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An $colar 2022-2023

Discutat in Consiliul profesoral din 12.09.2022

Aprobat in Consiliul de administratie din t4.09.2022
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Regulament de Ordine Interioaril

An gcolar 2022-2023

Regulamentul de ordinc interioar[ a fost este elaborat qi reacttalizat in concordanld cu:

Ordinul ME nr.4183 104.07.2022 privind structura anului qcolar 2022-2023, a Ordinului Nr. 1.156

din 3 septembrie 2021 ;ipebaza Legii Educaliei Nalionalem.7l2011 cu modificarile si completarile

ulterioare, a Ordinului nr,47421\0.08.2016 privind Statutul Elevului, a Contractului colectiv de munc[

din februarte20TJ, a Ordinul nr.544712020 din 31 august 2020 pentru modificarea qi completarea

Regulamentului-cadru de organizare qi func{ionare a unit[1ilor de inv[{[m6nt preuttiversitar, aprobat

prin Ordinul rninistrului educaliei nalionale qi cercetdrii qtiinlifice nr. 544712020 prevederile

Constituliei Romdniei, ale Legii invalaniintului nr.ll2O11 modif,rcate qi completdrile ulterioare,in

temeiul prevederilor art.6lit.d) qi art.3. din HotdrArea Guvernului m.2412020 privind organizarea qi

funcJionarea Minsterului Educaliei Ei Cercet[rii, ale I{egulamentului de Organizarc qi Func{ionare a

inv[]arnAntului special qi special integrat MECTS Ordin nr. 55731 07.10.2011, ale Legii nr.272l 2004

privind proteclia qi promovarea drepturilor copilului, OMECT nr. 1409129.06.2007 cu privire la

Reducerea fenornenului de violenld in unitd|ile de invd|dmdnt preuniversitar, ordin 5555107.10.2011

Regulament plivind organizarca Ei func{ionarea CJRAE .

CAPITOLUL I. PROBLBME GENERALE

A. DISPOZITII GENERALE

$coala Profesionala Special[, colltuna

conlbrrnitate cu legislalia in vigoare, cu normele

Inspectoratul $colar Judelean Neatnt, aplicdnd in

munc5.

Regulile de disciplind stabilite prin aceste documente sunt obligatorii pentru toli angaja!ii, pe

intreaga duratd a anului scolar, aceqtia trebuind si aclioneze pentru aplicarea lor intocmai.

2.
rl,*ia

$tefan cel Mare iqi desfEqoard activitatea in

stabilite de cdtre Ministerul Educaliei Nationale,

acelaqi timp prevederile Contractului colectiv de
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Elevii sunt obligali sd respecte prevederile Regulamentului de Ordine Interioard.

P[rin{ii sunt solicitati si sprijine qi sd ajute qcoala, sd prezinte propuneri in vederea creqterii calitalii

muncii, a ordinii qi a disciplinei in qcoald qi in afara ei, pentru rcahzarea obiectivelor invdldmAntului

B. ORGANIZAREA ACTIVITATII iN UNITATEA $COLARA

Programul de lucru in cadrul qcolii este urm[torul:

Activitatile de predare-invatare-evaluare acopera 45 de minute, pa:uza este de 15 minute, intre

orele 8:00-13,45 oraeste de 45 de minute, pauza de l5 rninute

Intrarea elevilor in qcoala se face pe uqile laterale. Pe uqa de iutrare a profesorilor vor putea

intra numai acei elevi, insoli{i de pdrinfi, care au aprobarea qcolii.

Program de lucru: conducerii qcolii.

Orele de consultalii acordate elevilor qi/sau pdrinlilor se vor desfEqura pe baza unui program

stabilit qi aprobat de conducelea

Secretariat: 7.30- 1 5.30

Cabinetul de asisten![ psihopedagogicd: 32 ore pe sdptdmdna, intLe orele 8:00-14:00, si orele

16.00-19.00 conform unui orar stabilit

Programul personalului nedidatic (muncitoli de intrefinere, ingrijire, fochisti) qi al gardianului

se vor stabili in raport cu cerinlele specifice ale qcolii, pe durata intregii sdptdmAni, conform graficelor

intocmite de administrator.

Obliga{ii ale angaja{ilor qcolii

1. Fiecare cadru didactic, cdt qi personalul administrativ sunt obligali sd-gi cunoascd atribufiile ce

revin ca angajafi in inv6{drnAnt, pe linia tnuncii, ordinii gi disciplinei, prevdzute in uormele ce

reglernenteazS.

Conducerea qcolii va aduce la cunogtinfd, ori de c6te ori este nevoie, schimbdri ale normdrilor qi mdsuri

stabilite de Consiliul de administralie sau forurile superioare.

2. Semestrial se vor afiga in cancelaria gcolii, principalele documente care direclioneazd activitAtile ill

perioada urmdtoare, cadrele didactice avdnd astfel posibilitatea, in permanen!6, s[ urmdreascd modul

de organizaL:e a activitalii gi participarea lor la aceasta. Tot in cancelarie se va afiqa graficul servicittlui

pe qcoald al profesorilor qi al elevilor de serviciu.

3. Profesorii sunt obligali s[ respecte orarul, intrdnd in clasd imediat ce a sunat.
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4.Prezen\a la serviciu a personalului este obligatorie, nu se admit int6,rzieri, absen{e nemotivate sau

nerealizdri ale orelor prevAzlrte in programul zilnic. Pentru eventualele invoiri, este obligatorie

aprobarea scrisA a conducerii qcolii, cu obligativitatea celui invoit de a asigura suplinirea orelor.

5. in cazul in care unii profesorirealizeazdacliyitd\i la alte ore decat cele prevdzute in orar (lec!ii, ore

de dirigenlie, aplica{ii practice, etc.), este necesard aprobarea conducerii $colii.

6. in cazuri cu totul deosebite, orice absenJd de la ore va fi anunlatd la secretariatul qcolii, pentru ca

directorul sd poatd asigura inlocuitorul necesar, astfel incAt clasele s[ nu rdmAnS nesupravegheate.

7. Fiecare membru al colectivului este obligat sA contribuie prin eforturile, atitudinea qi

comportamentul sdu la asigurarea unui clirnat corespunzdtor muncii din qcoala noastrd, la ridicarea

continud a prestigiului qi autorita{ii ei in fa}a elevilor, p[rinlilor, a comunitdlii locale.

8. Se interzice lovirea elevilor, folosirea de cuvinte jignitoare sau insulte la adresa lor, amenin{[ri,

perseculii de orice fel, rdzbun[ri, indiferent de motivele ce se pot invoca.

C . MASURI DE SECURITATE iN $COALA

Accesul elevilor in qcoald se face pe usile laterale.

Accesul elevilor in clasd se va permite numai pe scara destinatd elevilor. Accesul pe scara

profesorilor este interzis. La sfArgitul plogramului, elevii vor pirdsi qcoala tot pe uqa laterald.

in cazul unei situalii de urgenli profesorul de serviciu va da semnalul de alarm[ sun6nd la

soneria gcolii in urmdtoarea cadenld: 3 sernnale lungi

Este interzis[ pdr[sirea incintei unitd]ii qcolare in pauze (pericol de accidente rutiere qi

intArzieri la ore). in cazul unor situalii speciale, pentru a putea p[r[si incinta qcolii, in timpul

programului gcolar, elevii vor prezenta la ieqire un bilet de voie oblinut de la profesorttl

diriginte, profesorul de seviciu sau de la directorul qcolii.

Se interzice folosirea barelor de proteclie de la scdri ca mijloc de deplasare;

Se intelzice introducerea qi folosirea in incinta qcolii a armelor albe, a tnaterialelor explozive, a

spray-uri lacrimogene-paralizante, a materialelor pirotehnice, a altor obiecte qi substanle care

pot pune in pericol siguranla qi securitatea elevilor qi a cadrelor didactice.

7. Este interzis elevilor sd lanseze anunluri false cu privire la arnplasarea tlnor materiale

explozibile in perimetrul unitalii de invd{dmdnt.

S.Persoanele strdine cale solicita accesul in qcoald pentru rezolvarea anumitor probleme vor putea

intra dup6 care vor fi legitimate de c[tre gardiarV femeia de serviciu. Accesul acestora este
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permis la secretariatul qcolii, la direc{iune sau la cancelarie. Nu este permis accesul p[rin]ilor in

$coald, in salile de clas6, in sala de sport sau pe coridoare.

f.in orice situalie de urgenld aparut5 in qcoald, profesorii vor anuntra conducerea $colii, care va lua

mdsurile cuvenite.

10. incalcarea prevederilor men{ionate se va sanctiona conform ROFUIP qi Regulamentului de

Ordine Interioar[.

capitolul II. DISpo ztTtt INTERNE DE DESFAgUnann a ACTIVITAIII ELEVILOR

1. Frecven(a elevilor

i.1. Frecven{a elevilor' la curs este obligatorie.

