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Regulament de Ordine Interioara

An scolar 2022-2023

Regulamentul de ordine interioard a fost este elaborat si reactualizat in concordanta cu:
Ordinul ME nr.4183 / 04.07.2022 privind structura anului scolar 2022-2023, a Ordinului Nr. 1.756
din 3 septembrie 2021 si pe baza Legii Educatiei Nationale nr.1/2011 cu modificarile si completarile
ulterioare, a Ordinului nr.4742/10.08.2016 privind Statutul Elevului, a Contractului colectiv de munca
din februarie 2017, a Ordinul nr. 5447/2020 din 31 august 2020 pentru modificarea §i completarea
Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de inva{agmant preuniversitar, aprobat
prin Ordinul ministrului educafiei nationale si cercetdrii stiinfifice nr. 5447/2020 prevederile
Constitutiei Roméniei, ale Legii Invataimantului nr.1/2011 modificate si completarile ulterioare,in
temeiul prevederilor art.6 lit.d) si art.3. din Hotdrdrea Guvernului nr. 24/2020 privind organizarea si
functionarea Minsterului Educatiei si Cercetarii, ale Regulamentului de Organizare si Functionare a
invatamantului special si special integrat MECTS Ordin nr. 5573/ 07.10.2011, ale Legii nr.272/ 2004
privind protectia si promovarea drepturilor copilului, OMECT nr. 1409/29.06.2007 cu privire la
Reducerea fenomenului de violentd in unitétile de inva{amant preuniversitar, ordin 5555/07.10.2011

Regulament privind organizarea si functionarea CJRAE .
CAPITOLUL I. PROBLEME GENERALE

A. DISPOZITII GENERALE

Scoala Profesionala Speciald, comuna Stefan cel Mare isi desfagoard activitatea in
conformitate cu legislatia in vigoare, cu normele stabilite de catre Ministerul Educafiei Nationale,
Inspectoratul Scolar Judetean Neamt, aplicand in acelasi timp prevederile Contractului colectiv de
munca.

Regulile de disciplina stabilite prin aceste documente sunt obligatorii pentru tofi angajafii, pe

intreaga durata a anului scolar, acestia trebuind s actioneze pentru aplicarea lor intocmai.
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Elevii sunt obligati si respecte prevederile Regulamentului de Ordine Interioara.
Parintii sunt solicitati sa sprijine i sd ajute scoala, sa prezinte propuneri in vederea cresterii calitéii

muncii, a ordinii si a disciplinei in scoald i in afara ei, pentru realizarea obiectivelor inva{imantului

B. ORGANIZAREA ACTIVITATII IN UNITATEA SCOLARA
Programul de lucru in cadrul gcolii este urmétorul:
Activitatile de predare-invatare-evaluare acopera 45 de minute, pauza este de 15 minute, intre
orele 8:00-13,45 ora este de 45 de minute, pauza de 15 minute
Intrarea elevilor in scoala se face pe usile laterale. Pe usa de intrare a profesorilor vor putea

intra numai acei elevi, insotiti de parinti, care au aprobarea scolii.
Program de lucru: conducerii scolii.

Orele de consultatii acordate elevilor si/sau parintilor se vor desfasura pe baza unui program
stabilit si aprobat de conducerea

Secretariat: 7.30-15.30

Cabinetul de asistentd psihopedagogici: 32 ore pe saptdména, intre orele 8:00-14:00, si orele
16.00-19.00 conform unui orar stabilit

Programul personalului nedidatic (muncitori de intretinere, ingrijire, fochisti) si al gardianului
se vor stabili in raport cu cerintele specifice ale scolii, pe durata intregii saptdimani, conform graficelor
intocmite de administrator.

Obligatii ale angajatilor scolii
1. Fiecare cadru didactic, cit si personalul administrativ sunt obligati sa-si cunoasca atribufiile ce le
revin ca angajati in invafimant, pe linia muncii, ordinii si disciplinei, prevazute in normele ce le
reglementeaza.
Conducerea scolii va aduce la cunostintd, ori de cate ori este nevoie, schimbari ale normarilor §i méasuri
stabilite de Consiliul de administratie sau forurile superioare.
2. Semestrial se vor afisa in cancelaria scolii, principalele documente care directioneaza activitifile in
perioada urmitoare, cadrele didactice avand astfel posibilitatea, in permanend, s urmareascd modul
de organizare a activititii si participarea lor la aceasta. Tot in cancelarie se va afisa graficul serviciului
pe scoald al profesorilor si al elevilor de serviciu.

3. Profesorii sunt obligati si respecte orarul, intrdnd in clasd imediat ce a sunat.
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4. Prezenta la serviciu a personalului este obligatorie, nu se admit intarzieri, absente nemotivate sau
nerealizari ale orelor prevdzute in programul zilnic. Pentru eventualele invoiri, este obligatorie
aprobarea scrisa a conducerii gcolii, cu obligativitatea celui invoit de a asigura suplinirea orelor.

5. In cazul in care unii profesori realizeaza activitifi la alte ore decit cele previzute in orar (lectii, ore
de dirigentie, aplicatii practice, etc.), este necesard aprobarea conducerii scolii.

6. In cazuri cu totul deosebite, orice absentd de la ore va fi anunfatd la secretariatul scolii, pentru ca
directorul si poatd asigura inlocuitorul necesar, astfel incét clasele sa nu rdiméana nesupravegheate.

7. Fiecare membru al colectivului este obligat sid contribuie prin eforturile, atitudinea si
comportamentul sdu la asigurarea unui climat corespunzator muncii din scoala noastrd, la ridicarea
continud a prestigiului si autoritatii ei in fata elevilor, parinilor, a comunitatii locale.

8. Se interzice lovirea elevilor, folosirea de cuvinte jignitoare sau insulte la adresa lor, amenintari,

persecutii de orice fel, rizbunari, indiferent de motivele ce se pot invoca.

C. MASURI DE SECURITATE iN SCOALA

1. Accesul elevilor in scoala se face pe usile laterale.

2. Accesul elevilor in clasd se va permite numai pe scara destinatd elevilor. Accesul pe scara
profesorilor este interzis. La sfargitul programului, elevii vor pérasi scoala tot pe usa laterala.

3. In cazul unei situatii de urgentd profesorul de serviciu va da semnalul de alarmi sunénd la
soneria scolii in urmétoarea cadenta: 3 semnale lungi

4. Este interzisid pirdsirea incintei unitdtii scolare in pauze (pericol de accidente rutiere si
intarzieri la ore). In cazul unor situatii speciale, pentru a putea pardsi incinta gcolii, in timpul
programului scolar, elevii vor prezenta la iesire un bilet de voie obtinut de la profesorul
diriginte, profesorul de seviciu sau de la directorul scolii.

5. Se interzice folosirea barelor de protectie de la scari ca mijloc de deplasare;

6. Se interzice introducerea si folosirea in incinta scolii a armelor albe, a materialelor explozive, a
spray-uri lacrimogene-paralizante, a materialelor pirotehnice, a altor obiecte si substante care
pot pune in pericol siguranta si securitatea elevilor si a cadrelor didactice.

7. Este interzis elevilor si lanseze anunfuri false cu privire la amplasarea unor materiale
explozibile in perimetrul unité{ii de invatamant.

8.Persoanele striine care solicita accesul in scoald pentru rezolvarea anumitor probleme vor putea

intra dupa care vor fi legitimate de catre gardian/ femeia de serviciu. Accesul acestora este
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permis la secretariatul scolii, la direciune sau la cancelarie. Nu este permis accesul parintilor in
scoald, in silile de clasd, in sala de sport sau pe coridoare.

9.1n orice situatie de urgenta aparutd in scoald, profesorii vor anunta conducerea scolii, care va lua
masurile cuvenite.

10. Incalcarea prevederilor mengionate se va sanctiona conform ROFUIP si Regulamentului de

Ordine Interioara.

Capitolul II. DISPOZITII INTERNE DE DESFASURARE A ACTIVITATII ELEVILOR

1. Frecventa elevilor
1.1. Frecventa elevilor la curs este obligatorie.

1.2. Parintele/ tutorele legal al elevilor poate solicita Invoirea acestuia, in limita a 20 de ore de curs pe
semestru. Cererile scrise se prezintd invafatorului/ dirigintelui. Recuperarea materiei pierdute revine

elevului.

1.3. Nu este permisi invoirea elevilor de la ore, cu exceptia cazurilor de participare la diverse
activitati cu specific scolar (olimpiade, concursuri, festivaluri etc). In aceste situatii, invoirea se face de

citre conducerea scolii, la solicitarea profesorului care indruma elevii respectivi.

