n) sa respecte consemnul general si particular al postului;

0)sd execute Intocmaidispozitiile conducerii unitatii, cu exceptia celor vadit nelegale, sa
manifeste respect In raporturile de serviciu.

IX.2. REGULI PRIVIND DISCIPLINA MUNCII

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

- Sé respecte programul de lucru;

- Sé foloseasca eficient timpul de lucru pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

- S indeplineascd cu responsabilitate §i profesionalism sarcinile de serviciu;

- Sa utilizeze spatiul si bunurile scolii numai pentru rezolvarea sarcinilor de serviciu si nu pentru
lucrari in interes personal ;

- In caz de concediu medical, va anunta unitatea din prima zi privind perioada de concediu,
urmand ca panad la data de 30 ale lunii sd aduca certificatul medical;

- Cererile de invoire vor fi facute in scris, inainte de ziua solicitata, ele urmand a fi aprobate
intai de seful de catedra si apoi de conducerea unitatii (absenta de la serviciu fard cerere de invoire
aprobatd, se considerd absentd nemotivata.) ;

Se interzice consumul de alcool in timpul programului. 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 Administratie, dupd ancheta Comisiei disciplinare.

La locurile de munca care presupun folosirea de masini, instalatii si utilaje se va asigura
functionarea acestora la parametrii optimi prevazuti de normele Tehnologice.

Materiile prime, materialele auxiliare si didactice, materialele de intretinere si gospodarire,
furniturile de birou, sculele, dispozitivele, energia termica, electrica, apa si serviciile de telecomunicatii
se vor utiliza cu respectarea normelor de consum, cu spirit de economie si la nivelul maxim de eficienta
posibil.

IX.3. SERVICIUL PE SCOALA

ATRIBUTIILE PROFESORULUI DE SERVICIU

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

invoirea cadrului didactic de la serviciul pe scoali se accepti doar daci are motive foarte
bine intemeiate (concediu medical, evenimente deosebite in familie, controale ARACIP la alte unitati
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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 sa
efectueze serviciul, pentru a fi inlocuit cu un alt cadru didactic sau poate sd-si gaseasca singur un
inlocuitor, care sa preia aceasta atributie, in aceleasi conditii (fard sa aiba ore). Nu se admit modificéri
facute pe grafic, modificarile vor fi facute de membrii comisiei de intocmire a acestuia, cu aprobarea
directorului. Daca profesorul programat nu se prezinta si nici nu a anuntat in prealabil acest lucru, va fi
reprogramat in urmétoarea saptiméana de doua ori.

Profesorul de serviciu asigura desfasurarea procesului de invatamant in bune conditii, indrumand si
controland activitatea din scoald, avand urmatoarele atributii:

1.
2.

W

10.

Este prezent in unitatea scolard cu 15 minute nainte de inceperea orelor.

Verifica existenta cataloagelor la inceputul si la sfarsitul turei sale. La sfarsitul programului
verificd toate cataloagele si condica, apoi le incuie 1n dulap.

Supravegheaza intrarea elevilor in scoald, impreuna cu paznicul;

Asigura indeplinirea programului in bune conditii: prezenta profesorilor in fiecare clasa;
Profesorul de serviciu supravegheaza starea de disciplind a elevilor in timpul pauzelor, intervine
in cazul in care sunt abateri disciplinare sau evenimente deosebite, pe care le consemneaza
ulterior in procesul verbal.

Controleaza starea de curatenie si respectarea normelor de igiend din gcoala si asigura ordinea si
curdtenia in curtea scolii, cu ajutorul femeilor de serviciu.

Ofera informatiile necesare persoanelor straine (parinti, rude s.a.) intrate in scoala.

Profesorul de serviciu coordoneazd activitatea din scoald, avand dreptul sa solicite personalului
de Intretinere remedierea problemelor aparute.

Profesorul de serviciu consemneaza in registrul special de procese verbale evenimentele
deosebite care se petrec in perioada desfasurarii serviciului sau.

Profesorul de serviciu din schimbul de dupa-amiaza pleaca din scoald ultimul, dupd ce s-a
asigurat ca toti elevii au parasit curtea scolii si cd nimic deosebit nu se petrece in incinta gcolii.

Profesorii de serviciu care nu-si realizeaza atributiile vor fi depunctati in fisa de evaluare

e e A .

anuala si/sau sanctionati conform legislatiei in vigoare.
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X. ANEXE

ANEXA 1. CODUL DE CONDUITA A PERSONALULUI DIDACTIC,
NEDIDACTIC SI AUXILIAR AL LICEULUI TEHNOLOGIC ENERGETIC ELIE
RADU PLOIESTI

Preambul

Codul de conduita 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 integranta a mecanismelor de asigurare a calitatii institutionale, Codul de conduita are
menirea de a contribui la optimizarea continud a procesului de formare profesionald, morala si civica,
la punerea 1n act a unor atitudini §i comportamente cat mai aproape de exemplaritate.

Codul de conduita este un instrument de orientare, de interventie ameliorativa, de evaluare a
moralitdtii actiunilor membrilor personalului didactic, nedidactic si auxiliar, pe baza unor standarde
generale conciliind: concurenta si cooperare, individualism si Intrajutorare, coercitie si liber arbitru, in
scopul de a proteja atat libertatea si demnitatea persoanei, cat si 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 1n situatii concrete, in
ideea afirmdrii unei interactiuni sociale armonioase.

