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Regulamentul de ordine interioara contine prevederi privind organizarea si
functionarea activititii scolare in cadrul SCOLII GIMNAZIALE DEALU MORII in
conformitate cu:

L.E.N.
Statutul personalului didactic cu modificarile in vigoare
Statutul elevilor

Regulamentul de organizare si functionare a unititilor de invatamant
preuniversitar - OM 4183/04.07.2022
Contractul colectivde munca

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati,
republicata 2013

Prezentul Regulament de Ordine Interioara se aplicd tuturor persoanelor
incadrate la SCOALA GIMNAZIALA DEALU MORII cét si elevilor.

Structura anului scolar 2022-2023 : conform cu Anexa 1

DREPTURILE SALARIATILOR

Drepturile personalului didactic, didactic auxiliar §i nedidactic sunt cele previzute in
documentele specifice: Codul Muncii (Legea nr.53/2003), Statutul Personalului Didactic,. -
Contractul Colectiv de Munci la nivel de ramurd . -

Personalul didactic are urmitoarele sarcini:

1. Si realizeze norma de incadrare si celelalte sarcini ce decurg din fisa postului si sd
raspundi de indeplinirea lor fata de colectivul de conducere al scolii.

2. S4 respecte cu strictete programul de lucru.

3. Sd aiba o tinutd vestimentard corespunzatoare.

4. Si nu se prezinte la lucru sub influenta alcoolului; este interzisa introducerea bauturilor
alcoolice sau consumul acestora in incinta scolii.

5. S cunoasca, si aplice si si respecte normele de sandtate si securitate in muncd, a celor
privind prevenirea si stingerea incendiilor sau oricaror alte situatii care ar pune in pericol
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viata, sinitatea sau integritatea corporali a elevilor si a celor ce isi desfisoard activitatea in
scoald, precum si clidirea si instalatiile. .

6. in incinta scolii sunt interzise: crearea si functionarea oricdror formatiuni politice,
desfdsurarea de activititi de organizare si propaganda politic3, de prozeletism religios, orice
forma de activitate care incalca normele generale de moralitate si care primejduiesc sdndtatca
fizicd si psihica a elevilor.

CAPITOLUL I: PROBLEME GENERALE

Programul de desfigurare a activititii in gcoala:

10.

ciclul prescolar: 8,00 — 12.00 (conform cu orarul fiecérei grupe);
ciclul primar: 8,00 - 12,00;
ciclul gimnazial: 8,00 - 14,00

Cadrele didactice se vor prezenta la cursuri cu cel putin 10 minute inainte de
inceperea acestora.

Elevii vor fi prezenti in curtea scolii cu 10 minute inainte de inceperea programului.

Intrarea elevilor in scoali se va face sub supravegherea invitatorului/ profesorului de
serviciu.

Cadrele didactice isi desfisoara activitatea conform orarului, respectarea acestuia fiind
strict obligatorie.

Se considerd intArziere la ora timpul in care clasa rimane nesupravegheatd dupa ce s-a
sunat de intrare.

In cazul unei intirzieri mai mari de 5 minute, conducerea scolii va consemna in
condici intérzierea si va dispune reginerea retributiei pentru ora respectiva.

Cazurile de boali sau alte situatii ce determina neprezentarea la ore vor fi comunicate
din timp la secretariatul scolii pentru a putea fi asigurati suplinirea.

Concediile fird plati vor fi aprobate de catre ISJ Baciu numai in urma unei cereri
scrise din partea solicitantului.

Concediile medicale vor fi anuntate si transmise in timp util Ia secretariatul scolii .
Efectuarea serviciului pe scoald este obligatorie pentru toate cadrele didactice. In

timpul recreatiilor invititorul/ profesorul de serviciu va supraveghea elevii atit pe
holuri cét si in curtea scolii.
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11. Este interzis accesul parintilor/reprezentantilor legali ai elevilor in toate spatiile
scolare in timpul orelor de curs. Contactarea educatoarelor/invitatorilor/profesorilor
se face doar in timpul pauzelor si doar prin intermediul profesorului de serviciu.