1.4. In cazul imbolnavirilor, elevul este obligat s prezinte adeverinte medicale, in maximum 7 zile de

la reluarea activitatii.
2. Tinuta elevilor

2.1. Este interzisa purtarea unor articole vestimentare indecente si a accesoriilor care nu se preteaza

mediului scolar (specifice gruparilor rock, sataniste etc).

2.2. Parul fetelor va fi fard suvite colorate si prins, daca este foarte lung. Ochii, fafa si buzele vor fi
nemachiate, unghiile vor fi de lungime medie si nevopsite. Accesoriile acceptate sunt: cercei medii (o

singurd pereche), un inel, un lantisor, o brafara;

2.3. Profesorul care in timpul orelor constatd la un elev/ la mai multi elevi o finutd neconformd cu
prevederile actualului regulament va informa dirigintele care va finstiinfa familia elevului (daca este

cazul) si va lua misurile disciplinare ce se impun.
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3. Obligatiile elevilor
3.1. Obligatiile elevilor in scoali

1. Elevii trebuie si aibd un comportament civilizat, dovedind prin aceasta respect pentru numele
scolii in care Tnvata.

2. Elevii nu au voie si aduci jigniri si sd manifeste agresivitate in limbaj si in comportament sau
atitudini ostentative si provocatoare fata de colegi si fatd de personalul din invaggmant.

3 Este interzis oricarui elev sa aduca in clasi sau in scoald persoane striine, sé fie asteptat de alte
persoane in gcoald sau in curtea scolii.

4. Nu se aduc la scoald alimente cu care se face murddrie: seminfe, nuci, alune, castane etc.
Gustarea se serveste numai in timpul pauzelor, iar hértiile i ambalajele resturilor de mancare se arunca
in containerele din curte. Nu se intrd cu pachetele de méncare in grupurile sanitare.

5. Se interzic cu desavarsire: fumatul, consumul de bauturi alcoolice si de droguri.

6. Elevii nu au voie sd aduci si si difuzeze in scoald materiale care prin continutul lor cultivd
violenta si intoleranta;

7. Se interzice introducerea in scoald a materialelor vizuale-auditive cu caracter obscen si imoral,

precum si a cartilor de joc.

8. Se interzice cu desivarsire parasirea curgii scolii In timpul pauzelor.
g, Cand suni de intrare, elevii se incoloneazi in curte pe clase si intrd in gcoala sub supravegherea

invatitorului sau a profesorului de serviciu. Dacd in timpul pauzelor vremea este nefavorabild, elevii
stau pe coridoare, protejand peretii acestora si materialele expuse.

10.  Imediat ce sund de intrare, fiecare elev intrd in clasa, isi ocupd locul in bancd si i1 pregateste
cele necesare pentru lectie in cea mai perfecta liniste.

11.  Elevii nu au voie sa alerge pe holurile scolii.

12.  Elevii au obligatia sa poarte asupra lor carnetul de elev, sa-1 prezinte invatatorului/ profesorului,
pentru consemnarea notelor.

13.  Elevii trebuie sa utilizeze cu grija manualele scolare primite gratuit si sd le restituie in stare
bund la sfarsitul anului scolar. In cazul distrugerii/ deteriordrii manualelor scolare primite gratuit,
elevii vinovati inlocuiesc manualul deteriorat cu un exemplar nou, corespunzitor disciplinei, anului de
studiu si tipului de manual deteriorat, iar in caz de imposibilitate, achita contravaloarea acestuia.

14.  Elevii scutiti de efort fizic au obligatia de a fi prezenti la orele de educatie fizicd, putindu-le fi
atribuite sarcini organizatorice.

15.  Este interzisd folosirea de citre elevi a toaletelor destinate profesorilor.

ye 4
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16.  Este interzis jocul cu mingea in scoald in afara orelor de educatie fizica.
17.  Se interzice elevilor si intre sau si ramani in scoald atunci cAnd nu au activitafi organizate de
cadrele didactice.
18.  Stricdciunile provocate de elevi in clase, pe coridoare sau in curte vor fi sanctionate, iar
reparatiile/ contravaloarea acestora vor fi suportate de elevii vinovafi in cel mai scurt timp. in cazul in
care vinovatul nu se cunoaste, rispunderea materiala este colectiva (a clasei).
19.  Se interzice pardsirea scolii in timpul orelor de curs. Dacd, in cazuri exceptionale (boald,
participarea la o competitie organizatd de scoald), elevul trebuie sa paraseascd scoala, el este obligat sa
solicite permisiunea profesorului/ a invafitorului care preda la ora respectivd, care il poate invoi pe
propria raspundere, dar va consemna absenta in catalog. Profesorul-diriginte/ invafatorul va motiva
absenta numai dupa ce va lua legatura cu familia elevului.
20 .Este interzis elevilor:

e si distrugd documente scolare, precum cataloage, carnete de elev, foi matricole;

e si deterioreze bunuri din patrimoniul scolii.
21. Elevii care distrug baza materiala a scolii vor fi sanctionati disciplinar si sunt obligati sa

inlocuiascd sau sa plateascd obiectele distruse in maxim 48 de ore;
3.2. Obligatiile elevilor in timpul orelor

1. La intrarea in clasd a unui profesor, a directorului gcolii, a oricarei persoane strdine, vor saluta i se
vor aseza numai la comanda profesorului cu care au ora.

2. Imediat ce s-a sunat de intrare, elevul va pune pe bancd rechizitele, cartea, caietele necesare pentru
ora respectiva.

3. Se interzice utilizarea telefoanelor mobile in timpul orelor de curs, al examenelor si al concursurilor;
prin exceptie de la aceasta prevedere, este permisa utilizarea telefoanelor mobile in timpul orelor de
curs, numai cu acordul cadrului didactic in situatia folosirii lor in procesul educativ sau in situatii de
urgenta.

4. Bste interzisa fotografierea sau filmarea in incinta scolii, inregistrarea audio sau video in timpul
programului scolar (in ore sau in pauze) fara acordul conducerii unitatii de invatamant.

carnetul de elev, daca acesta i le cere.

6. Toti elevii clasei ascultd cu atentie raspunsurile colegilor si nu intervin decat cu permisiunea
profesorului/ a invatatorului.

7. In timpul lectiilor, elevii trebuie sd asculte cu atentie explicatiile profesorului sd ia notife si sd nu

aiba preocupiri sau manifestéri de naturd sa perturbe buna desfasurare a lectiei.

i i
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8. Elevii care perturba procesul de invajgmant prin vociferdri, injurii sau alte activitéfi diferite de cele
instructiv-educative vor fi sanctionati conform regulamentului gcolar si sunt obligafi si dea notd
explicativa profesorului, dirigintelui si conducerii scolii si sd se prezinte la psihologul scolii pentru a fi
consiliati pentru devierea de comportament.

9. Se interzice cu desavarsire mestecatul gumei in timpul orelor.

10. Nu se arunci niciun fel de obiect pe geamuri, nu se lasd murdarie in banci, nu se stoarce buretele
de la tabla pe parchet, nu se arunca apa folosita la ora de desen prin clasa.

10. Se interzice tuturor elevilor sd se apropie, si manipuleze sau sd foloseascd instalatiile electrice,

aparate si materiale de laborator, instalatii de apa, aparaturd sportiva, in absenta cadrelor didactice.

3.3. Obligatiile elevilor in timpul recreatiilor

1. Pe timp frumos, elevii vor iesi in pauze in curtea scolii.

2. Pe coridoare nu se aleargd, nu se tipd si nu se fluierd, nu se arunca resturi de méancare sau de
hartii.

3 Elevul este obligat sa pistreze curdtenia clasei, a curtii, a coridoarelor, a grupurilor sanitare.

Este interzis sa se scrie pe banci, pe usi, pe mobilierul scolii.

4, Se interzice introducerea zipezii in localul scolii, aruncarea cu bulgdri (spalarea cu zdpada a
fetelor)
5. Este interzisa folosirea in joacd a obiectelor care pot cauza accidente sau a tipurilor de jocuri

care pot fi periculoase.

3.4. Responsabilitati

a) Elevii de serviciu in clasd
1. Zilnic, elevii efectueaza serviciul pe clasd, in baza unui grafic intocmit de profesorul diriginte.
2. Elevii de serviciu pe clasi se prezinti in ziua serviciului cu 10 minute mai devreme pentru a verifica
starea clasei si a face eventualele retusuri; rdiman la sfarsitul cursurilor pana la plecarea ultimului coleg
din sal4, verifica starea clasei si o predau personalului de Ingrijire.
3. Elevii de serviciu urmiresc prezenta elevilor pe intreaga duraté a cursurilor si comunica
profesorilor, la inceputul fiecdrei ore, lista elevilor absenti.
4. Asigura creta sau marker si buretele pentru tabla, intrefin curatenia tablei.
5. Vegheazi la pastrarea curdfeniei in clasd, atrag atentia elevilor sa nu arunce hértii, guma de mestecat
sau resturi alimentare pe pardoseald si sa foloseasca pentru acestea cosul de gunoi.