Cap.I: Principii generale

Art.1 — Codul de conduita al Liceului Tehnologic Energetic Elie Radu Ploiesti este intocmit
in conformitate cu prevederile Constitutiei Romaniei, ale legislatiei in domeniul educatiei si al muncii,
cu respectarea drepturilor omului, dar si cu cerintele exercitarii responsabilitatilor individuale,
respectiv cu Legea Educatiei Nationale nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, Legea
nr.53/2003, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.2 — Codul de conduita este elaborat in raport cu valorile, principiile si normele etice
profesionale generale ale: libertatii, autonomiei personale, dreptatii si echitatii, respectului si tolerantei,
profesionalismului, meritului, transparentei, responsabilitatii profesionale si sociale, onestitatii 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 si in desfasurarea relatiilor dintre membrii Liceului si colaboratorii externi.

Art.4 — Scopul elaborarii Codului de conduita este de a sustine si de a dezvolta continuu
climatul de cooperare, respect reciproc, colegialitate, politete, incredere, discretie, solidaritate, care
exista 1n interiorul acestei institutii de invatdmant pentru a favoriza sporirea calitatii activitatii
didactice, de cercetare, de educatie.

Art.5 — Promovand valorile si normele corectitudinii si respectului, ale responsabilitatii si
subordondrii ierarhice, ale apararii demnitatii si integritatii persoanei, ale egalitatii, prezentul Cod
reflectd vocatia etica a Liceului Tehnologic Energetic ,,Elie Radu”, Ploiesti, in calitate de institutie
angajatd cu raspundere, atat In formarea profesionald a absolventilor, cét si in afirmarea si cultivarea
unor Inalte standarde comportamentale in beneficiul societatii.

Art.6 — Dispozitiile prezentului Cod se aplica personalului didactic, nedidactic si auxiliar din
Liceul Tehnologic Energetic ,,Elie Radu”, Ploiesti.

Art.7 — (1) Liceul Tehnologic Energetic ,,Elie Radu”, Ploiesti este o institutie apolitica.
Afilierea unui membru al personalului didactic, nedidactic si auxiliar la un partid politic este o optiune
strict personald si nu angajeaza cu nimic institutia sau o subdiviziune a acesteia.

(2) Apartenenta la comunitatea scolard nu Ingradeste in nici un mod activitatile politice ale
membrilor ei, ca persoane particulare, in afara spatiului Liceului Tehnologic Energetic Energetic ,,Elie
Radu”, Ploiesti.

Art.8 — In spatiul Liceului Tehnologic Energetic ,,Elie Radu”, Ploiesti este interzisa orice
forma de discriminare.
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Cap.II: Obligatiile personalului Liceului Tehnologic Energetic ,,Elie Radu” Ploiesti

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

1. Sa respecte prevederile legilor in baza carora 1si desfasoara activitatea, ale Codului muncii,
ale Regulamentului de organizare si functionare, precum si hotararile conducerii Liceului Tehnologic
Energetic ,,Elie Radu”, Ploiesti;

2. Sa respecte ordinea, moralitatea, onoarea personala si drepturile celorlalti, atat in interiorul
Liceului Tehnologic Energetic ,,Elie Radu”, Ploiesti, cat si in afara lui;

3. Sa asigure dezvoltarea unui climat de respect reciproc, recunoastere si pretuire a demnitatii
individuale, bundvointa, toleranta, grija, solidaritate;

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

5. Sa nu ia parte cu buna stiinta la activitati si acte, in afara activitatii profesionale, prin care
sd le fie discreditatd functia;

6. Sa nu formuleze In mod public, fara temei, acuze, reclamatii, calomnii si altele asemenea,
la adresa colegilor;

7. Sa adopte o tinutd, atitudine si purtare cuviincioasa si un comportament decent in relatiile
cu colegii;

8. Sa respecte viata privata a persoanelor cu care intrd in relatii profesionale;

9. Personalul didactic trebuie sa probeze calitati stiintifice si psthopedagogice, obiectivitate,
spirit de dreptate, corectitudine in activitatea de predare—invatare, de cercetare si publicare, de evaluare
a performantei;

10. S& nu promita indeplinirea atributiilor sau luarea unei decizii de catre Liceul Tehnologic
Energetic ,,Elie Radu”, Ploiesti in mod privilegiat.

11. Sa pastreze caracterul confidential al informatiilor dobandite ca urmare a exercitarii
sarcinilor de serviciu.

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

13. Sa anunte conducerea scolii in cazul unor incidente.

Art.10 Este interzisa desfagurarea in spatiul Liceului Tehnologic Energetic ,,Elie Radu”,
Ploiesti a unor activitati ofensatoare cultelor care functioneaza in mod legal in tara noastra.

