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CAPITOLULI

DISPOZITII GENERALE

Art.1. Prezentul regulament contine normele specifice privind organizarea si desfasurarea

activitatii in Colegiul Agricol ,, Gheorghe Ionescu-Sisesti , Comuna Valea Cdlugdresacd, in

conformitate cu:

1) Codul Muncii republicat, aprobat prin Legea numadrul 53/2003, cu modificarile si
completarile ulterioare;

2) Legea Educatiei Nationale numarul 1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare;

3) Legea numarul 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din

institutiile publice;

4) Legeanumarul 54/2003 privind sindicatele, cu modificarile si completarile ulterioare;

5) Legea numarul 319/2006 privind securitatea si sanatatea in muncd, cu modificarile si

completdrile ulterioare si Normele metodologice de aplicare ale cerintelor acesteia;

6) Legea numarul 571/2004, privind protectia personalului din institutiile publice si din alte

unitati publice care semnaleaza Incarcari ale legii;

7) Legea numarul 544 /2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

8) Ordonanta de Urgenta a Guvernului numarul 96/2003 privind protectia maternitatii la

locurile de munca aprobata prin Legea numarul 25/2004, cu modificarile si completarile

ulterioare;

9) Hotdrarea numarul 833/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor

paritare si incheierea contractelor colective de munca;

10) Ordinul Ministrului Finantelor Publice numarul 946/2005 privind aprobarea codului

intern, cuprinzdnd standardele de management/control intern la entitatile publice si pentru

dezvoltarea sistemelor de control managerial, cu modificarile si completarile ulterioare;

11) Regulamentul de organizare si funct{ionare a unitatilor de Invatamant preuniversitar de

stat aprobat prin Ordinul Ministrului Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice numarul

5076/2016 unitatilor de invagamant preuniversitar publicat in Monitorul Oficial nr. 720/19.09.

2016

12) Statutul elevului aprobat prin OM 4742/10.08.2016

Art.2. (1) Regulamentul de Organizare si Functionare este elaborat impreuna cu reprezentantii

organizatiei de sindicat si cuprinde conditii specifice, concrete de desfasurare a activitatii in

Colegiul Agricol, Gheorghe Ionescu-Sisesti,, Comuna Valea Calugdreasca.

(2) Normele prezentului regulament sunt obligatorii si trebuie respectate de tot personalul

unitatii, de elevi si parinti/tutori. Nerespectarea prezentului regulament de organizare si

functionare al unitatii constituie abatere si se sanctioneaza conform prevederilor legale.

(3) La baza elaborarii acestui document stau urmatoarele principii:

a) Personalul care 1si desfasoara activitatea in invaiamant este modelator de fiinta umana si

trebuie sa dea dovada de o mare responsabilitate in toate activitatile desfasurate.

b) Fiecare elev este o individualitate care are o personalitate proprie, ce nu trebuie suprimata

ci educata si dezvoltata in cunostinta de cauza, cu participarea voluntara a subiectului, elevul.

c) Fiecare elev trebuie sa gaseasca in scoala conditii optime de dezvoltare si afirmare a propriei

personalitati.

d) in scoala sunt excluse discriminarile de ordin religios, etnic, de sex etc.
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CAPITOLUL II

ORGANIZAREA $SCOLII

Art.3.Colegiul Agricol ,, Gheorghe Ionescu-Sisesti , Comuna Valea Cdlugdresaca isi
desfasoara activitatea sub egida Ministerului Eucatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice, faicand
parte din reteaua invatamantului preuniversitar de stat. Unitatea organizeaza urmatoarele
forme de scolarizare:

1) Invatamant liceal cursuri de zi;

2) Invatamant profesional cursuri de zi;

3) invatamant liceal cursuri serale;

4) invatamant postliceal cursuri de zi.

(2) Activitatea se desfasoara in trei corpuri de cladire, toate situate in Comuna Valea
Calugaresacd, Sat Valea Popii, numarul 179, Judetul Prahova.

(3) Planul de scolarizare este propus anual de Consiliul de Administratie al Colegiului Agricol
»,Gheorghe lonescu Sisesti” Comuna Valea Calugaresaca, dupa consultarea cu reprezentanti ai
parintilor, ai agentilor economici, supus aprobarii Consiliului profesoral si Tnaintat spre
aprobare Inspectoratului Scolar Judetean Prahova.

CAPITOLUL III

STRUCTURA ORGANIZATORICA SI FUNCTIONALA

A.Conducere

Art.4 Director Colegiului Agricol "Gheorghe Ionescu-Sisesti” Comuna Valea Cdlugdreasca
are urmadtoarele atributii:

1) Functia de director in unitatile de Invatamant de stat se ocupa, conform legii, prin
concurs public, sustinut de catre cadre didactice titulare, membre ale corpului national de
experti in management educational. Concursul pentru ocuparea functiei de director se
organizeaza conform metodologiei aprobate prin ordin al ministrului educatiei nationale si
cercetdrii stiintifice.

1) Pentru asigurarea finantarii de baza, a finantarii complementare si a finantarii
suplimentare, dupa promovarea concursului, directorul incheie contract de management
administrativ-financiar cu primarul Comunei Valea Calugareasca.(Anexa nr.1 Modelul-cadru al
contractului de management administrativ-financiar ).

2) Directorul incheie contract de management educational cu inspectorul scolar general. Al
Inspectoratului Scolar Judetean Prahova.(Anexa nr.2 Modelul-cadru al contractului de
management educational.)

3) Pe perioada exercitarii mandatului, directorul nu poate detine, conform legii, functia de
presedinte sau vicepresedinte in cadrul unui partid politic, la nivel local, judetean sau national.
4) Directorul unitatii poate fi eliberat din functie la propunerea motivata a consiliului de

administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Prahova, la propunerea a 2/3 dintre membrii
consiliului de administragie al unitatii sau la propunerea consiliului profesoral, cu votul a 2/3
dintre membri, In aceasta ultima situatie este obligatorie realizarea unui audit In urma
solicitarii scrise a primarului, cu acordul Inspectoratului Scolar Prahova. Rezultatele auditului
se analizeaza In consiliul de administratie al inspectoratului scolar. in functie de hotararea
consiliului de administratie al inspectoratului scolar, inspectorul scolar general emite decizia
de eliberare din functie a directorului unitatii de invatamant.
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5) Directorul exercitd conducerea executiva a unitatii de Invatamant, in conformitate cu
atributiile conferite de lege, cu hotararile Consiliului de Administratie al unitatii de invatamant,
precum si cu alte reglementari in vigoare;

6) Directorul este subordonat Inspectoratului Scolar Judetean Prahova, reprezentat prin
Inspectorul Scolar General. Fisa postului si fisa de evaluare a directorului sunt elaborate de
Inspectoratul Scolar Judetean Prahova, In baza reperelor stabilite si comunicate in teritoriu de
catre Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice;

7) Directorul reprezinta unitatea de Invatamant in relatiile cu terte persoane fizice si
juridice, in limitele competentelor prevazute de lege;
8) Directorul trebuie sa manifeste loialitate fata de unitatea de Invatamant, credibilitate si

responsabilitate in deciziile sale, incredere in capacitatile angajatilor si sa sustina colegii, in
vederea motivarii pentru formarea continua si pentru crearea In unitate a unui climat optim
desfasurarii procesului de invatamant;

9) Directorul unitatii cu personalitate juridica, in care functioneaza compartiment
financiar-contabil prin care se realizeaza evidenta contabilad sintetica si analitica, precum si
executia bugetara, coordoneaza direct acest compartiment. Personalul compartimentului
finaciar-contabil este subordonat directorului si isi desfasoara activiatea conform atributiilor
stabilite de acesta, prin fisa postului;

10) Directorul are drept de indrumare si control asupra activitatii intregului personal
salariat al unitatii de Invatamant;

11) Vizitarea unitatii de Invatamant si asistenta la orele de curs sau activitati scolare/
extrascolare, efectuate de catre persoane din afara unitdtii de invatamant, se fac numai cu
aprobarea directorului, cu respectarea prevederilor legale in vigoare. Fac exceptie de la acesta
prevedere reprezentantii institutiilor cu drept de control asupra unitatii de invatamant, politia
locala, serviciul de ambulantd, pompieri, SMURD.

Art.5 Drepturile si obligatiile directorului unitatii:

1) Drepturile si obligatiile directorului unitatii scolare sunt cele prevazute de Legea
Educatiei Nationale numarul 1/2011, de prezentul regulament, precum si de Regulamentul de
Organizare si Functionare a Unitatilor de invatamant Preuniversitar de stat;

2) Directorul beneficiazd de indemnizatie de conducere, conform reglementdrilor in
vigoare.
3) Norma didactica de predare a directorului si/sau degrevarea de ore a acestuia se

stabilesc prin fisa postului, in baza normelor metodologice aprobate de Ministerul Educatiei
Nationale si Cercetarii Stiintifice;

4) Perioada concediului de odihna al directorului de aproba de catre Inspectorul Scolar
General;

5) Directorul este presedintele Consiliului Profesoral si al Consiliului de Administratie, in
fata cdarora prezintd rapoartele semestriale si anuale;

6) In cazul in care hotirarile acestor organisme incalci prevederile legale, directorul are
dreptul sa interzica aplicarea lor si este obligat sa informeze, in acest sens, In termen de 3 zile,
inspectorul scolar general.

7) Directorul numeste, prin decizie, componenta comisiilor pentru examenele de
corigente, amanari sau diferente. Presedinte al acestor comisii este directorul sau directorul
adjunct.

Art.6. In realizarea functiei de conducere, directorul are urmdtoarele atributii:
1)Coordoneaza activitatea proiectului de dezvolare a scolii, prin care se stabileste politica
educationala a acesteia;

2) Este direct responsabil de calitatea educatiei furnizate de unitatea de invagamant;

3) Lanseaza proiecte de parteneriat cu unitdfi de invatamant similare din Uniunea
Europeana sau din alte zone;
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4) Emite decizii si note de serviciu care vizeaza realizarea obiectivelor politicii
educationale si de dezvoltare institutionala;

5) Propune Inspectoratului Scolar Judetean Prahova proiectul planului de scolarizare,
avizat de Consiliul profesoral, de Comitetul Local de Dezvoltare a Parteneriatului Social in
Formarea Profesionala ( pentru invatamantul profesional, tehnic si postliceal) si aprobat de
consiliul de administratie;

6) Numeste profesorii diriginti la clase si coordonatorul pentru proiecte si programe
educative scolare si extrascolare, care este si seful comisiei dirigintilor, in urma consultarii
sefilor de catedrda/ai comisiilor metodice, cu respectarea principiului continuitatii si al
performantei;

7) Stabileste componenta formatiunilor de studiu;

8) In baza propunerilor primite, numeste sefii catedrelor si ai comisiilor metodice, comisia
pentru curriculum, comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii, sefii compartimentelor
functionale, ai comisiilor si colectivelor pe domenii si solicita avizul consiliului profesoral cu
privire la programele de activitatea ale acestora;

9) Numeste dintre membrii comisiei de curriculum, echipa de Intocmire a orarului unitatii
de Invatamant, pe care il verifica si il aproba;

10) Poate propune consiliului profesoral, spre aprobare, cadrele didactice care fac parte din
consiliul de administratie si solicita consiliului elevilor, consiliului reprezentativ al parintilor si,
dupa caz, Consiliului Local Valea Calugareasca, desemnarea reprezentantilor lor in consiliul de
administratie al unitatii de invatamant;

11) Stabileste atributiile directorului adjunct, al sefilor catedrelor si al comisiilor metodice,
ai colectivelor pe domenii, precum si responsabilitatile membrilor consiliului de administratie;

12) Vizeaza fisele posturilor pentru personalul din subordine, conform legii si contractului
colectiv de munca;

13) Elaboreaza, dupa consultarea sefilor de catedre/comisiilor metodice, proiectele de
incadrare pe discipline de Invatamant, urmarind principiul continuitatii;

14) Asigura, prin sefii catedrelor si ai comisiilor metodice, aplicarea planului de Invatamant,
a programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

15) Elaboreaza instrumente de lucru, utilizate in activitatea de Indrumare, control si
evaluare a tuturor activitatilor care se desfasoara in unitatea de invaiamant. Instrumentele
respective se aproba in consiliul de administratie al unitatii de fnvatamant, cu avizul
consultativ al sindicatelor reprezentate la nivel unitatii scolare;

16) Controleazs, cu sprijinul sefilor de catedrs, calitatea procesului instructiv-educativ. In
cursul unui an scolar, directorul efectueaza saptamanal 3-4 asistenfe la orele de curs, astfel
incat fiecare cadru didactic sa fie asistat cel putin o data pe semestru.La asistentele efectuate
sau la unele activitati ale catedrelor, directorul este insotit, de regula de seful de catedra;

17) Monitorizeaza activitatea de formare continua a personalului didactic, didactic-auxiliar
si nedidactic;

18) Aproba graficul serviciului pe scoala al personalului didactic si al elevilor; atributiile
acestora sunt precizate in prezentul regulament;

19) Aproba graficul desfasurarii tezelor semetriale;

20) Incheie contracte educationale cu parintii/tutorii elevilor in clasele a IX-a invatamant
liceal si invatamant profesional cu durata de 3 ani. ( Anexa nr.3)

21) Coordoneaza activitatile de pregatire organizate de cadrele didactice cu rezultate
deosebite, pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri, competitii sportive, festivaluri
nationale si internationale;

22) Aproba regulamentele de functionare a cercurilor, asociatiilor stiintifice, tehnice,
sportive si cultural-artistice ale elevilor din unitatea;

23) indeplineste atributiile stabilite prin alte metodologii aprobate de Ministerul Educatiei
Nationale si Cercetarii Stiintifice;
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(2) Directorul unitdtii, in calitate de angajator are urmdtoarele atributii:

1) Incheie contracte individuale de munci cu personalul angajat si aproba concediile de
odihna ale personalului didactic, didactic-auxiliar si nedidactic pe baza solicitarilor scrise ale
acestora, conform codului muncii si contractului colectivde munca aplicabil; (Anexa nr.4)

2) Incheie angajamente de confidentialitate cu personalul salariat care are acces la datele
personale ale salariatialor, ale elevilor, sau alte date cu caracter de confidentialitate; (Anexa
nr.5)

3) Aproba concediu fara plata si zile libere platite, conform prevederilor legale si ale
contractului colectiv de munca aplicabil; pentru intreg personalul, In conditiile asigurarii
suplinirii activitatii acestora;

4) Consemneaza zilnic In condica de prezentd, absentele si Intarzierile de la orele de curs
ale personalului didactic de predare si de instruire practica, precum si ale personalului
didactic-auxiliar si nedidactic, de la programul de lucru;

5) Atribuie prin decizie internd, personalului didactic titular, personalului asociat sau
cadrelor didactice pensionate, in regim de plata cu ora, orele ramase neocupate;

6) Numeste si elibereaza din functie personalul didactic-auxiliar si nedidactic, conform
legislatiei in vigoare;

7) Coordoneaza comisia de salarizare si aproba trecerea personalului salariat al unitatii de
invatamant, de la treapta profesionala la alta, in conditiile prevazute de legislatia In vigoare;

8) Acorda salariatilor, la termenele si In conditiile stabilite, toate drepturile salariale ce
decurg din actele normative; plata drepturilor salariale se va face o data pe luna in data de 10
pentru luna anterioara;

9) Sa plateasca inaintea oricaror alte obligatii salariale, contributiile si impozitele aflate in
sarcina lor si sa nu opereze nici o retinere din salariu, in afara cazurilor si conditiilor prevazute
de lege;

10) Sa asigure permanent conditii tehnice organizatorice avute in vedere la elaborarea
sarcinilor de serviciu si conditii corespunzatoare de munca;

11) Sa examineze si sa ia in considerare sesizdrile si propunerile salariatilor in vederea
imbunatatirii activitatii in toate compartimentele si sa informeze asupra modului de rezolvare
alor;

12) Saelibereze la cerere, potrivit legii, toate documentele care atesta calitatea de salariat al
Colegiului Agricol ,, Gheorghe lonescu-Sisesti,, Comuna Valea Calugareasca;

13) Sa asigure potrivit legii, confidentialitatea salariatului si a datelor cu caracter personal
ale salariatilor Colegiului Agricol ,, Gheorghe Ionescu-Sisesti ,, Comuna Valea Calugareasca;