6. Aerisesc clasa pe durata pauzelor.

i 4
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7. Verifica impreund cu seful clasei daca usa clasei a fost incuiata atunci cand elevii se deplaseazd in
laboratoare, cabinete sau la sala de sport. De asemenea, verifica daca s-a péstrat integritatea tuturor

bunurilor si sesizeaza imediat dirigintelui sau conducerii scolii neregulile constatate.

¢) Responsabilul clasei

Pentru asigurarea unui climat de ordine si disciplina la nivelul fiecarei clase, pastrarea integritaii
bunurilor din dotare si realizarea legaturii dintre colectivul de elevi si diriginte, profesor sau
conducerea unitifii scolare, se instituie functia de sef al clasei si cea de loctiitor al sefului de clasa.

Seful clasei este numit de dirigintele clasei dintre elevii cu un comportament exemplar si cu o
situatie bund la invatiturd, in urma consultérii colectivului de elevi al clasei. In absenta sefului clasei,
dirigintele numeste operativ un inlocuitor al acestuia.

Atributiile sefului clasei sunt:
1. Vegheazi asupra pastrarii ordinii in clasd pe durata pauzei sau in lipsa profesorului din clasa;
2. Atrage atentia elevilor care au un comportament necuviincios fata de colegi, deterioreaza bunurile
din sala de clasi si aduce la cunostinta dirigintelui aceste abateri;
3. Controleazi la inceputul programului zilnic starea bunurilor care aparin clasei si sesizeaza,
profesorului de serviciu sau conducerii scolii neregulile constatate;
4. Informeaza profesorii clasei, dirigintele sau conducerea scolii despre doleantele, propunerile,
initiativele sau nemulfumirile colectivului de elevi;

5. Coordoneaza activitatea elevilor de serviciu pe clasa,

4. Recompense §i sanctiuni
4.1. Recompense acordate elevilor
Elevii care obtin rezultate remarcabile in activitatea scolard si extrascolard si se disting prin

comportare exemplara pot primi urmatoarele recompense:

a) evidentiere, de catre profesor/ director, in fata colegilor clasei;

b) evidentiere, de citre director, in fata colegilor de scoala sau in fata consiliului profesoral;
¢) comunicare verbald sau scrisd adresatd parinilor, cu mentiunea faptelor deosebite pentru care
elevul este evidentiat;

d) burse de merit sau recompense materiale acordate de stat, de agenti economici sau de sponsori;

¢) premii, diplome, medalii;
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f) recomandare pentru trimiterea, cu prioritate, in excursii sau in tabere de profil din tard si din
strainatate;

g) premiul de onoare al unitatii de invagdmant.

4.2. Sanctiuni aplicabile elevilor

Elevii care sdvarsesc fapte care aduc atingere regulamentului scolar vor fi sancfionafi la propunerea
comisiei de disciplind din scoald, daca faptele s-au petrecut in perimetrul scolii sau in cadrul
activitatilor extrascolare organizate de scoala, dupd cum urmeaza:

a) Observatia individuala
Se aplica elevilor de catre diriginti sau director si se consemneaza in caietul dirigintelui.
Sanctiunea nu atrage si alte masuri disciplinare.
b) Mustrarea scrisa constd in dojenirea elevului, in scris, la propunerea consiliului clasei sau a
directorului, de catre diriginte/invatator si director.
Se aplicd 1n scris la propunerea consiliului clasei sau a directorului de catre diriginte/ invatator.
Documentul scris va fi inménat parintilor/ tutorilor legali sub semnatura.
Sanctiunea se inregistreaza in catalogul clasei, precizandu-se numdrul documentului.
Sanctiunea se consemneazi in raportul consiliului clasei prezentat consiliului profesoral la sfarsitul
semestrului sau al anului scolar.

Sanctiunea este insotitd de scaderea notei la purtare.

¢) Retragerea temporara sau definitiva a bursei (unde este cazul)

Retragerea temporard a bursei se aplicd de diriginte daca elevul depaseste un numar de 10

absente nemotivate, respectandu-se legislatia in vigoare privind acordarea bursei profesionale.

d) Mutarea disciplinara intr-o alta clasa
Se aplica prin inménarea in scris a sanctiunii de catre diriginte/ parintelui/ tutorelul legal.
Sanctiunea se consemneaza in raportul consiliului clasei, la sfargitul semestrului sau al anului scolar.
Sanctiunea se consemneazd in registrul de evidentd a elevilor, in catalogul clasei §i in registrul
matricol.

Sanctiunea este Insotitd de scaderea notei la purtare.
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Elevii care incalca regulamentele, normele si instructiunile in vigoare, vor fi sanctionafi in funcfie de

gravitatea faptelor savarsite, dupd cum urmeaza:

a) observatie si mustrare individuala pentru:

- perturbarea orelor de curs;

- finutd neregulamentara;

- manifestiri zgomotoase in sili de clasa, holuri, gesturi brutale asupra mobilierului.

b) mustrarea in fata Consiliului clasei pentru:

- folosirea unui limbaj trivial in relatiile cu colegii.

¢) mustrarea scrisd inmanatd parintilor pentru:

- lovirea si distrugerea tablelor de scris, mobilierului, aparatelor si instalatiilor din laboratoare;

- degradarea instalatiilor electrice (comutatoare, prize, 1ampi), hidranilor;

- fumatul in incinta scolii, folosirea telefoanelor mobile in timpul orei fara acordul cadrului didactic

sau a directiunii scolii, filmare/inregistrare in ora sau pauza

Capitolul III. PERSONALULUI DIDACTIC, DIDACTIC AUXILIAR SI NEDIDACTIC

1. Personalul didactic

Tot personalul este obligat si respecte intocmai ordinea si disciplina, prevederile legale,

dispozitiile M.E, ale Inspectoratului Scolar judetean Neamt si ale conducerii scolii.
Personalul angajat este obligat :

- si respecte atribufiile previzute in Regulamentul de organizare si funcfionare a
invatdmantului preuniversitar si Codul muncii

- sd se prezinte la muncd punctual, si respecte programul de lucru stabilit prin obligatiile
generale de serviciu.

-.sa indeplineasca cu responsabilitate atributiile prevazute in fisa postului

Timpul de lucru pentru intregul personal se stabileste astfel:

- pentru personalul didactic, conform orarului si atributiilor stabilite de conducerea gcolii ;
- pentru ceilal{i angajati, in conformitate cu atributiile speciale prezentate de conducerea scolii

la inceputul anului scolar.
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Personalul didactic semneaza in condica de prezenta aflatd in cancelarie (la intrarea la ore), iar

personalul auxiliar si personalul nedidactic in condica de prezenid aflaté la secretariat.

Prezenta la activitate si respectarea programului de munca stabilit sunt obligatorii. Invoirea de la
program se accepti pe baza cererii scrise §i aprobata de conducerea scolii, iar intarzierea sau absenta
de la program se va comunica din timp conducerii, pentru a lua mésurile organizatorice ce se impun.
Concediile medicale se anunta la secretariatul scolii in 24 ore de la obtinere; certificatele medicale se
depun la secretariatul scolii in timp de maximum 30 zile de la emitere dar astfel incét sa poata fi luate
in calculul salariului din luna respectivi (se vor depune pand in data de 5 a lunii urmatoare lunii pentru

care au fost emise)

Pentru absente nemotivate la ore sau pentru actiuni care determina indepartarea elevilor de la

orele de curs, cadrele didactice vor fi supuse sanctiunii ROFUIP.

Cadrelor didactice care nu-si desfisoard una sau mai multe ore din lipsa intregului colectiv de elevi si
nu au consemnat absentele in catalog pentru tofi elevii absenti, li se va/ vor refine din salariu ora/ orele
astfel neefectuate. In astfel de situatii, cadrele didactice au obligatia de a ramane in scoald pe toatd

durata programului lor.

Organizarea oricarui tip de manifestare colectiva cu caracter extragcolar care se va desfasura
prin implicarea de cadre didactice si elevi va fi adusa la cunostin{a conducerii scolii cu cel putin 7 zile
tnainte de desfasurarea evenimentului pentru a obtine avizul. In caz contrar, toate responsabilitéfile

revin persoanelor care au organizat actiunea respectiva.

Personalul auxiliar va asigura realizarea la cel mai inalt nivel si operativ, lucrérile ce-i apartin

in conformitate cu atributiile speciale stabilite prin fisa postului.

Personalul nedidactic va asigura curifenia, igiena si intrefinerea spatiilor scolare, a curfii si a

instalatiilor anexe, a imprejurimilor scolii.