12. In pauza mare invatitorii si profesorii au obligatia de a scoate din clasa elevii, pentru
evitarea pagubelor materiale si a accidentdrilor. In clasa vor raméne 2 elevi de serviciu
care pregitesc clasa pentru ora urmatoare. Pe timp nefavorabil elevii vor rdmane in
clase. Daca timpul este favorabil elevii vor iesi in curtea scolii. Pachetul cu méincare,
inclusiv cel din programul national ,,Laptele si cornul” se va consuma doar in
clase sub supravegherea educatorului/invititorului/profesorului iar ambalajele
ce vor rezulta se vor colecta doar in cosul de gunoi al clasei.

13. Elevii vor intra in clase numai dupa ce s-a sunat de intrare, sub supravegherea
profesorului.

14. De pagubele materiale produse pe timpul pauzei, in silile de clasd, raspunde
profesorul care nu a scos elevii din clasa.

15. Elevii gasiti in clasa in timpul pauzei vor fi atentionati (sanctionati).

16. Invatitorii care doresc ca elevii sd rimana in clasi pe durata pauzei au obligatia de a-si -
supraveghea elevii. In cazul unor accidente petrecute in clasd, pe durata pauzei, dsi vor
asuma raspunderea. :

17. Invatitorul/ profesorul de serviciu pe scoald are urmitoarele atributii:

asigurd securitatea documentelor scolare (cataloage, condica de prezenta);
supravegheazi intrarea si iesirea elevilor din scoald;

semnaleazi conducerii scolii neregulile constatate in timpul serviciului;
intocmeste procesul-verbal si prezinti condica conducerii gcolii la ora 14,15.

18. Invagdtorii au obligatia si se asigure ca profesorii de limbi moderne, ed.fizicd sau
religie au intrat in clasa. In cazul absentei profesorului, invatdtorul va asigura supravegherea
elevilor. Invititorul va comunica conducerii scolii absenta profesorului. '

19. Cadrele didactice vor prezenta si dezbate cu elevii Regulamentul $colar precum si
Normele de securitate si sinitate a muncii si de evitare a unor accidente in timpul orelor,
pauzelor sau activitdtilor extrascolare.

20. Fiecare finviifitor, diriginte va rispunde de disciplina, curitenia, tinuta
colectivului pe care il conduce. De asemeni fiecare profesor, la ora sa, rispunde de
disciplina, frecventa si punctualitatea elevilor.

21. Invatatorii vor controla zilnic tinuta vestimentara a elevilor. Elevii cu o tinuta
vestimentara necorespunzatoare vor fi atentionati.
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22. Abaterile grave de la disciplina gcolar, situatia unor elevi problema vor fi anuntate
profesorului coordonator de structura, invatatorului/dirigintelui, responsabilului cu elevii
(comisia pentru combaterea violentei), directorului scolii.

23. Se interzice trimiterea elevilor la cancelarie dupa condicé sau cataloage.

24. Dup# ultima ord de curs a elevilor acestia vor fi condusi de citre cadrul didactic
pana la iesirea din scoala.

25. Cadrele didactice se vor adresa elevilor intr-un limbaj decent, evitind invectivele si
etichetérile.

26. Este interzisi cu desivarsire pedeapsa corporali in gcoali.

27. Criticile la adresa personalului scolii, colegilor sau a conducerii scolii vor fi
formulate si prezentate cu respectul cuvenit in cadru organizat.

28. Nu este permisi pretinderea de sume de bani (oricat de mici) elevilor.
29. Nu este permisi iegirea cadrului didactic de la ora decit in caz de forta majora.

30. Refuzul unor sarcini sau indeplinirea necorespunzitoare a acestora de catre cadrele
didactice atrage dupa sine diminuarea calificativului.

31. Invatitorul/profesorul intocmeste programul de recuperare a elevilor si il prezinta spre
aprobare directorului scolii.

32. Invatitorul/profesorul rispunde de instruirea suplimentard, in functie de potentialul
fiecarui elev si de dificultitile constatate pentru ameliorarea situatiei la invatitura.

33. Invatitorul/Dirigintele realizeazd comanda anuald de manuale scolare §i o
transmite compartimentului secretariat.

34, Invatatorul/Dirigintele tine evidenta strictd a manualelor.
35. Educatorul/Invatatorul/profesorul rdspunde de respectarea termenelor fixate .

36. Masca de protectie este obligatorie pe toatd durata cursurilor. Accesul in unitatea de
invdtamant se face doar cu masca de protectie.