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

Art.11 — Se considera abatere de la Codul de conduita si se sanctioneaza, in afara incalcarii cu
vinovatie a obligatiilor de serviciu si a normelor de comportare, urmatoarele:

a) frauda sub orice forma in activitatea de predare, invatare, cercetare stiintifica si in celelalte
activitati din Liceul Tehnologic Energetic,,Elie Radu”, Ploiesti;

b) coruptia sau favorizarea acesteia;

c) conditionarea promovarii elevului la o disciplind de studiu prin fortarea acestuia sa
participe la pregatiri particulare cu profesorul de la clasa;

d) distrugerea, alterarea sau falsificarea documentelor si a bazelor de date ale Liceului
Tehnologic Energetic ,,Elie Radu”, Ploiesti, ca si utilizarea lor in scopuri ilicite;

e) furnizarea de informatii false conducerii Liceului Tehnologic Energetic ,,Elie Radu”,
Ploiesti;

f) obstructionarea activitatii de instruire si educare, de cercetare stiintifica, administrativa sau
a oricdrei functii a Liceului Tehnologic Energetic ,,Elie Radu” Ploiesti;

g) orice forma de agresare fizica sau moral;

h) favoritismul sub orice forma;

1) obtinerea, pretinderea sau nerefuzarea unor avantaje necuvenite;

J) participarea la activitati didactice si manifestari stiintifice sub influenta alcoolului;
indeplinirea atributiilor de serviciu sub influenta alcoolului;

k) folosirea unui limbaj contrar spiritului academic;

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

m) practicarea unor atitudini §i comportamente indecente, insultdtoare sau obscene la adresa
colegilor sau a elevilor;
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n) utilizarea neautorizata i provocarea de prejudicii, cu vinovétie, a patrimoniului Liceului
Tehnologic Energetic ,,Elie Radu”, Ploiesti;

0) denigrarea publica a personalului sau institutiei de catre membrii personalului didactic,
nedidactic si auxiliar;

p) folosirea abuziva a calitatii de membru al personalului didactic, nedidactic si auxiliar;

q) organizarea si desfasurarea de activitati politice in Liceul Tehnologic Energetic,,Elie
Radu”, Ploiesti, ca si folosirea numelui Liceului, a resurselor umane, financiare sau materiale ale
acesteia in scopuri politice partizane;

r) discriminarea sub orice forma.

Art.12 — (1) Este interzis si se sanctioneaza plagiatul sub orice forma. Plagiatul semnifica
insugirea integrala sau partiald de catre o persoanad a unei opere literare, stiintifice, a ideilor ce apartin
altei persoane si prezentarea acestora drept creatie personala.

(2) Este interzis sa se faca abuz de statutul socio-profesional/ pozitia ierarhica in exploatarea
rezultatelor muncii stiintifice ale altor profesionisti, si se sanctioneaza incalcarea dreptului la
proprietate intelectuala.

Art.13 — Este interzisa si se sanctioneaza hartuirea sexuald a angajatilor Liceului Tehnologic
Energetic ,,Elie Radu”, Ploiesti si elevilor. Sub incidenta acestei prevederi intra, printre altele,
urmatoarele fapte:

a) condifionarea angajarii, numirii sau evaludrii personalului din Liceul Tehnologic
Energetic,,Elie Radu”, Ploiesti, a elevilor, de obtinerea unor favoruri sexuale;

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

¢) promovarea unor conduite care au ca intentie sau ca efect crearea unei intimitati jenante, a
unui climat de munca ostil sau conflictual, ori care conduc la afectarea performantelor in munca ale
salariatilor si elevilor Liceului Tehnologic Energetic ,,Elie Radu”, Ploiesti;

d) folosirea unor tinute vestimentare indecente in raporturile publice de pe teritoriul Liceului
Tehnologic Energetic ,,Elie Radu”, Ploiesti.

Art.14 — (1) Este interzisa detinerea si comercializarea, in spatiile Liceului Tehnologic
Energetic ,,Elie Radu”, Ploiesti a produselor periculoase: substante narcotice, droguri, arme, substante
explozibile.

(2) Se interzice consumul de narcotice sau droguri in spatiile Liceului Tehnologic Energetic
,,Elie Radu”, Ploiesti.

(3) Se interzice comercializarea si consumul bauturilor alcoolice in spatiile Liceului
Tehnologic Energetic ,,Elie Radu”, Ploiesti.

(4) Se interzice comercializarea de bunuri §i 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 etica (denumit in continuare cod) este elaborat in baza art. 10 si 16
din Regulamentul de organizare si functionare a Consiliului national de eticd din Tnvatdmantul
preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr.
5.550/2011.

(2) Codul este aplicabil personalului didactic din sistemul national de Invataimant
preuniversitar de stat, particular si confesional, responsabil cu instruirea si educatia, care, in
conformitate cu prevederile art. 88 alin. (2) - (3) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare, indeplineste functia de personal didactic de predare, personal
didactic auxiliar, personal didactic de conducere, de indrumare si de control si personal didactic asociat
in cadrul unitatilor si institutiilor de invatdmant preuniversitar de stat, particular si confesional, in
inspectoratele scolare si unitatile conexe ale acestora, denumit in continuare personal didactic, si care
are obligatia, datoria morala si profesionald de a cunoaste, de a respecta si de a aplica prevederile
prezentului cod.

ART. 2

Codul instituie un ansamblu de valori, principii $si norme de conduitd menite sa ncontribuie la
coeziunea institutionald si a grupurilor de persoane implicate in activitatea educationala, prin formarea
si mentinerea unui climat bazat pe cooperare si competitie dupa reguli corecte.