Toate persoanele incadrate in munca vor avea o comportare corectd in cadrul relaiilor de serviciu,

promo

1.1 Obligatii ale conducerii scolii
Prin conducerea scolii se intelege: directorul scolii si Consiliul de administraie.
Conducerea scolii raspunde in fafa M.EN. si a Inspectoratului Scolar Judetean Neamt, a

colectivului didactic, de organizarea judicioasd a intregii activitati din institutie, de organizarea
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stiintificd a procesului de invafamant, de modul cum sunt realizate planurile si programele
adoptate, de dezvoltarea bazei didactico-materiale si intretinerea ei.

Conducerea scolii este obligata :

- si respecte atributiile ce-i revin potrivit Regulamentului de Organizare si Funcfionare a
Invatamantului Preuniversitar;
- s# organizeze munca colectivului didactic i a personalului didactic auxiliar si nedidactic,
potrivit legislatiei in vigoare ;
- 4 stabileascd orarul, activitatile profesionale, cultural-artistice si sportive extrascolare;
- sd constituie si sd urmdareasca activitatea comisiilor metodice;
- sd organizeze, sa indrume si sd controleze intregul proces instructiv-educativ;
- si repartizeze judicios sarcinile permanente pe fiecare membru al colectivului, conform cu
fisa postului ;
- si colaboreze in permanentd cu ceilalti factori implicati in desfasurarea procesului de
invatamant;
- sd examineze, si ia in considerare observatiile, propunerile si sugestiile persoanelor
incadrate In unitate;
- sd asigure pastrarea si dezvoltarea bazei didactico-materiale a scolii;
- sd urmireascd, cu ajutorul colectivelor comisiilor metodice, parcurgerea integrald a materiei
cuprinse in programele scolare, organizarea si desfasurarea etapelor de evaluare sumativa;

- si asigure respectarea normelor igienico-sanitare, P.S.I., de circulatie rutiera.

1.2. Obligatii ale profesorilor

Personalul didactic desfisoard o activitate complexd si de mare responsabilitate in vederea

realizarii sarcinilor ce-i revin in domeniul pregitirii si educérii multidimensionale a elevilor.

Profesorii raspund in fafa conducerii si a forurilor superioare de calitatea muncii si de rezultatele

obtinute in instruirea si educarea elevilor.

Cadrele didactice sunt grupate in comisii metodice, comisii de lucru pe diferite domenii de activitate

indrumate de catre responsabili numiti de Consiliul de administratie.
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Ele se preocupa de perfecfionarea activitdfii didactice si pedagogice, de amenajarea si dotarea
cabinetelor si laboratoarelor, precum si de organizarea diferitelor activitati cuprinse in calendarul de

actiuni al scolii.
Cadrele didactice sunt obligate :

- sd aplice prevederile Legii Educatiei Nationale, Regulamentului de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar de stat si Statutul Elevului;

- si studieze, si-si nsuseasca si sd pund in practica prevederile curriculumului national;

- si desfisoare activitifi de documentare si studiu individual in vederea perfectiondrii profesionale
continue;

- sd-si intocmeascd proiectarea didacticd anuald §i semestriald, conform metodologiilor aprobate de
MEN; acestea vor fi avizate de conducerea scolii;

- sd respecte cu strictete disciplina muncii specificd unitdtii de invatdmant (fisa postului, orar,
regulament de ordine interioara, etc.);

- si completeze corect si la termen documentele scolare (cataloage, carnete de elev);

- sd parcurgd integral programa scolard la toate clasele;

- sd pregiteasca si sa realizeze orele de predare din norma didacticd, inscriind zilnic in condica de
prezenta confinutul activitatilor desfasurate;

- sd respecte durata orei de curs si sd utilizeze cu eficien{d maxima aceastd perioada;

- sd efectueze serviciul in scoald si si-si Indeplineasca toate obligatiile ce 1i revin;

- sd pregiteascd temeinic lucrdrile practice (experimente, demonstratii, lucrari de laborator);

- sd noteze sistematic rezultatele fiecdrui elev, s corecteze corespunzator si in termen lucrérile
elevilor, caietele de teme, etc.; pentru corecturi se va folosi cerneala/pasta rosie;

- s organizeze ore de consultatii si meditaii in scoald, cu participarea elevilor cu rezultate slabe si a
elevilor din clasele terminale (in vederea pregatirii examenelor de final); sa realizeze pregatirea
suplimentard a elevilor pentru participarea la olimpiadele scolare;

- si foloseascd materialele si mijloacele de invatdmant din dotare §i sd se preocupe de imbogifirea
bazei materiale a scolii, sa realizeze obligatiile ce le revin in amenajarea de cabinete i laboratoare, sa
confectioneze material didactic nou, adecvat programelor scolare, conform prevederilor planurilor
manageriale ale catedrelor si comisiilor metodice;

- si participe activ la activititile metodice in cadrul comisiilor metodice si cercurilor pedagogice,
consfatuirilor, schimburilor de experientd, etc., in scopul perfectionarii permanente, si participe la

cursurile de perfectionare organizate periodic, sa-si realizeze toate obligatiile primite in acest cadru;

14
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- s& imbunititeasca necontenit activitatea de diriginte, organizand si conducéand efectiv activitatea din
clasa respectiva,

- si consemneze in catalog abseniele si notele elevilor; notele acordate elevilor vor fi in raport cu
numarul orelor din planul de invatamant repartizat fiecarui obiect de studiu ;

- sa verifice zilnic tinuta elevilor;

- si realizeze in termenele fixate de conducerea scolii toate sarcinile stabilite;

- s4 nu consume bauturi alcoolice Tnainte si in timpul programului scolar;

- 4 nu scoatd sub niciun motiv elevii de la ore fard aprobarea conducerii scolii;

- sd asigure transparenfa privind activitatea gcolard, precum si a documentelor scolare primare;

- sd prelucreze elevilor si parintilor prevederile Regulamentului de Ordine Interioard, Normele PSI si
de protectie a muncii, sd urméreascd respectarea acestor prevederi, sa propund sancfionarea elevilor la
care se inregistreaza abateri;

- sa indrume si si supravegheze activitdtile extracurriculare ale elevilor, orientdndu-i citre cele
recreativ-educative (viziondri de spectacole, actiuni sportive) sau organizand excursii, participdri la
manifestatii culturale, etc.

- s realizeze o colaborare permanenti cu familia, solicitind-o activ in formarea si educarea copiilor;

- sa evite in spatiul scolar unele dispute neprincipiale, de naturd sa umbreasca prestigiul profesiei de
educator;

- sd evite discutiile critice cu elevii si parinii, pe tema competentei de specialitate sau pedagogie a
altor cadre didactice, precum si cele care vizeaza aspecte ala vietii personale a acestora;

- sd organizeze activitdti educative, de orientare profesionald, sedinfe cu parintii, lectorate, vizite la
domiciliu;

- s4 nu intarzie, sd nu pardseasca orele, sd nu absenteze fard aprobarea conducerii scolii;

- si nu fumeze in incinta scolii;

- s4 evite desfasurarea in spatiile scolii a activitatilor politice, de prozelitism religios si de propagare a
ideilor care denigreaza poporul roman;

- si pastreze ordinea, curdtenia si bunurile materiale din scoala;

- sd respecte normele de tehnica securitafii muncii, paza contra incendiilor, normele de educaie
sanitard si de protectie a mediului inconjurdtor;

- sd aibd un comportament corect in relatiile cu ceilalti colegi, cu elevii si cu parin{ii acestora; sa aib
in permanenta o finutd corectd, decentd, s militeze pentru ridicarea prestigiului scolii;

- 54 se prezinte la program cu cel putin un sfert de ora fnainte de inceperea cursurilor.
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- in cazul absentei unui profesor orele acestuia vor fi suplinite de profesorii prezenfi in scoald sau de
cadrele didactice auxiliare;
- profesorii nu au dreptul si invoiasci elevii de la participarea la programul scolar, decét in situatia de
urgentd medicala

In scoali este interzisi pedeapsa corporald, precum si agresarea verbala, fizica sau emotionala
a elevilor.

Norme privind modul de completare a condicii de prezenta

Condica de prezenti este documentul care certifica activitatea ce o desfdsoara zilnic (pe ore)
cadrele didactice.

Completarea condicii se realizeaza de secretariatul scolii conform orarului aprobat de directorul
unitatii la inceputul anului scolar. Completarea se va face cu multa grija, citef, fard a se omite ore din
programul profesorilor, iar directorii vor semna sub ultima rubricd, urmérind tematica consemnata de
profesor care trebuie sd se coreleze cu planificarea calendaristica semestriald.