36. Documentele zilnice ale cadrului didactic : conform cu Anexa 2
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CAPITOLUL II: Prevenirea si eliminarea oricaror comportamente, definite drept
discriminare bazata pe criteriul de sex

1. Si asigure egalitatea de sanse si de tratament intre angajati, femei si barbati, in cadrul
relatiilor de munci de orice fel pentru interzicerea discrimindrilor bazate pe criteriul
de sex;

2. Emiterea de sanctiuni disciplinare, in conditiile prevazute de lege, pentru angajatii
care incalcd demnitatea personala a altor angajati, prin crearea de medii degradante, de
intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de discriminare, astfel
cum sunt definite la art. 4 lit. a)-e) si la art. 11 din Legea nr. 202/2602 privind
egalitatea de sanse intre femei si barbati, republicata 2013

3. Sa ii informeze permanent pe angajati, inclusiv prin afisare in locuri vizibile, asupra
drepturilor pe care acestia le au in ceea ce priveste respectarea egalitatii de sanse si de
tratament intre femei si barbati in relatiile de munca;

4. Sa informeze imediat dupa ce au fost sesizate autorititile publice abilitate cu aplicarea
si controlul respectarii legislatiei.

5. Este interzisd discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor practici care
dezavantajeaza persoancle de un anumit sex, in legaturd cu relatiile de munci,
referitoare la:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru
ocuparea posturilor vacante;

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca ori de
serviciu;

c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

e) beneficii, altele decat cele de natura salariala, precum si la securitate sociala;

f) informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionala;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionala;

i) aplicarea masurilor disciplinare;

j) dreptul la aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;

k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

6. Maternitatea nu poate constitui un motiv de discriminare.

7. Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei legat de sarcina sau de
concediul de maternitate constituie discriminare in sensul prezentei legi.
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8. Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei sau unui bérbat, privind
concediul pentru cresterea copiilor sau concediul paternal, constituie discriminare in
sensul legii.

9. Concedierea nu poate fi dispusé pe durata in care:

e salariata este gravida sau se afla in concediu de maternitate;

e salariata/salariatul se afla in concediul pentru cresterea copiilor in varsta de pana la 2
ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu dizabilitati;

o salariatul se afla in concediu paternal.

10. La incetarea concediului de maternitate, a concediului pentru cresterea copiilor in
virsta de pana la 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu dizabilitati sau a
concediului paternal, salariata/salariatul are dreptul de a se intoarce la ultimul loc de
munca ori la un loc de munca echivalent, avand conditii de munca echivalente, si, de
asemenea, de a beneficia de orice imbunatatire a conditiilor de munca la care ar fi avut
dreptul in timpul absentei.

11. Constituie discriminare bazata pe criteriul de sex orice comportament nedorit, definit
drept hartuire sau hartuire sexuala, avand ca scop sau ca efect:
a) de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare
pentru persoana afectata;

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea
profesionala, remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si
perfectionarea profesionala, in cazul refuzului acestuia de a accepta un comportament nedorit,
ce tine de viata sexuala.

12. Constituie discriminare si este interzisd modificarea unilaterala de catre angajator a
relatiilor sau a conditiilor de munca, inclusiv concedierea persoanei angajate care a inaintat o
sesizare ori o reclamatie la nivelul unitatii sau care a depus o plangere, in conditiile prevazute
la art. 30 alin. (2), la instantele judecatoresti competente, in vederea aplicarii prevederilor
prezentei legi si dupa ce sentinta judecatoreasca a ramas definitiva, cu exceptia unor motive
intemeiate si fara legatura cu cauza. Prevederile alin. (1) se aplica in mod corespunzator
membrilor organizatiei sindicale, reprezentantilor salariatilor sau oricarui alt salariat care au
competenta ori pot sa acorde sprijin in rezolvarea situatiei la locul de munca potrivit
dispozitiilor art. 30 alin. (1).
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CAPITOLUL III: Egalitatea de sanse si de tratament in ceea ce priveste accesul la
educatie, la sanatate, la cultira si la informare

1. Este interzisd orice forma de discriminare bazati pe criteriul de sex in ceea ce priveste
accesul femeilor si barbatilor la toate nivelurile de instruire si de formare profesionala, la
perfectionare si, in general, la educatia continua.

2. Restrictionarea accesului unuia dintre sexe in institutii de invatamant publice sau private
se face pe criterii obiective, anuntate public, in conformitate cu prevederile legislatiei
antidiscriminare.