1.2. Pdrintele/ tutorele legal al elevilor poate solicita invoirea acestuia, in limita a20 de ore de curs pe

semestru. Cererile scrise se prezintf, invdJ[tolului/ dirigintelui. Recuperarea rnateriei pierdute revine

elevului.

1.3. Nu este permisd invoirea elevilor de la ore, cll exceplia cazurilor de participare la diverse

activit[1i cu specific qcolar (olirnpiade, coltcurslrri, festivaluri etc). in aceste situalii, iuvoilea se face de

cf,tre conducerea qcolii, la solicitarea profesorului care indrum[ elevii respectivi.

1.4. in cazul imbolndvirilor, elevul este obligat sd prezinte adeverinle medicale, in maximum I zile de

la reluarea activitdtrii.

2. finuta clevilor

2.1. Este interzisd purtarea unor articole vestimentare indecente qi a accesoriilor care nu se preteazd

mediului qcolar (specifice grupf,rilor rock, sataniste etc).

2.2.Pdrul fetelor va 1l fdrd quvile colorate qi prins, dacd este foarte lung. Ochii, fala qi buzele vor fi

nemachiate, unghiile vor fi de lungime medie qi nevopsite. Accesoriile acceptate sunt: cercei medii (o

singuri pereche), un inel, un l5nliqor, o br6!ala;

2.3. Profesorul cale in timpul orelor constatd la un elevi la rnai mulli elevi o linutd neconformd cu

plevederile actualului regulament va informa dirigintele care va inqtiinla familia elevului (daca este

cazul) qi va lua rn[surile disciplinare ce se impun.
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3. Obliga{iile elevilor

3.1. Obligaliile elevilor tn Scoalii

1. Elevii trebuie sa aibd un comportament civrhzat, dovedind prin aceasta respect pentru numele

gcoliiin care invatA.

2. Elevii nu au voie sd aducd jigniri gi sd manifeste agresivitate in limbai qi in comportament sau

atitudini ostentative qi provocatoare fa![ de colegi qi fala de personalul din invdldmAnt.

3. Este interzis oricdrui elev sd aduc[ in clas[ sau in qcoa16 persoane str[ine, sd fie aqteptat de alte

persoane in qcoal[ sau in curtea gcolii.

4. Nu se aduc la qcoal[ alimente cu care se face murddrie: seminle, nuci, alune, castane etc.

Gustarea se serveqte numai in tirnpul pauzelor, iar hdrtiile qi ambalajele resturilor de mAncare se arunc[

in containerele din curte. Nu se intrd cu pachetele de m6ncare in grupurile sanitare.

5. Se interzic cu desdv0rgire: fumatul, consumul de bduturi alcoolice qi de droguri.

6, Elevii nu au voie s[ aducd qi sd difuzezein qcoald materiale care prin conlinutul lor cultivd

violenla qi intoleranla;

7. Se interzice introducerea in gcoald a materialelor vizuale-auditive cu caracter obscen qi irnoral,

precllln qi a cdrfilor de joc.

8. Se interzice cu desf,vArqire pdrdsirea curlii qcolii in timpul pauzelor.

9. CAnd sun[de intrare, elevii seincoloneazdincurtepe clase qi intrdin qcoali sub supravegherea

?nva{[torului sau a profesorului de serviciu. Dac[ in timpul pauzelor vremea este nefavorabil[, elevii

stau pe coridoare, protejAnd perelii acestora qi materialele expuse.

10. Imediat ce sund de intrare, fiecare elev intrd in clasd, iqi ocupS locul in bancd qi iqi pregateqte

cele necesare pentru leclie in cea mai perfect[ liniqte.

I 1. Elevii nu au voie sd alerge pe holurile qcolii.

12. Elevii au obliga{ia sd poarte asupra lor carnetul de elev, s5-1 prezinte inv[![torului/ profesorului,

pentru conselnnarea notelor.

13. Elevii trebuie sd ttthzeze cu grij[ manualele qcolare primite gratuit qi sd le restituie in stare

bund la sfdrqitul anului qcolar. in cazul distrugerii/ deteriordrii manualelor qcolare primite gratuit,

elevii vilovali inlocuiesc manualul deteriorat cu un exemplar nou, corespunzdtor disciplinei, anului de

studiu qi tipului de manual deteriorat, iar in caz de imposibilitate, achit[ contravaloarea acestuia.

14. Elevii scutili de efort ftzic au obliga{ia de a fi prezen[r la orele de educatie frzicd, putAndu-le fi

atribuite sarcini organizatorice.

15. Este interzisd folosirea de cdtre elevi a toaletelor destinate profesorilor.
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16. Este interzis jocul cu mingea in qcoald in afara orelor de educalie frzicd,.

17. Se interzice elevilor si intre sau sA rdmAnd in qcoald atunci cAnd nu au activit[fi organizate de

cadrele didactice.

18. Stricdciunile provocate de elevi in clase, pe coridoare sau in curte vor fi sancfionate, iar

reparatiile/ contravaloarea acestora vor fi suportate de elevii vinova{i in cel mai scurt tinip. in cazlll in

care vinovatul nu se cunoaqte, rdspunderea material[ este colectivd (a clasei).

19. Se interzice pdrdsirea qcolii in timpul orelor de curs. Dac[, in cazttri exceplionale (boal[,

participarea la o competilie organizatl. de qcoal6), elevul trebuie s[ pdrdseasc[ qcoala, el este obligat sd

solicite permisiunea profesorului/ a inv6{6torului care pred[ la ora lespectiv[, care il poate invoi pe

propria rdspundere, dar va consemna absenla in catalog. Profesorul-diriginte/ invdfdtorul va motiva

absenla numai dupd ce va lua legdtura cu familia elevului.

20 .Este interzis elevilor:

o s[ distlugd documente qcolare, precum cataloage, carnete de elev, foi matricole;

o sd deterioreze bunuri din patrimoniul gcolii.

21. Elevii care distrug bazatnateriald a qcolii vor fi sancfionali disciplinar qi sunt obligali sa

inlocuiascd sau s[ pldteasc[ obiectele distruse in maxim 48 de ore;

3.2. Oblignliile elevilor in tintltul orelor

1. La intrarea in clasS a unui profesor, a directorului qcolii, a oricdrei persoane str6ine, vor saluta qi se

yor ageza numai la comanda profesorului cu care au ora.

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

ora respectivd.

3. Se interzice utilizarea telefoanelor mobile in timpul orelor de curs, al exatnenelor si al concursurilor;

prin exceptie de la aceasta plevedere, este permisa utilizarea telefoauelor mobile in tirnpul orelor de

curs, ngmai cu acordul cadrului didactic in situatia folosirii lor in procesul educativ sau in situatii de

urgenta.

4. Este interzisa fotografierea sau fihnarea in incinta scolii, inregistrarea audio sau video in timpul

programului scolar (in ore sau in pauze) fara acordul conducerii unitatii de invatarnant.

carnetul de elev, dacd acesta i le cere.

6. Toti elevii clasei ascultd cu atenlie rdspunsurile colegilor gi nu intervin decAt cu permisiunea

profesorului/ a inv[]dtorului.

7. tn timpul lecliilor, elevii trebuie sd asculte cu atenlie explicaliile profesorului s[ ia notile qi sd nu

aibd preocupdri sau manifestdri de natur[ s[ perturbe buna desfr$urare a lecliei.
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8. Elevii care perturbd procesul de inv[]amant prin vociferdri, injurii sau alte activitdli diferite de cele

instructiv-educative vor fi sanclionali conform regulamentului qcolar qi sunt obligali s[ dea notd

explicativd profesorului, dirigintelui qi conducerii qcolii qi s[ se prezinte la psihologul qcolii pentru a fi

consiliali pentru devierea de comportament.

9. Se interzice cu des[vArgire mestecatlll gumei in timpul orelor.

10. Nu se arunc[ niciun fel de obiect pe geamuri, nu se lasd murddrie in b[nci, uu se stoarce buretele

de la tabld pe parchet, nu se arunc[ apa folositd la ora de desen prin clas6.

10. Se interzice tuturor elevilol sd se apropie, sd manipuleze sau sd foloseascd instalaliile electrice,

aparate qi materiale de laborator, instalalii de ap6, aparatur[ spoltivd, in absenla cadrelor didactice.

3.3. Obligaliile elevilor tn tintpul reuealiilor

1. Pe tirnp fi'ut-t-tos, elevii vor ieqi in pauze in curtea qcolii.

2. Pe colidoare nlr se aleargd, nu se {ipd qi nu se fluierd, nu se arunc[ resturi de m6ncare sau de

hArtii.

3. Elevul este obligat sd pdstreze curdlenia clasei, a curfii, a coridoareloL, a grupurilor sanitare.

Este interzis sd se scrie pe bdnci, pe uqi, pe mobilierul qcolii.