Toate cadrele didactice vor semna condica de prezenta inainte de a intra la ore. Nu se admit
stersaturi, adaugiri nejustificate, alte semne si modificéri sau semnaturi ale altor persoane in locul celor
in cauza. Eventualele preciziri, neconcordante sau neefectudri ale orelor sunt consemnate numai de
directorii scolii, care vor opera cu cerneald rosie.

Nu se admit spatii goale intre orarele zilelor/ saptamanilor. Daca acestea existd, se vor bara sub
supravegherea directorului unitatii sau de catre directorul adjunct.

Condica de prezenti se incheie zilnic cu semnétura directorului sau a directorului adjunct al unitafii,
care raspund de calitatea si cantitatea muncii desfasurate de cadrele didactice, nesemnarea orelor
insemnand abatere de la respectarea regulamentului de ordine interioard, a nerespectarii sarcinilor din
fisa postului si a prevederilor Statutului cadrelor didactice, atrdgand dupd sine sanc{ionarea prin

neplata acestor ore. Orele neefectuate constatate de conducerea scolii vor fi neplatite.

1.3. Obligatii ale dirigintelui
Profesorul diriginte rispunde de intreaga problematica a colectivului de elevi.
Dirigintele are urmatoarele obligatii:
- sd cunoasca situatia familiald a elevilor;
- completeaza fisele de observatie psiho-pedagogica pentru toti elevii din clasa;
- consiliaza si sd raspundd de toate problemele care se ivesc la nivel de clasd; relafiile dintre

diriginte si elev trebuie sa fie deschise, nestresante;
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- tine legatura permanent cu familiile elevilor, sd-i {ind la curent pe périn{i cu intreaga activitate
scolard si extragcolara a elevilor;

- prezintd in Consiliul Profesoral materiale scrise in legaturd cu situafii de aménare, privind
incheierea situatiei la invitaturd sau corigen{d, precum si abaterile grave ale elevilor, care se
comunica si in scris parintilor prin secretariatul scolii;

- completeaza numele elevilor si celelalte date in cataloage si in carnetul de elev dupa certificatul de
nastere al elevilor;

- raspunde de corectitudinea mediilor generale;

- urmdreste indreptarea greselilor din cataloage, sesizate de comisia pentru controlul cataloagelor
sau de conducerea scolii;

- numéra saptidmanal absentele elevilor si trimite avertismentele la timp péringilor acestora;

- la incheierea cursurilor anului scolar, dirigintele prezintd clasamentul pe medii;

- fiecare diriginte prezinta elevilor, sub semnaturd, prevederile Regulamentului de Ordine Interioara.

1.4.0bligatiile profesorului de serviciu in unitatea scolara

Serviciul in scoald este organizat de citre conducerea unitatii si se desfasoara zilnic, intre orele 8.00-

13.45.
Profesorul responsabil intocmeste lunar graficul cu profesorii de serviciu pe scoald

Graficele vor fi afisate in timp util. Obligatia de a efectua serviciul pe scoala o au toate cadrele

didactice ale gcolii.
Se definesc urmatoarele categorii de servicii pe scoala:
Profesori de serviciu (pe holuri la parter, etaj I,in curtea scolii)
Profesor de serviciu pe scoala (ofiter de serviciu)
1.4.1 Profesorii de serviciu (pe holuri la parter, etaj I, in curtea scolii)
Serviciul pe scoald se desfagoara zilnic intre orele 8.00-13.45.
Atributiile profesorului de serviciu (pe holuri la parter, etaj I, in curtea scolii) sunt:

a) Ia act in mod nemijlocit sau prin intermediul elevilor de problemele conflictuale care apar intre

elevi, de abaterile de la disciplina scolard sivarsite de acestia sau alte nereguli apérute in scoald si
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incearca rezolvarea lor operativi; pentru faptele deosebite solicitd sprijinul profesorului de serviciu pe
scoala sau conducerii scolii;

b) Nu permite prezenta nejustificatd pe culoare sau in silile de clasa a persoanelor straine; da
indrumirile necesare celor care doresc si ia legitura cu profesorii gcolii sau sa se adreseze serviciilor
de specialitate;

¢) Controleaza respectarea interdictiei privind fumatul, consumul bauturilor alcoolice sau a drogurilor
in scoald;

d) Supravegheazi respectarea normelor de protectic a muncii, P.S.I. si de proteciie a mediului; ia

masuri operative in caz de necesitate;

1.4.2 Profesorul de serviciu pe scoala (ofiter de serviciu)
Fiecare cadru didactic din scoala face de serviciu in scoala, conform graficului.
Serviciul se realizeaza in doud schimburi, zilnic, de luni pana vineri, si anume: 07.00-14.00

Pentru perioada in care se face de serviciu, profesorul de serviciu pe scoala are urmétoarele sarcini:

1. Este prezent la intrarea elevilor in scoala si raspunde de tot ce se petrece in scoala in timpul
serviciului sdu.

2. Preia de la serviciul secretariat documentele scolare (cataloagele si condica de prezenta) pe baza
de proces verbal si le depune la cancelarie. La terminarea orelor va preda pe baza de proces
verbal documentele scolare la serviciul secretariat;

3. Raspunde de securitatea elevilor si informeaza imediat conducerea scolii despre orice incélcare
a prevederilor legale. la masuri necesare de respectare a legii urmarind sd nu se fumeze,
interzicerea consumului de bauturi alcoolice si de droguri, utilizarea de materiale explozibile si
inflamabile (petarde, pocnitori, etc, utilizarea de arme artizanale si de orice alt tip, a spray-
urilor lacrimogene si paralizante, a altor materiale care pun in pericol viata si securitatea
elevilor si personalului unitafii).

4. Informeaza conducerea scolii despre aspectele importante petrecute in timpul efectudrii
serviciului si propune misuri de inldturare a unor disfunctionalitdti si de Imbunatafire a
activitatii scolare;

5. Profesorul de serviciu pe scoald are dreptul sa dea dispozitii personalului de iIntrefinere in

scopul remedierii diverselor probleme ce apar in timpul serviciului sau.
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6. La terminarea perioadei de serviciu, profesorul de serviciu pe scoala noteazd in caietul special,
care se gaseste in cancelarie, deficienfele semnalate, masurile luate in perioada cat a fost de
serviciu.

7. Isi desfasoara activitatea respectand prevederile R.O.1.

2. ATRIBUTIILE PERSONALULUI DIDACTIC AUXILIAR

PEDAGOGI SCOLARI

Pedagogii scolari au urmatoarele atribufii:
« Pedagogii scolari sunt subordonati directorului.
« Pedagogii scolari respecta atributiile prevazute in fisa postului.

o Isi desfasoara activitatea in internatul scolii pedagogul de dimineata in intervalul 06.00-14.00
si pedagogii de dupi amiaza in intervalul 14,00-22,00 in cursul sdptdimanii, sdmbata si
duminica 6,00-14,00/ 14,00-22,00.

« Participa alaturi de personalul didactic din gcoald la formarea unui colectiv-unitar de elevi;

o Indrumi si ajuti elevii de la internat la activitatile educative si gospodaresti;

o Asiguri indeplinirea zilnici de cétre elevi a programelor de activitate in cantind si in sala de
studiu;

o Se ocupi de organizarea timpului liber al elevilor: lectura particulard, auditii, serbari, participari
la activitati sportive, plimbari;

« Contribuie in toate imprejuririle la formarea deprinderilor de ordine, curdtenie si disciplina la
elevi;

« Indruma pe elevi si respecte regulile igienico-sanitare in scoald, cantina;

« Informeaza directorul scolii, dirigintii si parinii asupra activitatilor si comportérii elevilor;

« Participi la sedinfele consiliului profesoral, atunci cand este invitat;

« Tine catalog cu evidenta si frecventa elevilor la internat;

+ Alege modalitdti de comunicare cu elevii;

« Identifica nevoile elevilor;

» Faciliteaza comunicarea elev-elev;

« Seinformeaza despre elevi;

 Valorifica rezultatele activitatilor;

o Identifica, solicit si receptioneazi necesarul de material consumabile pentru internat;

» Prezintd si comunicd rezultatele activitagilor scolare;

« EBEvita in scoald discutiile neprincipiale cu personalul unitatii si intretine cu acesta relatii
armonioase si de colaborare;

 Raspunde oricirei solicitdri a directorului si a sefului de compartiment;

 Sarespecte normele P.M.si P.S.L;

« Va informa imediat conducerea unititii daci va constata lipsa unui elev/absolvent si de asemeni
va informa Sectia nr. 6 Politie a comunei Stefancel Mare sau serviveiul 112;

* Cunoasterea ROFUIP, ROF si ROI al unitatii, precum si legislatia specific in vigoare;

» Respectarea legii 272/2014;
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« Raporteaza conducerii dacd existd suspiciuni de abuz , neglijare sau rele tratamente asupra
elevilor unitatii;

« Comunici imediat conducerii orice eveniment deosebit in legatura cu elevii care beneficiaza de
o masurd de protectie special (fugd, invoire,accidente, spitalizare, etc.);

« Trebuie si cunoasca numerele de telefon: director, politie, pompieri, salvare, pentru a sesiza la
nevoie aceste organe;

« Se preocupd de permanenta perfectionare gi imbunatafire a pregitirii profesionale in vederea
aplicarii corecte si complete a reformei invatdmantului.