3. Ministerul Educatiei asiguré, prin mijloace specifice, instruirea, pregatirea si informarea
corespunzatoare a cadrelor didactice, la toate formele de invatamant, public si privat, pe tema
egalitdtii de sanse pentru femei si barbati.

4. Ministerul Educatiei va promova, in mod direct sau prin intermediul organelor si
institutiilor specializate din subordine, recomandari privind realizarea cursurilor universitare,
instrumente de evaluare a manualelor scolare, programe scolare, ghiduri pentru aplicarea
programelor scolare care sa excluda aspectele de discriminare intre sexe, precum si modelele
si stereotipurile comportamentale negative in ceea ce privese rolul femeilor si al barbatilor in
viata publica si familiali.

5. Ministerul Educatiei in mod direct sau prin intermediul inspectoratelor scolare din
subordine, precum si unitatea noastra de invatamant monitorizeaza modul de respectare a
prinicpiului egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati, in activitatea curenta .

6. Publicitatea care prejudiciaza dupa criteriul de sex respectul pentru demnitatea umana,
aducand atingere imaginii unei persoane in viata publica si/sau particulara, precum si a unor
grupuri de persoane este interzisa.

7. Este interzisa utilizarea in publicitate a situatiilor in care persoanele, indiferent de
apartenenta la un sex, sunt prezentate in atitudini degradante, umilitoare si cu caracter
pornografic.

8. Scoala noastrd asigurd accesul la informatiile din sfera noastri de activitate, in limitele
legii, solicitantilor, femei sau barbati, fira discriminare.
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9 Informatiile distribuite prin mass-media vor respecta egalitatea de sanse si de tratament
intre femei si barbati si nu vor contine, promova sau provoca nicio forma de discriminare
bazata pe criteriul de sex.

CAPITOLUL IV: ATRIBUTIILE SI RESPONSABILITATILE COMISIILOR SI
COLECTIVELOR DE LUCRU:

Conform Anexei 3

OBLIGATIILE PERSONALULUI DIDACTIC AUXILIAR SI A
PERSONALULUI NEDIDACTIC

Disciplina muncii impune respectarea de citre intreg personalul didactic auxiliar si
nedidactic a urmaétoarelor obligatii generale:

1. Sé indeplineascd cu strictete indatoririle de serviciu executdnd la timp si in bune
conditii lucrarile ce 1i sunt atribuite in conformitate cu fisa postului, si se conformeze
intocmai dispozitiilor primite din partea sefilor ierarhici si a organelor de conducere;
Sa cunoasci si si respecte intocmai normele de protectia muncii, a normelor PSI si a
normelor de aparare impotriva dezastrelor naturale;

2 . S& aduca imediat la cunostinta sefului ierarhic orice nereguli, abatere, defectiune sau
greutdti in muncd, precum si orice incilcare a normelor de protectia muncii si a normelor PSI
; Ingtiingarea se face verbal, direct, telefonic, sau, dupa caz, in scris (referat);

3. S& respecte intocmai programul de lucru stabilit si s utilizeze eficient timpul de lucru, si
anunte in caz de imbolndvire, din prima zi la locul de munc#; Si se prezinte la serviciu in
deplina capacitate de munca, si-si ridice continuu nivelul profesional, si aibd o atitudine
demni si corecta fata de ceilalti angajati.

10
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PROGRAM DE FUNCTIONARE :

DIRECTOR : Program cu publicul zilnic 9,00-11.00 ;

Secretariat: 12,00 - 16,00 cu o pauzi de 20 minute pentru masa-program cu publicul : 12,00-
14,00;

Contabil: 8,00-10.00;

Personal nedidactic: conform cu Anexa si fisa postului .

. CAPITOLULYV:
EVALUARUAREA ANUALA A ACTIVITATH PERSONALULUI DIDACTIC SI
DIDACTIC AUXILIAR

(1) Evaluarea activitiii personalului didactic si didactic auxiliar din unititile si institutiile de’
invatdmant preuniversitar se realizeazi anual, pentru intreaga activitate desfisurati pe
parcursul anului scolar, la nivelul unitatii si dou# componente:

autoevaluarea;
evaluarea potrivit figei postului si a figei de evaluare.

(2) Fisele cadru ale postului si fisele cadru de autoevaluare/evaluare pentru personalul
didactic si didactic auxiliar sunt prezentate in continuare:

3.Figele cadru ale postului pentru fiecare functie didacticd §i didactici auxiliard se
operationalizeazi/individualizeazi de cétre directorul si directorul adjunct al unititii/institutiei
de nvatdmant.