ART. 3

Respectarea prevederilor prezentului cod reprezinta o garantie a cresterii calitatii si
prestigiului Invatdmantului preuniversitar, scop posibil de atins prin intermediul urmatoarelor
obiective:

a) mentinerea unui grad 1nalt de profesionalism in exercitarea atributiilor personalului
didactic;

b) cresterea calitativa a relatiilor dintre partile implicate n actul educational;

¢) eliminarea practicilor inadecvate si imorale ce pot aparea in mediul educational
preuniversitar;

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

e) facilitarea promovarii §i manifestarii unor valori si principii aplicabile in mediul scolar
preuniversitar, inserabile si Tn spatiul social;

f) sensibilizarea opiniei publice in directia sustinerii valorilor educatiei.

CAPITOLUL II

Valori, principii $i norme de conduita

ART. 4

Personalul didactic trebuie sa isi desfasoare activitatea profesionala in conformitate cu
urmatoarele valori si principii:

a) impartialitate si obiectivitate;

b) independenta si libertate profesionala;

c) responsabilitate morala, sociala si profesionald;

d) integritate morala si profesionald;

e) confidentialitate i 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;

1) respectarea autonomiei personale;

J) onestitate si corectitudine;

k) atitudine decenta si echilibrata;

1) toleranta;

m) autoexigenta In exercitarea profesiei,



n) interes si responsabilitate In raport cu propria formare profesionald, In cresterea calitatii
activitatii didactice si a prestigiului unitatii si institutiei de invatdmant preuniversitar, precum si a
specialitatii, domeniului in care 1si desfasoara activitatea;

o) implicare 1n procesul de perfectionare a caracterului democratic al societatii.

ART. 5

In relatiile cu beneficiarii directi ai educatiei, personalul didactic are obligatia de a cunoaste,
de a respecta si de a aplica norme de conduita prin care se asigura:

a) ocrotirea sanatatii fizice, psihice si morale a beneficiarilor directi ai educatiei prin:

(1) supravegherea atat pe parcursul activitatilor desfasurate in unitatea de Invatamant, cat si in
cadrul celor organizate de unitatea de Invatimant in afara acesteia;

(i1) interzicerea agresiunilor verbale, fizice si a tratamentelor umilitoare asupra beneficiarilor
directi ai educatiei;

(ii1) protectia fiecarui beneficiar direct al educatiei, prin sesizarea oricarei forme de violenta
verbald sau fizica exercitate asupra acestuia, a oricarei forme de discriminare, abuz, neglijenta sau de
exploatare a acestuia, in conformitate cu prevederile Legii nr. 272/2004 privind protectia si
promovarea drepturilor copilului, republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare;

(iv) combaterea oricaror forme de abuz;

(v) interzicerea hartuirii sexuale si a relatiilor sexuale cu beneficiarii directi ai

educatiei;

b) interzicerea oricaror activitafi care genereaza coruptie:

(1) fraudarea examenelor;

(i1) solicitarea, acceptarea sau colectarea de catre personalul didactic a unor sume de bani,
cadouri sau prestarea anumitor servicii, in vederea obtinerii de catre beneficiarii directi ai educatiei de
tratament preferential ori sub amenintarea unor sanctiuni, de orice natura ar fi acestea;

(ii1) favoritismul;

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

c) asigurarea egalitatii de sanse si promovarea principiilor educatiei incluzive;

d) respectarea demnitatii si recunoasterea meritului personal al fiecarui beneficiar direct al
educatiei.

ART. 6

In relatiile cu parintii si cu reprezentantii legali ai beneficiarilor directi ai educatiei, personalul
didactic respecta si aplica norme de conduita prin care se

asigura:

a) stabilirea unei relatii de Incredere mutuala si de comunicare;

b) respectarea confidentialitatii informatiilor, a datelor furnizate si a dreptului la viata privata
si de familie;

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

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

ART. 7

(1) Relatiile colegiale ale personalului didactic se bazeaza pe respect, onestitate, solidaritate,
cooperare, corectitudine, toleranta, sprijin reciproc, confidentialitate, competitie loiala.

(2) In activitatea profesionala, personalul didactic evita practicarea oricirei forme de
discriminare si denigrare in relatiile cu ceilalti colegi si actioneazad pentru combaterea fraudei
intelectuale, inclusiv a plagiatului.

ART. 8

Personalul didactic care indeplineste functii de conducere, de indrumare si de control sau care
este membru 1n consiliul de administratie al unitatii de invatamant sau al inspectoratului scolar
respecta si norme de conduitd manageriala prin care se asigura:

a) promovarea standardelor profesionale §i morale specifice;

b) aplicarea obiectiva a reglementarilor legale si a normelor etice;
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c) evaluarea obiectiva conform atributiilor, responsabilitatilor si sarcinilor de serviciu din fisa
postului;

d) prevenirea oricarei forme de constrangere sau abuz din perspectiva functiei detinute;

e) prevenirea oricarei forme de harfuire, discriminare a personalului didactic si a beneficiarilor
directi ai educatiei.