« Sprijind organizarea si desfasurarea activitdtilor didactice curriculare si extracurriculare in
mediul online, conform procedurilor interne elaborate, utilizind materiale didactice adecvate,
puse la dispozitie de scoala.

COMPARTIMENTUL  ADMINISTRATIV  FINANCIAR SI  DE
PATRIMONIU
1. ADMINISTRATORUL FINANCIAR

Atributiile administratorului financiar sunt urmatoarele:

a) intocmesgte bugetele de venituri §i cheltuieli bugetare si extrabugetare, la termenele si in
conditiile prevédzute de lege;

b) urmareste incadrarea stricta in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei bugetare;

¢) organizeaza circuitul documentelor contabile si inregistrarea lor in mod cronologic si
sistematic in evidenta contabil;

d) organizeaza si exercitd viza de control financiar preventiv in conformitate cu dispozitiile in
vigoare;

e) raspunde de pastrarea bunurilor mobiliare si de inventar ale institutiei, pe care le repartizeazape
subgestiuni, si tine evidenta acestora;

f) coordoneaza realizarea procedurilor de achizifii;
o) Intocmeste si monitorizeazi contractele incheiate cu furnizorii, deconturi si devize.

h) Norma de activitate pentru administrator financiar, este de 40 de ore sdptdmanal.

i) Evaluarea activitatii se face anual, la sfarsitul anului calendaristic, pe baza unei fise de evaluare
elaborate de citre directorul scolii si aprobate de consiliul de administratie al institufiei.
j) intocmirea si verificarea statelor de platé in colaborare cu serviciul secretariat;

k) valorifica rezultatele procesului de inventariere, a patrimoniului, in situatiile prevazute de lege
si ori de céte ori consiliul de administratie considera necesar;

1) intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar;

m) indeplinirea obligatiilor patrimoniale ale unitatii de invatamant fagd de bugetul de stat, bugetul
asigurarilor sociale de stat, bugetul local si fata de terti;
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n) implementarea procedurilor de contabilitate;

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

p) asigurarea si gestionarea documentelor si a instrumentelor financiare cu regim special;

q) intocmirea, cu respectarea normelor legale in vigoare, a documentelor privind angajarea,

lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare, realizdnd operatiunile prevazute de normele
legale in materie;

r) orice alte atribufii specifice serviciului, rezultdnd din legislafia in vigoare si hotararile
consiliului de administratie si deciziile directorului, stabilite In sarcina sa

s) Intreaga activitate financiard a unitatilor de invatamant se organizeazi si se desfdgoard cu
respectarea legislatiei In vigoare.

t)Activitatea financiara a unitatii de invatdmant se desfasoara pe baza bugetului propriu.
u) Rispunde de organizarea activitatii financiare si de incadrarea in bugetul aprobat.
v) Este interzisa angajarea de cheltuieli, dacd nu este asigurata sursa de finanfare.

x) Resursele extrabugetare ale unitatii pot fi folosite exclusiv de aceasta, conform hotararii
consiliului de administratie.

2. ADMINISTRATORUL DE PATRIMONIU
Atributiile administratorului de patrimoniu sunt urmatoarele:

a) Respectd atributiile prevazute in fisa postului
b) Norma de activitate pentru administrator de patrimoniu, este de 40 de ore
saptamanal.
¢) intocmirea graficelor de curatenie si a pontajelor de prezenta pentru angajatii din cadrul
institutiei de invatamant, urmarirea calitatii muncii acestora;
d) organizeaza si controleaza activitatea celor ce fac de paza in scopul asigurarii integritatii
bunurilor ce apartin institutiei de invatamant:
¢ zilnic verifica dosarul cu procesele verbale intocmite cu paznicii ;
+ efectueaza cel putin odata pe luna un control care sa vizeze daca cei din posturile de paza
sunt prezenti in zona respectiva si in plenitudinea fortelor fizice;
* se ingrijeste ca fiecare post de paza sa aiba o fisa in care sa fie trecute indatoririle ce-i revin
celui in cauza ;
e tine pontajul paznicilor si-1 preda la 31 ale fiecarei luni , la compartimentul secretariat ;
+ Coordoneaza si raspunde de intreaga activitate din cantina
e) Raspunde si are in gestiune patrimoniul scolii.
f) Raspunde de aprovizionarea ritmica a scoli cu produsele necesare unei
bune desfasurari a procesului instructiv — educativ si aprovizionarea
cantinei cantitativsi calitativ cu alimente, marfa introdusa in cantind va
fi obligatoriu insotitd de certificat de calitate si conformitate, pentru
toate bunurile i serviciile se vaprezenta referat de necesitate conducerii
unitatii in vederea aprobarii.
g) Raspunde de calitatea hranei
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h) Intocmeste meniul zilnic si il prezinta serviciului financiar contabil si
medicului scolar

i)  Verifica zilnic respectarea meniului

j)  Verificd zilnic modul de pastrare si conservare a alimentelor aflate
in beciuri simagazii

k) Controleaza ordinea interioara in blocul alimentar, magazii si sala de mese

) Raspunde de efectuarea controlului medical periodic al personalului ce
incadreazacantina

m) Raspunde conform normelor in viguare de deratizarea, dezinfectia si
dezinsectiacantinei.

n) Controleaza modul cum este organizata servirea hranei de catre elevi,
precum si modul cum este spalata vesela.

0) Verifica permanent curatenia din scoald si din sala de mese.

p) Verifica saptamanal modul cum este dezinfectata vesela.

q) Aduce la cunostinta sefului unitatii orice nereguli sau neajunsuri
aparute insectorul de care raspunde.

r) Raspunde de normele SSM si PSI

s) Raspunde de transportul in cele mai bune conditii a alimentelor de la
furnizor ladepozitul de alimente din scoald.

t) Asigura vesela suficienta si materialele necesare pentru intretinerea acesteia

u) Saaiba analizele medicale la zi

3.SERVICIUL SECRETARIAT

Compartimentul secretariat are urmitoarele atributii:
a) Compartimentul secretariat cuprinde postul de secretar .
b) Compartimentul secretariat este subordonat directorului.
¢) Compartimentul secretariat respectd atributiile prevazute in fisa postului

d) Secretariatul functioneaza in program de lucru cu elevii, parintii, tutorii sau
sustindtorii legali sau alte persoane interesate din afara unitdtii, aprobat de director,
in baza hotararii consiliului de administratie.

d) transmiterea informatiilor la nivelul unitétii de invatamant;
e) intocmirea, actualizarea si gestionarea bazelor de date;

f) intocmirea si transmiterea situaiilor statistice si a celorlalte categorii de documente
solicitate de citre autoritafi, precum si a corespondentei unitafii;

g) inscrierea copiilor/elevilor pe baza dosarelor personale, pastrarea, organizarea si
actualizarea permanenti a evidenfei acestora si rezolvarea problemelor privind miscarea
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor, in baza hotararilor consiliului de administratie;

h) rezolvarea problemelor specifice pregatirii si desfasurarii examenelor si evaludrilor
nationale, ale examenelor de admitere si de ocupare a posturilor vacante, conform
atributiilor previzute de legislatia in vigoare sau de fisa postului;

22

' 4




G ENAPECTIOBATUL SOOLAR
£

oA TUDETEAN REANT
SCOALA PROFESTONALA STECIALA
Connrna Stefan el Mare, bedeful Keamt
S Stasienehiiul, nrd¥
FaddPan: 28339300, Eavadh ramy specialefiv oo

7 )8 MINISTERUL EDUCATIEI

wwsoesekstelmechare ro

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

j) procurarea, completarea, eliberarea si evidenta actelor de studii §i a documentelor
scolare, in conformitate cu prevederile regulamentului privind regimul juridic al actelor
de studii si al documentelor de eviden{a scolard in invafdgmantul preuniversitar, aprobat
prin ordin al ministrului educatiei nationale i cercetdrii stiinfifice;

k) selectia, evidenta si depunerea documentelor la Arhivele Nationale, dupd expirarea
termenelor de pistrare, stabilite prin "Indicatorul termenelor de pastrare", aprobat prin ordin al
ministrului educatiei nationale si cercetarii stiingifice;

1) pastrarea si aplicarea stampilei unitatii pe documentele avizate si semnate de
persoanele competente, in situatia existentei deciziei directorului in acest sens;

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

n) intocmirea statelor de personal;

0) intocmirea, actualizarea si gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor unitafii de
invatamant;

p) calcularea drepturilor salariale sau de alta naturd in colaborare cu serviciul
contabilitate;

q) gestionarea corespondentei unitafii de invatamant;

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

s) orice alte atributii specifice compartimentului, rezultdnd din legislafia in vigoare,
contractele colective de munci aplicabile, regulamentul de organizare si functionare al unitafii,
regulamentul intern, hotdrarile consiliului de administratie si deciziile directorului, stabilite in
sarcina sa.