4.Fisa postului operationalizata se aprobi si se revizuieste anual de citre consiliul de
administratie si constituie anexii la contractul individual de munci.

FISA CADRU A POSTULUI - CADRU DIDACTIC
Anul scolar 2022-2023

in temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/ 2011, in temeiul contractului individual de munca
inregistrat in Registrul de evident a contractelor individuale de munca cu numirul....., se incheie
astdzi,........., prezenta fisd a postului:

Numele si prenumele .........c.oceeeeereeerevcrceevccerer s
SPeCIialitatea: .......coceereeeceeeeeerererieeieeree e resesreresenes
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Decizia de numire: ...

Incadrarea: titular / suplinitor / cadru didactic asociat
Numdr de ore sarcini de serviciu: .....

Numir ore de predare: ....

Profesor diriginte la clasa: .........

Cerinte:

- studii:

...............................................................................................................

- studii specific

POSTUTUL ..ottt e

= VECHIIME. ..ottt r st esv b rnbees b snsneneas

- grad

QIAACTIC. ..ottt ettt ns st aranaets +eeaeeneanas
Relatii profesionale:

ierarhice de subordonare: director; responsabil comisie metodica/catedra;

de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unititii de invatdmant;

de reprezentare a unitétii scolare la activitati/concursuri/festivaluri etc. la care participa ca delegat.

ATRIBUTII SPECIFICE POSTULU}

PROIECTAREA ACTIVITATII-ELEMENTE DE COMPETENTA

Analizarea curriculumului scolar.

Fundamentarea proiectarii didactice pe achizitiile anterioare ale elevilor.

Stabilirea strategiilor didactice optime.

Elaborarea documentelor de proiectare.

Proiectarea activitétilor/experientelor de invétare care presupun utilizarea resurselor TIC .
Actualizarea documentelor de proiectare didactici

Proiectarea activitatii extracurriculare.

REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE CURRICULARE

Organizarea si dirijarea activitatilor de predare-invitare.

Utilizarea materialelor didactice adecvate.

. Integrarea si utilizarea TIC.

Identificarea si valorificarea posibilitatilor de invatare ale elevilor.

Asigurarea formarii competentelor specifice disciplinei.

Elaborarea propunerilor si a continuturilor curriculumului la decizia scolii (CDS).

REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE EXTRACURRICULARE
Eficientizarea relatiei profesor familie

Organizarea, corrdonarea sau/si implementarea activitagilor extracurriculare
Implicarea partenerilor educationali-realizarea de parteneriate

EVALUAREA REZULTATELOR INVATARII
12
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Elaborarea instrumentelor de evaluare.
Administrarea instrumentelor de evaluare.
Aprecierea cantitativa si calitativi a rezultatelor elevilor.

4.4 . Notarea, interpretarea si comunicarea rezultatelor evaluirii
Coordonarea si completarea portofoliilor educationale al elevilor

MANAGEMENTUL CLASEI DE ELEVI

Organizarea, coordonarea si monitorizarea colectivelor de elevi.

Elaborarea de norme specifice clasei la care predi sawsi este diriginte.

Gestionarea situaiilor conflictuale in relatiile profesor-elevi, elevi-elevi, profesor-familie.
Tratarea diferentiati a elevilor, in functie de nevoile lor specifice.

5.5.Comunicarea profesor-elevi, utilizarea feedback-ului bidirectional in comunicare.
6. MANAGEMENTUL CARIEREI $1 AL DEZVOLTARII PERSONALE
6.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare

6.2. Participarea la activitati metodice/stagii de formare / cursuri de perfectionare / grade didactice /
manifestari stiintifice etc.

6.3. Aplicarea cunostintelor / abilititilor / competentelor dobandite.

7. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA IMAGINII
UNITATH SCOLARE

Implicarea in realizarea ofertei educationale.

Promovarea ofertei educationale si a sistemului de valori al unititii de invatamant la nivelul
comunitatii locale..

Facilitarea procesului de cunoagtere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale

Participarea si implicarea in procesul decizional in cadrul instituiei si la elaborarea si implementarea
proiectului institutional.

Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatimant, salariatul este obligat si indeplineasca si alte
sarcini repartizate de angajator, precum si normele, procedurile de sanitate si securitate a muncii, de
PS1 si [SU, in conditiile legii:

Atributiile functiei de diriginte, ale responsabilului de comisie/catedra si ale altor comisii functionale
din gcoald sunt anexe ale prezentei fige (dac este cazul).