4. Se interzice introducerca zdpezii in localul qcolii, aruncarea cu bulg[ri (spdlarea cu zdpadd a

fetelor)

5. Este interzisd folosirea in joacd a obiectelor care pot catza accidente sau a tipurilor de jocuri

care pot fi periculoase.

3.4. Responsabilitati

a) Elevii de servicin tn clasci

1. Zilnic, elevii efecttteazd serviciul pe clas[, inbaza unui grafic intocmit de profesot'ul diriginte.

2. Elevii de serviciu pe clasd se prezintd in ziua serviciului cu 10 minute mai devreme pentru a verifica

starea clasei qi a face eventualele retuquri; rdmdn la sfArqitul cursurilor pAni la plecarea ultirnului coleg

din sald, verificd starea clasei qi o predau personalului de ingrijire.

3. Elevii de serviciu urmdresc prezenla elevilor pe intreaga durat[ a cursurilor qi comttnicd

prol'esorilor, la inceputul fiec[rei ore, lista elevilor absenli.

4. Asigurd creta sau marker qi buretele pentru tabld, ?ntrelin curd{enia tablei.

5. Vegheazd la pdstrarea curdleniei in clasd, atrag atenfia elevilor sd nu arttnce h6rtii, guma de mestecat

sau resturi alimentare pe pardoseal[ qi s[ foloseascd pentru acestea coqul de gunoi.

6. Aerisesc clasa pe durata pauzelor.
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7. Verificd impreun[ cu $eful clasei dacd uga clasei a fost incuiatd atunci cAnd elevii se deplaseazd in

laboratoare, cabinete sau la sala de sport. De asemenea, verificd dacd s-a pAstrat integritatea tuturor

bunurilor qi sesizeazd imediat dirigintelui sau conducerii qcolii neregulile constatate.

c) Responsabilul clasei

Pentru asigurarea unui climat de ordine qi disciplind Ia nivelul fiecdrei clase, p[strarea integritdtrii

bunurilor din dotare qi realizarea leg[turii dintre colectivul de elevi gi diriginte, profesor sau

conducerea unitdlii qcolare, se instituie funclia de qef al clasei qi cea de locliitor al qefului de clasd.

$eful clasei este numit de dirigintele clasei dintre elevii cu un comportament exemplar qi cu o

situalie bun[ la invd]6turd, in urma consultdrii colectivului de elevi al clasei. in absen{a qefului clasei,

dirigintele numegte operativ un inlocuitor al acestuia.

Atribuliile qefului clasei sunt:

1. Vegheazd asupra p[strdrii ordinii in clasd pe durata pauzei sau in lipsa profesorului din clasd;

2. Atrage atenlia elevilor care au un comportament necuviincios fala de colegi, deterioreazd bunurile

din sala de clas[ qi aduce la cunogtin]a dirigintelui aceste abateri;

3. Controleazd.lainceputul programului zilnic starea bunurilor care aparlin clasei qi sesizeazd,

prof.esorului de serviciu sau conducerii qcolii neregulile constatate;

4. lnforrneaz[ profesorii clasei, dirigintele sau conducerea qcolii despre doleanlele, propunerile,

iniliativele sau nemullumirile colectivului de elevi;

5. Coordon eazd aclivitatea elevilor de selviciu pe clasS;

4. Recompense Si sanclituti

4. l. Recontpense ocordate elevilor

Elevii care ob{in rezultate rernarcabile in activitatea qcolarf, gi extraqcolard gi se disting prin

comportare exemplard pot primi ttrmdtoarele l'ecoll]pense:

a) evidenliere, de cdtle profesor/ director, in fala colegilor clasei;

b) evidenliere, de cdtre director, in fala colegilor de qcoald sau in fala consiliului profesoral;

c) comunicare verbald sau scrisd adresatd plrinfilor, cu men]iunea faptelor deosebite pentru care

elevul este evidenliat;

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

e) premii, diplome, medalii;
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f) recomandare pentru trimiterea, cu prioritate, in excursii sau in tabere de profil din lard gi din

strdindtate;

g) premiul de onoare al unitafii de invd{dmAnt.

4.2. S ancliuni uplicabile elevilor

Elevii care sdvArgesc fapte care aduc atingere regulamentului qcolar vor fi sanc{ionali la propunerea

comisiei de disciplind din qcoald, daca faptele s-au petrecut in perimetrul scolii sau in cadrul

activitatilor extrascolare organrzate de scoala, dupi cum urmeazd:

a) Observa{ia individuall

Se aplicd elevilor de cdtre diriginli sau director qi se consemneazd in caietul dirigintelui.

SancJiunea nu atrage qi alte mdsuri disciplinare.

b) Mustrarea scrisl const[ in dojenirea elevului, in scris, la propunerea consiliului clasei sau a

directorului, de c[tre diriginte/invdldtor qi director.

Se aplicd in scris la propunerea consiliului clasei sau a directorului de c[tre diriginte/ invd]6tor.

Documentul scris va fi inmdnat parinlilor/ tutorilor legali sub semndturd.

Sancliunea se inregistreazdin catalogul clasei, precizAndu-se numdrul documentului.

Sanclitrnea se consemneazd in raportul consiliului clasei prezental corrsiliului profesoral la sfdrqitul

semestrului sau al anului qcolar.

Sancliunea este insofitd de scdderea notei la purtare.

c) Retragerea temporarl sau definitiv[ a bursei (unde este cazul)

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

absente nernotivate, respectandu-se legislatia in vigoare privind acoldarea bursei profesionale.

d) Mutarea disciplinari intr-o zrltir clasi

Se aplicd plin inmdnarea in scris a sancliunii de cdtre diriginte/ pirintelui/ tutorelul legal.

Sancliunea se conselnneazdin raportul consiliului clasei, la sfArqitul semestrului sau al anului qcolar'.

Sancliunea se consemneazd in registrul de evidenJd a elevilor, in catalogul clasei qi in registrul

matricol.

Sancliunea este insolit[ de scdderea notei la purtale.
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Elevii care incalcd regulamentele, normele qi instrucliunile hr vigoare, vor fi sancfiona{i in func{ie de

gravitatea faptelor sdvArqite, dupd cum urmeazd"'.

a) observa{ie qi mustrare individuald pentru:

- perturbarea orelor de curs;

- linutd nere gulame ntard;

- manifestdri zgomotoase in s61i de clas6, holuri, gesturi brutale asupra mobilierului.

b) mustrarea in fala Consiliului clasei pentru:

- folosirea unui limbaj trivial in relaliile cu colegii.

c) mustrarea scrisd inm6natd p[rinlilor pentru:

- lovirea gi distrugerea tablelor de scris, mobilierului, aparatelor qi instalaliilor din laboratoare;

- degradarea instalaliilor electrice (comutatoare,prize,ldmpi), hidranJilor;

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

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

CapitOIUI III. PERSONALULUI DIDACTIC, DIDACTIC AUXILIAR $I NEDIDACTIC

L. Personalul didactic

Tot personalul este obligat s[ respecte intocmai ordinea qi disciplina, prevederile legale,

dispoziliile M.E, ale Inspectoratului $colar judelean Neam! qi ale conducerii qcolii.

Personalul angajat este obligat :

- sd respecte atribuliile prevdzute in Regulamentul de organizare gi funcliotlare a

invdjdm6ntului preuniversitar si Codul muucii

- sd se prezinte la muncd punctual, sd respecte programul de lucru stabilit prin obligaliile

generale de serviciu.

-.sa indeplineasca cu responsabilitate atributiile prevazute in flsa postului

Timpul de lucru pentru intregul personal se stabilegte astfel:

- pentru personalul didactic, conform orarului qi atribuliilor stabilite de conducerea qcolii ;

- pentru ceilalli angaja!i, in conformitate cu atribufiile speciale prezentate de cotlducerea qcolii

la inceputul anului qcolar.
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Personalul didactic selnneazd in condica de prezenla aflald in cancelarie (la intrarea la ore), iar

personalul auxiliar qi personalul nedidactic in condica de prezenld, aflatd,la secretariat.

Prezen\ala activitate qi respectarea programului de munca stabilit sunt obligatorii. invoirea de la

program se accept[ pebaza cererii scrise qi aprobatd de conducerea qcolii, iarintdrzierea sau absenla

de la program se va comunica din timp conducerii, pentru a lua mdsurile organizatorice ce se impun.

Concediile medicale se anunld la secretariatul qcolii in 24 ore de la oblinere; certificatele medicale se

depun la secretariatul qcolii in tinip de maximum 30 zile de la ernitere dar astfel inc6t sd poati fi luate

in calculul salariului din luna respectivd (se vor depune pdnd in data de 5 a lunii urmatoale lunii pentru

care au fost ernise)

Pentru absenle nemotivate la ore sau pentru ac{iuni care determind indepdrtarea elevilor de la

olele de curs, cadrele didactice vor fi supuse sancliunii ROFUIP.