ART. 9

In exercitarea activitatilor specifice (scolare si extrascolare), personalului didactic ii este
interzis:

a) sa foloseasca baza materiala din spatiile de Tnvatimant in vederea obtinerii de beneficii
materiale personale directe sau indirecte;

b) sa foloseascd, sa produca sau sa distribuie materiale pornografice scrise, audio ori vizuale;

¢) sd organizeze activitati care pun 1n pericol siguranta si securitatea beneficiarilor directi ai
educatiei sau a altor persoane aflate n incinta unittii sau a institutiei de Invatdmant;

d) sa consume alcool si substante interzise, cu exceptia celor recomandate medical,

€) sa permita si sd incurajeze consumul de alcool si de substante interzise de catre beneficiarii
directi ai educatiei, cu exceptia celor recomandate medical;

f) sa organizeze si sa practice pariuri si jocuri de noroc.

ART. 10

In relatiile cu alte unitati si institutii de invatimant, precum si cu institutiile si reprezentantii
comunitdtii locale, personalul didactic respecta si aplica norme de conduita prin care:

a) asigura sprijin in scopul furnizarii unor servicii educationale de calitate;

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

CAPITOLUL III

Dispozitii finale

ART. 11

Prezentul cod se completeaza cu dispozitiile Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduita 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 etica/Comisiei de Etica a
Municipiului Bucuresti nu se substituie activitatilor comisiilor de cercetare disciplinara, constituite la
diferite niveluri, conform prevederilor Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare, si nici activitatilor 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 inainteaza
Ministerului Educatiei si Cercetarii.

ART. 14

Incilcarile prevederilor prezentului cod reprezinta abateri disciplinare si se sanctioneazi
conform legislatiei n vigoare.
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ANEXA 3. MASURI PRIVIND REGLEMENTAREA ACCESULUI
PERSOANELOR IN UNITATEA DE iINVATAMANT

Asigurarea pazei unitatii de invatamant

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

2. Conducerea unitatii de invatdmant intocmeste, cu sprijinul de specialitate al organelor de
politie/jandarmerie, planul de paza al unitatii de Invatdmant prin care se stabilesc regulile concrete
privind accesul, paza si circulatia in interiorul obiectivului. Va fi stabilit de comun acord si va fi afisat
numarul de telefon al organelor de politie/jandarmerie la care personalul de paza, profesorul de
serviciu, personalul scolii, elevii sau conducerea unitatii de invatdmant pot suna in situatia unor
incidente violente sau in cazul intrarii in unitatea de Tnvatimant a unor persoane aflate sub influenta
bauturilor alcoolice, turbulente, avand comportament agresiv ori intentia de a deranja ordinea si
linistea 1n institutia de invatdmant.

Asigurarea serviciului pe scoala

3. In cadrul unitatii de invatimant se organizeaza permanent, pe durata desfasurarii cursurilor,
serviciul pe scoala 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 incarcat al acestora. Serviciul pe scoala va fi efectuat de catre trei
profesori in schimbul de dimineata si doi profesori in schimbul de dupa-amiaza.

Reglementarea accesului in unitatea de invatdmant

5. Accesul elevilor si al personalului scolii se face prin intrarile stabilite, securizate/pazite
corespunzator.

6. Accesul elevilor 1n unitatea de invatamant este permis, in conformitate cu prevederile
regulamentului de organizare si functionare, pe baza legitimatiei/carnetului de elev.

7. Accesul 1n scoala al persoanelor strdine (parinti/reprezentanti legali, rude, vizitatori, etc.),
numite Tn continuare vizitatori, se face prin intrarea stabilitd de conducerea scolii (punctul de control),
si este permis, cu aprobarea directorului sau pe baza programarii facuta telefonic, dupa verificarea
identitatii acestora de catre personalul delegat de conducerea scolii in acest scop si dupa primirea
ecusonului pentru vizitatori.

8. Ecusoanele de acces se vor executa conform modelului stabilit de conducerea unitatii
scolare care are obligatia de a asigura pastrarea ecusoanelor neinmanate si de a viza anual valabilitatea
celor aflate in uz, aplicdnd stampila institutiei In dreptul perioadei corespunzatoare inscrise in acest act.
Ecusoanele pentru vizitatori se pastreaza si se elibereaza la punctul de control.

9. Personalul mentionat la punctul 7 va inregistra la punctul de control numele, prenumele,
seria $i numadrul actului de identitate, scopul vizitei, precum §i ora intrarii §i parasirii incintei unitatii de
invatamant in Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in spatiile unitatii de invatdmant.

10. Dupa inregistrarea datelor anterior mentionate, personalul delegat de conducerea unitatii
de invatamant in acest scop Inmaneaza ecusonul care atesta calitatea de invitat/vizitator. Vizitatorii au
obligatia de a purta ecusonul la vedere, pe toatd perioada ramanerii in unitatea scolara si de a-1 restitui
la punctul de control, in momentul parasirii acesteia.

11. Personalul delegat de catre conducerea unitatii de Invatimant va conduce vizitatorul pana
la locul stabilit de conducerea unitatii de Tnvatimant pentru intalnirile personalului unitatii de
invatdmant cu terti $i anunta persoana cu care vizitatorul solicita intalnirea.