Riispunderea disciplinari:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupi sine
scaderea corespunzitoare a calificativului §i / sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.
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Director, Lider de sindicat,
(nume, semnditurd, stampild) ( nume, semnditurd)

Semndtura titularului de luare la cunostinta

FISA CADRU A POSTULUI SECRETAR

in temeiul Legii educatiei nationale nr. 1 / 2011, in temeiul contractului individual de
muncd inregistrat in Registrul de evidentdi a contractelor individuale de muncd cu
numdrul........, se incheie astizi,................., prezenta fisd a postului:
Numele si prenumele .........o.oeeueviieeeeeeeeieeeeeeeeeeenn
Specialitatea: .........ooevueiueeeceieeeeeee oo

............................................................................................................

Relatii profesionale:

ierarhice de subordonare: director; director adjunct;

de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitétii de invitimant;
de reprezentare a unitatii scolare.

Domnul / Doamna .........c.coouiveeeieeoieeeeeeeeeeee oo ., posesor/posesoare a
Contractului Individual de Muncd inregistrat la Registrul de evidentd a contractelor
individuale de

MUNCE a8 Nr. oo e

ma oblig si respect
urmitoarele atributii, sarcinile de serviciu obligatorii
reprezentand............... ore/sdptimana,

corespunzdtoare unei parti din salariul de bazi, stabilite la data

I. ATRIBUTIH SPECIFICE POSTULUI

14
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LPROIECTAREA ACTIVITATILOR
1.1.Respectarea planurilor manageriale ale scolii.

1.2.Implicarea in proiectarea activitdtii scolii, la nivelul compartimentului.
1.3. Realizarea planificirii calendaristice a compartimentului.
1.4.Cunoasterea si aplicarea leagislatiei in vigoare.

1.5.Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1.0rganizarea documentelor oficiale.
Asiguri ordonarea si arhivarea documentelor unitatii.

Gestionarea documentelor pentru resursa umani a unitdii (cadre didactice, personal didactic
auxiliar, personal nedidactic). Inregistrarea si prelucrarea informatici periodicd a datelor in
programele de salarizare si REVISAL.

2.4.intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.
Alcatuirea de proceduri.

COMUNICARE SI RELATIONARE
Asigurarea fluxului informational al compartimentului.

3.2.Raportarea periodici pentru conducerea institutiei

3.3.Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.

Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.

Asigurarea intefetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti.

MANAGEMENTUL CARIEREI SI DEZVOLTARE PERSONALA
4.1.Nivelul si stadiul propriei pregétiri profesionale.
4.2.Formare profesionala si dezvoltare in cariers.

Participarea permanents Ia instruirile organizate de Inspectoratul Scolar.

CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA $I PROMOVAREA
IMAGINII SCOLII

Planificarea activititii compartimentului prin prisma dezvoltirii institutionale $i promovarea
imaginii scolii.

Asigurarea permanenti a legaturii cu reprezentantii comunitafii locale privind activitatea
compartimentului.

indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul care pot rezulta
din necesitatea derulirii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.
Respectarea normelor, ROI, procedurilor de sinitate §i securitate a muncii si de PSI si ISU
pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invatimant.
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ALTE ATRIBUTIL.

In functie de nevoile specifice ale unitdfii de invitimant, salariatul este obligat sa
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii:

Raspunderea disciplinari:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupa
sine sciderea corespunzitoare a calificativului si / sau sanctionarea disciplinari, conform
prevederilor legii.

Director, Lider de sindicat

Am luat la cunostinti:

Data:
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CAPITOLUL VI: REGULAMENT DE ORDINE IN TERIOARA PENTRU
ELEVI
Anul scolar 2022 - 2023
L. Elevii vor fi prezenti in curtea scolii cu 10 minute inainte de inceperea programului si
vor intra in scoald numai sub supravegherea cadrelor didactice.

2. Dupa ce s-a sunat de intrare, elevii vor intra imediat in clase si vor astepta cadrul
didactic in liniste si pregititi pentru ora.

3. Seinterzice elevilor si rimana pe holuri dupi ce s-a sunat de intrare.
4. Intirzierea la ora va fi consemnats in catalog ca absentii nemotivati.