14) Sa asigure stabilitate in munca pentru fiecare salariat si sa garanteze ca exercitatea
functiei sa nu depinda de relatiile interpersonale sau politice;

15) Sa asigure respectarea si protejarea drepturilor salariatilor impotriva oricaror Incercari
de Incalcare prin manifestari de subiectivism sau abuz;

16) Sa asigure angajatilor accesul la serviciul medical de medicina muncii;

17) Sa consulte cu sindicatul in privinta deciziilor susceptibile care sa afecteze substantial
drepturile si interesele acestora si sa tina cont de avizele si propunerile Comisiei paritare;
(3).Directorul unitdtii, in calitate de evaluator are urmatoarele atributii:

1) Informeaza Inspectoratul Scolar Judetean Prahova cu privire la rezultatele de exceptie ale
personalului didactic, pe care il propune pentru conferirea distinctiilor si premiilor, conform
prevederilor Legii Educatiei Nationale numarul 1/2011, privind statutul personalului didactic,
cu modificarile si completarile ulterioare;

Apreciaza personalul didactic de predare si de instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea
2) gradelor didactice, precum si pentru acordarea gradatiilor de merit;

(4).Directorul unitatii, in calitate de ordonator de credite rdspunde de:

1) Elaborarea proiectului de buget propriu;

2) Urmadrirea modului de incasare a veniturilor;
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3) Necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajarii si utilizarii creditelor bugetare, in
limita si cu destinatia probate prin bugetul propriu;

4) Integritatea si buna functionare a bunurilor aflate in administrare;

5) Organizarea si Inregistrarea la zi a contabilitatii si prezentarea la termen a bilanfurilor
contabile si a conturilor de executie bugetara;

(5). Directorul unitdatii, indeplineste si urmdtoarele atributii:

1) numeste si controleza personalul care raspunde de sigiliul unitatii de invatamant si de
completarea Registrului General de Evidenta a al Salariatilor ( REGES);

2) Raspunde de Intocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea si
gestionarea actelor de studii;

3) Raspunde de intocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea, modificarea,
rectificarea si gestionarea documentelor de evidenta scolara;

4) Raspunde de realizarea, utilizarea, pastrarea, completarea si modernizarea bazei
materiale si sportive a unitatii de Invatamant, coordoneaza activitatea Se preocupa de
atragerea de resurse extrabugetare, cu respectarea prevederilor legale;

5) Raspunde de corectitudinea incadrarii personalului si de intocmirea, la termen, a
statelor de personal, a statelor lunare de plata a drepturilor salariale;
6) Supune, spre aprobare, consiliului reprezentativ al parintilor o lista cu prioritati care

vizeazad conservarea patrimoniului, completarea si modernizarea bazei materiale si sportive,
reparatii, Imbogatirea fondului de carte al bibliotecii, stimularea elevilor capabili de
performante scolare si a acelor cu situatie materiala precara, din fodurile gestionate de
consiliului reprezantativ al parintilor;

7) Raspunde de asigurarea manualelor scolare pentru elevii din invatamantul obligatoriu,
conform prevederilor Legii Educatiei Nationale numarul 1/2011, cu modificarile si
completdrile ulterioare;asigura personalului didactic conditii necesare pentru studierea si
alegerea manualelor pentru elevi;

8) Asigura prin profesorii diriginti distribuirea metodologiei si a criteriilor de acordare a
burselor sociale, a ajutoarelor finaciare ,Bani de liceu”; ,Bursa profesionala”; ,Euro 200 ,, si
decontarii trasportului elevilor, dar si a altor facilitati la nivelul unitatii de Invatamant, conform
legislatiei in vigoare;

9) Raspunde de respectarea conditiilor si a exigentelor privind normelor de igiena scolara,
de protectie a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor, In unitatea de
invatamant;

10) Aplica sanctiuni pentru abateri disciplinare savarsite de personalul unitatii de
invatamant, in limita prevederilor legale in vigoare;

11) Aplica sanctiunile prevazute de prezentul regulament, Legea Educatiei Nationale,
Regulamentul cadru de organizare si functionare al unitdtilor de Tnvatamant preuniversitar
pentru abaterile disciplinare savarsite de elevi.

Art.7 Anual, directorul elaboreaza un raport de activitate general privind starea si calitatea
invatamantului din unitatea scolara pe care o conduce. Raportul general privind starea si
calitatea Invatamantului din unitatea scolara este prezentat in consiliul profesoral si in cosiliul
reprezentativ la parintilor. Un rezumat al acestuia, continand principalele constatari, va fi facut
public, inclusiv prin afisare clasica la avizierul scolii, sau electronic pe site-ul unitatii.
Directorul adjunct

Art.8 (1) Functia de director adjunct al unitatii se ocupa, conform legii, prin concurs public,
sustinut de catre cadre didactice titulare, membre ale corpului national de exper{i In
management educational. Concursul pentru ocuparea functiei de director adjunct se
organizeaza conform metodologiei aprobate prin ordin al ministrului educatiei nationale si
cercetdrii stiintifice.

(2) Directorul adjunct al unitatii poate fi eliberat din functie la propunerea motivata a
consiliului de administratie al inspectoratului scolar, la propunerea a 2/3 dintre membrii
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consiliului de administratie al unitatii de invatamant sau la propunerea consiliului profesoral,
cu votul a 2/3 dintre membri. Propunerea se analizeaza de catre consiliul de administratie al
Inspectoratului Scolar Judetean Prahova si, in baza hotararii acestuia, inspectorul scolar
general emite decizia de eliberare din functie a directorului adjunct al unitatii.
(3) In situatia in care propunerea de eliberare din functie este ficuti de citre consiliul
profesoral, este obligatorie realizarea unui audit in urma solicitdrii scrise a primarului cu
acordul inspectoratului scolar. Rezultatele auditului se analizeaza in consiliul de administratie
al inspectoratului scolar.
(4) Directorul adjunct isi desfasoara activitatea In baza unui contract de management
educational, anexa la metodologia prevazuta la art. 4 alin. (2), si indeplineste atributiile
stabilite prin fisa postului, anexa la contractul de management educational, precum si
atributiile delegate de director pe perioade determinate.
(5) Directorul adjunct exercita, prin delegare, toate atributiile directorului, in lipsa acestuia.
(6) Perioada concediului anual de odihna al directorului adjunct se aproba de catre directorul
unitatii de invatamant.
(7) Pe perioada exercitarii mandatului, directorul adjunct al unitatii de Invagamant nu poate
detine, conform legii, functia de presedinte si vicepresedinte in cadrul unui partid politic la
nivel local, judetean sau national.
(8) Directorul adjunct indeplineste atributiile delegate de director pe perioade determinate
precum si atributiile stabilite prin fisa postului, sprijinind directorul in activitatea de
conducere si coordonare a activitatii din unitate.
(9) Directorul adjunct isi desfasoara activitatea In conformitate cu legislatia in vigoare, avand
drept de control si evaluare a modului in care personalul subordonat isi indeplineste atributiile
si de a propune Consiliului de administratie premierea sau sanctionarea acestuia.
(10) Directorul adjunct coordoneaza direct activitatea de pregatire de specialitate a elevilor si
activitatea Comisiei metodice a ariei curriculare tehnologii.
Consiliul profesoral
Art.9 Consiliul profesoral este alcatuit din totalitatea personalului didatic de predare si de
instruire practica, cu norma de baza in unitate, titulari , profesori suplinitori sau colaboratori,
si are rol de decizie in domeniul instructiv-educativ. Personalul didactic-auxiliar al unitatii de
invatamant este obligat sa participe la sedintele consiliului profesoral, atunci cand se discuta
probleme referitoare la activitatea acestuia si cand este invitat, absentele nemotivate
considerandu-se abatere disciplinara.
(1) La sedintele consiliului profesoral, directorul invitd, in functie de tamatica dezbatut3,
reprezentanti desemnati ai parintilor, ai consiliului elevilor, ai autoritatilor locale, ai
reprezentantilor economici, al Inspectoratului Scolar Judetean Prahova si ai partenerilor
sociali.Consiliul profesoral se intruneste la inceputul si la sfirsitul fiecarui semestru. De
asemenea, acesta se intruneste In urmatoarele situatii:

e cand directorul considera necesar;

e lasolicitarea a 2/3 din membrii Consiliului Elevilor sau Consiului Parintilor;

e lasolicitarea a 2/3 din membrii Consiliului de Administratie;
(2) Consiliul profesoral poate fii convocat in sedinta extraordinara si la cererea a minimum 1/3
din numarul membrilor sai.
(3) Participarea la sedintele consiliului profesoral este obligatorie pentru toate cadrele
didactice; absenta nemotivata de la aceste sedinte se considera abatere disciplinara.
(4) Directorul unitatii de invatamant numeste, prin decizie, secretarul consiliului profesoral,
care are atributia de a redacta lizibil si inteligibil procesele-verbale ale sedintelor consiliului
profesoral.
(5) La sfarsitul fiecarei sedinte a consiliului profesoral, toti membrii si invitatii, in functie de
situatie, au obligatia sa semneze procesul verbal, incheiat cu aceasta ocazie. Directorul unitatii
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de fnvatamant raspunde de acest lucru. Lipsa cvorumului de semnaturi anuleaza valabilitatea
punerii in aplicare a hotararii sedintei respective.

(6) Procesele-verbale se Inscriu in ,, Registru de procese-verbale al consiliului profesoral” care
se inregistreaza la secretariatul unitatii de Invatamant pentru a deveni document oficial, se
leaga si se numeroteaza. Pe ultima fila, directorul unitatii de invatamant semneaza si se aplica
stampila, pentru autentificarea numarului paginilor si a registrului.

(7) Registrul de procese-verbale al consiliului profesoral, este insotit, in mod obligatoriu, de
dosarul care contine anexele proceselor-verbale ( rapoarte, programe, informari, tabele, liste,
solicitari, memorii, sesizari, referate, etc). Cele doua documente oficiale, registrul si dosarul, se
pastreaza intru-un fiset securizat, ale carui chei se gasesc la secretarul si la directorul unitatii
de Invatamant.

Art.10 Consiliul profesoral are urmdtoarele atributii:

1) analizeaza si dezbate raportul de evaluare interna privind calitatea educatiei si raportul
general privind starea si calitatea invatamantului din unitatea scolara;

2) dezbate, avizeaza si propune Consiliului de administratie, spre aprobare, planul de
dezvoltare a scolii;

3) dezbate si aproba rapoartele de activitate, programele semestriale, planul anual de
activiate precum si eventualele completari si modificari ale acestora;

4) alege cadrele didactice care fac parte din Consiliului de admnistratie si actualizeaza, daca
este cazul, componenta acestuia;

5) aproba componenta nominala a comisiilor/catedrelor metodoce din unitatea de
invatamant;

6) valideaza raportul privind situatia scolara semestriala si anuala prezentata de fiecare
profesor diriginte, precum si situatia scolara dupa incheierea sesiunii de amanari, diferente si
corigente;

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

8) stabileste sanctiuni disciplinare, pe baza raportului comisiei de cercetare, conform
prevederilor legale In vigoare, ale prezentului regulament si ale regulamnetului intern;

9) decide asupra tipului de sanctiune disciplinara aplicata elevilor care savarsesc abateri;

10) decide asupra acordarii recompenselor pentru elevi si pentru personalul salariat al unitatii
de invagamant,conform reglementarilor In vigoare;

11) valideaza notele la purtare mai mici de 7;

12) valideaza oferta de discipline optionale pentru anul scolar in curs;

13) valideza proiectul planului de scolarizare;

14) formuleaza aprecieri sintetice privind activiatea personalului de predare si de instruire
practica, care solicita acordarea gradatie de merit sau a altor disctinctii si premii, potrivit legii,
pe baza raportului de autoevaluare a activitatii desfasurate de acesta;

15) dezbate si avizeaza regulementul intern al unitatii de invatamant, in sedinta la care
participa cel putin 2/3 din personalul salariat al unitatii de invatdmant;

16) dezbate, la solicitatea Ministerului Educatiei Nationale si Cercetdrii Stiintifice, a
Inspectoratului Scolar Judetea Prahova sau din proprie initiativa, proiecte de legi, sau acte
normative, care reglementeaza activitatea instructiv-educativa si transmite Inspectoratului
Scolar Judetean Prahova propuneri de modificare sau de completare;

17) dezbate probleme legate de continutul sau organizarea activitatii instructiv-educative din
unitatea de invatamant;

18) valideaza cererile de incadrare in regim de plata cu ora pentru personalul didactic de
predare, care Intruneste conditiile legale de incadrare;

Art.11 Sedintele consiliului profesoral al unitdtii de Invatamant se consituie legal in prezenta a
2/3 din numarul total de membrii.
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(1)Hotararile se iau prin vot deschis sau secret, in functie de optiunea membrilor, cu cel putin
jumatate plus unu din numarul total al acestora si sunt obligatorii pentru intreg personalul
salariat al unitatii de Tnvatamant.
Consiliul de administratie
Art.12 Consiliul de Administratie isi desfisoara activitatea conform dispozitiilor Legii
Educatiei Nationale nr.1/2011, art93 si art.96, si Metodologiei-cadru de organizare si
functionare a Consiliului de Administratie stabilita prin Ordinul Ministrului Educatiei Nationale
nr.4619 din 22.09.2014.
(1)Structura si membrii Consiliului de administratie se stabilesc de Consiliul profesoral, anual,
la propunerea directorului.
(2)Consiliul de administratie al scolii este format din 13 membri:

a) director-pesedinte;

b) director adjunct-membru;

c) 4 cadre didactice-membre;

d) 2 reprezentanti al parintilor;

e) 1reprezentant al elevilor;

f) 1reprezentantal primarului;

g) 3 reprezentanti cosiliul local;

h) lider de sindicat-observator
Art.13 Responsabilitatile membrilor Consiliului de administratie se stabilesc in prima sedinta
si se aduc la cunostinta intregului personal .
(1)La sedintele de lucru ale Consiliului de administratie participa, fara drept de vot, cu statut
de observator, liderii de sindicali din unitate.
Art.14 Consiliul de Administratie are urmadtoarele atributii:
1) Aproba organigrama unitatii de invatamant; (Anexa 4)
2) Avizeaza proiectele Planului de dezvoltare institutionald, Planul managerial si
operational al unitatii de invatamant;
3) Avizeaza statul de functii pentru personalul didactic, didactic-auxiliare si nedidactic
conform metodologiei Ministerului Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice, 1l supune spre
aprobare ordonatorului principal de credite si il transmite spre aprobare Inspectoratului
Scolar Judetean Prahova;
4) Defineste si aproba tematica si graficul activitdatilor Consiliului de administratie,
propuse de presedinte;
5) Stabileste, prin hotarari proprii, responsabilitatile membrilor consiliului de
administratie;
6) Aproba Regulamentul de Ordine Interioard al scolii cu consultarea reprezentantilor
organizatiilor de sindicat din unitate;
7) Avizeaza proiectul planului de scolarizare;
8) Avizeaza proiectul planului de buget anual ce urmeaza a fi Inaintat spre aprobare
Consiliului Local Valea Calugaresaca;
9) Aproba repartitia bugetului anual si propune modalitati legale de majorare a acestuia;
10) Avizeaza corectiile propuse de director in bugetul de invatamant;
11) Avizeava trecerea, in conditii legii a economiilor realizate de la unele articole si capitole
de cheltuieli, aferente finantarii proprii, la alte articole sau capitole aferente finantarii proprii;
12) Aproba planul de venituri si cheltuieli al activitatii de autofinantare;
13) Solutioneaza contestatiile privind salariile si acordarea gradelor si treptelor
profesionale personalului didactic-auxiliar si nedidactic;
14) Stabileste membrii Comisiei Paritare, din partea unitatii de invatamant la propunerea
directorului;
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15) Aproba grila de salarizare diferentiatd pentru fiecare dintre salariati unitatii care
presteaza activitati suplimentare in folosul unitatii sau care se remarca in activitatea prestata,
pe baza caruia directorul negociaza contractele individuale de munca;

16) Aproba constituirea formatiunilor de lucru, repatizarea profesorilor diriginti propusa
de directorul unitatii;

17) Aproba calificativele anuale ale personalului didactic, didactic-auxiliar si nedidactic, la
propunerea directorului, cu consultarea directorului adjunct, a sefilor comisiilor metodice si a
reprezentantului sindicatului;

18) Stabileste masuri privind activitatea desfasurata in cadrul compartimentului de
executie, controleaza si Indruma prin membrii sdi, pe baza atributiilor acestora, activitatea din
unitatea de invatamant;

19) Analizeaza restrangerile de activitate ale personalului conform reglementdrilor in
vigoare;

20) Analizeaza vacantarea posturilor;

21) Aproba orarul si programul de functionare a tuturor compatimentelor;

22) Aproba planificarea anualda a concediilor de de odihna pe baza criteriilor individuale
scrise ale personalului unitatii si a propunerilor directorului, impreuna cu reprezentantul
organizatiei sindicale;

23) Aproba transferurile scolare ale elevilor;

24) Administraza terenurile si cladirile In care se desfasoara activitatile unitatii de
invatamant;

25) Aproba programele obiectelor optionale studiate in anul scolar urmator;

Aproba fisa si criteriile de evaluare ale personalului didactic, didactic-auxiliar si nedidcatic:
Art.15 Consiliul de administratie poate fi convocat In sedin{a extraordinara si la cererea a
minimum 1/3 din numarul membrilor sai.