Cadrelor didactice care nu-Ei desldqoard una sau mai multe ore din lipsa intregului colectiv de elevi qi

nu au consemnat absenfele in catalog pentru toli elevii absenli, li se val vor re{ine din salariu ora/ orele

astfel neefectuate. in astfel de situafii, cadrele didactice au obligalia de a rdmAne in qcoald pe toatd

dulata programului lor.

Organizarea oricdrui tip de manifbstare colectivd cu caracter extragcolar care se va desliqura

pril inplicarea de cadre didactice qi elevi va fi adus[ la cunogtinli conducerii qcolii cu cel pu]in 7 zile

inainte de desfEqurarea evenimentului pentru a obline avizul. Tn caz contrar, toate responsabilitalile

revin persoanelor care au organizat acliunea respectiva.

Personalul auxiliar va asigura reahzarea la cel mai inalt nivel qi operativ, lucrdrile ce-i aparlin

in conformitate cu atribuliile speciale stabilite prin fiqa postului.

Personalul nedidactic va asigura curdlenia, igiena qi intrefinerea spaliilor qcolare, a curfii qi a

instala{iilor anexe, a imltreiurimilor qcolii.

Toate pelsoanele incadrate in muncd vor avea o cotnportare corectd in cadrul relaliilot' de serviciu,

promo

1.1 Obligolii sle conducerii $colii

Prin conducerea qcolii se in{elege: directorul gcolii qi Consiliul de administralie.

Conducerea qcolii rf,spunde in fala M.E.N. qi a Inspectoratului $colar Judetean Neamt, a

colectivului didactic, de organizarea judicioasd a intregii activitati din institulie, de otganizatea
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gtiinlifica a procesului de inv6!6m6nt, de modul cum sunt realizate planurile qi programele

adoptate, de dezvoltar ea bazei didactico-materiale qi intrelinerea ei.

Conducerea $colii este obligatd :

- sA respecte atribuliile ce-i revin potrivit Regulamentului de Organizarc qi Funclionare a

InvdldmAntului Preuniversitar ;

- sd organtzeze munca colectivului didactic qi a personalului didactic auxiliar gi nedidactic,

potrivit legislaJiei in vigoare ;

- sd stabileascd orarul, activit[trile profesionale, cultulal-artistice qi sportive extra$colare;

- sd constituie qi sd urmdleascd activitatea comisiilor metodice;

- sd organizeze, sd indrume qi sd controleze intregul proces instructiv-educativ;

- sd repartizezejudicios sarcinile permanente pe fiecare membru al colectivului, conform cu

fiqa postului ;

- sd colaboreze in permanenld cu ceilalli factori implicali in desfdgurarea procesului de

invd{SrnAnt;

- s[ examineze, s[ ia in considelare observa]iile, propunerile qi sugestiile persoanelor

incadrate in unitate;

- sd asigure pdstrarea qi dezvoltarcabazei didactico-materiale a qcolii;

- sd urmdreascd, cu ajutorul colectivelor comisiilor metodice, parcurgerea integral[ a materiei

cuprinse in programele qcolale, organizarea qi desfrqurarea etapelor de evaluare sumativd'

- s[ asigure respectarea norrlelor igienico-sanitare, P.S.L, de circulalie rutier[.

1.2. Obligalii ale profesorilor

Personalul didactic desfbqoard o activitate complex[ qi de mare responsabilitate in vederea

reahzdr*li sarcinilor ce-i revin in domeniul pregdtirii qi educdrii multidirnensionale a elevilor.

Profesorii rdspund in fala conducerii qi a forurilor superioare de calitatea muncii gi de rezultatele

oblinute in instruirea qi educarea elevilor.

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

indlumate de cdtre responsabili numili de Consiliul de administralie.
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Ele se preocupa de perfeclionarea activitatrii didactice qi pedagogice, de amenajarea qi dotarea

cabinetelor qi laboratoarelor, precum qi de organizarea diferitelor activit[li cuprinse ?n calendarul de

acliuni al Ecolii.

Cadrele didactice sunt obligate :

- sd aplice prevederile Legii Educaliei Nalionale, Regulamentului de organtzare qi funclionare a

unitdlilor de inv[ldmAnt preuniversitar de stat si Statutul Elevului;

- sd studieze, s[-qi insuqeascd qi sd pund in practicd prevederile curriculumului na]ional;

- sd desfbqoare activit5tri de documentare qi studiu individual in vederea perfeclion[rii profesionale

continue;

- s6-qi intocmeasc[ proiectarea didacticd anuald qi semestriald, conform metodologiilor aprobate de

MEN; acestea vor fi avizale de conducerea qcolii;

- sf, respecte cu strictele disciplina muncii specificd unitalii de inv[JdmAnt (fiqa postului, orar,

regulament de ordine interioar6, etc.);

- sd completeze corect gi la termen documentele qcolare (cataloage, carnete de elev);

- sd parculgd integral programa qcolald la toate clasele;

- sd pregdteasc[ qi sf, realizeze orele de predare din norma didacticd, inscriind zllmc in condica de

prezenld conlinutul activitdlilor deslbqurate;

- s[ respecte durata orei de curs qi sd utilizeze cu eficien][ maximd aceastd perioadd;

- sd efectueze serviciul in gcoald gi sa-qi indeplineascd toate obligaliile ce ii revin;

- sd pregdteasc[ temeinic lucrdrile plactice (experimente, demonstra]ii, lucrdri de laborator);

- sd noteze sistematic rezultatele fiecdlui elev, s[ corecteze corespunzdtor gi in termen lucrdrile

elevilol, caietele de teme, etc.; pentru corecturi se va folosi cernealalpasta losie;

- sd organizeze ore de consultalii qi meditalii in qcoal[, cu participarea elevilor cu rezultate slabe qi a

elevilor din clasele terminale (in vederea pregdtilii examenelor de final); sd realizeze pregatit'ea

suplimentar[ a elevilor pentru participarea la olimpiadele qcolare;

- sd foloseascd materialele qi mijloacele de invdldmAnt din dotare qi s[ se preocupe de imbog[]irea

bazeirnateriale a qcolii, sdreahzeze obligaliile ce le revin in amenajarea de cabinete qi laboratoare, sd

confeclioneze material didactic nou, adecvat programelor qcolare, conform prevederilor planurilor

manageriale ale catedrelor qi comisiilor metodice;

- sd participe activ la activit[1ile metodice in cadrul comisiilor metodice qi cercurilol pedagogice,

conslEtuirilor, schimburilor de experienJd, etc., in scopul perfecliondrii permanente, sd participe la

cursudle de perfeclionare organizate periodic, s6-qi reahzeze toate obliga{iile primite in acest cadru;
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- sd imbun[taleascd necontenit activitatea de diriginte, organizAnd qi conducAnd efectiv activitatea din

clasa respectivd;

- sA consemneze in catalog absenlele si notele elevilor; notele acordate elevilor vor fi in raport cu

numdrul orelor din planul de invdldmintrepartizat fiec[rui obiect de studiu ;

- sd verifice zilnic {inuta elevilor;

- sd realizeze in termenele fixate de conducerea gcolii toate sarcinile stabilite;

- sd nu consume bduturi alcoolice inainte qi in timpul programului qcolar;

- sd nu scoatd snb niciun motiv elevii de la ore ftrd aprobarea conducerii qcolii;

- s[ asigure transparen{a privind activitatea qcolard, precum gi a documentelor qcolare primare;

- sd prelucreze elevilor si parintilor prevederile Regulameutului de Ordine Interioard, Normele PSI si

de protectie a rnuncii, sd urmdreascd respectarea acestor prevederi, sd propun[ sanc]ionarea elevilor la

care se inregistreaz[ abateri;

- sd indrume qi sd suprave gheze activitAlile extracurriculare ale elevilor, orient6ndu-i cdtre cele

recreativ-educative (viziondri de spectacole, acliuni sportive) sau organizAnd excursii, participdri la

manifestalii culturale, etc.