5. Absentele nemotivate (chiulurile) vor fi aduse la cunostintd comisiei de disciplini pe
scoald si, de asemenea, parintilor. Chiulul va fi sanctionat conform regulamentelor in
vigoare - discutarea cazurilor in fata colectivului de elevi si a consiliului profesoral,
scdderea notei la purtare, ingtiintarea parintilor.

6. In timpul orelor elevii trebuie si fie atenti, si respecte cerintele fiecirui cadru didactic,
sa aiba un comportament demn, civilizat, respectuos. Orice manifestare care perturba
desfédsurarea orei va fi consemnati in caietul/jurnalul de observatii al clasei si in registrul de
observatii al comisiei de disciplini pe scoald. Abaterile repetate de la disciplina orei vor fi
sanctionate conform regulamentului de ordine interioars al scolii.

7. Elevii nu au voie si pariseasci sala de clas3 in timpul orei, decat in cazuri deosebite
$i numai cu aprobarea cadrului didactic.

8.Elevii au obligatia si aiba o tinuta decentd, ingrijitd, si foloseasci un limbaj
civilizat, nejignitor.

9. Elevii trebuie si manifeste respect fatd de toate cadrele didactice, fatd de personalul
auxiliar al scolii si fatd de colegi.

10. Elevii de serviciu pe clasi vor asigura péstrarea curiteniei clasei, aerisirea sililor de'
curs si vor raspunde in cazul producerii unor striciciuni. Vor rispunde, de asemenea, de

securitatea clasei in timpul orelor de sport.

11.Fiecare elev rispunde de curitenie la banca sa.
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12. Orice striciciune produsa in clasi, pe holuri, in toalete va fi remediati saun platita
de cei in cauzi. In cazul in care fiptasul, refuzi si remedieze sau sé plateasca contravaloarea
stricdciunii este chemat périntele §i trimis la organul de politie;

13.In cazul in care nu se afla cine este autorul unei striciciuni, toati clasa va
suporta contravaloarea acesteia.

14.In pauze, se interzice elevilor si alerge pe holuri, sa tipe sau si foloseasci sala de clasd
ca loc de joaca.

15.8e interzice elevilor trantirea si lovirea usilor cu piciorul. In timpul pauzelor usile vor
ramane deschise.

16.Se interzice elevilor si umble la instalatia de apd, si distrugd sau si deterioreze
instalatiile sanitare din WC-uri. Orice defectiune a acestora va fi adusi la cunostinta
profesorilor de serviciu de pe holuri, personalului auxiliar de serviciu.

17.Se interzice elevilor deplasarea pe holurile destinate profesorilor.

18.Se interzice elevilor venirea la cancelarie si solicitarea unor cadre didactice. Exceptie fac
cazurile deosebite: accidentari, imbolnaviri, aducerea sau luarea unor materiale didactice.

19.Vor fi aspru pedepsite urmitoarele fapte: fumatul in scoald sau in curte, aducerea si
consumul bauturilor alcoolice, furturile, deposedarea de bani si de alte obiecte a unor elevi.
Asemenea acte vor fi aduse la cunostinta Politiei.

20.1n timpul pauzei elevii ny au voie si pardseascd curtea scolii fird acordul profesorului de
serviciu. Vor avea pachet adus de acasi.

21. Se interzice elevilor si urce in copaci sau pe scérile de acces pe acoperisul scolii, pe
gardul scolii.

22. Se interzice elevilor si arunce pe fereastri resturile alimentare si alte hartii, cine este
gdsit vinovat curiti toati curtea scolii de hartii.

23.Dupd terminarea programului elevii vor pdardsi curtea scolii.

24.Se interzice folosirea telefoanelor mobile in scoala pe durata orelor de curs firi
acordul profesorului . Daci se produce acest eveniment, acestea vor fi confiscate de citre
professor, elevul posesor va inchide telefonul, isi recupereaza cartela SIM iar telefonul va fi
inménat de catre profesorul in cauza dirigintelui elevului / clasei care il va inmana doar unuia
dintre parinti sau reprezentantului legal.