(1)Participarea la sedintele consiliului adminsitratie este obligatorie pentru toti membrii sai.
(2)Directorul unitatii de Invatamant numeste, prin decizie, secretarul consiliului de
administratie, care are atributia de a redacta lizibil si inteligibil procesele-verbale ale
sedintelor consiliului de administratie.

(3)La sfarsitul fiecarei sedinte a consiliului de administratie, to{i membrii si invitatii, in functie
de situatie, au obligatia sa semneze procesul-verbal, Incheiat cu aceasta ocazie. Directorul
unitatii de Invatamant raspunde de acest lucru. Lispa cvorumului de semnaturi anuleaza
valabilitatea punerii in aplicare a hotararii sedintei respective.

(4)Procesele-verbale se inscriu in , Registru de procese-verbale al consiliului de administratie”
care se Inregistreaza la secretariatul unitatii de invatamant pentru a deveni document oficial,
se leaga si se numeroteaza. Pe ultima fila, directorul unitatii de invaiamant semneaza si se
aplica stampila, pentru autentificarea numarului paginilor si a registrului.

(5)Registrul de procese-verbale al consiliului de administratie, este insotit, In mod obligatoriu,
de dosarul care contine anexele proceselor-verbale ( rapoarte, programe, informari, tabele,
liste, solicitari, memorii, sesizari, referate, etc). Cele doua documente oficiale, registrul si
dosarul, se pastreaza intru-un fiset securizat, ale cdrui chei se gasesc la secretarul si la
directorul unitatii de invatamant.

Coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare

Art.16 Coordonator pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare este
numit de catre directorul unitatii, are urmadtoarele atributii privind activitatea educativa
scolara si extrascolara din unitate:

(1) Coordoneaza activitatea educativa din scoala;

(2) Elaboreaza programul/calendarul activitatilor educative scolare si extrascolare proprii,
in conformitate cu proiectul de dezvoltare institutionald, cu planul de dezvoltare locala, cu
directiile stabilite de catre Inspectoratul Scolar Judetean Prahova;

(3) Face propuneri pentru oferta de scolarizare a unitatii;

S ———
Page 11 of 112



(4) Analizeaza, semestrial, starea disciplinara a scolii, absenteismul; realizeaza programele
de prevenire a violentei privind aspectele legate de delicventa juvenila, violenta;

(5) Prezinta directorului rapotul de activitate educativa si rezultatele acesteia;

(6) Coordoneaza elaborarea si implementarea de programe/proiecte de parteneriat
educational;

(7) Disemizeaza informatiile privind activitatile educative derulate In unitate;

(8) Faciliteaza implicarea parintilor si a partenerilor educationali in activitati educative;

(9) Elaboreaza tematici si propune forme de desfasurare a consultatiilor cu parintii pe teme
educative;

(10) Propune/elaboreaza instrumente de evaluare a activitatii educative desfasurata la
nivelul unitatii;

(11) Indrumai activitatea comisiei ariei curriculare Consiliere si orientare; monitorizeaza
activitatea educativa desfasurata de profesorii diriginti;

(12) Indruma, controlezi activitatea educativa din internatul unitatii;

(13) Elaboreaza programe/proiecte de educatie civica, promovarea sanatafii, programe
culturale, ecologice, sportive si turistice; stabileste legaturi formale cu institutii nationale si
locale de cultura. Biserici, inspectorate pentru sandtate publica, organele de politie, pompieri,
agentii pentru protectia mediului, directii judetene pentru sport, ONG-uri, cluburi sportive;
(14) Propune consiliului de administratie parteneriate educative extrascolare cu tabere
scolare, baze turistice si sportive;

(15) Propune spre aprobare directorului liste nominale cu elevii participanti la activitati
extrascolare organizate de cadrele didactice din unitate: tabere, excursii, expozitii,
simpozioane, seminarii, schimburi de experienta, competitii si le inainteaza Inspectoratului
Scolar Judetean Prahova sprea avizare. Listele vor fin Insotite si de acordul scris al parintilor
sau reprezentantilor legali;

(16) Organizeaza schimburile scolare nationale si internationale cu elevii, desfpsurate in
cadrul programelor de parteneriat educational;

Art.17 Coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare este
subordonat directorului si inspectorului scolar pentru activitatea educativa, atributiile
acestuia fiind cele din fisa postului.

(1) Coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare coordoneaza
activitatea Cabinetului de consiliere educationala din scoala si Comisia de disciplina a elevilor.
Art.18 Portofoliul coordonatorului pentru proiecte si programe educative scolare si
extrascolare contine:

1) oferta educationala a unitatii in domeniul activitatii educative extrascolare;

2) planul anual si semestrial al activitatii educative extrascolare;

3) programe de parteneriat pentru realizarea de activitati educative extrascolare;

4) programe educative de preventie si interventie;

5) modalitati de monitorizare si evaluare a activitatii educative extrascolare;

6) masuri de optimizare a ofertei educationale extrascolare;

7) rapoarte de activitate semestriale si anuale;

8) documente care reglementeaza activitatea extrascolarda, In format letric/electronic,
transmise de inspectoratul scolar si minister, privind activitatea educativa extrascolara.

COMISII SI COLECTIVE DE LUCRU

1. Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii

Art.19 Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii este constituita si functioneaza in baza
Ordonantei de Urgenta a Gunernului nr.75 di 12.07.2005, privind asigurarea calitatii educatiei,
publicata In Monitorul Oficial AL Romaniei, Partea I, nr.642 din 20.07.2005, a Legii 87/2006
pentru aprobarea Ordonantei de Urgenta nr.75/12.07.2005 privind asigurarea calitatii si a
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articolelor 43 si 44 din reglementarile Ordonantei de Urgenta nr.75/2005 privind asigurarea
calitatii educatiei; completata de Ordonanta de urgenta numarul 102/2006 si Legea numarul
240/2007, privind asigurarea calitatii educatiei si a principiilor enuntate in Declaratia de
principii a ARACIP din noimebrie 2005.
Art.20 Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii este formata din 10 membrii dupa cum
urmeaza :

1) Un coordonator CEAC, desemnat de directorul unitatii si aprobat de Consiliul de
Administratie;

2) 3 membri;

3) 1reprezentat corpul profesoral;

4) 1 reprezentat al sindicatului;

5) 1reprezentant al parintilor;

6) 1 reprezentat al elevilor;

7) 1reprezentant al Consiliului Local
Art.48 Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii indeplineste atributiile prevazute in
Regulamentului de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar.
Art.49 Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitdfii se constituie si activeaza conform
Regulamentului de organizare si functionare a Comisiei de evaluare si asigurare a calitatii si a
planului de actiune propriu raspunzand de implementarea sistemului de asigurare a calitatii la
nivelul unitatii.
Art.50 Componenta Comisiei pentru evaluarea si asigurarea calitatii este stabilita anual
conform procedurii din regulamentul propriu.

2. Consiliul de Curriculum

Art.51 Este constituit conform Ordinului Ministrului Educatiei si Cercetdrii numarul
4925/08.09.2005/06.07.2011 din sefii comisiilor metodice, coordonatorul pentru proiecte si
programe educative, directorul adjunct si functioneza in conformitate cu prevederile
Regulamentului de organizare si functionare a unitdtilor de invatamant preuniversitar.
Presedinte consiliului de curriculum este directorul unitatii de invagamant.

Art.52 Directorul emite decizia de constituire a Consiliului pentru curriculum.

Art.53 Consiliul pentru Curriculum elaboreaza si supune spre aprobare Consiliului Profesoral,
pana in luna februarie (anual) urmatoarele:

a)proiectul curricular al scolii (incluzand norme de respectare a metodologiei de aplicare a
planurilor de invaiamant, precum si masuri de aplicare a legilor si actelor normative in
domeniul curricular);

b) oferta educationala a scolii si strategia promotionala;

) optiunile elevilor;

d) schemele orare;

e) se ingrijeste de asigurarea bazei logistice pentru activitatile curriculare si
extracurriculare;

f) asigura organizarea si desfasurarea examenelor nationale de sfarsit de ciclu, examenelor
de corigenta, de Incheiere a situatiei scolare si de diferenta si a altor examene potrivit
reglementarilor ROFUIP.

g) asigura cadrelor didactice consultanta in probleme de curriculum.

Art.54 Evidenta activitatilor si produsul muncii se constituie intr-un dosar. Dosarul este
intocmit de responsabilul consiliului si trebuie sa contina:

a)copie dupa Decizia de constituire a Consiliului, pe care se face mentiunea ,Conform cu
originalul” si se certifica prin semnatura directorului si aplicarea stampilei;

b) planul - cadru si ordinul ministrului prin care acesta este aprobat;

c) oferta curriculara elaborata de Consiliul pentru curriculum, aprobata de Consiliul
profesoral;
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d) Procese verbale ale sedintelor Consiliului;

e) Alte documente elaborate de Consiliu si aprobate conform legislatiei in vigoare.
Art.55 Prezenta membrilor la sedintele Consiliului pentru curricum este obligatorie.
Art.56 Comisiile metodice sunt constituite conform Regulamentului de organizarea si
functionarea a unitatilor de invatamant preunivesitar, aprobat prin
0.M.E.C.nr.4925/08.09.2005/06.07.2011 si a Ordinului M.E.N.nr.3129/01.02.2013 privind
modificarea Metodologiei formarii continue a personalului didactic din invagdamantul
preuniversitar, 5561/2011 si a rticolului 36 din ROFUIP din 06.07.2011 pe arii curriculare si au
urmatoarele atributii.( Anexa nr.5)

a) Elaboreaza programe de activitati semestriale si anuale;

b) Consiliaza cadrele didactice in procesul de elaborare a proiectarii didactice si a
planificarilor semestriale;

¢) Elaboreaza instrumente de evaluare si notare;

d) Analizeaza periodic performantele scolare ale elevilor;

e) Monitorizeaza parcurgerea programei la fiecare clasa si modul in care se realizeaza
evaluarea elevilor;

f) Organizeaza si raspund de desfasurarea recapitularilor finale;

g) Organizeaza activitati de pregatire speciala a elevilor pentru examenele de certificare a
competentelor profesionale si de bacalaureat;

h) Organizeaza activitati de formare continua (lectii deschise, schimburi de experienta
etc.)

Art.57 Comisiile si catedrele constituite la nivelul scolii sunt:

a) Comisia limbd si comunicare este formata din: Catedra de limba si literatura roméana
si Catedra de limbi straine;

b) Comisia matematica si stiinte este formata din: Catedra de matematica,Catedra de
chimie, Catedra de biologie, Catedra de fizica;

c) Catedra om-societate este formatad din: Catedra de istorie, Catedra de geografie,
Catedra de economie/economie aplicatd/educatie antreprenoriald, psihologie, educatie
fizica;

d) Comisia tehnologii este formata din: Catedra de agriculturd/horticultura, Catedra
Medicina veterinara, Catedra de zootehnie, Catedra de industrie alimentara, Catedra de
protectie a mediului, Catedra de mecanica

3. Consiliul clasei

Art.58 Consiliul clasei este constituit din totalitatea personalului didactic de predare si
instruire practica care preda la clasa respectiva, din cel putin un parinte delegat al comitetului
de parinti al clasei si, liderul elevilor clasei respective.

Art.59 Consiliul clasei functioneza in baza Regulamentului de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar. Acestea 1si desfasoara activitatea la nivelul fiecarei
clase, avand ca principale obiective;

a) Armonizarea cerintelor educative ale personalului didactic de predare si instruire cu
solicitdrile elevilor si parintilor:

b) Evaluarea progresului scolar al elevilor;

c) Stabilirea modalitatilor de sprijinire a elevilor cu ritm lent de invatare;

d) Organizarea de activitati suplimnetare pentru elevii capabili de performante scolare;

Art.60 Consiliul clasei are urmdtoarele atributii:

a) Analizeaza, semestrial, progresul scolar si comportamentul fiecarui elev;

b) Analizeaza volumul temelor pentru acasa si ia masuri de corelare a acestora intre
diferitele discipline;

c) Stabileste masuri de asistentd educationald, atat pentru elevii cu probleme de invatare
sau de comportament, cat si pentru elevii cu rezultate deosebite;
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d) Propune notele la purtare pentru fiecare elev al clasei, in functie de comportarea
acestora in unitate de invatamant si in afara acesteia, si propune consiliului profesoral
validarea mediilor mai mici de 7,00;

e) Propune recompense pentru elevii cu rezultate deosebite;

f) Participa la intalniri cu parintii si elevii, cel putin o data pe semestru si ori decate ori
este nevoie, la solicitarea dirigintelui, sau a cel putin 1/3 dintre parintii elevilor clasei;

g) Propune dirigintelui, directorului sau consiliului profesoral, dupa caz, sanctiunile
disciplinare prevazute pentru elevi de prezentul regulament;

h) Elaboreaza semestrial, aprecieri sintetice despre progresul scolar si comportamentul
fiecaruie elev si informeaza, in scris parintele;

Art.61 Presedintele Consiliului profesorilor clasei este dirigintele.

Art.62 Coordonarea activitatii claselor de elevi este realizata de catre dirigintii numiti la
fiecare Inceput de an scolar de directorul unitatii, dintre cadrele didactice de predare sau de
instruire practica de prestigiu si cu experientd, care predau la clasa respectiva.

Art.63 Functia de profesor diriginte devine obligatorie pentru personalul didactic desemnat de
directorul unitatii cu aceasta responsabilitate.

Art.64 Profesorul diriginte isi proiecteaza si 1si desfasoara activitatea potrivit sarcinilor
prevazute de planul anual al unitatii de invatamant si in acord cu particularitagile educationale
ale clasei respectve.

Art.65 Profesorul diriginte Intocmeste, dupa consultarea profesorilor clasei, a parintilor si a
elevilor, planificarea semestriala si anuald, care va cuprinde componentele activitatii educative,
in acord cu problemele specifice ale colectivului de elevi si cu programa elaborata de
Ministerul Educatiei Nationale.