- sd realizeze o colaborare permanentd cu familia, solicitAnd-o activ in formarea qi educarea copiilor;

- sd evite in spaliul gcolar unele dispute treprincipiale, de naturd sd umbreascd plestigiul profesiei de

educator;

- sd evite disculiile critice cu elevii qi parinlii, pe tema competenlei de specialitate sau pedagogie a

altor cadre didactice, precum qi cele catevtzeazd aspecte ala vielii personale a acestora;

- s[ organizeze activitdli educative, de orientare profesionald, gedinle cu pirinlii, lectorate, vtzite la

domiciliu;

- s[ nu intdrzre, s[ nu pdrdseascd orele, sd nu absenteze fdrd aprobarea conducerii qcolii;

- sd nu furneze in incittla scolii;

- sf, evite desfEqurarea in spaliile gcolii a activitdlilor politice, de prozelitism religios gi de pl'opagare a

ideilor care denigreazd poporul romAn;

- s[ p[streze ordinea, curi{euia qi bunurile n-rateriale din qcoala;

- sd respecte normele de tehnica securit[1ii muncii, paza contra incendiilor, normele de educalie

sanitald gi de proteclie a n-rediului inconjurdtor';

- sd aibd un comportament corect in relaliile cu ceilalli colegi, cu elevii qi cu p6rinlii acestora; s[ aibd

in permanenla o {inuti colectS, decentd, sd militeze pentru ridicarea prestigiului qcolii;

- sA se prezinte la program cu cel pulin un sfert de ord inainte de inceperea cursurilor.
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- in cazul absenlei unui profesor orele acestuia vol fi suplinite de profesorii prezenli in qcoalf, sau de

cadrele didactice auxiliare;

- profesorii nu au dreptul s[ invoiascd elevii de la participarea la programul qcolar, decAt in situalia de

urgenld medicala

in qcoali este interzisi pedeapsa corporal5, precum si agresarea verbala, fizica sau emotionala

a elevilor.

Norme privind modul de completare a condicii de prezenta

Condica de prezen![ este documentul care certifici activitatea ce o desfrqoard. zilmc (pe ore)

cadrele didactice.

Completarea condicii se realizeaz[ de secretariatul qcolii conform orarului aprobat de directorul

unit[1ii la inceputul anului qcolar. Completarea se va face cu multd grij[, cite1, fafi a se omite ore din

prograrnul profesorilor, iar directorii vor semna sub ultima rubric6, urm[rind tematica consemnat[ de

prolesor care trebuie sI se coreleze cu planificarea calendaristic5 semestriald.

Toate cadrele didactice vor selnna condica de prezen{d inainte de a intra la ore. Nu se admit

qtersdturi, addugili nejustificate, alte serlne qi modificlri sau semndturi ale altor persoane iu locul celor

in cauzd. Eventualele preciz[ri, neconcordanle sau neefectr:dri ale orelor sunt cousemnate numai de

directorii qcolii, care vor opera cu cerneal6 rogie.

Nu se admit spalii goale intre orarel e zilelorl sSptdmdnilor. Dacf, acestea exist[, se vor bara sub

supravegherea directorului unitdlii sau de cdtre directorul adjunct.

Condica de prezenld se incheie zilnic cu semndtura directorului sau a directorului adjunct al unit61ii,

care r[spund de calitatea qi cantitatea muncii desfrqurate de cadrele didactice, nesemnarea orelor

insemnAnd abatere de la respectarea regulamentului de ordine interioard, a nerespectdrii sarcinilor din

fiqa postr.rlui qi a prevederilor Statutului cadrelor didactice, atr[gind dupd sine sanclionarea prir"r

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

1.3. Obligalii ale dirigintelui

Profesorul diriginte rdspunde de intreaga problematic[ a colectivului de elevi.

Dirigintele are urmdtoarele obligalii:

- si cunoascd situafia familialS a elevilor;

- completeaza fiqele de observa{ie psiho-pedagogicd pentru toli elevii din clasd;

- consiliaza qi sa rdspundd de toate problemele care se ivesc la nivel de clasd; relaliile dintre

diriginte qi elev trebuie sd fie deschise, nestresante;
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- line legdtura permanent cu familiile elevilor, sh-i lind la curent pe pSrinli cu intreaga activitate

qcolard qi extraqcolard a elevilor;

- prezintd in Consiliul Profesoral materiale scrise in legaturd cu situalii de am0nare, privind

incheierea situaliei la invdtaturd sau corigenld, precum qi abaterile grave ale elevilor, care se

comunic[ qi in scris p[rinfilor prin secretariatul $colii;

- completeazd numele elevilor qi celelalte date in cataloage qi in carnetul de elev dup[ certificatul de

naqtere al elevilor;

- r[spunde de corectitudinea mediilor generale;

- urmdreqte indreptarea greqelilor din cataloage, sesizate de comisia peutru controlul cataloagelor

sau de conducerea qcolii;

- numdrd sdptdmAnal absenlele elevilor qi trimite avertismentele la timp parinlilor acestora;

- Ia incheierea cursurilor anului qcolar, dirigintele prezintd clasamentul pe medii;

- fiecare diriginte prezintdelevilor, sub semnaturd, prevederile Regulamentului de Ordine Intedoard.

l.4.Obliguliile profesorului de serviciu tn unituteu Scolard

Serviciul in qcoald este organizat de cdtre conducerea unitdlii qi se desldqoard zllnic, intre orele 8.00-

13.45.

Profesorul responsabil intocmeste lunar graficul cu profesorii de serviciu pe qcoald

Graficele vol fi afiqate in timp util. Obligalia de a efectua serviciul pe qcoala o au toate cadrele

didactice ale qcolii.

Se definesc urm[toarele categorii de servicii pe qcoal[:

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 servicitt (pe holuri la parter, etuj I, in curtea scolii)

Serviciul pe qcoald se desfhqoardzllnic intre orele 8.00-13.45.

Atribu(iile profesorului dc serviciu (pe holuri la parter, etaj I, in curtea scolii) sunt:

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

elevi, de abaterile de la disciplina qcolard sdvArqite de aceqtia sau alte nereguli apdrute in 9coa15 9i
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incearcd rezolvarea lor operativd; pentru faptele deosebite solicit6 sprijinul profesorului de serviciu pe

scoala sau conducerii qcolii;

b) Nu permite ptezenla nejustificatd pe culoare sau in sdlile de clasd a persoanelor strdine; dd

ildrumdrile necesare celor care doresc sd ia legdtura cu profesorii gcolii sau sd se adreseze serviciilor

de specialitate;

c) Controleaz[ respectarea interdicJiei privind fumatul, consumul b[uturilor alcoolice sau a drogurilor

in qcoald;

d) Supravegheazd. respectarea nolmelor de proteclie a muncii, P.S.I. qi de proteclie a mediului; ia

nrdsuri operative in caz de necesitate;

1.4.2 Profesorul de servicitt pe scoala (ofiter de serviciu)

Fiecare cadru didactic din qcoald face de serviciu in scoala, conform graficului.

Serviciul se rcahzeaz[ in doud schimburi, zrlnic, de luni pAnd vineri, gi anume: 07.00-14.00

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

1. Este prezent la intrarea elevilor in scoala si rdspunde de tot ce se petrece in qcoala in timpul

serviciului s[u.

2. Prciade la serviciul secretariat documentele scolare (cataloagele si condica de prezenta) pebaza

de proces verbal si le depune la cancelane.La terminarea orelor va preda pebaza de proces

verbal documentele scolare la serviciul secretariat;

3. Rdspunde de securitatea elevilor qi inforrneazd imediat conducerea qcolii despre orice incdlcare

a prevederilor legale. Ia mdsuri necesare de respectare a legii urmdrind sd nu se fumeze,

interzicerea consumului de b[uturi alcoolice gi de droguri, utilizarea de tnateriale explozibile gi

inflamabile (petarde, pocnitori, etc, utilizarea de arnte afiizanale qi de orice alt tip, a spray-

urilor' lacrimogene gi paralizattle, a altor materiale care pun in pericol viala qi securitatea

elevilor qi personalului unitalii).

4. Informeaza conducerea gcolii despre aspectele importante petrecute in timpul efectudrii

serviciului qi propune mdsuri de inldturare a unor disfunclionalitAtri qi de irnbundtdlire a

activitilii qcolale;

5. Profesorul de serviciu pe gcoald are dreptul s5 dea dispozilii personalttlui de intrelinere in

scopul remedierii diverselor probleme ce apar in timpul serviciului sdu.

.:18rliL

I;'{$tiuL:"11,}t{.4'{tJ*" $('*t lltl
l'{ }l:}Ei't"l:tX \{jt&{]"



ffi 
F.'t I tr'It st I t{t, [, fiffi trilA'J't E I

;$ t-r&A L A lilt (} f ti $l t:]iI ",1 1,,1 $ pI1: { : I,t L i
{"$rrun* t{*ffi ri fs} l$i}re, }tt{{'trttrl l{e;llltq

:\l n SiJirit*r fu l* l" n r.li ?

l rrlg;:ar: (,:Ijltr:&) l. trrrr,ril ; i*rilj*,fjJSli!T,t:*llY.jll[*?.itt
*:rtil,!.r.e irs{SI!nrrqI*lfl rI,rjr

La terminarea perioadei de serviciu, profesorul de serviciu pe scoala noleazd in caietul special,

care se g6se$te in cancelarie, deficienlele semnalate, mdsurile luate in perioada c6t a fost de

serviciu.

iqi desfEqoar[ activitatea respectdnd prevederile R.O.I.