12. Vizitatorii au obligatia sa respecte reglementarile interne ale unitatii de invatamant
referitoare la accesul 1n unitate §i s nu pardseascd locul stabilit pentru intdlnire cu persoanele din
scoald. Se interzice accesul vizitatorilor in alte spatii decat cele stabilite conform punctului 11, fara
acordul conduceriii unitatii de Invatdmant. Nerespectarea acestor prevederi poate conduce la evacuarea
din perimetrul unitdtii de invatdmant a persoanei respective, de catre organele abilitate, si/sau la
interzicerea ulterioara a accesului acesteia in scoala.

13. Accesul parintilor/reprezentantilor legali in incintele si cladirile unitatii de invatamant este
permis 1n urméatoarele cazuri:

a) la solicitatea profesorilor diriginti/profesorilor clasei/conducerii unitatilor de invatdmant
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b) la sedintele/consultatiile/lectoratele cu parintii organizate de personalul didactic in unitatea
de invatamant;

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

d) la Intalnirile solicitate de parinti/reprezentanti legali programate de comun acord cu
profesorii diriginti/profesorii clasei/conducerea unitatilor de Tnvatamant;

e) la diferite evenimente publice si activitdti scolare/extracurriculare organizate in cadrul
unitatilor de invatamant, la care sunt invitati sd participe parintii/reprezentantii legali;

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

14. Unitatea de invatamant stabileste locul in care parintii/ reprezentantii legali pot astepta
iesirea copiilor de la cursuri sau pana la care ii pot conduce pe copii la cursuri si vor informa elevii si
parintii despre acesta.

15. Parintii/tutorii legali instituiti nu au acces 1n unitatile de invatamant decat in pauze, cu
exceptia cazurilor de fortd majora.

16. 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 vadita de a
deranja ordinea si linistea in institutia de invatdmant.

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

18. In vederea organizarii activitatii persoanelor care insotesc elevii cu CES in cadrul
activitatilor scolii, in urma deciziei CA, s-au hotarat urmatoarele:

a) Parintii /reprezentantii legali ai elevilor cu CES neincadrati in grad de handicap grav cu
asistent personal pot solicita aprobarea de catre scoald a unui facilitator, In masura in care familia si
echipa de caz considera necesara si benefica prezenta acestuia aldturi de elevul integrat;

b) atasarea la Contractele cu familia, in cazul elevilor cu CES, a Anexei nr. 1, adaptare a
Anexei nr. 16 la Ordinul Nr. 1985/1305/5805/2016 din 4 octombrie 2016 din procedura operationalad
privind prezenta in scoala a facilitatorilor elevilor cu cerinte educationale speciale

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

d) semnarea, de catre persoanele desemnate ca facilitatori, a unor fise de sarcini, continand
obligatiile de lucru ale acestora pe parcursul prezentei lor In scoald- Anexa nr. 3 din procedura
operationala privind prezenta in scoala a facilitatorilor elevilor cu cerinte educationale speciale

e) Eliberarea unor permise avizate, nominale, de intrare 1n scoald, pentru facilitatorii
aprobati in CA. si transmiterea listelor acestora catre profesorii de serviciu.

f) Parintii/reprezentantii legali ai elevilor cu CES incadrati in grad de handicap grav cu
asistent personal sunt obligati, conform legislatiei, s2 nominalizeze un facilitator si sa completeze
documentele procedurii.

Responsalilitati

18. Conducerea unitatii de invatdmant are urmatoarele obligatii si responsabilitati:

a) intocmeste, cu sprijinul de specialitate al organelor de politie/jandarmerie, planul de paza al
unitatii de Tnvatdmant 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
invatamant in legaturd cu supravegherea elevilor si insotirea, dupa caz, a persoanelor strdine,
mentinerea ordinei si a disciplinei in timpul desfasurarii programului de invatamant, relatiile cu
personalul de paza pentru preintampinarea si semnalarea oricarui caz de patrundere ilicitd in incinta
scolii;



c) stabileste orarul scolar, programul de audiente, precum si regulile de acces si comportare in
scoala si le afiseaza la punctul de control,

d) organizeaza instruirea cadrelor didactice si a personalului Tehnologico-administrativ pentru
cunoasterea si aplicarea prevederilor ghidului de proceduri interne;

e) informeaza elevii si parintii acestora despre reglementdrile interne referitoare la accesul in
unitatea de invatamant;

f) informeaza, in regim de urgenta, organele de politie sau jandarmi si inspectoratul scolar
asupra producerii unor evenimente de natura sd afecteze ordinea publica, precum si asupra prezentei
nejustificate a unor persoane in scoald sau in imediata apropiere a acesteia;

g) asigurd confectionarea si pastrarea ecusoanelor si vizeaza anual valabilitatea celor aflate in
uz, aplicand stampila institusiei in dreptul perioadei corespunzatoare inscrise in act.