4. SERVICIUL DE ASISTENTA SOCIALA

a) Compartimentul de asistentd sociala cuprinde postul de asistent social.
b) Compartimentul de asistentd sociald este subordonat directorului.

¢) Compartimentul de asistentd sociald respect atributiile prevazute in fisa postului

5. ATRIBUTIILE PERSONALULUI NEDIDACTIC

1. Cabinetul medical (asistentele medicale):
e se subordoneaza directorului conform organigramei scolii.

e vor efectua sarcinile de serviciu repartizate conform
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atributiilor din fisa postului.
e indeplineste alte sarcini trasate de catre directorul unitatii in afara fisei
postului.

2. Personalul de curatenie (de ingrijire , spalatorie):

e se subordoneaza conducerii unitatii si administratorului scolii.
e asigura curatenia spatiilor repartizate.
e raspunde de obiectele de inventar din interiorul spatiilor repartizate.

e in pauze sprijina activitatea cadrului didactic de serviciu.

e pe perioada vacantelor scolare participa la lucrarile de
intretinere (zugraveli,vopsiri, igienizarea spatiilor scolare etc.)

e respecta cu strictete fisa postului.

3. Personalul de intretinere (muncitor calificat intretinere):

e se subordoneaza conducerii unitatii si administratorului scolii.

e raspunde de buna functionare a instalatiilor de incalzire,
electrice si sanitare alescolii.

e raspunde de repararea tamplariei din incinta scolii si cantina

e respecta cu strictete fisa postului

e indeplineste alte sarcini trasate de catre directorul unitatii in afara fisei
postului

4. Paznici-portari: (CONTRACT CU FIRMA SPECIALIZATA)

e respectd planul de paza, aprobat si avizat de Politie

e se subordoneaza Directorului , Consiliului de administratie si administratorului de

patrimoniu al scolii.

e asigura paza si securitatea institutiei si nu paraseste perimetrul stabilit
de conducere.

e raspunde de bunurile aflate in perimetrul curtii comune, de ordine si
disciplina in timpul serviciului si anunta telefonic orice neregula
(directorul, administratorul, politia etc.)

e respecta cu strictete fisa postului

e consemneaza orice eveniment petrecut in timpul serviciului in registrul
de proceseverbale.

e nu permite persoanelor straine intrarea in curtea interioard, decat
justificat si pebaza prezentarii actului de identitate.

e indeplineste alte sarcini trasate de catre directorul unitatii in afara fisei
postului, inbaza competentelor personale.

e nu consuma bauturi alcoolice in timpul serviciului.

e are un comportament demn, civilizat fata de toate persoanele care
tranziteazacurtea comuna.
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Consemnul general al personalului de pazdi

(1) In timpul serviciului, personalul de pazi este obligat:

o Si cunoasca locurile, punctele vulnerabile din perimetrul
obiectivului pentru apreveni producerea oricédror fapte de naturd sa
aduca prejudicii unitatii pazite;

o S pizeascd obiectivul, bunurile si valorile primite in paza si
sa asigureintegritatea acestora;

e Sa permitd accesul in obiectiv numai in conformitate cu
reglementarile siprocedurile interne ale conducerii;

o Si efectueze control la intrarea si la iesirea din incintd, a persoanelor,
mijloacelorde transport, materialelor, documentelor si altor bunuri;

o Siidentifice, perchezitioneze si sa retind, pana la sosirea organelor de polifie,
persoanele asupra cdrora s-au gasit bagaje sau obiecte ce prezintd suspiciuni de a
produce evenimente deosebite;

 Siinstiinteze, de indata, conducerea unitatii despre producerea oricdrui
evenimentin timpul executarii serviciului si despre masurile luate;

e In caz de avarii produse la instalatii, conducte, refele electrice sau
telefonice si tnoricare alte imprejurari care sunt de naturd sd produca
pagube, s aduca de indatila cunostinfa celor in drept asemenea
evenimente si sa ia primele masuri imediat dupa constatare;

o Si sesizeze politia in legaturd cu orice fapta de naturd a prejudicia
patrimoniulunitatilor din curtea comuna;

e Sanu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice
si nici s nuconsume astfel de bauturi in timpul serviciului;

e Sinu absenteze fard motive intemeiate si fara sa anunte in prealabil
conducereaunitatii despre aceasta;

o Siexecute, orice alte sarcini care i-au fost incredintate potrivit
planului de paza.

o Se retine in poartd Cartea de Identitate a persoanelor strdine, pana la
terminareavizitei.

(2) In timpul executdrii serviciului, personalului de pazd i este interzis:

e Sdadoarma, sa vina obosit la serviciu, sa primeasca vizite
particulare in timpulserviciului, sa foloseascad mijloace de
comunicatie (telefon, fax) ce apartin obiectivului In scopuri
personale;

o Sa pardseascd incinta unitatii de invatamant fard a fi inlocuit i fard
aprobareaconducerii acesteia.

5. Activitatea in cantina scolii (bucatari)

1.

Regulamentul de ordine interioara pentru cantina, are la baza principalele
acte normative, care reglementeaza invatamantul in Romania: Legea nr. 84
din 1995. Legea nr.1/2011 a educatiei, Regulamentul de functionare
si organizare aunitatilor de invatamant preuniversitar, Regulamentul de

"
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organizare si functionare a invatamantului special, Regulamentul de
organizare si functionare a SPS Stefan cel Mare precum si Codul muncii.

(2) Programul de masd al elevilor este stabilit in Consiliul de
Administratie al scolii si el nu se schimba decét cu acordul directorului unitafii
de invatimant si in cazuri exceptionale la schimbarea programului de iarnd.

(3) Elevii se deplaseaza spre cantina in mod organizat, supravegheati
de prof. de serviciu, pedagogii de serviciu, asistentul medical de
serviciu..

(4)Elevii intra in liniste si sa serveasca in liniste si disciplina masa

(5)Elevii trebuie sa vorbeasca cuviincios cu personalul din cantina

(6)Elevii nu au voie sa arunce mancarea pe jos

(7)Sa pastreze curatenia din cantina

(8)Sa nu ia in clasa vesela din cantina

2)

(3) Orele de masd sunt:
e Mic dejun — 7.30-08.00
e Pranz — 14.00-15.00
e Cina— 18.00-19.00
2. Personalul de la cantina (bucatari, muncitor intretinere) au drepturi si
indatoriri materiale, morale si profesionale in conformitate cu prevederile

Codului muncii, Legii educatiei nr. 1/2011, cuprinse si in contractul

colectiv de munca.

3. (1) Personalul de la cantina (bucatari, muncitor intretinere) au obligatia sa
execute norma de munca in calitatea si cantitatea ceruta de legile in
vigoare.

(2) Activitatea cantinei este organizata conform programului stabilit prin
prezentul regulament si Codului muncii.

(3) Administratorul de patrimoniu al scolii repartizeaza pentru personalul
de serviciu, sectoare cu atributii si sarcini bine definite.
4. (1) Orice absenta nemotivata atrage dupa sine aplicarea legislatiei in

vigoare.

Atributiile administratorului de patrimoniu in cantini sunt urméatoarele:

d) Coordoneaza si raspunde de intreaga activitate din cantina

e) Rispunde si are in gestiune patrimoniul scolii.

f) Raspunde de aprovizionarea ritmica a gcoli cu produsele necesare unei
bune desfasurdri a procesului instructiv — educativ si aprovizionarea
cantinei cantitativsi calitativ cu alimente, marfa introdusé in cantind va
fi obligatoriu insotitd de certificat de calitate si conformitate, pentru
toate bunurile si serviciile se vaprezenta referat de necesitate conducerii
unitétii in vederea aprobarii.

g) Raspunde de calitatea hranei

h) Intocmeste meniul zilnic si il prezinta serviciului financiar contabil si
medicului scolar

i
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i)  Verifica zilnic respectarea meniului

j)  Verifica zilnic modul de pastrare si conservare a alimentelor aflate
in beciuri simagazii

k) Controleaza ordinea interioara in blocul alimentar, magazii si sala de mese

1) Raspunde de efectuarea controlului medical periodic al personalului ce
incadreazacantina

m) Raspunde conform normelor in viguare de deratizarea, dezinfectia si
dezinsectiacantinei.

n) Controleaza modul cum este organizata servirea hranei de catre elevi,
precum simodul cum este spalata vesela.