Art.66 Profesorul diriginte are urmadtoarele atributii:

a) Coordonarea activitatii claselor de elevi;

b) Proiecteaza si isi desfasoara activitatea potrivit sarcinilor prevazute de planul anual al
unitatii de Invagamant si In acord cu particularitatile educationale ale clasei respective;

¢) Intocmeste planificarea semestriald si anuald, care va cuprinde componentele activitatii
educative, in acord cu problemele specifice ale colectivului de elevi, precum si cu
programa elaborata de Ministerul Educatiei Nationale;

d) coordoneaza activitatea consiliului clasei;

e) numeste, prin consultarea elevilor, liderul elevilor clasei; 1i repartizeaza sarcini si
organizeazd, impreuna cu acesta, colectivul de elevi al clasei;

f) colaboreaza cu toti profesorii clasei si, dupa caz, cu consilierul scolar, in vederea
armonizarii influentelor educative si pentru a asigura coeziunea clasei de elevi;

g) preia, pe baza de proces-verbal, sala de clasa in care isi desfasoara activitatea elevii
carora le este diriginte si raspunde de pastrarea si modernizarea acesteia;

h) prezintg, elevilor si parintilor, prevederile prezentului regulament si ale regulamentului
intern;

i) organizeazd, impreuna cu consilierul scolar, actiuni de orientare scolara si profesionals;

j) informeaza elevii si pe parintii acestora cu privire la prevederile legale, referitoare la
examenul de bacalaureat, si la examenul de certificare a competentelor profesionale si la
metodologia de continuare a studiilor, dupa finalizarea Invatamantului obligatoriu;

k) urmareste frecventa elevilor, cerceteaza cauzele absentelor unor elevi si informeaza
familia elevului, saiptamanal;

1) motiveaza absentele elevilor, dupa caz, eliberate de medicul de familie, precum si in
baza cererilor personale, motivate, ale parintilor, aprobate de director;

m) analizeaza, periodic, situatia la invatatura a elevilor, monitorizeaza indeplinirea
indatoririlor scolare de catre toti elevii, initiaza cu consiliul clasei programe de
consultatii cu parintii
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n)
0)

p)

q)

r)

X)

y)

a)
b)

a)

b)

c)

sprijind organizarea si desfasurarea activitatilor elevilor in afara clasei si a unitatii de
invatamant;

informeaza, in scris, familiile elevilor, in legatura cu situatiile de corigentd, sanctionari
disciplinare, neincheierea situatiei scolare sau repetentie;

stabileste, impreuna cu consiliul clasei, nota la purtare a fiecarui elev si prezinta in scris
consiliului profesoral propunerile de notare mai mici decat 7,00, pentru elevii care au
savarsit abateri grave ;

felicita, in scris, parintii sau tutorii elevilor, pentru rezultatele exceptionale obtinute de
copiii lor la invagatura sau in cadrul activitatilor extrascolare; inmaneaza elevilor
diplome si premii la festivitatea organizata la sfarsitul fiecarui an scolar;

organizeaza intalniri si discutii cu parintii, care se pot desfasura pe grupe, individual sau
in plen, se consulta cu acestia in legatura cu cauzele si masurile care vizeaza progresul
scolar al copiilor lor si-i informeaza pe acestia despre absentele si comportamentul
elevilor, despre potentialele situatii de corigente, de amanare a incheierii situatiei
scolare si de aplicare a unor sanctiuni disciplinare,

propune consiliului de administratie acordarea de alocatii si burse elevilor, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

aplica elevilor, pe baza consultarii cu directorul, sanctiunile prevazute in prezentul
regulament;

recomanda directorului, spre aprobare, participarea organizata a elevilor la activitati In
cluburi si asociatii sportive, cultural-artistice si stiintifice, in afara unitatii de
invatamant;

completeaza catalogul clasei si raspunde de exactitatea datelor inscrise si de starea
fizica a acestuia;

calculeaza media generala semestriala si anuala a fiecarui elev, stabileste clasificarea
elevilor la sfarsitul anului scolar, propune acordarea premiilor, a recompenselor si a
distinctiilor, potrivit prevederilor prezentului regulament si ale regulamentului intern;
consemneaza in carnetele de elev mediile semestriale si anuale.

prezinta consiliului profesoral, spre validare, raportul scris asupra situatiei scolare si
comportamentale a elevilor la sfarsitul semestrului/anului scolar.

proiecteaza, organizeaza si desfasoara activitati educative, de consiliere si de orientare
scolara si profesionald, in functie de particularitatile colectivului de elevi; (Anexa 6)

4. Comisii pentru curriculum

Art.67 Comisia de elaborare a schemelor orare constituita conform articolului 19 litera ,d”
din Regulamentul de organizarea si functionarea a unitatilor de invatamant preunivesitar,
aprobat prin O0.M.E.C.nr.4925/08.09.2005 si a titlului Il cap.], sectiunea 1, art.108,112
(1),114,115 si 116 din Codul Muncii aprobat prin Legea nr.53/2003 cu modificarile si
completdrile ulterioare are rolul de a corela incadrarea, schema orara (a elevilor si
profesorilor), cu principiile pedagogice de efort si relaxare, si este formata din:

presedinte
3 membri

Art.68 Comisia de elaborare a schemei orare are urmatoarele atributii:

Desfasoara activitati de identificare a nevoilor individualizate ale beneficiarilor directi si
indirecti (elevi, parinti, diriginti, personalul scolii, comunitate) pe linia directiilor
principale ale comisiei : corelarea incadrarii, a schemei orare (a elevilor si profesorilor),
cu principiile pedagogice de efort si relaxare;

Monitorizeaza respectarea prevederilor legale privind incadrarea fiecarui cadru
didactic pe discipline de Invatamant conform pregatirii, asigurand normarea fiecarui
cadru didactic conform legii;

Asigura intocmirea schemei orare in concordanta cu planurile-cadru
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d)

e)

g)

h)

Intocmeste si reactualizeaza (dacd este cazul si cu acordul directorului) orarul,
respectand:
1) planurile-cadru;
2) fisele de incadrare ale cadrelor didactice;
3) principiile pedagogice privind repartizarea orelor in functie de curba de
efort pe parcursul programului scolar;
4) modificarile aparute la nivelul planurilor cadru, in incadrarea
personalului etc;
Prezinta orarul scolii spre avizare directorului;
Asigura repartizarea eficienta a spatiului de Invatamant necesar pentru toate orele din
schema orara;
Desfasoara activitati de identificare a nivelului de satisfactie al beneficiarilor directi si
indirecti (prin chestionare, intalniri consultative etc.) cu privire la indeplinirea
obiectivelor stabilite In planul managerial;
Realizeaza si actualizeaza Portofoliul comisiei, cu documentele si dovezile aferente;
Popularizeaza periodic activitatile planificate si in derulare in randul angajatilor scolii,
pentru a permite colaboratorilor pe perioade determinate sa se implice in aceste
activitati;

Art.69 Comisia pentru promovarea imaginii scolii are rolul de a eficientiza si promova
oferta educationala si de profesionalizare a colegiului In randul factorilor interesati prin:

a) Cursuri invatamant liceal -forma de zi si seral,
b) invatamant profesional
c) cursuri postliceale

Art.70 Comisia pentru elaborarea si promovarea ofertei educationale si de profesionalizare
are urmatoarele atributii generale:

a)

b)
c)

d)

e)

Desfasoara activitati de identificare a nevoilor individualizate ale beneficiarilor directi si
indirecti (elevi, paringi, diriginti, personalul scolii, comunitate) pe linia directiilor
principale ale comisiei : elaborarea si promovarea ofertei colegiului ( cea educationala si
de profesionalizare) in randul factorilor interesati;

Elaboreaza planul managerial al comisiei;

Realizeaza si prezinta rapoarte periodice in cadrul intalnirilor din Consiliului pentru
curiculum si CEAC ;

Desfasoara activitati de identificare a nivelului de satisfactie al beneficiarilor directi si
indirecti (prin chestionare, intalniri consultative etc.) cu privire la Indeplinirea
obiectivelor stabilite In planul managerial ;

Realizeaza si actualizeaza Portofoliul comisiei, cu documentele si dovezile aferente

Art.71 Atributii specifice vizand curriculum-ul la decizia scolii si curriculum-ul in dezvoltare

locala:

a)

b)
c)
d)
e)

Elaboreaza pachetele optionale in baza analizei opiniilor elevilor privind desfasurarea
orelor din cadrul CDS in anul scolar trecut si a dezbaterilor in catedrele/comisiile
metodice ale colegiului

Valideaza pachetele optionale (in Consiliul profesoral)

Popularizeaza in randul elevilor colegiului oferta de CDS-uri

Definitiveaza lista disciplinelor CDS pe clase si optiuni

Asigura fundamentarea CDL pe baza experienfei resurselor umane ale scolii si pe
specificul comunitar

Art.72 Atributii specifice vizand elaborarea ofertei educationale si de profesionalizare
a)Liceu - zi si seral

a)

Realizeaza o diagnozd a nevoilor educationale ale tinerilor si adultilor la nivel local,
judetean, in baza analizei a PRAI, PLAI si PAS (implementare), a sondajelor efectuate in
randul elevilor de claselor a VIII-a din Zona Valea Calugaresaca, Valea Cricovului, Urlati,
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a statisticilor judetene privind nevoile populatiei adulte de finalizare a studiilor liceale,
a cererilor Inregistrate la nivelul colegiului pentru forma de zi si seral a liceului etc.
Elaboreaza proiectul planului de formare profesionald initiald al colegiului - liceu, forma
de zi si seral (calificari existente / calificari noi) pentru anul urmator;

Propune spre dezbatere, modificare, avizare si aprobare planul de formare profesionald
initiald al colegiului - zi §i seral pentru anul urmator

Colaboreaza cu institutiile abilitate in formarea si reconversia profesionala in vederea
aprobarii planul de formare profesionald initiald al colegiului;

Elaboreaza documentele necesare acreditarii aprobarii planul de formare profesionald
initiald al colegiului (inclusiv documentele necesare acreditdrii pentru noile calificdri);

b)Scoala postliceala

a)

b)
c)
d)

e)

Realizeaza o diagnozd a nevoilor educationale ale adultilor la nivel local, judetean, in
baza analizei rapoartelor oficiale ale CNFPA, a PRAI, PLAI (calificari solicitate de piata
muncii etc.) si PAS (implementare), a statisticilor judetene privind nevoile populatiei
adulte de profesionalizare prin scoli postliceale si calificarile solicitate, a cererilor
inregistrate la nivelul colegiului pentru calificarile scolii postliceale de la nivelul
colegiului etc.

Elaboreaza proiectul planului de formare profesionald initiald - scoala postliceald
(calificari existente / noi) pentru anul urmator;

Propune spre dezbatere, modificare, avizare si aprobare planul de formare profesionald
initiald al colegiului - scoala postliceald pentru anul urmator;

Colaboreaza cu institutiile abilitate in formarea si reconversia profesionala in vederea
aprobarii planul de formare profesionald initiald al colegiului;

Elaboreaza documentele necesare acreditarii aprobarii planul de formare profesionald
initiald al colegiului (inclusiv documentele necesare acreditdrii pentru noile calificdri;

Art.73 Comisia pentru alegerea manualelor este constituita in baza Ordinului M.E.C.T.
nr.5913 din 13.11.2008 privind reginul manualelor scolare in invatamantul preunivesitar si a
art.79, 80, 81, 82,86 (1), 115 (1),si (2) din Metodologia privind regimul manualelor scolare In
invatamantul preunivesritar, este formata din:

a)
b)
c)
d)

Presedinte-directorul unitatii
Vicepresedinte-bibliotecarul unitatii
Secretar-informaticianul unitatii

1 membru din fiecare catedra

Art.74 Comisia are urmatoarele atributii:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

g)

h)

Intocmeste si pastreazi evidensa manualelor scolare existente in unitate;
Monitorizeaza corectitudinea intocmirii evidentei manualelor scolare la nivelul claselor;
Intocmeste/actualizeazi anul baza de date, in conformiate cu formularul tip de
comanda a manualelor scolare, primite de la Comisia Judeteana de evidenta si
gestionare a manualelor scolare;

Completeaza formularul tip de comanda a manualelor scolare;

Monitorizeaza gestionarea manualelor scolare in unitate;

Intocmeste raportul anual catre Comisia Judeteana de evidenta si gestionare a
manualelor scolare, cu privire la situatia manualelor scolare existente in unitate;
Intocmeste baza de date privind deficitul de manuale scolare in vederea redistribuirii,
de catre Inspectoratul Scolar Judetean Prahova a manualelor scolare intre unitatile de
invatamant;

Propune conducerii unitatii casarea manualelor scolare care nu mai pot fi utilizatem din
cauza gradului de uzura fizica si/sau morald, precum si a celor a caror valabilitate a
expirat.

Art.75 Comisia de indrumare metodica a cadrelor didactice pentru predarea-invdatarea
interactiva centrata pe elev;
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a) Organizeaza activitati metodice pentru cadrele didactice debutante si noi sosite in
scoala;
b) Indruma si consiliaza cadrele didactice pentru a realiza materiale de Invatare si a utiliza
metodele de Invatare activa;
¢) Indruma si consiliaza cadrele didactice pentru completarea corecta a documentelor de
proiectare a activitatilor didactice si a altor documente scolare;
5.Comisii pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare
Art.76 Comisia dirigitilor constituitd constituita in baza articolului 19 lit.”f”, art.41, art.42
din Regulamentul de organizare si functionarea a unitatilor de invaiamant preuniversitar ,
aprobata prin 0.M.E.C.nr.4925/08.09.2005/06.07.2011 ; a Ordinului 5132/10.09.2009 al
M.E.C.I. pentru aprobarea Prevederilor metodologice privind organizarea si desfasurarea
activitatii specifice functiei de diriginte este formata din:
a) Responsabil-consilier educativ
b) Profesorii diriginti desemnati prin decizia directorului
Art.77 Comisia are urmatoarele atributii specifice:
a) Asigura planificarea si desfasurarea activitatilor educative prin orele de dirigentie si
prin activitati extrascolare
b) Asigura dezvoltarea unei colaborari eficiente cu familia
c) Diversifica modalitatile de colaborare cu familia
d) Contribuie la dezvoltarea personalitatii elevilor
e) Organizeaza reuniuni de informare a parintilor cu privire la documentele privind
reforma curriculara (Programe scolare, Ghiduri de evaluare - Descriptori de
performanta)
f) Consultarea parintilor la stabilirea Curriculumului la Decizia Scolii, alcatuirea schemelor
orare ale clasei si programul scolar
g) Lectii deschise pentru parinti, serbari aniversare, activitati sportive;
h) Consultatii pedagogice;
i) Corespondenta cu parintii;
j) Lectorate cu parinii;
K) Activitatea cu Consiliul consultativ al parintilori;
1) Reuniuni comune cu elevi si parinti.
Art.78 Comisia pentru activitati educative extrascolare constituita In baza articolului 19
lit.”f”, art.41, art.42 din Regulamentul de organizare si functionarea a unitatilor de invatamant
preuniversitar , aprobata prin 0.M.E.C.nr.4925/08.09.2005/06.07.2011 este formata din:
a) Cooronator-consilierul educativ
b) Secretar
¢) Membri-presedintele Consiliului elevilor
Art.79 Comisia are urmatoarele atributii specifice:
a) Faciliteaza participarea la viata sociala a clasei, scolii si comunitatii locale;
b) Asigura dezvoltarea unei colaborari eficiente cu ONG-uri etc.
¢) Organizeaza activitati educative extrascolare in colaborare cu Consiliul Elevilor,
Consiliul
reprezentativ al parintilor, ONG-uri etc.
Art.80 Comisia pentru consiliere si orientare profesionald constituita in baza articolului 19
lit.”f”, art.41, art.42 din Regulamentul de organizare si functionarea a unitatilor de invatamant
preuniversitar , aprobata prin 0.M.E.C.nr.4925/08.09.2005/06.07.2011 este formata din:
a) Coordonator-Consilier educativ
b) Profesori diriginti
c) Reprezentent consiliul elevilor
d) Reprezentant consiliul parintilor
Art.81 Comisia are urmatoarele atributii specifice:
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a) Colaboreaza cu Consiliul Elevilor si Consiliul Parintilor
b) Asigura participarea motivata la initierea si la derularea propriului traseu de Invatare.
c) Realizeaza consilierea si orientarea profesionala a elevilor.
d) Asigura consiliere in alegerea carierei
e) Asigura consiliere pentru elevii performanti
f) Asigura dezvoltarea unor strategii personale de evitare a esecului scolar
Art.82 Comisia pentru activitati competitionale scolare si extrascolare constituita in baza
articolului 19 lit.”u”, din Regulamentul de organizare si functionarea a unitatilor de
invatamant preuniversitar, aprobata prin 0.M.E.C.nr.4925/08.09.2005/06.07.2011 este
formata din:
a) Presedinte;
b) Membri-responsabilii Comisiilor Metodice;
Art.83 Comisia are urmatoarele atributii specifice:
a) Centralizeaza la nivel de scoala datele privind participarea elevilor la olimpiadele
scolare,
sesiuni de comunicari sau la alte concursuri recunoscute de Ministerul Educatiei Nationale
b) Asigura participarea elevilor la activitati competitionale scolare si extrascolare
Art.84 Comisia consiliere si sprijin a elevilor CES constituita in baza articolului 19, lit. “d” din
Regulamentul de organizare si functionarea a unitatilor de invatamant preuniversitar,
aprobata prin 0.M.E.C.nr.4925/08.09.2005/06.07.2011 este formata din:
a) Responsabil:
b) Membri-responsabilii Comisiilor Metodice;
Art.85 Comisia are urmatoarele atributii specifice:
a) Identifica elevii CES si realizeaza consilierea acestora
b) Intocmeste si monitorizeazi planurile educationale individuale
Art.85 Comisia de monitorizare a disciplinei elevilor, prevenirea si combaterea violentei in
mediul scolar constituita In baza articolului 19 , lit. “d” din Regulamentul de organizare si
functionarea a unitatilor de invatamant preuniversitar , aprobata
0.M.E.C.nr.4925/08.09.2005/06.07.2011 , a O.M.E.C.T.nr.1407/2007 privind strategia
M.E.C.T.cu privire al reducerea fenomenului de violentd din unitdtile de Invatamant
preuniversitar, Legea nr.29/ martie 2010 pentru modificarea si completarea Legii nr.35/2007
privind crestere siguranfei in unitatile de invatamant si a Legii nr.333/2003 privind paza
obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor este formata din:
a) Director;
b) Secretar;
c) Coordonatorul de proiecte si programe educative/responsabilul comisiei dirigintilor
d) 9 cadre didactice, reprezentante ale corpului profesoral
e) 2reprezentanti ai Consiliului parintilor
f) 3 reprezentanti ai Consiliului elevilor
Comisia are urmatoarele atributii:
a) Monitorizeaza modul In care elevii respecta Regulamentul de organizare si functionare
a unitatilor de Invatamant preuniversitar si Regulamentul intern
b) Elaboreaza, aplica si evalueaza modul de indeplinire a obiectivelor incluse in Planul
operational al unitatii privind reducerea fenomenului violentei
¢) Mediaza conflictele dintre elevi
d) Aduce la cunostinta dirigintilor, consiliilor claselor si Comitetului de parinti abaterile
disciplinare ale elevilor pentru sanctionare conform prezentului regulament
e) Propune Consiliului Profesoral sanctiunile pentru abaterile disciplinare grave.
Art.86 Consiliul elevilor
Consiliul elevilor este format din:
a) 1 Presedinte ales prin vot secret din reprezentantii claselor;
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a) Reprezentanti ai fiecarei clase;

b) 3 Repezentanti ai minoritatilor;