19. Cadrele didactice au urmatoarele atributii si responsabilitati:

a) sa cunoasca si sa respecte indatoririle ce le revin, in calitate de profesori de serviciu;

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

¢) conducerea unitatii de invatdmant si profesorii diriginti vor organiza si realiza instruirea
elevilor si a parintilor pentru cunoasterea si aplicarea prevederilor regulamentului intern si procedurilor
care reglementeaza prezenta si comportamentul acestora in unitatea de invatamant.
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ANEXA 4. PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU
PETITIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 1
(1) Salariatul are dreptul de a se adresa conducerii unitétii, In scris, cu privire la orice aspect care
rezulta din executarea contractului individual de munca.
(2) Petitiile salariatilor se depun la secretariatul unitdtii, functionarul acesteia avand obligatia de
a inregistra documentul prezentat de salariat, fard a avea dreptul de a interveni asupra continutului
documentului sau de a refuza inregistrarea, si de a-i comunica salariatului numarul si data Tnregistrarii.
(3) Petitiile care nu sunt inregistrate la secretariat sau care nu contin 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, 1n scris, in termenul general prevazut de legislatia
in vigoare, dar nu mai tarziu de 30 de zile calendaristice de la data inregistrarii. Fapta salariatului care
se face vinovat de depasirea termenului de raspuns dispus de conducerea unitatii este considerata abatere
disciplinara cu toate consecintele care decurg din prezentul regulament intern si legislatia aplicabila.
(2) Conducerea unitatii poate dispune declansarea unei cercetari interne sau sd solicite
salariatului lamuriri suplimentare, fard ca aceasta sa determine o amanare corespunzatoare 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 munca sau institutiilor indicate de unitate
in raspunsul sau la petitie in termenul stabilit de contestatie, care nu poate depasi 30 de zile
calendaristice. Unitatea nu este responsabila de nerespectarea termenelor sau de necunoasterea de catre
salariat a procedurilor legale, aceasta determinand pierderea termenelor de sesizare ale institutiilor
abilitate ale statului indicate de unitate in raspunsul sau.

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

Art. 4
Petitiile dovedite ca fondate atrag dupa ele protejarea institutionala — administrativa a autorilor
lor de orice masuri punitive, indiferent de persoana sau structura pe care continutul lor au vizat-o.
Art. 5
(1) Petitiile dovedite ca nefondate, care prin continutul lor, afecteaza prestigiul unitatii sau al
unui membru / membri ai comunitdatii institutionale sunt calificate ca abuz de drept.
(2) Se considera, de asemenea, abuz de drept depunerea repetatd — de mai mult de doua ori — de
catre una si aceeasi persoand, de petitii dovedite ca nefondate.
Art. 6
Abuzul de drept este considerat abatere disciplinara si se sanctioneaza cu desfacerea
disciplinara a contractului de munca.
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MODEL DE PETITIE

DENUMIREA INSTITUTIEI CATRE CARE SE INAINTEAZA PETITIA
ADRESA:

PETITIE

1. Reclamantul (persoana fizica, numele si prenumele) (persoand juridicd, denumirea)

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

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

4. Reclamatul (denumirea autoritatii / institutiei publice)

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

6. Solicit sa fie examinate si solutionate de catre

7. La prezenta petitie se anexeaza: (lista actelor ce confirmd incédlcarea de catre autoritate/institutie
publica a drepturilor petitionarului, raspunsul sau decizia acesteia etc)

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

Cu multumiri,
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ANEXA S§. PROCEDURA PRIVIND CONTESTAREA DECIZIEI DE
SANCTIONARE A CADRELOR DIDACTICE

1. Scopul procedurii
Scopul procedurii este identificarea cadrului legal de contestare a sanctiunilor aplicate
cadrelor didactice.

2. Domeniul de aplicare
Procedura se adreseaza: personalului didactic al scolii, directorilor institutiei.
3. Documente de referinta
1.1. Legea educatiei nationale nr. 1/05.01.2011, publicata in Monitorul Oficial al Roméaniei, 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 Romaniei, Partea I, nr. 225/31.03.2011, reactualizata in 11.06.2018
prin legea 127/2018
1.3.0rdonanta Guvernului nr. 27/30.01.2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor
(publicatd in 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 activitatii de
solutionare a petitiilor (publicatda in Monitorul Oficial nr. 296 / 30.04.2002).
1.5. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii
Regulamentul Intern al unitatii (R.1.) si / sau Regulamentul de Organizare si Functionare
(R.O.F.);
Regulamentul de Organizare si Functionare a Unitatilor de Invatimant Preuniversitar
(R.O.F.U.L.P.) aprobat prin O.M.E.C nr.5447/2020;
Art. 208, 210, 216 Legea nr. 62/2011.
e Contractul individual de munca (reglementat de art. 10-104 Codul Muncii, Ordinul nr. 64/2003)
e Contractul colectiv de munca (reglementat de Legea nr.130/1996)

4. Definitii si abrevieri

4.1 Definitii
- Procedura — prezentare, in scris, a psilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite
si a regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere
asumarea responsabilitatilor ;
- Procedura de sistem (PS) — procedura care descrie un proces sau o activitate ce se
desfasoara la nivelul tuturor departamentelor din cadrul entitétii publice;
- Procedura operationala (PO) - procedura care descrie un proces sau o activitate ce se
desfasoara la nivelul unuia sau mai multor departamente din entitatea publica.
- Contract individual de munca — contractul in temeiul caruia o persoana fizica, denumita
salariat, 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 incheiata
intre patron sau organizatia patronala, pe de o parte, si salariati, reprezentati prin sindicate
ori in alt mod prevazut de lege, de cealalta parte, prin care se stabilesc clauze privind
conditiile de munca, salarizarea, precum si alte drepturi si obligatii ce decurg din
raporturile de munca.