2. ATRIBUTIILE PBRSONALULUI DIDACTIC AUXILIAR

PEDAGOGI SCOLARI

Pedagogii qcolari au urmitoarele atribu{ii:

. Pedagogii ;colari sunt subordonati directorului.

. Pedagogii qcolari respectd atributiile prevazute in fisa postului.

. iEi desli;oard activitatea in internatul qcolii pedagogul de dimineata in intervalul 06.00-14.00

si pedagogii de dupa amtaza in intervalul 14,00-22,00 in cursul sdptdmAnii, sAmbdta Ei

duminica 6,00- i 4,00 I I 4,00 -22,00.
. Participd alaturi de personalul didactic din qcoal[ la formarea unui colectir,-unitar de elevi;
. indrumd qi ajut[ elevii de la intemat la activitd{ile educative si gospoddresti;
. Asigurd indeplinirea zilntcd. de cdtre elevi a programelor de activitate in cantind gi in sala de

str-rdiu;
. Se ocupd de organizarea timpului liber al elevilor: lectura particulard, audilii, serbdri, participdri

la activit[1i sportive, plinibari;
. Contribuie in toate imprejurdrile la fonnarea deprinderilor de ordine, curdlenie qi disciplina la

elevi;
indrum[ pe elevi sd respecte regulile igienico-sanitare in gcoal6, cantind;

Informeaz[ directorul qcolii, diriginlii qi pdrinlii aslrpra activitSlilor qi comportdlii elevilor;

Particip[ la qedinlele consiliului profesoral, atunci cAnd este invitat;

Jine catalog cu evidenla qi frecvenla elevilor la internat;
Alege modalit[1i de comunicare cu elevii;
Identifi cI nevoile elevilor;
Faciliteazd comuuicarea elev-elev ;

Se informeazd despre elevi;
Valorifi cd rezultatele activitAtilor;
Identificd, solicit qi receplioneazd necesarul de material consumabile pentru internat;

Prezintd qi comunicd lezultatele activitdtrilor qcolare;

Evit[ in qcoal[ discu]iile neprincipiale cu personalul unitdJii qi intreline cu acesta rela{ii

armonioase qi de colaborare;
Rdspunde oric[rei solicitlri a directorului ;i a Eefului de compartiment;

Sd respecte normele P.M.Ei P.S.I.;
Va infblma imediat conducerea unitdlii dacd va constata lipsa unui elev/absolvent qi de asetneni

va informa Seclia nr. 6 Polilie a comunei $tefancel Mare sau servivciul 112;

CunoaEterea ROFUIP, ROF qi ROI al unitAlii, precum Ei legislalia specific in vigoare;

Respectarea legii 27 2120 1 4 ;
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. Raporteazd conducerii dacd existd suspiciuni de abuz , neglijare sau rele tratamente asllpra

elevilor unitalii;
. Comunicd imediat conducerii orice eveniment deosebit in legdtllrd cll elevii care benefi ciazd. de

o m[sur[ de protecfie special (fugd, invoire,accidente, spitalizare, etc.);
. Trebuie s[ cunoasch numerele de telefon: director, polilie, pompieri, salvare, pentru a sesiza la

nevoie aceste organe;
. Se preocup[ de permanenta perfec{ionare qi irnbunat[{ire a preg[tirii profesionale in vederea

aplicarii corecte qi cornplete a reformei invSldmdntului.
. Sprijinl organizarea;i desfEEurarea activitAlilor didactice curriculare gi extracurriculare in

mediul online, conform procedurilor interne elaborate, utiliz6nd materiale didactice adecvate,

puse la dispozilie de ;coa15.

COMPARTTMENTUL ADMINISTRATIV FINANCIAR SI DE

PATRIMONIU

1. ADMINISTRATORUL FINANCIAR

Atribu{iile administratorului financiar sunt urmitoarele:

a) intocmegte bugetele de venituri gi cheltuieli bugetare qi extrabugetare, la termenele qi in
condiliile prev[zute de lege;

b) urrn[reEte incadrarea strictd in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificaliei bugetare;

c) organizeazd cilcuitul documentelor contabile qi inregistrarea lor in mod cronologic qi

sistematic in evidenla contabild;

d) organize azd. Si exercitd vrza de control financiar preventiv in conformitate cu dispoziliile in
vigoare;

e) rdspunde de p[strarea bunurilor mobiliare qi de inventar ale institu]iei, pe care le repartizeazdpe

subgestiuni, qi line evidenla acestora;

f) c o o rdone azd" r e alizarea pro ceduri I o r de achtziln;

g) intocmegte gi rnonitorizeazd, contractele incheiate cu furnizorii, decotrturi gi devize.

h) Norma de activitate pentru administrator'financiar, este de 40 de ore s[ptdmAnal.

i) Evaluarea activitAtrii se face anual, la sf?rqitul anului calendaristic,pebaza unei fiqe de evaluare

elaborate de cdtre dilectorul scolii qi aprobate de consiliul de adrninistralie al institu{iei.

i) intocmirea gi verificarea statelor de plat[ in colaborare cu serviciul secretariat;

k) valorificd rezultatele procesului de inventadere, a patrimoniului, in situaliile prevdzute de lege
qi ori de cdte ori consiliul de adrninistralie considerd necesar;

l) intocmirea lucr[rilor de inchidere a exerci]iului financiar;

m) indeplinirea obliga{iilor patrimoniale ale unit[1ii de inv[ldmdnt fa]d de bugetul de stat, bugetul
asiguririlor sociale de stat, bugetul local gi fala de terli;
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n) irnplementarea procedurilor de contabilitate;

o) avrzarea. in condiliile legii, a proiectelor de contracte sau de hotdrAri ale consiliului de

administralie, prin care se angajeazd fondurile unitalii;

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

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

lichidarea, ordonanlarea qi plata cheltuielilor bugetare, realizl,nd opera{iunile prev[zute de normele

legale in materie;

r) orice alte atribulii specifice serviciului, rezultAnd din legislalia in vigoare qi hotardrile

consiliului de adrninistra{ie qi deciziile directorului, stabilite in sarcina sa

s) intreaga activitate financiard a unitdlilor de invdldmAnt se organizeaz[ qi se desfEqoard cu

respectarea legislafiei in vigoare.

t)Activitatea financiarS a unitalii de invdldmdnt se desfdgoard pebazabugetului propriu.

u) Rdspunde de organizarea acl:italii financiare qi de incadrarea in bugetul aprobat.

v) Este interzisd angajarea de cheltuieli, dacd nu este asiguratd sursa de finanlare.

x) Resursele extrabugetare ale unitalii pot fi folosite exclusiv de aceasta, couform hotdrdrii

consiliului de adrninistralie.

2. ADMINISTRATORUL DE PATRIMONIU
Atribufiile administratorului de patrimoniu sunt urmltoarele:

a) Respectd atributiile prevazute in fisa postului
b) Norma de activitate pentru administrator de patrimoniu, este de 40 de ore

sdptdrnAnal.

c) intocmirea graficelor de curatenie si a pontajelor de prezenta pentru angajatii din cadrLrl

institutiei de invatamant, urlnarirea calitatii muncii acestora;

d) organizeaza si controleaza activitatea celor ce fac de paza in scopul asigLrrarii integritatii

butturilor ce apartitt institLrtiei de invatatlant:
. zilnic verifica dosarul cu procesele verbale intocrlite ctt paznicii ;

. efectueaza cel putin odata pe luna uu control care sa vizeze daca cei din postLrrile de paza

sr-rnt 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;
. tine ponta-iLrl paznicilor si-l preda la 3l ale fiecat'ei luni , la cotlpartimentul secretariat ;

. Coordoneaza si raspunde de intreaga activitate din cantina

e) R[spunde gi are in gestiune patrimoniul qcolii.
f) Raspunde de aprovizionarea ritmica a qcoli cu produsele necesare unei

bune desliqurdri a procesului instructiv - educativ qi aprovizionarea
cantinei cantitativsi calitativ cu alimente, marfa introdusd in cantind va
fi obligatoriu inso{itd de certificat de calitate qi confolrnitate, pentru

toate bunurile qi serviciile se vaprezenlareferat de necesitate conducerii

unit[trii in vederea aprob6rii.
g) Raspunde de calitatea hranei
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h) Intocmeste meniul zilnic si il prezinta serviciului financiar contabil si

medicului scolar

D Verificd zilnic respectarea meniului

j) Verificd zllnic rnodul de pastrare si conservare a alimentelor aflate

in beciuri simagazii

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

l) Raspunde de efectuarea controlului medical periodic al personalului ce

tncadreazacantina
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.

o) Verifica permaneut curatenia din qcoald qi din sala de rlese'
p) Verifica saptamanal modul cum este dezinfectata vesela.

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

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 qcoald.