Comisia are urmadtoarele atributii:

a) face propuneri in legatura cu realizarea curriculumului, stabilirea curriculumului la
decizia scolii, folosirea si dezvoltarea bazei materiale, functionarea cabinetelor si
laboratoarelor, a bibliotecii, organizarea activitatilor extracurriculare, alte probleme
care prezinta interes pentru elevi.

b) propune conducerii scolii masuri pentru rezolvarea doleantelor elevilor pe
care 1i reprezinta.

¢) mediaza starile conflictuale dintre elevi si judeca abaterile disciplinare ale elevilor
propunand sanctionarea acestora

6.Comisii de sprijin al managementului de proiect
Art.87 Comisia pentru elaborarea si monitorizarea PAS
Comisia este formata din :

a) Director

b) Director adjunct

¢) 3cadre didactice, reprezentante ale corpului profesoral

d) Analist programator

Art.88 Comisia are urmatoarele atributii:

a) Monitorizeaza stadiul de implementare a actiunilor PAS

b) Realizeaza rapoarte de evaluare si propuneri de revizuire a actiunilor ce vor fi
prezentate si supuse dezbaterii in Consiliul de administratie si in Consiliul profesoral.

c) Culege si prelucreaza informatiile necesare analizei SWOT si reactualizarii anuale a
planului operativ.

Art.89 Comisia pentru elaborarea si monitorizarea PAS
Comisia este formata din :

e) Director;

f) Director adjunct;

g) 3cadre didactice, reprezentante ale corpului profesoral;

h) Secretar sef

i) Contabil sef;

j)  Unreprezentant al personalului nedidactic;

Comisia are urmatoarele atributii:

a) Monitorizeaza stadiul de implementare a actiunilor PDI

b) Realizeaza rapoarte de evaluare si propuneri de revizuire a actiunilor ce vor fi
prezentate si supuse dezbaterii in Consiliul de administratie si In Consiliul profesoral.

¢) Culege si prelucreaza informatiile necesare analizei SWOT si reactualizarii anuale a PDI

Art.83 Comisia pentru perfectionarea metodico-stiintifica a cadrelor didactice
Comisia este formata din :

a) Presedinte

a) Reprezentati ai consiliului de administratie

b) Sefii de catedra

Comisia are urmatoarele atributii:

a) Sprijina si asista profesorii debutanti in formarea profesionala

b) Informeaza cadrele didactice debutante cu privire la legislatia in domeniu si prevederile
curriculumului national.

c) Consiliaza noile cadre didactice in activitatea educativa pentru dezvoltarea
personalitatii elevilor.

d) Informeaza cadrele didactice privind documentele de reforma a invagamantului.

e) Asigura circulatia informatiei Intre scoald, Inspectoratul Scolar Judetean Prahova si CCD
privind perfectionarea.
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f) Asigura perfectionarea cadrelor didactice in utilizarea strategiilor didactice moderne.
Art.90 Comisia pentru dezvoltarea parteneriatelor pentru educatie
Comisia este formata din :
a) Presedinte
b) Purtator de cuvant
c) 2 Cadre didactice cu abilitati in comunicare
Comisia are urmatoarele atributii:
a) Identifica noi parteneri pentru educatia elevilor
b) Incheie acordurile de parteneriat cu agentii economici
¢) Organizeaza actiuni comune agent economic-scoala
d) Culege si prelucreaza informatii de la agentii economici privind nevoile de calificare ale
acestora
Art.91 Comisia pentru proiecte, programe comunitare si de integrare europeana
Comisia este formata din :
a) Presedinte
b) Purtator de cuvant
c) 2 Cadre didactice cu abilitati In comunicare
d) Contabil sef
Comisia are urmatoarele atributii:
a) Analizeaza cerintele de pe piata muncii privind nevoia de calificare prin cursuri de
scurtd durata
b) Elaboreaza documentele necesare acreditarii pentru formare prin cursuri de scurta
durata
c) Informeaza cadrele didactice privind oportunitatile de finantare a proiectelor de
integrare europeana
d) Stabilesc colaborari si parteneriate institutii similare din tara sau strainatate
e) Asigura pastrarea legaturilor culturale si a schimburilor de experienta cu scoli europene
f) Elaboreaza proiecte pentru atragere de fonduri extrabugetare
Art.92 Comisia pentru baza de date a scolii
Comisia este formata din :
a) Responsabil
b) Secretar sef;
¢) Analist programator;
d) Contabil sef;
Membrii comisiei au urmatoarele atributii:
a) Secretar sef:

1) Responsabil pentru datele analitice ( datele unitatii datele nominale ale
personalului angajat si ale elevilor ) si pentru dalele statistice ( SC-urile si late
date statistice );

b) Contabilul sef:

1) Responsabil cu datele financiare;

¢) Analist programator;

1) Responsabi cu absentele;

d) Anual se vor actualiza formatiunile de studiu ( clasele) aprobate prin planul de

scolarizare, cu perioada de valabilitate obligatorie;

Art.93 Comisia pentru intretinerea si modernizare a bazei materiale a atelierelor si
laboratoarelor
Comisia este formata din :

a) Responsabil tehnician scoala

b) Cate un cadru didactic de specialitate din fiecare catedra

c) Laborant
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Comisia are urmatoarele atributii:
a) Identifica nevoile de dotare cu materiale si echipamente
b) Realizeaza necesarul de materiale si echipamente
c) Monitorizeaza utilizarea eficienta a dotdrilor existente
d) Monitorizeaza programarea activitatii din ateliere si laboratoare
Art.94 Comisia de cercetare disciplinara si consiliere privind abaterile disciplinare ale
elevilor, personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic
Comisia este formata din :
a) Presedinte;
b) Reprezentant organizatie de sindicat;
¢) Responsabili comisii metodice;
d) Reprezentat al personalului didactic-auxiliar si nedidactic
e) Reprezentat parinti
f) Reprezentant elevi
Comisia are urmatoarele atributii:
a) Analizeaza aspectele nagative semnalate de elevi, cadre didactice, parinti consiliului de
administratie avind la baza chestionare, audieri;
b) Prezinta concluziile analizelor intr-un raport de cercetare care trebuie sa contina:
1) Componenta comisiei care a cercetat cazul;
2) Numele si prenumele persoanei cercetate;
3) Precizarea faptelor prezumtive;
4) Obiectivul cercetarii;
5) Concluziile cercetarii;
6) Probele in baza carara au fost stabilite concluziile cercetarii;
7) Aprecierea sisntetica asupra gravitatiei faptelor;
c¢) Inregistraza raportul comisiei si al dosarului, sub acelasi numaru, si le inainteazi citre
director.
Art.95 Comisia pentru acordarea ajutorului social din programul “ Bani de liceu”, a
burselor si a altor ajutoare ocazionale
Comisia este formata din :
a) Presedinte;
b) Secretar;
c) Profesorii diriginti de la clasele de zi
d) Bibliotecar
e) Contabil
f) Reprezentant elevi
Comisia are urmadtoarele atributii:
a) Verifica si centralizeaza dosarele solicitantilor ajutorului social din programul “ Bani de
liceu”
b) Aplica criteriile generale pentru stabilirea elevilor beneficiari, asigurand respectarea
legislatiei In vigoare
¢) Verifica si centralizeaza dosarele solicitantilor ajutorului social
d) Aplica criteriile generale pentru stabilirea elevilor beneficiari de burse sau de alte forme
de sprijin, asigurand respectarea legislatiei in vigoare
Art.96 Comisia program EURO 200
Comisia este formata din:
a) Presedinte;
b) Secretar;
c) Profesorii diriginti de la clasele de zi
d) Bibliotecar
e) Contabil
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f) Reprezentant elevi
Comisia are urmatoarele atributii:
a) Verifica si centralizeaza dosarele solicitantilor ajutorului social din programul EURO
200
b) Aplica criteriile generale pentru stabilirea elevilor beneficiari, asigurand respectarea
legislatiei In vigoare
Art.97 Comisia pentru verificarea documentelor scolare
Comisia este formata din:
a) Presedinte;
b) Cadru didactic membru CEAC
Comisia are urmadtoarele atributii:
a) Verifica corectitudinea cu care se completeaza cataloagele de cadrele didactice
b) Verifica semestrial modul de completare a documentelor scolare la nivelul serviciului
secretariat
Art.98 Comisia pentru monitorizarea frecventei
a) Presedinte;
b) Cadru didactic membru CEAC
Comisia are urmatoarele atributii:
a) Informeaza lunar conducerea privind situatia frecventei elevilor si masurile luate de
profesorii diriginti.
Art.99 Comisia pentru monitorizarea notdrii ritmice
Comisia este formata din:
a) Presedinte;
b) Cadru didactic membru CEAC
Comisia are urmatoarele atributii:
Informeaza lunar conducerea privind situatia notarii elevilor
a) Asigura programarea corectd a lucrdrilor de verificare pe clase, pentru a evita
aglomerarea elevilor
b) Urmareste diversificarea metodelor de evaluare.
Art.93 Comitetul de Siguranta si Sanatate in Munca
Comitetul este formata din:
a) Presedinte;
b) Secretar;
c) Sefii de catedra ai disciplinelor ce folosesc laboratoarele, sala de sport
d) Profesori diriginti
e) Secretar sef
f) Tehnician scoala
Comisia are urmatoarele atributii:
a) Asigura instruirea periodica a personalului si elevilor privind normele de protectia
muncii
b) Coordoneaza masurile de securitate si sandtate in munca
¢) Urmareste respectarea de catre toti elevii si de personal a normelor de protectia muncii

Art.93 Comisia de prevenire si stingere a incendiilor:
Comitetul este formata din:

a) Presedinte;

b) Secretar;

c) Consilier educativ;

d) Profesori diriginti

e) Secretar sef

f) Tehnician scoala
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Comisia are urmatoarele atributii:

a) Asigura instruirea periodica a personalului si elevilor privind masurile de aparare
impotriva incendiilor

b) Coordoneaza masurile de aparare impotriva incendiilor

c¢) Urmaresc respectarea de catre toti elevii si de personal a masurile de aparare impotriva
incendiilor .

Art.94 Comisia de protectie civila si aparare in caz de dezastre
Comitetul este formata din:

a) Presedinte;

b) Secretar;

¢) Consilier educativ;

d) Profesori diriginti

e) Secretar sef

f) Tehnician scoala

Comisia are urmatoarele atributii:

a) Asigura pregatirea anuala a cadrelor didactice, elevilor si personalului administrativ pe
linie de protectie civila prin organizarea de instruiri, convocari, exercifii si aplicatii de
pregatire civila;

b) Organizarea si asigurarea starii de operativitate si a capacitatii de interventie a
formatiunilor de interventie in actiunile de gestionare a situatiilor de urgenta;

c) Informarea si pregatirea salariatilor si elevilor cu privire la pericolele la care sunt
expusi, la masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, la mijloacele de protectie
puse la dispozitie, la obligatiile ce le revin si la modul de actiune pe timpul situatiei de
urgenta

d) Realizarea sistemului informational decizional, instiintarea, avertizarea si alarmarea
salariatiloe si elevilor in situatii de urgenta;

e) Asigurarea bazei tehnico-materiale necesare pentru pregatirea In domeniul protectiei
civile si a interventiei in situatii de urgenta;

Art.95 Compartimentul intern de atribuire a contractelor de achizitii publice
Comitetul este formata din:

a) Responsabil:Administrator financiar-contabil sef

b) 2 membrii ai consiliului de administratie
Compartimentului ii revin urmatoarele atributii:

a) Elaboreaza documentele necesare pentru atribuirea contractelor de achizitii publice si
asigura achizitionarea diferitelor bunuri si servicii, atunci cand este cazul, conform
legilor in vigoare.

Art.96 Comisia centrala de inventariere
Comitetul este formata din:
a) Presedinte;
b) Membrii
Comisia are urmatoarele atributii:
a) Realizeaza inventarierea generala a patrimoniului unitagii
b) Propune spre casare mijloacele fixe si obiectele de inventar atunci cand este cazul
Art.97 Comisia de receptie a bunurilor si materialelor achizifionate
a) Responsabil;
b) Membrii
Art.98 Alte comisii:

a) Comisia pentru pregatirea elevilor pentru olimpiade si concursuri scolare

b) Comisia privind responsabilitatea purtarii de catre elevi a insemnelor distinctive
ale scolii: insigna , legitimatie si uniforma scolara

c) Comisia responsabila cu amenajarea interioara si exterioara a scolii
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Art.99 Atributiile comisiilor se stabilesc prin decizia directorului unitatii.

CAPITOLULV

Parintii

Art. 100 Comitetul de parinti al clasei se alege la inceputul anului scolar si este alcatuit dintr-
un presedinte si doi membri.

Art. 101 Comitetul de parinti al clasei functioneaza in conformitate cu prevederile
Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar si
reprezinta interesele parintilor elevilor clasei in adunarea generala a parintilor la nivelul scolii,
in consiliul reprezentativ al parintilor, in consiliul profesoral si in consiliul clasei.

Art. 102 Membrii comitetului de parinti ai clasei sprijina activitatea unitatii de invaamant,
implicandu-se activ in rezolvarea unor probleme ale acesteia, la solicitarea dirigintelui sau
conducerii unitatii.

Consiliul reprezentativ al parintilor

Art. 103 Consiliul reprezentativ al parintilor este compus din presedintii comitetelor de parinti
ai claselor si se organizeaza si functioneaza in conformitate cu prevederile Regulamentului de
organizare si functionare a unitatilor de Invatamant preuniversitar.

Art. 104 Consiliul reprezentativ al paringilor stabileste cuantumul contributiei anuale a
familiilor elevilor pentru constituirea fondului comitetului de parinti si decide dupa
consultarea conducerii scolii modul de cheltuire a acestui fond. Fondurile colectate se
contabilizeaza si se administreaza numai de consiliul reprezentativ al parintilor.