0) Verifica permanent curatenia din scoald si din sala de mese.

p) Verifica saptamanal modul cum este dezinfectata vesela.

q) Aduce la cunostinta sefului unitatii orice nereguli sau neajunsuri
aparute insectorul de care raspunde.

r) Raspunde de normele SSM si PSI

s) Raspunde de transportul in cele mai bune conditii a alimentelor de la
furnizor ladepozitul de alimente din scoala.

t)  Asigura vesela suficienta si materialele necesare pentru intretinerea acesteia

u) Saaiba analizele medicale la zi

Atributiile magazinerului in cantina sunt urmétoarele

e  Verificd calitatea si cantitatea marfurilor cumparate inainte de
inmtroducereaacestora in magazie.
e  Verificd calitatea si cantitatea alimentelor cumparate inainte de
introducereaacestora in depozitul de alimente
e Raspunde de depozitarea si pastrarea in cele mai bune
conditii amarfurilor/alimentelor si a celorlalte buniri materiale pe
care le gestioneaza.
e Se subordoneaza directorului unitatii si administratorului scolii/cantinei
e Raspunde in mod direct de aprovizionarea cu cele mai bune produse (calitativ)
e Distribuie materiale scolare/curdtenie pe baza de fise, registre, sub semnatura.
e Distribuie conform meniului zilnic, alimentele catre bucatarie pe
baza de fise,registre, sub semnatura.
e Intocmeste zilnic documentele privind consumul de
alimente/materialegcolare/curétenie.
e Tine in permanenta legatura cu personalul din cantina si cu seful
cantinei pentrurezolvarea oricaror probleme aparute
e Saaiba analizele medicale la zi
e  Raspunde de normele PM si PSI

Atributiile bucatarilor in cantina sunt urméitoarele
e Raspunde de prepararea hranei, de cantitatea si calitatea acesteia
e  Primeste pe baza de semnatura zilnic, alimentele de la magazia cantinei.
e  Participa la intocmirea meniului

27

4 i




L ENAPECTORATUL SCOLAR
IO TRAN NEAMY

BAINISTERUL LDUCATIE] £l

-3

e -
.
f

SCOALA PROFESIONAL A SPECIALA
Comunas Stefan cel Mare, fudetul Keami
B Sthefenetnlul, ned?
CodfVaoe: DRERO2R00, Foaadhs sam specialadivahisos ow

wwswesersichmechnare o

e Raspunde de ordinea si curatenia in bucatarie (alaturi de muncitorul de intretinere)

e Prezinta zilnic asistentului medical de serviciu mostre de hrana si le
pastreaza in frigider 36 de ore

e Aduce la cunostinta conducerii scolii orice nereguli aparute in bucatarie

e Raspunde de normele SSM si PSI

e Nu permite intrarea in bucatarie decat a persoanelor aprobate de catre
directorulunitatii

e  Saaiba analizele medicale la zi

e Raspunde de afisarea zilnica a meniului

e  Raspunde de buna desfasurare a servirii mesei

e  Dezechiparea si echiparea se face la vestiar

e  Sapoarte bonete si halate

e  Salucreze in conditii de igiena perfecta

e  Saasigure o servire promta si ireprosabila

e Saaiba atitudine cuviincioasa fata de elevi

Atributiile asistentului medical in cantina sunt urmatoarele

e  Verifica valabilitatea alimentelelor

e  Verificd starea de curatenie a tuturor spatiilor din incinta cantinei
e  Asista la igienizarea mainilor elevilor inainte de servirea mesei

e  Asista impreuna cu pedagogii la servirea mesei de catre elevi.

Dispozitii finale Cantina

(1) Intreg pesonalul din cantina este obligat sa respecte cu strictete
programul de lucru. Orice schimbare in grafic este avizata de directiune.

(2) Intrarea si stationarea persoanelor neautorizate in cantina,
bucatarie /sala de mese este strict interzisa
(3) Fumatul in incinta cantinei este interzis cu desavarsire. Consumul

bauturilor alcoolice in incinta cantinei este interzis cu desavarsire

4) Tinuta vestimentara corespunzatoare personalului din cantina este
obligatorie pentru toti angajatii (halat, boneta, ecuson) precum si analizele
medicaleimpuse de normativele in vigoare

Meniul zilnic este intocmit de :

-Bucatarul - face propuneri

-Administratorul de patrimoniu - intocmeste meniul propriu-zis

-Magazinerul - confirma ca exista si ofera alimentele necesare
meniului respectiv

-Medic — aproba si vizeaza

-Director — aproba si vizeaza
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Numarul de elevi care servesc zilnic masa se raporteazd dimineafa la
magaziner de catre pedagogul de serviciu pentru a se avea in vedere la stabilirea
necesarului zilnic de alimente.

Listele de alimente vor fi intocmite de membrii comisiei stability prin decizie si
vor fi vizate si aprobate de medical scolii si directorul S.P.S Stefan cel Mare.

5. Sanctiuni ale personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic

Incalcarea obligatiilor de serviciu se considerd abateri disciplinare si se sancfioneazd conform

legislatiei in vigoare.

Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului personalului didactic, personalului didactic
auxiliar, precum si cel de conducere, de indrumare si de control in raport cu gravitatea abaterilor,
conform  legislatiei  in  vigoare  (  Legea  1/2011,  codul  muncii, etc. )

a) observatie scrisd;
b) avertisment;

¢) diminuarea salariului de baza, cumulat, cand este cazul, cu indemnizatia de conducere, de indrumare

si de control, cu pana la 15%, pe o perioadd de 1—6 luni;

d) suspendarea, pe o perioada de pand la 3 ani, a dreptului de inscriere la un concurs pentru ocuparea
unei functii didactice superioare sau pentru obfinerea gradelor didactice ori a unei functii de

conducere, de indrumare si de control;

¢) destituirea din funcfia de conducere, de indrumare si de control din invatamant;

f) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.
Se considera abatere disciplinara grava:

- absente nemotivate de la ore/ activitati

- intarzieri nemotivate de mai mult de 2 ori de la ore/ activitéfi

- nerespectarea programului zilnic de lucru (atat in timpul cursurilor cat si a vacantelor
scolare, intrarea cu intarziere la orele de curs)

- absenta nemotivata de la cel mult doua sedinte ale Consiliului profesoral

- plecarea de la locul de munca si lasarea acestuia in stare necorespunzatoare

- comportament neadecvat fata de elevi si colegi

- lipsa comunicarii cu colegii, cu parintii elevilor
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- prezentarea la locul de muncé in stare de ebrietate

- nerespectarea regulilor de tehnica securitatii muncii, a normelor P.S.1

- nesupunerea la controlul medical periodic

- lipsa de interes la realizarea planului de scolarizare

- nerespectarea programei scolare

- neparcurgerea integrala a materiei scolare

- nerespectarea planificarii calendaristice

- neintocmirea/necompletarea/nepredarea documentelor scolare la termenele stabilite de
conducerea scolii (cataloage, carnete de elev, condica de prezenta, situatii statistice si alte
documente solicitate de conducerea scolit)

- neimplicare privind péstrarea bazei didactico-materiale a scolii

- neefectuarea serviciului pe scoala

- nerealizarea sarcinilor cuprinse in fisa postului

- neindeplinirea obligatiilor din Regulamentul de Ordine Interioard, din ROFUIP

- neindeplinirea obligatiilor din fisa postului cu atribuiile de serviciu, anexa la contractul
individual de munca

- incalcarea disciplinei de serviciu

Sanctiunile disciplinare se iau in considerare la stabilirea calificativelor anuale.

DISPOZITII FINALE

1. Prezentul Regulament de Ordine Interioara este discutat in Consiliul profesoral si aprobat de catre

Consiliul de administratie al scolii.

Respectarea prevederilor prezentului regulament si a ROFUIP- regulamentul de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar este obligatorie pentru intreg personalul
didactic, didactic auxiliar si nedidactic care isi desfagoard activitatea in scoald si pentru parintii,

tutorii sau sustinatorii legali ai elevilor.

3. Nerespectarea prevederilor prezentului regulament se considerd abatere disciplinara grava si se

sanctioneazd In conformitate cu legislatia in vigoare.

Director,

Prof. Liliana

Responsabil Comisie R.O.I  Prof.Ionescu Oana

Membru comisei R.O.I. Prof. Rauta C?z Z:;,
o
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