25 .Se interzice fotografierea / filmarea scolii si / sau spatiilor scolare si distribuirea in
mediul  social, virtual, etc. a acestor materiale media firi acordul explicit al directorului.
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26.Se interzice fumatul n scoala / spatii scolare. Orice elev prins sdvarsind aceasta abatere
isi va anunta si aduce unul dintre périnti la scoald in ziua urmaitoare.
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ATRIBUTIILE CADRULUI DIDACTIC DE SERVICIU PE SCOALA

Pentru buna desfisurare a procesului instructiv-educativ i pentru mentinerea ordinii §i-
disciplinei in scoald, serviciul pe scoald este organizat permanent, pe durata desfasuririi
cursurilor (7-14.30), conform unui grafic afisat la inceputul anului scolar si aprobat de
director. Profesorii de serviciu se vor prezenta la scoald cu 15 minute inainte de inceperea
programului si isi vor incheia activitatea dupd terminarea cursurilor st plecarea elevilor spre
casa.

Atributiile profesorilor de serviciu:

a) Vor supraveghea elevii pe timpul pauzelor, intrarea si iesirea disciplinata in/din
cladirile scolii;

b) Verificd starea de curdtenie, igiena si integritatea spatiilor scolare si semnaleazi
problemele spre remediere (dupad caz: invatitorului, dirigintelui, directorului);

¢) Réspund de securitatea elevilor in pauze, interzic organizarea jocurilor periculoase,
cataratul pe gard sau copaci, evitarea altercatiilor, actelor de violentd verbali si fizica intre
elevi, plecarea elevilor din curte sau accesul stréinilor in incinta institutiei;

d) Coordoneazi si controleazi activitatea elevilor de serviciu in clasi;

€) Supravegheazi si coordoneazi activitatea elevilor In pauzi, asiguri semnalizarea
pentru pauza si intrarea in clasi la timp, previn prin prezenta pe holuri si in curte sdvarsirea de
acte de indisciplind sau producerea de accidente, verifica tinuta elevilor

f) Vor depista zilnic deterioririle si pagubele aduse scolii si impreund cu persoanele
responsabile (ingrijitor, director) vor lua misuri de solufionare a acestora;

g) Vor asigura impreuni cu responsabilul desemnat in acest sens de citre director,
realizarea suplinirilor cadrelor didactice absente;

h) Verificd existenta si integritatea cataloagelor la inceputul si la finalul programului
scolar. Solicitd sprijinul altor cadre didactice, al personalului nedidactic sau al directorului
pentru solutionarea problemelor ce fi depésesc;

i) Consemneazi in Registrul de procese verbale de serviciu pe scoald numdirul de
cataloage existente la finalul programului si toate evenimentele cu care s-au confruntat;

J) Colaboreazi cu directorul in organizarea si desfisurarea unor actiuni speciale,
ocazionale;

k) Profesorul de serviciu raspunde in ceea ce priveste disciplina elevilor din unitatea
scolard, in perioada efectuirii serviciului, inchide calculatoarele, xeroxurile, ferestrele si
luminile din cancelarie la sfarsitul programului;

1) Planificarea profesorului de serviciu se face, de regula, prin optiune proprie, in ceea
ce priveste programul orar. Programarea este permisd numai in absenta orelor de curs sau cu
cel mult 3-4 ore de curs in ziua respectivi ;

m) In cazuri exceptionale (concediu medical, actiuni ale ISJ Bacau cadrul didactic are
obligatia sa informeze directorul, in timp util, pentru substituirea in program;

n) Cadrele didactice sunt obligate si verifice personal planificarea lor ca profesori de
serviciu. In cazul imposibilitatii efecturii serviciului, vor anunta responsabilul de intocmire a
graficului de serviciu — doamna Mafiej Aniela, cu minim 2 zile inainte, pentru a fi posibila
inlocuirea.
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o) Cadrele didactice de serviciu au obligatia sa verifice ce profesori absenteazi de la
ore si sd suplineasci prezenta acestora la ore (in masura posibilitatilor)

p) Profesorul de serviciu raspunde in ceea ce priveste disciplina elevilor din unitatea scolarj,
in perioada efectudrii serviciului.

q) Profesorul de serviciu va supraveghea si va asigura securitatea cataloagelor. La
sfargitul orelor de curs va verifica numirul cataloagelor din rastel si le va securiza, inchizand
cu lacat rastelul.

r) Neprezentarea la serviciu $i nerespectarea obligatiilor ce revin prin prezentul
Regulament al profesorului de serviciu constituie abatere, conform Regulamentului intern si
Regulamentului de organizare si functionare din invitamantul preuniversitar, aprobat prin
OM 4183/04.07.2022

Director,
profesor Maricel Silion
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