0 Asigura vesela suficienta si materialele necesare pentru intretinerea acesteia

u) Sa aiba analizele rnedicale la zi

3. SERVICIUL SECRETARIAT

Compartimentul secretariat are urmitoarele atribu{ii:

a) Compartimentul secretariat cuprinde postul de secretar .

b) Compartimentul secretariat este subordonat directorului.

c) Compartimentul secretariat respectd atributiile prevazute in fisa postului

d) Secretariatul func{ioneazd in program de lucru cu elevii, pdrinlii, tutorii sau

suslindtorii legali sau alte persoane interesate din afara unit[1ii, aprobat de director,

in baza hotdr0ri i consiliului de admini stralie.

d) transrniterea informaliilor la nivelul unit[lii de invdldm6nt;

e) intocrnirea, actttali zarca qi gestionarea bazeTor de date;

1) intocmirea qi transmiterea situaliilor statistice gi a celorlalte categorii de docurnente

solicitate de c[tre autoritdli, precum qi a coresponden]ei unit[lii;

g) inscrierea copiilor/elevilor pe baza dosarelor personale, pdstrarea, organizarea qi

actualizarea permanenti a evidenlei acestora qi rezolvarea problemelor privind rniqcarea

antepregcolarilor/preqcolarilor/elevilor, in bazahotdrdrilor consiliului de administralie;

h) rezolvalea problemelor specifice preg[tirii qi desfbqurdrii examenelor qi evaludrilor
nalionale, ale examenelor de admitere qi de ocupare a posturilor vacante, confortn
atribuliilor prevdzute de legislalia in vigoare sau de fiqa postului;
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i) completarea, verificarea, pAstrarea in conditii de securitate qi arhivarea documentelor

referitoare la situalia $colarA a elevilor qi a statelor de funclii;

j) procurarea, complelarea, eliberarea qi evidenla actelor de studii qi a documentelor

$colare, in conformitate cu prevederile regulamentului privind regimul juridic al actelor

de studii qi al documentelor de eviden![ $colard in invd]dmAntul preuniversitar, aprobat
prin ordin al ministrului educaliei nalionale qi cercetdrii qtiinlifice;

k) seleclia, evidenla gi depunerea documentelor la Arhivele Nalionale, dupd expirarea
termenelor de p[strare, stabilite prin "Indicatorul termenelor de pdstrare", aprobat prin ordin al

ministlului educaliei nalionale qi cercetdrii qtiin{ifice;

l) pdstrarea qi aplicarea qtampilei unitdlii pe documentele avizate qi semnate de

persoanele competente, in situalia existenfei deciziei directorului in acest sens;

-. m) ?ntocmirea qi/sau verificarea, respectiv avizar'ea documentelor/documentaliilor,
potrivit legislaliei in vigoare sau fiqei postului;

n) intocmirea statelor de personal;

o) intocmirea, actualizarea qi gestionarea dosarelor de personal ale angajalilor unit[1ii de

inv[ldm6nt;

p) calcularea drepturilor salariale sau de alt[ natur[ in colaborare cu serviciul
contabilitate;

q) gestionarea corespondenlei unitalii de invdldmAnt;

r) intocmirea qi actualizarea procedurilol activitdlilol desfdqurate la nivelul
compartimentului, in conformitate cu legislalia in vigoare;

s) orice alte atribulii specifice compartimentului, rezultAnd din legislalia in vigoare,

contractele colective de muncd aplicabile, regulamentul de organizare qi funclionare al unitalii,
regulamentul intern, hotdrdrile consiliului de administralie qi deciziile directorului, stabilite in
sarcina sa.

4. SERVICIUL DE ASISTENTA SOCIALA

a) Compartirnentul de asisten![ social[ cuprinde postul de asistent social.

b) Compartimentul de asistenld socialS este subordonat directorului.

c) Compaltirnentul de asistenJ[ social[ respect atributiile prevazute in fisa postului

5. ATRIBUTIILE PERSONALULUI NEDIDACTIC

1. Cabinetul rnedical (asistentele medicale):

. se subordoneaza directorului conform organigramei scolii.

. vor efectua salcinile de serviciu rcpartizate conform
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atributiilor din fisa postului.
o indeplineste alte sarcini trasate de catre directorul unitatii in afara fisei

postului.

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

. se subordoneaza conducerii unitatii si administratorului scolii.

:' Lffi,H' :::f' ::,:'# :: if,:ffi :,Ii n i nte r i o rur s p ati, o r r ep anizate

o in pauze sprijina activitateo cadrului didactic de serviciu.
. pe perioada vacantelor scolare participa la lucrarile de

intretinere (zugraveli,vop siri, igienizar ea spatiilor sco lare etc. )
. respecta cu strictete fisa postului.

3. Personalul de iutretittere (muncitor calificat intretinere):

. se subordoneaza conducerii unitatii si administratorului scolii.

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

. raspunde de repararea tamplariei din incinta scolii si cantina
o respecta cu strictete fisa postului
. indeplineste alte sarcini trasate de catre directorul unitatii in afara fisei

postului

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

. respectd planul de pazd., aprobat Ei avizat de Politie

. se suboldoneaza Directolului , Consiliului de administratie si administratorului de

patrimoniu al qcolii.
. asigura paza si securitatea institutiei si nu paraseste perimetrul stabilit

de conducere.
. raspunde de bunurile aflate in perimetrul curfii comune, de ordine si

disciplina in timpul serviciului si anunta telefbnic orice nelegula
(directorul, admiuistratorul, politia etc.)

. respecta cu strictete fisa postului

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

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

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

. nu consurla bauturi alcoolice in timpul serviciului.

. are un compol'tament dernn, civilizat fa![ de toate pelsoanele care

tr anziteazdcurte a c o mun6.
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Consemnul generol ol person.olului de po1,ii

(1) in tirnpul serviciului, personalul de pazd este obligat:

. Sd cunoascA locurile, punctele vulnerabile din perimetrul
obiectivului pentru apreveni producerea oricdror fapte de natur[ sd

aducd prejudicii unitalii pdzite;
. Sd pdzeascd obiectivul, bunurile gi valorile prirnite in paz[ pi

sd asigureintegritatea acestora;
. Sd permitd accesul in obiectiv numai in conformitate cu

leglementdrile qiprocedurile interne ale conducerii;
. Sd efectueze control la intrarea gi la ieqirea din incint6, a persoanelor,

mijloacelorde transport, materialelor, documentelor qi altor bunuri;
. Sd identifice, perchezilioneze qi sf, re!in[, pAnd la sosirea organelor de polilie,

persoanele asupra cdrora s-au gdsit bagaje sau obiecte ce prezintd suspiciuni de a

produce evenimente deosebite;

. Sd ingtiinleze, de indat[, conducerea unitafli despre producerea oricdrui
evenimentin timpul execut[rii serviciului qi despre rndsurile luate;

. in caz de avarii produse la instalalii, conducte, relele electrice sau

telefonice gi inoricare alte imprejurdri care sunt de naturd sd producd
pagube, sd aduc[ de indat[la cunogtin]a celor in drept asemenea

evenimente qi s[ ia prirnele m[suri irnediat dupf, constatarc;
. SI sesizeze polilia in legdturd cu olice fapt[ de natur[ a prejudicia

patrimoniulunitdlilor din curtea comund;
. Sd nu se prezinte la serviciu sub influen{a bduturilor alcoolice

qi nici sd uuconsume astfel de bduturi in timpul serviciului;
. Sd nu absenteze fErd motive intemeiate qi fdra s6 anunle in prealabil

conducereaunitdlii despre aceasta;
. SI execute, orice alte sarcini care i-au fost incredinJate potrivit

planului de pazd.
. Se reline in poart[ Cartea de Identitate a persoanelor strdine, pdnd la

terminareavrzitei.

(2) in timpul execuldrii serviciulni, personalultri de pazd ii este interzis;

. Sd adoarmd, sd vind obosit la serviciu, sd primeascdvizite
palticulare in tirnpulserviciului, sf, foloseascd mijloace de

comunicalie (telefon, fax) ce aparlin obiectivului in scopuri
personale;

. Sd p[r[seascd incinta unitalii de invd]dm6nt fdrd a fi inlocuit qi lbla
aprobareaconducerii acesteia.

5. Activitatea in cantina qcolii (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.1l20l1 a educatiei, Regulamentul de functionare

si organtzare a unitatilor de invatamant preuniversitar', Regulamentul de
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organizare si functionare a invatamantului special, Regulamentul de

organizare si functionare a SPS $tefan cel Mare precum si Codul muncii.

(2) Programul de masS al elevilor este stabilit in Consiliul de

Administralie al qcolii qi el nu se schimbd decAt cu acordul directorului unit[1ii
de invSldmdnt qi in cazrxi exceplionale la schimbarea progratnului de iarn6.