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
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5.
OBS:

MEN — Ministerul Educatiei Nationale
Art. — articolul
Alin — alineatul

Descrierea procedurii

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

b) Daca sanctionarea a fost aplicatd in baza Legii nr. 1 /2011, atunci decizia de sanctionare
poate fi constestata conform art. 280 alin. (8), astfel: Persoanele sanctionate incadrate in
unitatile de Invataimant au dreptul de a contesta, in termen de 15 zile de la comunicare,
decizia respectiva la colegiul de disciplina de pe lAnga inspectoratul scolar. Conform
art 280 alin. (9) din Legea nr. 1 / 2011, normele privind componenta, organizarea $i
functionarea, precum si atributiile colegiului de pe langa inspectoratul judetean si ale
colegiului central de disciplina al MEN, se vor stabili prin regulament aprobat prin ordin
al ministrului MEN.

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

1.

P w

Decizia de sanctionare va fi inméanata salariatului si in cazul refuzului acestuia de luare la
cunostintd va fi trimisa prin postd cu confirmare de primire. Pentru siguranta, angajatorul poate
opta si pentru trimiterea deciziei de sanctionare prin posta 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
contestdrii ei In instanta competentd .Atentie! Chiar daca sanctiunea este contestatd in instanta,
executarea ei nu va fi suspendata.

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 inregistreaza cererea si comunica nr. de inregistrare reclamantului;
Secretariatul scolii comunica inspectoratului scolar situatia inregistrata;

Inspectoratului scolar judetean convoaca colegiul de disciplina de pe langa inspectoratul
scolar

Colegiul de disciplind de pe langa inspectoratul scolar cerceteaza cazul si poate constata
vinovatia sau nevinovatia persoanei reclamante.

Acesta dispune, dupd cum urmeaza:

a) Daca fapta a fost probatd, i se comunica in scris persoanei reclamante valabilitatea
sanctiunii, cu posibilitatea reabilitarii, la 1 an de la aplicarea deciziei de sanctionare, cu
conditia nesavarsirii altor abateri disciplinare.

b) Daca fapta nu a fost probatd, i se comunica in scris persoanei reclamante inexistenta
faptei pentru care a fost luata decizia de sanctionare si se anuleaza sanctiunea.

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

6.

Responsabilitati

. Personalul didactic aflat in situatia de sanctionare.
. Colegiul de disciplina de pe langa inspectoratul scolar judetean.
. Directorul institutiei scolare angajatoare.
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ANEXA 6. MODEL FISA POSTULUI PENTRU PERSONALUL NEDIDACTIC

MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII APROB
LICEUL TEHNOLOGIC ENERGETIC "ELIE RADU" PLOIESTI Director
COMPARTIMENTUL ...
NI e, din e

MODEL

FISA POSTULUI NR. .........
(anexa la Contractul individual de munca nr. ......c.cceeeeee din ceeviiiniiiniiiinnnnnne. )

I. Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului :

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

I1I. Atributiile postului
III.1 Atributii generale
L e e e et ae s e et s e e e e e s e s e e s e s a e s e aes

2

3.

B i it et et e et ettt et ettt a et ea e teaetaeaenatarsaenatnasattrenasnans
5



AU AW

IV. Criteriile de evaluare a activitatii profesionale
Cunostinte si experienta;
Complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;
Contacte si comunicare;
Conditii de munca;
Incompatibilitati si regimuri speciale.

. Obiectivele de performanta individuala

LNk W=

N W -

VI. Sfera relationala a titularului postului
VI. 1. Sfera relationala interna :
a) Relatii ierarhice :
- subordonat fat de: ...ooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiir e
T 110139 100l 413110 o)

b) Relatii functionale: de colaborare: .........ccccvieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiciiiiiineeieen,
¢) Relatii de control @ ....ccoiueiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiecieeieeieeeieenacenee

d) Relatii de reprezentare: ........cooeviieis tiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiitiiiieitiiecieiiaeens
VI. 2. Sfera relationala externa :
a) cu autoritati si institutii publice t....ooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiirrr
b) cu organizatii internationale: ..........cooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiir e
) cu persoane juridice Private: ......ooveiiieiiiiiiieiiiniiiiiiiieiiiitiiietiintcisteensosnsns
VI. 3 Delegarea de atributii si limitd de competenta .........oceiuviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieienan..
intocmit de (sef compartiment):
1. Numele si prenumele: .....cccoiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieiiecietieciecieccnecnnes
2. Functia de CONAUCETE: «..ovvvieiiieiieiiieiiiiieiiieiietieiietietieeeieciscesecsscsaccsscsssssscnsssscnns
T 111 11111 T e
R D F Y I 11010l 1111 ) s
Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele: .......ccccevveiiiiiiiiiiiiieiinnnnnn

BT 110 1B 111 ) 2

R TR ) 21 T

Contrasemnat de seful ierarhic conducitorului de compartiment:
1. Numele si prenumele: .....cocoiuiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiciatiteeiesiaccnecincnns

72 111 1] 1
R T 103 110 1B 111 ) 2 S

O ) 21 T
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