CAPITOLUL VI

Personalul Colegiului Agricol , Gheorghe Ionescu Sisesti , Comuna Valea Calugaresaca
Art.105 Personalul Colegiului Agricol , Gheorghe Ionescu Sisesti ,, Comuna Valea Calugaresaca
este format din personal didactic, didactic auxiliar si nedidactic sau administrativ.

Art.106 Personalului Colegiului Agricol , Gheorghe Ionescu-Sisesti , Comuna Valea
Calugaresaca 1i este interzis sa desfasoare actiuni de natura sa afecteze imaginea publica a
elevului, viata intima, privata si familia acestuia.

Art.107 Personalul din colegiu are obligatia sa sezizeze, la nevoie, instututiile publice de
asistenta sociala si protectia copilului in legatura cu aspecte care afecteaza demnitatea,
integritatea fizica si psihica a elevilor.

Art.108 Personalului din colegiu 1i este interzis sa aplice pedepse corporale, precum si sa
agreseze verbal, fizic sau emotional elevii sau colegii.

Art.109 Selectia personalului Colegiului Agricol ,, Gheorghe lonescu-Sisesti , Comuna Valea
Calugareasca se face prin concurs/examen, conform normelor specifice in vigoare.

Art.110 Anjgajarea personalului se face prin Incheierea contractului individual de munca de
catre directorul unitatii.

Personalul didactic de predare si instruire practica

Art.111 Personalul didactic al colegiului este alcatuit din personal didactic de predare,
personal didactic de instruire practica si personal didactic auxiliar.

Art.112 Functiile, competentele, responsabilitatile, drepturile si obligatiile personalului
didactic sunt cele stabilite de Legea Educatiei Nationale numarul 1/2011 cu modificarile si
completdrile ulterioare, Legea nr.128/1997 cu modificarile si completarile ulterioare precum
si Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invagamant preuniversitar.
Art.113 Activitatea personalului didactic de predare si instruire practica din scoala cuprinde:
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a) activitati de predare-invatare, de instruire practica si de evaluare, conform planurilor de
invatamant

b) activitati de pregatire metodico-stiintifica si activitagi de educatie, complementare
procesului de invatamant.

Art.114 Activitatile concrete ale personalului sunt cele prevazute in fisa postului, tipizata la
nivel national, elaborata de Ministerul Educasiei Nationale impreuna cu federatiile sindicale
recunoscute la nivel national si inclusa ca anexa a contractului colectiv de munca.( Anexa nr.8)
Art.115 Activitatile suplimentare neprevazute la incadrarea pe post si activitatile suplimentare
deosebite se stabilesc de catre Consiliul de administratie si Catedrele metodice.

Art.116 Personalul didactic de predare si de instruire practica din unitate are obligatiile ce
decurg din legile si normele care reglementeaza activitatea din Invatamant si urmatoarele
indatoriri specifice:

a) sarespecte cu strictete programul scolii

b) sarealizeze la timp a planificarile activitatilor de predare-invatare

¢) sa completeze corect si la timp documentele scolare

d) sarealizeze obiectivele instructiv-educative ale disciplinelor predate

e) sa utilizeze eficient baza materiala a scolii si sa se preocupe de dezvoltarea acesteia

f) sa identifice agentii economici interesati de realizarea de parteneriate pentru
desfasurarea instruirii practice a elevilor si sa incheie contracte de parteneriat acestia.

g) sa actioneze pentru crearea unui climat psiho-social armonios, netensionat in unitate

h) sa foloseasca un limbaj adecvat atat in relatiile cu elevii cat si in relatiile cu colegii,
conducerea scolii si personalul administrativ.

i) sa aiba o tinuta vestimentara decentad, astfel incat sa reprezinte modele pozitive pentru
elevii Incredintati spre educare.

j) sa aiba conduita profesionala si morala ireprosabila prin care sa contribuie la cresterea
permanenta a prestigiului unitatii.

k) sd se ingrijeascd de pdstrarea integritdtii bunurilor materiale ale unitdtii prin:

1) preluarea patrimoniului spatiului de Invatamant, repartizat clasei la care
functioneaza ca diriginte sau indrumator al activitatii practice si organizarea
serviciului pe clasa sau in atelier al elevilor astfel Incat sa se asigure predarea si
preluarea inventarului spatiului de invatamant respectiv.

2) supravegherea corespunzatoare a activitatii elevilor in spatiile de instruire
pentru evitarea deteriorarii dotarilor acestora .

Art.117 Pentru a stabili o responsabilitate comuna asupra dotarilor din atelierele si
laboratoarele scolii, maistrii instructori , laborantul si tehnicianul scolii au urmatoarele
obligatii:

a) Zilnic, salariatii care deschid atelierele sau laboratoarele, semneaza pentru aceasta in
registrul care se afla In interiorul atelierului sau al laboratorului. Daca la deschiderea
atelierului sau a laboratorului constata nereguli flagrante in spatiile neasigurate cu
cheie de ceilalti angajati, anunta imediat conducerea scolii. De integritatea si inventarul
spatiilor asigurate raspunde fiecare salariat care isi desfasoara activitatea in spatiul
respectiv.

b) 1n intervalul 700 - 1500 si 1530 - 1930 r3ispunderea pentru asigurarea dotdrilor revine
fiecarui salariat, in functie de programul zilnic.

Art.118 Cadrele didactice ale Colegiului Agricol , Gheorghe Ionescu-Sisesti , Comuna Valea
Calugareasca au urmatoarele drepturi:

a) beneficiaza de concediu anual cu plata, in perioadele vacantelor scolare, cu o durata de
62 de zile lucratoare. Perioadele de efectuare a concediului de odihna pentru fiecare
cadru didactic se stabilesc de catre Consiliului De Administratie, in functie de interesul
invatdmantului si al celui In cauza, dar cu asigurarea personalului didactic necesar
pentru desfasurarea examenelor de Bacalaureat, de certificarea a competentelor
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profesionale, a examenelor de corigentd sau a examenelor pentru incheirea situatiei
scolare. Cadrele didactice carea redacteaza teza de doctorat sau lucrari in interesul
invatamantului pe baza de contract de cercetare ori de editare au dreptul la 6 luni de
concediu platit, o singura data, cu aprobarea Consiului de Administratie al Colegiului.

b) Beneficiaza de gradatie de merit acordata prin concurs, potrivit metodologiei si
criteriilor elaborate de Ministerul Educatiei Nationale

¢) Lanseaza proiecte si participa la desfasurarea lor;

d) Dreptul la initiativa profesionala, care consta in:

1) Conceperea activitatii profesionale si realizarea obiectivelor educationale ale
disciplinelor de Invatamant, prin metodologii care respecta principiile
psihopedagogice;

2) Utilizarea bazei materiale si a resurselor Invatamantului, in scopul realizarii
obligatiilor profesionale;

3) Punerea In practica a ideilor novatoare pentru modernizarea procesului de
invatamant;

4) Organizarea cu elevii a unor activitati extreacurriculare cu scop educativ sau de
cercetare stiintifica;

5) Tnfiinjcarea in colegiul a unor laboratoare, ateliere, cabinete, cliburi, cercuri,
cenacluri, formatii artistice si sportive, publicatii, conform legislatiei In vigoare;

6) Participarea la viata scolard, in toate compartimentele care vizeaza organizarea
si desfasurarea procesului de invatamant, conform deontologiei profesionale si,
dupa caz a Contractului colectiv de munca;

e) Cadrele didactice nu pot fi perturbate in timpul desfasurarii activitatii didactice de nici o
autoritate scolara sau publica. Prin exceptie, nu se considera perturbare a cadrelor
didactice In timpul desfasurarii activitatii didactice interventia autoritatilor scolare sau
publice in situatiile in care sanatatea fizica sau psihica a elevilor ori a personalului este
pusa In pericol in orice mod, conform constatarii personalului de conducere, respectiv
in timpul exercitiilor de alarmare pentru situatii de urgenta.

f) Inregistrarea prin orice procedee a activititii didactice poate fi ficuti numai cu acordul
celui care o conduce. Multiplicarea, sub orice formd, a inregistrarii activitatii didactice
de catre elevi sau de catre alte persoane este permisa numai cu acordul cadrului
didactic respectiv;

g) Personalul didactic are dreptul sa participe la viata sociala si publica, in beneficiul
public si in interesul invatamantului si al societatii romanesti;

h) Personalul didactic are dreptul sa faca parte din asociatii si organizatii sindicale,
profesionale si culturale, nationale si internationale, legal constituite, in conformitate cu
prevederile legale;

i) Personalul didactic poate exprima liber opiniile profesionale in spatiul scolar si poate
intreprinde actiuni in nume propriu in afara acestui spatiu, daca acestea nu afecteaza
prestigiul Invatamantului si al colegiului, precum si demnitatea profesiei de educator;

j) Personalul didactic poate beneficia, din fonduri extrabugetare sau din sponsorizari, de
acoperirea integrala sau partiala a cheltuielilor de deplasare si de participare la
manifestari stiintifice, cu aprobarea Consiliului de Administratie al colegiului.

Art.119 Cadrele didactice ale Colegiului Agricol , Gheorghe Ionescu-Sisesti , Comuna Valea
Calugareasca au urmatoarele obligatii:

a) Personalul didactic este obligat sa participe periodic la programe de formare continua,
astfel Tncat sa acumuleze, la fiecare interval consecutiv de 5 ani, considerat de la data
promovarii examenului de definitivare in Invatamant, minimul de 90 de credite
profesionale transferabile;

b) Este interzis cadrelor didactice sa desfasoare activitati incompatibile cu demnitatea
functiei didactice, cun sunt:
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1) Prestarea de catre cadru didactic a oricarei activitati comerciale in incinta
colegiului sau In zona limitrof3a;

2) Comertul cu materiale obscene sau pronografice scrise, audio ori vizuale;

3) Practicarea in public, a unor activitati cu componenta lubrica sau altele care
implica exhibarea, In maniera obscenad, a corpului;

4) Introducerea sau consumul de bauturi alcoolice, au a substantelor etnobotanice,
sau de alta natura in incinta unitatii;

5) Prezentarea la serviciu in stare de ebrietate.

¢) Cadrele didactice trebuie sa vina la timp la orele de curs sau la serviciul pe scoals, iar la
intrarea la ore sa aiba catalogul clasei asupra lor pentru consemnarea absentelor
elevilor. Intarzierile repetate la orele de curs ale cadrelor didactice sunt considerate
abateri de la acest regulament si se sanctioneaza conform legislatiei in vigoare;

d) Cadrele didactice sunt obligate sa comunice elevilor notele acordate si sa le consemneze
in carnetul de elev;

e) Le este interzis cadrelor didactice sa conditioneze evaluarea elevilor sau calitatea
prestatiei didactice la clasa de obtinerea oricaruit tip de avantaje de la elevi sau de la
parinti/tutorii acestora; astfel de practici, dovedite, se sanctioneaza conform legislatiei
in vigoare;

f) Cadrele didactice sunt obligate sa verifice la fiecare ora tinuta elevilor, iar in lispa
uniformei elevul va fi santionat cu absentd, fara a fi scos din sala de curs;

g) Cadrele didactice sunt obligate sa semneze zilnic condica de prezenta, indicandu-se
sibiectul lectiei respective;sunt interzise orice fel de consemnari/ modificari in condica
de prezentd, cu exceptia celor efectuate de catre directorul unitatii;

h) Cadrele didactice trebuie sa prezinte conducerii colegiului in maximul 10 zile de la
inceperea anului scolar planificarile calendaristice pentru materia pe care o predau si
pentru orele de dirigentie, avizate de responsabilul de comisiei metodice;

i) Cadrele didactice sunt obligate sa anunte conducerea colegiului in cazul absentei de la
cursuri din motive medicale, pentru a se lua masuri de suplinire a orelor;

j) Cadrele didactice sunt obligate sa se imbrace decent, sa aiba o {inuta morala demna, sa-
si respecte toti partenerii educationali, sa foloseasca serviciile colegiului numai in
scopuri educationale;

k) Cadrele didactice trebuie sa-si acorde respect reciproc si sa sprijin colegilor si
personalului colegiului In indeplinirea obligatiilor profesionale;

I) Cadrele didcatice nu trebuie sa angajeze discutii cu elevii, cu parintii sau cu alte
persoane referitoare la competenta profesionala a altor cadre didactice;

m) Nici un cadru didactic nu are voie sa substituie dirigintelui clasei si sa motiveze absente,
sa comunice note, sa consemneze situatii din catalog; toate aceste situatii se vor limita la
rubrica disciplinei pe care o preda;

n) La ultima ora de curs a clasei cadrul didactic paraseste ultimul sala de curs;

o) Cadrele didactice sunt obligate sa participe la sedintele cu parintii atunci cand sunt
solicitate de profesorii diriginti sau de conducerea colegiului;

p) Cadrele didactice sunt obligate sa particpe sedintele Consiliului profesoral si ale
Consiliului profesoral al clasei;

q) Fiecare cadru didactic trebuie sa detina un portofoliu personal; continutul portofoliului
personal al cadrului didactic se gaseste in Anexa nr.8 a prezentului regulament;

r) Serviciul pe scoala este obligatoriu pentru toate cadrele didactice si reprezinta un
indicator important in evaluarea activitatii; refuzul exercitarii serviciului pe scoala se
considerd abatere disciplinard.

Art.120 in functie de gravitatea abaterilor, personalul didactic poate primi urmitoarele
sanctiuni:

a) Observatie scrisa;
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b) Avertisment;

c¢) Diminuarea salariului de baza cu panila 15%, pe o perioada de 1-6 luni;

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

e) Destituirea din functia de conducere, de indrumare si de control din invagamant;

f) Desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Profesorul de serviciu

Art.121 Serviciul pe scoala se desfasoara zilnic pe baza unui grafic Intocmit si afisat din timp
de catre profesorii responsabili cu organizarea serviciului pe scoala conform procedurii si va
fi efectuat de cate 4) profesori pe schimb (curte, corp A, corp B, corp C, care au obligatia de a
asigura supravegherea si coordonarea activitatilor din scoala pe toata durata zilei de lucru.
Art.122 Profesorii de serviciu 1si vor incepe activitatea la ora 745 (schimbul I) respectiv 1459
(schimbul II) in ziua in care au fost planificati.

Art.123 Profesorii de serviciu au urmatoarele atributii:

a) Profesorii din corpul A preiau cataloagele de la secretariatul unitatii pe baza de proces-
verbal, raspund de siguranta acestora pe tot parcursul zilei, iar la incheierea serviciului
acestea se vor preda tot pe baza de proces verbal la secretariatul unitatii.

b) Indrumi activitatea in scoald pe durata serviciului rezolvand operativ problemele
aparute, daca intra in competenta sa.

c) Informeaza conducerea scolii in cazul aparitiei unor probleme a caror rezolvare
necesita interventia unui cadru de conducere.

d) Verifica prezenta la posturi a elevilor de serviciu si 1i instruiesc, precizandu-le
atributiile pe care le au In aceasta calitate. Distribuie elevilor de serviciu ecusoanele la
inceputul serviciului si le recupereaza la incheierea programului.

e) Supravegheaza intrarea elevilor la primele ore de curs , verificAnd ecusoanele,
legitimatiile si tinuta acestora aplicand sanctiunile prevazute de prezentul regulament
pentru cei care nu respecta cerintele scolii in acest sens.

f) Controleaza starea de curatenie si respectarea normelor igienico-sanitare in scoala.

g) Supravegheaza pauzele elevilor luand, in caz de nevoie, masuri de aplanare a unor
situatii conflictuale si/sau de sanctionare a elevilor care comit abateri disciplinare.

h) Constata eventualele distrugeri sau disparitii de bunuri ale scolii si le consemneaza in
procesul verbal de predare a serviciului.

i) Asigura securitatea cataloagelor si a condicilor de prezenta pe durata serviciului.

j) Supravegheaza si Indruma activitatea elevilor de serviciu si colaboreaza cu personalul
administrativ pentru preintampinarea sau, daca este cazul, semnalarea cazurilor de
patrundere a persoanelor straine in incinta scolii.

k) In eventualitatea parasirii postului de citre elevul de serviciu iau masuri de inlocuire al
acestuia si anunfa dirigintele clasei care este obligat sa aplice masurile disciplinare
prevazute de Regulamentul intern.