(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 persotlalul din cantina

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

(7)Sa pastreze curatenia din cantina
(8) Sa nu ia in clasd vesela din cantina
(2)

(3) Orele de mas[ sunt:
. Mic dejun - 7.30-08.00
o Prdnz- 14.00-15.00
o Cina - 18.00- 19.00

2. Personalul de la cantina (bucatari, muucitor intretinere) au drepturi si

indatoriri materiale, morale si profesionale in confortnitate cu prevederile

Codului muncii, Legii educatiei nr. ll20ll, cuprinse qi in contractul

colectiv de muncd.

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 rcpafiizeaza pentru personalul

de serviciu, sectoare cu atributii si sarcini bine definite'
4. (l) Orice absenta nemotivata atrage dupa sine aplicarea legislatiei in

vigoare.

Atribu{iile administratorului de patrimoniu in cantinI sunt urm[toarelc:

d)
e)

0

Coordoneaza si raspunde de intreaga activitate din cantina

Rdspunde qi are iu gestiune patrimoniul qcolii.

Raspunde de aprovizionarea ritmica a qcoli cu produsele necesare unei

bune desfEquriri a procesului instructiv - educativ qi aprovizionarea

cantinei cantitativsi calitativ cu alimente, marfa introdusd in cantin[ va

Ii obligatoriu insolitd de certificat de calitate qi conformitate, pentru

toate bunurile qi selviciile se vaprezentareferat de necesitate conducerii
unitalii in vederea aprobdrii.
Raspunde de calitatea hranei
Intocmeste meniul zilnic si il prezinta serviciului financiar contabil si

medicului scolar

I $${i$,{."It}l}itr:l t l t. ${.t}l.dlt
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i) Verifica zrlnic respectarea meniului

j) Verificd z1lnic modul de pastrare si conservare a alimentelor aflate

in beciuri sirnagazii

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

l) 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.

o) Verifica permanent curatenia din qcoald qi 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 qcoal[.

0 Asigura vesela suficienta si materialele necesare pentru intretinerea acesteia

u) Sa aiba analizele medicale la zi

Atribu{iile magazinerului in c:rntina sunt urmltoarele

o Verificd calitatea gi cantitatea mdrfulilor cumpdrate inainte de

inmtroducereaacestora in magazie.
. Verificd calitatea gi cantitatea alimentelor cumpdrate inainte de

introducereaacestora in depozitul de alirnente
o Raspunde de depozitarea si pastrarea in cele mai bune

conditii am[rfurilor/alimentelor si a celorlalte buniri materiale pe

care le gestioneaza.
o Se suboldoneaza directolului unitatii si administratorului qcolii/cantinei
o Raspunde in mod direct de aproviziorlal'ea cu cele mai bune produse (calitativ)

. Distribuie materiale gcolare/curdlenie pebaza de fise, registre, sub semnatura.

. Distribuie confolm meniului zilnic, alimentele catre bucatarie pe

baza de flse,registre, sub semnatura.
o Intocmeste zilnic docttmentele privind consumul de

alimente/materiale qco lare/curdf enie.
. Tine in permanenta legatura cu personalul din cantina si cu seful

cantinei pentrurezolvarea oricaror probleme aparute
o Sa albaanalizele medicalelazi
o Raspunde de nortnele PM si PSI

Atribu(iile bucatarilor in cantina sunt urmltoarele
o Raspunde de prepararea hranei, de cantitatea si calitatea acesteia

. Primeste pebaza de semnatura zilnic, alimentele de la magazia cantinei.

o Participa la intocmirea meniului

I X$F$,{.: l$ltr$ I{ } t "{q.[]i./tlq
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o Raspunde de ordinea si curatenia in bucatarie (alaturi de muncitorul de intretinere)

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

o Aduce la cunostinta conducerii scolii orice nereguli aparute in bucatarie
o Raspunde de normele SSM si PSI
. Nu perrnite intrarea in bucatarie decat a persoanelor aprobate de catre

directorulunitatii
o Sa alba analizele medicalelazi
. Raspunde de afisarea zllmca a meniului
. Raspttnde de buna desfasurare a servirii mesei
o Dezechiparea si echiparea se face la vestiar
. Sa poarte bonete si halate
. Sa lucreze in conditii de igiena perfecta
o Sa asigure o servire promta si ireprosabila
o Sa aiba atitudine cuviiucioasa fata de elevi

Atribu{iile asistentului medical in cantina sunt urmitoarele

r Verificavalabilitateaalimentelelor
. Verificd starea de curatenie a tuturor spatiilor din incinta cantinei
o Asista la igienizarea mainilor elevilor inainte de servirea mesei

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

Dispozitii finale Cantina
(1) intreg pesorralul din cantina este obligat sa respecte cu strictete

programul de lucru. Orice schirnbare 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. Consuurul

bauturilor alcoolice in incinta cantinei este interzis cu desavarsit'e

(4) Tinuta vestimentara corespuuzaloare personalului din catttitra este

obligatorie peutru toti angajatii (halat, boneta, ecusott) preclln-l si analizele

n-redicaleimpuse de uonnativele in vigoare

Mcniul zilnic este intocmit de :

-Bucatarul - face propuneri
-Administratorul de patrimoniu - intocmeste meniul propriu-zis
-Magazinerul - confirma ca exista si ofera alimentele necesare

meniului lespectiv
-Medic - aprobd si vrzeazd
-Director - aprobd qi vrzeazd
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Numdrul de elevi care servesc zilmc masa se raporteazd dimineaia 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 vrzate si aprobate de medical qcolii si directorul S.P.S $tefan cel Male '

5. Sanc(iuni ale personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic

incalcarea obligaliilor de serviciu se consider[ abateri disciplinare qi se sanclroneazd' conform

legislaliei in vigoare.

Sancliunile disciplinare care se pot aplica personalului personalului didactic, personalului didactic

auxiliar, precum qi cel de conducere, de indrumare qi de control in raport cu gravitatea abaterilor,

conform legislatiei in vigoare ( Legea 112011, codul tnuncii, etc. ):

a) observalie scrisd;

b) avertisment;

c) dimiluarea salariului debazd, cumulat, cAnd este cazul, cu indemnizalia de conducere, de indrumare

qi de control, cu p0nd la l5Yo, pe o perioad[ de 1-6 luni;

d) suspendarea,pe o perioada de pAn[ la 3 ani, a dleptului de inscriere la un concurs pentru ocupal'ea

unei funcfii didactice superioare sau pentru oblinerea gradelor didactice ori a unei func{ii de

conducere, de indrumare qi de control;

e) destituirea din func{ia de conducere, de indrumare gi de control din invdldmAnt;

1) desfacerea disciplinard a contlactului individual de munc[.

Se considera abatere disciplinara grava:

- absenle netnotivate de la ore/ activitdli

- intArzieri nemotivate de mai mult de 2 ori de la orcl activitdli

- nerespectarea programului zilntc 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 prolbsoral

- plecarea de la locul de rnuncd gi lasalea acestuia in stare necorespultzdtoate

- comportament neadecvat fa{6 de elevi qi colegi

- lipsa comunicarii cu colegii, cu parintii elevilor
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- prezentarea la locul de munc6 in stare de ebrietate

- nerespectarea regulilor de tehnica securitalii muncii, a normelor P.S.l

- nesupunerea la controlul medical periodic

- lipsa de interes larcalizarea planului de qcolarizare

- nerespectal'eaprogrameiscolare

- neparcurgerea integrala a materiei scolare

- nerespectareaplanificarii calendaristice

- neintocmirea/necompletalea/nepredarea documentelor scolare la termenele stabilite de

colducerea scolii (cataloage, carnete de elev, condica de prezenta, situatii statistice si alte

documente solicitate de conducerea scolii)

- neimplicare privind pdstrarea bazei didactico-materiale a qcolii

- neefectuarea serviciului pe scoala

- nerealizarea sarcinilor cuprinse in fisa postului

- neindeplinilea obliga{iilor din Regulamentul de Ordine Interioard, din ROFUIP

- neindeplinirea obligaliilol din figa postului cu atribuliile de serviciu, anexa la contractul

individual de munca

- incalcarea disciplinei de serviciu

Sancliunile 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 c[tre

Consiliul de administralie al qcolii.

Respectarea prevedet'ilor prezentului regulament si a ROFUIP- regulamentul de orgauizare si

lunctionare a unitatilor cle invatarnant preuniversitar este obligatorie pentru intreg persoualul

clidactic, clidactic auxiliar qi nediclactic care iqi deslbqoard activitatea in qcoald si pentru parintii,

tutorii sau sustinatolii legali ai elevilor.

Nerespectarea prevederilor prezentului regulament se considerd abatele disciplinard grava qi se

sanc{ioneazd in conformitate cu legislalia in vigoare.

Director,

Prof. Liliana
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Responsabil Comisie R.O.I Prof.Ionescu Oana #
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