1) Constata existenta claselor nesupravegheate pe durata orelor, asigura suplinirea
profesorilor absenti si consemneaza in procesul verbal asfel de situatii, specificind ora
la care s-a facut constatarea si numele profesorului absent.

m) Consemneaza in procesul verbal de la predarea serviciului eventualele probleme
aparute.

n) Solicita personalului de serviciu la sfarsitul programului incuierea dulapurilor cu
cataloage si a cancelariei.

Art.124 Cadrele didactice care detin functia de profesor diriginte sunt desemnate de
Consiliului de Administratie la Inceputul fiecarui an scolar si numite prin decizie a directorului.
Art.125. Profesorul diriginte beneficiaza de indemnizatie de dirigentie de 10% acordata la
salariul de Incadrare, pe perioada exercitarii acestei functii.
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Art.126 Functia de profesor diriginte devine obligatorie pentru personalul didactic investit
prin decizie a directorului cu aceasta responsabilitate.
Art.127 Profesorul diriginte are urmatoarele atributii si responsabilitati:

a)
b)

)
d)
e)
Vjj
9)
h)

1)}
k)

)

Coordoneaza activitatea consiliului profesoral al clasei;

Numeste, prin consultarea elevilor, lideul elevilor clasei; 1i repartizeaza sarcini si
organizeaza impreuna cu acesta colectivul de elevi al clasei;

Preia, pe baza de proces-verbal, sala de clasa in care isi desfasoara activitatea elevii
carora le este diriginte si raspunde de pastrarea si modernizarea acesteia;

Prezinta elevilor/parintilor/tutorilor acestora prevederile Regulementului Intern la
inceputul fiecarui an scolar;

Completeaza catalogul clasei si raspunde de exactitatea datelor inscrise si de starea
fizica a acestuia;

Intocmeste planificirile calendaristice pentru orele de consiliere si orientare si le predi
spre avizare responsabilului Comisiei dirigintilor;

Urmareste frecventa elevilor, cerceteaza cauzele absentelor elevilor si informeaza
familia acestora;

Motiveaza absentele elevilor pe baza adeverintelor medicale, precum si a cererilor
personale ale parintilor/tutorilor, aprobate de directorul adjunct;

Analizeaza periodic situatia la Invatatura a elevilor si monitorizeaza indeplinirea
indatoririlor scolare de catre toti elevii clasei;

Informeaza in scris familiile elevilor corigenti sau repetenti, care au primit sanctiuni
disciplinare sau care nu si-au Incheiat situatia scolara;

Stabileste impreuna cu Consiliul profesoral al clasei nota la purtare a fiecarui elev si
prezinta in scris Consiliului Profesoral propunerile de notare mai mici decat 7,00,
pentru elevii care au savarsit abateri grave;

Organizeaza, lunar sau ori de cite ori este necesar, intalniri si discutii cu parintii si se
consulta cu acesti in legatura cu cauzele si masurile care vizeaza procesul scolar al
copiilor lor;

m) Propune Consiliului de Administratie acordarea alocatii si burse elevilor, conform

n)
0)
p)
q)
r)
s)
t)

legislatiei in vigoare;

Aplica elevilor, pe baza consultarii cu directorului, sanctiunile prevazute de prezentul
regulament si in celelalte regulemente in vigoare;

Recomanda directorului, spre aprobare, participarea organizata a elevilor la activitati
extrascolare;

Calculeaza media generalda semestriala si anuala a fiecarui elev, stabileste clasificarea
elevilor la sfarsitul anului scolar, propune acordarea de premii, recompense si disctintii,
potrivit prezentului regulament si a celorlalte regulemnete in vigoare;

Consemneaza in carnetele elevilor mediile semestriale si anuale;

Prezinta Consiliului Profesoral, spre validare, raportul scris asupra situatiei scolare si
comportamentele elevilor la sfarsitul semestrului sau a anului scolar;

Intocmeste portofoliul dirigintelui, al cirui continut se regiseste in Anexa nr.......a
prezentului regulament.

Indeplineste alte atributii si sarcini stabilite de citre conducerea colegiului, in
conformitate cu prevederile in vigoare sau cu fisa postului.

CAPITOLUL VII

Personalul didactic auxiliar

Art.128 Personalul didactic auxiliar care functioneaza in scoala este reprezentat de: personalul
compartimentului secreteriat, personalul compartimentului financiar- contabil, laborantji,
tehnician scoal3, bibliotecar, informatician.
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Art.129 Personalul didactic auxiliar 1si desfasoara activitatea conform prevederilor
prezentului regulament, ale Legii Educatiei Nationale numarul 1/2011, cu actele normative
subsecvente, ale Legii numarul 53 /2003 modificata prin Legea numarul 40/2011 privind Codul
Muncii, precum si ale altor prevederi si regulamente in vigoare.

Art.130 Personalul didactic auxiliar beneficiaza de toate drepturile stipulate de legislatia in
vigoare.

Art.131 Atributiile personalului didactic auxiliar sunt prevazute in fisele posturilor respective
intocmite de directorul unitatii conformitate cu regulamentele si normativele in vigoare. Anexa
nr.

Art.132 Personalul compartimentului secretariat este format din secretar sef. Secretarul sef
este subordonat directorului unitatii. Programul de lucru cu publicul al compartimentului se
stabileste de consiliul de administratie la propunerea secretarului sef.Anexa nr.9

Art.133 Compartimentul financiar-contabil este alcatuit din contabil sef si contabil si este
subordonat directorului. Personalul compartimentului financiar-contabil 1isi desfasoara
activitatea conform fisei de atrbutii stabilita de director la propunerea sefului de
compartiment. Anexa nr.10

Art.134 Bibliotecarul, informaticianul, laborantii, si tehnicianul sunt direct subordonati
directorului.

Art.135 Personalul didactic auxiliar poate primi de la directorul unitatii si sarcini care nu sunt
prevazute in fisa postului in situatii de urgenta, pentru a suplini activitatea unui salariat aflat in
concediu medical sau pentru a suplini lipsa de personal dintr-un alt compartiment.

Art.136 Tot personalul didactic auxiliar are obligatia de a completa fisa de activitate zilnica.
Confirmarea executdrii lucrarilor se va face saptamanal, prin semnadtura sefului de
compartiment sau a directorului unitatii pentru personalul direct subordonat.

Art.137 Numirea, transferarea si eliberarea din functie a personalului didactic auxiliar se fac
de catre directorul unitatii in conformitate cu prevederile Statutului personalului didactic si ale
Contractului colectiv de munca unic la nivel de ramura.

Art.138 Personalul didactic auxiliar are urmatoarele obligatii specifice:

a) Personalul didactic-auxiliar este obligat sa respecte programul stabilit pentru fiecare
compartiment; atributiile, sarcinile, competentele si responsabilitatile personalului
didactic-auxiliar sunt cuprinse in fisa postului ( Anexa nri11)

b) Personalul didactic-auxiliar este obligat sa participe la sedintele Consiliului Profesoral la
care se discutda probleme legate de compartimentele in care isi desfasoara activitatea
sau atunci cand sunt solicitati sa participe de catre director;

¢) Personalul didactic-auxiliar trebuie sa aiba o {inuta si o comportarea ireprosabila in
relatiile cu cadrele didactice, elevii, parintii, personalul nedidactic al colegiului, precum
si cu orice persoana din afara unitatii;

d) Personalul didactic-auxiliar are aobligatia de araspunde la toate solicitarile venite din
partea conducerii colegiului, considerate de interes major pentru unitate;

e) Intreg personalul didactic-auxiliar are obligatia si participe la cursuri de formare
initiate de conducerea colegiului, de Inspectoratul Scolar Judetean Prahova sau de Casa
Corpului Didactic, In conformitate cu specializarea si compartimentul in care activeaza:

f) Intreg personalul dicatic-auxiliar este obligat si pastreze confidentialitatea datelor si
informatiilor care privesc strict unitatea sau personalul unitatii;

g) Personalul didactic-auxiliar are obligatia de a semna zilnic condica de prezenta,
consemnand cu exactitate activitatile desfasurate in ziua respectiva;

Art.139 Nerespectarea prevederilor actualului regulement, aprevederilor altor legi si
regulamente 1n vigoare cu referire la personalul didactic-auxliar, cat si a sarcinilor, atributiilor
si responsabilitatilor prevazute in fisa postului personalului didactic-auxiliar, duce automat la
aplicarea urmatoarelor sanctiuni, in functie de gravitatea si numarul abaterilor:

a) Observatie scrisa;
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e)
Vj

Avertisment;

Diminuarea salariului de baza cu pana la 15%, pe o perioada de 1-6 luni;

Suspendarea, pe o perioada de pana la 3 luni, a dreptului de Inscriere la concursul
pentru promovarea in grad sau treapta superioard, sau pentru ocuparea unei functii de
conducere, de Indrumarea sau control;

Destituirea din funcsia de conducere, de indrumare si de control din Invatamant;
Desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Art.140 Compartimentul secretariat este condus de secretarul sef si este subordonat direct
directorului colegiului.

Art.141 Secretariatul functioneaza pentru elevi, parinti, personalul colegiului si pentru alte
persoane sau institutii interesate, potrivit unui program de lucru propus de secretarul sef si
aprobat de director.

Art.142 Serviciul secretariat exercita urmatoarele atributii si responsabilitati:

a)
b)
)

d)

1))
k)

)

Asigura functionalitatea sistemului informational al colegiului;

Tntocmeste, actualizeaza si gestioneaza bazele de date de la nivelul colegiului;

Inscrie si tine evidenta elevilor, pe care o actualizeazi permanent si rezolvi, pe baza
hotararii Consiliului de Administratie, problemele legate de miscarea elevilor;
Completeaza sau verifica dupa caz, si asigura pastrarea in conditii de securitate a
documentelor scolare, utilizarea corecta si arhivarea documentelor create si intrate in
unitate, privind situatia scolara a elevilor, a statelor de functii, a statelor de plata a
salariilor;

Rezolva problemele tehnice specifice pregatirii si desfasurarii examenelor de
bacalaureat si de certificarea a competentelor profesionale, si de ocuparea a posturilor
vacante;

Intocmeste, inainteaza spre aprobare directorului si transmite situatiile statistice si
celelalte categorii de documente solicitate de catre autoritati si instututii competente
sau de catre conducerea cu rol de decizie sau executiva a colegiului.Pentru statisticile
privind etnia elevilor, compartimentul secretariat va conlucra cu personalul didactic sau
autoritatile din randul acestor etnii,

Intocmeste si/sau verificd avizarea documentelor/documentatiilor;

Asigura asistenta tehnica pentru emiterea/adaptarea actelor de autoritate sau pentru
incheierea contactelor sau a altor acte juridice care dau nastere, modifica sau sting
raportirile juridice din colegiu si anjagati, parinti, alte persoane fizice sau juridice ori
institutii;

Pastreaza si aplica stampila colegiului, prin decizia directorului, pe documetele
verificate si semnate de persoanele in drept. Procurarea, detinerea si folosirea sigiliilor
se fac in conformitate cu reglementdrile stabilite prin Ordinul Ministrului Educatiei
Nationale;

Calculeaza drepturile salarile sau de alta natura;

Intocmeste statele de personal pentru toti angajatii pe compatimente.Acestea se aprobi
de catre Consiliul de Administratie si se trasmit spre avizare Inspectoratului Scolar
Judetean Prahova.

Statele de personal intocmite pe compartimente, se aproba de catre Consiliul de
Administratie, se avizeaza de catre Inspectoratul Scolar Judetean Prahova si se
valideaza de catre ordonatorul principal de credite la Inceputul fiecarui an financiar sau
ori de cate ori sunt modificari legislative;

m) Secretarul completeaza fisele matricole;

nj
0)

Inregistrezi si verifici dosarele pentru acordarea burselor sau a altor drepturi
patrimoniale care se acorda, potrivit legii, elevilor;

Gestioneaza actele de studii, asigura pastrarea si arhivarea documentelor,
monitorizeaza solutionarea corespondentei;
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p)
q)

s)
t)

uj

v)

Gestioneaza corespondenta colegiului;

Procurarea, completarea, eliberarea si evidenta actelor de studii se fac in conformitate
cu prevederile ,Regulamnetului privind regimul juridic al actelor de studii si al
documentelor de evidenta scolara in invatamantul preuniversitar”, aprobat prin Ordinul
Ministrului Educatiei.

Evidenta, selectionarea, pastrarea si depunerea documentelor scolare la Arhivele
Nationale, dupa expirarea termenelor de pastrare, stabilite prin , Indicatorul
termenelor de pastrare”, aprobat prin Ordinul Ministrului Educatiei, se fac in
conformitate cu prevederile legale;

Intocmeste, actualizeaza si gestioneazad dosarel personale ale angajatilor colegiului;
Intocmeste, actualizeazi si gestioneazi procedurile activititilor desfisurate la nivelul
compartimentului, in conformitate cu prevederile legale;

Tine legatura cu compartimentele de specialitate din cadrul Inspectoratului Scolar
Judetean Prahova, al autoritatilor publice locale si judetene, sau din cadrul altor
institutii competente in solutionarea problemelor specifice;

Rezolva orice alte probleme care, potrivit actelor normative in vigoare, hotararilor
Consiliului de Admnistratie sau deciziilor directorului sunt stabilite In sarcin sa.

Art.143 Serviciul secretariat asigura permanenta pentru intreaga perioada de desfasurare a
orelor de curs.

Art.144 In perioada vacantelor scolare cataloagele scolare se pastreazi la secretariat.

Art.145 Se interzice eliberarea adeverintelor, foilor matricole, caracterizarilor si a oricaror
documente scolare, de conditionarea obtinerii de beneficii materiale.

Art.146 Compartimentul finaciar-contabil este condus de contabilul sef ( administrator
financiar) si este subordonat direct directorului colegiului.

Art.147 Serviciul contabilitate asigura si raspunde de organizarea si desfasurarea activitatii
finaciar-contabile a colegiului, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.

Art.148 Administratorul financiar are urmatoarele atributii si responsabilitati principale:

a)
b)
)
d)
e)
f
g)
h)
i)
J)

k)

Organizeaza, Indrumad, conduce,controleaza si raspunde de desfasurarea activitatii
financiar-contabile a colegiului, in conformitate cu dipozitiile in vigoare;

Gestioneaza Intregul patrimoniu al colegiului, in conformitate de dispozitiile legale In
vigoare, a regulementului intern si hotararile Consiliului de Administratie;

Intocmeste proiectul de buget si rapotrul de executie bugetard, conform mormelor
metodologice de finantare a Invatamantului preuniversitar elaborate de Ministerul
Educatiei Nationale;

Organizeaza si coordoneaza contabilitatea veniturilor si cheltuielilor;

Raspunde de consemnarea In documete justificative a oricarei operatii care afecteaza
patrimoniul colegiului si de inregistrarea in evidenta contabild a documentelor
justificative, in conformitate cu prevederile in vigoare;

Raspunde de efectuarea inventarierii generale a patrimoniului, In situatiile prevazute de
lege si ori de cite ori Consiliul de Administratie considera necesar;

Oragnizeaza si participa la Intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar-
contabil;

Asigura si raspunde de indeplinirea obligatiilor patrimoniale ale colegiului fata de
bugetul de stat si fata de terti;

Supervizeaza implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului
informational;

Avezeaza, in conditiile legii, proiectele de contracte sau hotarari ale Consiliului de
Administratie, respectiv de decizii ale directorului, prin care se angajeaza fondurile sau
patrimoniul colegiului;

Asigura si gestioneaza documentele si instrumentele financiare cu regim special;
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I) Intocmeste, cu respectarea normelor legale in vigoare, instrumentele privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare, realizind operatiunile
prevazute de normele legale in materie;

m) Exercitd orice alte atributii si responsabilitdti, prevpzute de legislatia in vigoare sau
stabilite de catre ordonatorii de credite, respectiv de catre Consiliul de Administratie.

Art.149. Alte sarcini ale membrilor compartimentului financiar-contabil sunt stipulate in fisa
postului aprobata de director.

Art.150 Bibliotecarul este subordonat direct directorului colegiului.

Art.151 Bibliotecarul organizeaza activitatea bibliotecii, asigura functionarea acesteia si este
interesat de completarea rationala a fondului de publicatii.

Art.152 Bibiotecarul are urmatoarele atributii:

a) Organizeaza spatiul bibliotecii si asigura functionarea aceteia potrivit normelor in
vigoare;

b) Elaboreaza si afiseaza regulamentul de organizare si functionare a bibliotecii scolare,
orarul acesteia si reguli PSI;

c¢) Constituie, organizeaza si dezvolta colectiile bibliotecii conform normelor
bibliotecomice;

d) Tine evidenta fondului de publicati;

e) Raspunde eficient la cerintele de lectura si de informare ale utilizatorilor;

f) Ofera consiliere cu privire la utilizarea lucrarilor de referinta si a tehnologiei;

g) Indruma lectura elevilor, in colaborare cu toate cadrele didactice, potrivit cerintelor din
programe, precum si a particularitatilor psihopedagogice si de varsta ale elevilor;

h) Gestioneaza fondul documentar si asigura securitatea acestuia sistemele de
supaveghere din unitate;

i) Initiaza si deruleaza parteneriate interne si externe cu institutiile de Invatamant,
culturale, organizatii deverse din tara si strainatate, cu membri ai comunitatii locale, cu
parintii elevilor;

j) Contribuie la promovarea unei bune imagini a colegiului;

k) Indeplineste si alte sarcini previzute in fisa postului sau trasate de directorul colegiului.
Art.153. Orarul de functionarea al bibliotecii este propus de bibliotecar si aprobat de director.
Art.154 Laborantul, tehnicianul , supraveghetorul de noapte si pedagogul scolar sunt
subordonati direct directorului colegiului. Ei 1si desfasoara activitatea conform fisei postului
aprobata de director si respecta cerintele impuse in colaborare cu cadrele didactice.

Art.155 Personalul nedidactic al scolii este format din: muncitorii calificati de la ateliere,
muncitorii calificati de la centrala termica, muncitorii calificati cu sarcini de serviciu in scoal3,
ingrijitori si personalul de paza.

Art.156 Personalul muncitor din unitate are urmatoarele obligatii:

a) Sa respecte procesul tehnologic si de munca specific locului In care isi desfasoara
activitatea .

b) Sa foloseasca masinile, utilajele si instalatiile incredintate, la parametrii de functionare
prevazuti de documentatia tehnica si in conditii de deplina siguranta.

c) Sa utilizeze eficient materiile prime, materialele, combustibilul si energia , sa sporeasca
gradul de valorificare a acestora, sa se preocupe de recuperarea tuturor resurselor
materiale refolosibile.

d) Sarespecte consumurile normate de materii prime , materiale, combustibili si energie si
sa ia toate masurile necesare pentru evitarea risipei de orice fel si inlaturarea oricarei
neglijente in administrarea si pastrarea bunurilor.

e) Sarespecte normele de Sanatatea si Securitatea Muncii si PSI precum si normele privind
utilizarea echipamentului de protectie si de lucru .
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f) Sa instiinteze cu promptitudine seful ierarhic superior in cazul aparifiei unor nereguli,
abateri, greutdti sau lipsuri In aprovizionarea locului de munca, in intretinerea
masinilor, utilajelor,etc. propunand si solutii pentru remedierea unor astfel de situatii.

g) Sanu lase nesupravegheate in timpul programului masinile si instalatiile in functiune.

h) Sa respecte regulie de acces in cadrul unitatii si sa nu se prezinte la serviciu sub
influenta bauturilor alcoolice.

i) Sa aiba o compotare corecta in cadrul relatiilor de serviciu, sa asigure un climat de
disciplina si sa combata orice manifestari necorespunzatoare.

j) Sa pastreze ordinea si curatenia la locul de munca.

K) Sa se preocupe de ridicarea continud a competentei profesionale, a nivelului de
cunostinte tehnico-stiintifice si de cultura generald, sa frecventeze cursurile de
perfectionare organizate sau recomandate de unitate.

1) S3 nu consume bauturi alcolice inainte de prezentarea la serviciu sau in timpul
serviciului.

Art.157 Prezentul regulament are ca anexe fisele posturilor nominalizate si operationalizate.
Drepturile personalului angajat

Art.158 Personalul angajat al unitdtii se bucura de toate drepturile prevazute de legislatia in
vigoare , specifica domeniului In care activeaza si are dreptul sa participe la luarea deciziilor
importante ce privesc bunul mers al activitatii in unitate.

Recompense si sanctiuni

Art.159 Persoanele care isi Indeplinesc in cele mai bune conditii sarcinile de serviciu pot primi,
conform dispozitiilor legale urmatoarele recompense:

a) acordarea de trepte sau gradatii la retributia tarifara

b) acordarea gradatiei de merit

Recompensele se consemneaza in dosarul personal al salariatului.

Art.160 Pentru incdlcarea indatoririlor ce le revin potrivit contractului individual de munca
precum si incdlcarea normelor de comportare care dauneaza interesului invatamantului si
prestigiului institutiei, personalul scolii poate fi sanctionat conform legilor in vigoare si vor fi
sesizate organele competente.

Art.161 Se considera abateri disciplinare urmatoarele fapte:

a) neindeplinirea la timp si de calitate a sarcinilor de serviciu;

b) incalcarea regulilor privind secretul de serviciu;

€) nerespectarea programului de lucru;

d) intocmirea necorespunzatoare si nefinalizarea la timp a situatiilor si a documentelor
scolare, comunicarea de date sau informatii inexacte sau incomplete;

e) neaducerea la cunostinta Consiliului de Administratie a unor neajunsuri din scoald, de
natura a stanjeni bunul mers al procesului instructiv-educativ;

f) incdlcarea codului de conduita profesionala

g) consumul de bauturi alcolice Tnainte de prezentarea la serviciu sau in timpul serviciului

Art.162 Incilcarea cu vinovitie a obligatiilor de muncd sau a normelor de comportare,
constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza indiferent de functia pe care o are persoana
care a savarsit-o.
Art.163 Sanctiunile disciplinare, care se pot aplica, in raport cu gravitatea abaterilor,
personalul didactic de predare, personalul didactic auxiliar, precum si celui de conducere, de
indrumare si de control din invatamant sunt (conform art.116 din Statutul personalului
didactic):

a) observatie scrisa;

b) avertisment;

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

de Indrumare si de control, cu pana la 15%, pe o perioada de 1-6 luni;
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d) suspendarea, pe o perioada de pana la 3 ani, a dreptului de Inscriere la un concurs
pentru ocuparea unei functii didactice superioare sau pentru obtinerea gradelor
didactice ori a unei functii de conducere, de indrumare si de control;

e) destituirea din functia de conducere, de indrumare si de control din invatamant;

f) desfacerea disciplinara a contractului de munca.

Art.164 Sanctiunile cu caracter disciplinar ce pot fi aplicate personalului nedidactic si
personalului muncitor din unitate sunt cele prevazute de art.100 alin.1 din Codul muncii :

a) mustrare

b) avertisment

C) retragerea uneia sau mai multor gradatii sau trepte de retribuire, pe o perioada de 1-3
luni sau, in cazul celor incadrati cu retributie la nivel de baza, diminuarea acesteia cu 5-
10 % pe o anumita perioada.

d) reducerea retribufiei si retragerea indemnizatiei de conducere pe durata de 1-3 luni cu
5-10%.

e) retrogradarea in functie sau categorie,in cadrul aceleiasi profesii, pe o durata de 1-3
luni.

f) desfacerea disciplinara a contractului de munca.

Art.165 Desfacerea disciplinara a contractului individual de munca este aplicabila in doua
situatii:

a) cand persoana angajatd savarseste o abatere grava;

b) cand persoana angajata incalca, in mod repetat, obligatiile de serviciu, inclusiv normele
de comportare in unitate;

Art.166 Sunt considerate abateri grave de natura sa duca la desfacerea contractului de munca,
disciplinar, urmatoarele:

a) refuzul nejustificat de a executa dispozitiile organelor ierarhice de la locul de munca;

b) savarsirea de fapte care au produs sau puteau produce accidente, avarii sau deteriorari
ale bunurilor din patrimoniul unitatii;

c) sustragerea sub orice forma de bunuri apartinatoare unitatii;

Art.167 Sanctiunea disciplinara se aplicd numai dupa cercetarea prealabila a faptei ce
constituie abatere, ascultarea persoanei in cauza si verificarea sustinerilor facute de aceasta in
aparare. De indeplinirea acestor prevederi raspunde Comisia de disciplina din unitate si
Consiliul de administratie .

Art.168 Sanctiunile se propun de catre conducatorul unitatii sau a compartimentului de
munca si se aproba de Consiliul de administratie.

CAPITOLUL VIII
Organizarea timpului de lucru in unitate
Art.169
Programul activitdtilor didactice se va desfdsura in doud schimburi astfel:
a) Schimbul de dimineata: 800- 1450
b)  Schimbul de dupa amiaza: 1500- 1950
Programul conducerii scolii : 899- 2090
Programul serviciului secretariat : schimbul [ : 730 - 1530
schimbul I1: 1130- 1930
Programul serviciului contabilitate : 730- 1530

Programul tehnicianului : 730- 1530

Programul laborantului + 730. 1530 o zi din sipaména serviciul cataloage program schimbul
II

Program bibliotecd : 730. 1 530 o zi din sapamana serviciul cataloage program schimbul II
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Program analist-programator . 730- 1530 o zi din sipaména serviciul cataloage program
schimbul 11

Art.170 Timpul de lucru este de 8 ore pe zi. Personalul de paza si cele cu atributii in deservirea
centralei termice vor functiona in ture de noapte conform programului stabilit de tehnicianul
de scoala si aprobat de Consiliul de administratie.

Art.171 In sectoarele in care se lucreazi fird intrerupere, programul este organizat pe
schimburi cu durata de 12 ore conform graficelor aprobate de Consiliul de administratie.
Trecerea de la un schimb la altul se face pe baza unui proces verbal incheiat in registrul
existent la locul de munca respectiv, in care se consemneaza obligatoriu eventualele avarii
aparute. Modificarile fatd de prevederile graficelor privind planificarea personalului pe
schimburi sunt interzise; in cazuri exceptionale se pot efectua modificari numai cu acordul
directorului unitatii.

Art.172 Evidenta timpului de munca se asigura prin pontaj.Tot personalul incadrat este obligat
sa semneze condica de prezentd, atat la inceputul programului cat si la sfarsitul acestuia.
Condica de prezenta se intocmeste si se pastreaza la tehnicianul de scoala pentru personalul
nedidactic si de catre laborat pentru personalul didactic-auxliar.

Art.173 Invoirea persoanelor incadrate in unitate se face de citre conducerea scolii si este
permisa numai pentru situatii deosebite ivite in viata acestora. Fiecare cadru didactic sau
didactic auxiliar are dreptul la o zi de invoire pe semestru, iar alta invoire se scade din totalul
zilelor de concediu din anul scolar respectiv.

Art.174 Concediile de odihna se acorda in conformitate cu prevederile legale, pe baza unei
programari intocmite, la inceputul anului calendaristic si se efectueaza in anul in curs.
Chemarile din concediu nu se fac decat in cazuri cu totul deosebite, cu aprobarea conducerii
scolii.

Art.175 Concediile de studii se acorda de conducerea unitatii, in conformitate cu prevederile
legale , pe baza cererii scrise a celor interesati.

Art.176 Concediile medicale se acorda de catre unitatile sanitare in drept, iar evidenta
acestora se realizeaza de serviciul secretariat, pe baza certificatelor medicale. Angajatul care
beneficiaza de concediu medical este obligat sa anunte serviciul secretariat, in cel mult 24ore,
precizand durata concediului.

Accesul in scoala

Art.177Accesul in incinta scolii a personalului didactic, didactic-auxiliar , nedidactic si a
elevilor  apartinand  Colegiului Agricol , Gheorghe Ionescu-Sisesti , Comuna Valea
Calugareasca, se face pe baza ecusonului si a carnetului de elev (Anexa nr.12 ), controlul fiind
efectuat la punctul de control in momentul intrarii.

Art.178 Pentru accesul in curtea scolii elevii vor utiliza intrarile destinate acestora, iar pentru
accesul in scoala si in incinta atelierelor, intrarile si scarile ce le sunt destinate.

Art.179 Elevilor navetisti li se va permite accesul in scoald, pe parcursul primei ore de curs, cu
cerere adresata directorului de catre parinte si cu prezentarea legitimatiei. Elevii care parasesc
incinta scolii, pe parcursul programului, o fac pe propria raspundere.

Art.180 Se interzice folosirea de catre elevi a scarilor principale, precum si accesul elevilor in
holurile din fata cancelariilor. In cazul convocirii de citre un profesor, elevul in cauzi asteapti
in holul principal sosirea profesorului, care va fi anuntat de elevul de serviciu.

Art.171 Accesul la serviciile Contabilitate si Secretariat se face numai prin holul dinspre scarile
elevilor.

Art.172 Accesul parintilor/tutorilor legali este permis in baza verificarii identitatii acestora si
a ecusonului de ,vizitator” care se elibereaza la punctul de control, unde se va afla si registrul
pentru evidenta accesului vizitatorilor in incinta scolii.
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Art.173 Accesul persoanelor strdine in scoald este permis pe baza ecusonului care atesta
calitatea de invitat/vizitator (anexa 13) si care se elibereaza la punctul de control dupa
efectuarea procedurilor de identificare, inregistrare si control de catre personalul care asigura
paza scolii.
Art.174 Accesul in scoald a persoanelor care au de rezolvat probleme la secretariat sau
contabilitate se face numai in timpul orelor de lucru cu publicul stabilite de catre
compartimentul respectiv.
Art.175 Accesul autovehiculelor in incinta scolii se face doar pe baza permisului de acces,
semnat de directorul unitatii. Este permis numai accesul autovehiculelor care apartin scolii,
salvarii, pompierilor, politiei, salubrizarii, jandarmeriei a celor care asigura interventia
operativd pentru remedierea defectiunilor/reparatiilor precum si cele care asigura
aprovizionarea chioscului care functioneaza in incinta scolii.
Art.176 Accesul autovehiculelor angajatilor scolii in incinta scolii se face fara permis.
Art.177 Persoanele responsabile de organizarea intrunirilor cu caracter comemorativ,
educativ, cultural, sportiv, sedinte cu parintii etc. vor intocmi si transmite la punctul de control
tabele nominale cu persoanele invitate.
Art.178 Se interzice cu desavarsire accesul in scoala al:

a) persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice, a celor turbulente sau a celor care

au intentia vadita de a deranja ordinea si linistea publica;
b) persoanelor care poseda arme sau obiecte contondente, substante toxice, explozive,
pirotehnice, iritante-lacrimogene, usor inflamabile.

CAPITOLUL IX : ELEVII

Drepturile elevilor

Art.179 Elevii Colegiului Agricol , Gheorghe lonescu-Sisesti” Comuna Valea Calugareasca
beneficiaza de toate drepturile prevazute de R.0.F.U.L.P. 2016 si Statutul elevului (Sectiunea
a 2-a - Drepturi educationale) si nicio activitate organizata de scoald nu trebuie sa lezeze
demnitatea sau personalitatea elevilor aflatd in formare. Elevii au dreptul garantat la un
invatdamant echitabil In ceea ce priveste inscrierea/ admiterea, parcurgerea si finalizarea
studiilor, In functie de parcursul scolar pentru care au optat corespunzator intereselor,
pregatirii si competentelor lor.

Art.180 Elevii scolii au dreptul si obligatia de a purta uniforma scolii precum si de a detine
legitimatia de elev sau ecusonul scolii.

Art.181 Elevii scolii au dreptul de a opta pentru disciplinele din curriculum-ul la decizia scolii
si de a beneficia de Indrumare competenta pentru ca alegerea sa fie favorabila traiectoriei
profesionale dorite.

Art.182 Se constituie Consiliul elevilor format din cate 1 reprezentant al fiecarei clase.
Consiliul elevilor propune si organizeaza activitatea instructiva si educativa la cerere si-n
interesul elevilor scolii, activitati care vor fi monitorizate si indrumate de catre un colectiv de
cadre didactice desemnate de Consiliul de administratie. Consiliul elevilor va desemna
reprezentantii in Consiliul de administratie.

Art.183 Elevii au dreptul de a fi alesi in colectivele de conducere a claselor precum si in
Consiliul consultativ al elevilor.

Art.184 Elevii au dreptul de a face propuneri pentru imbunatatirea activitatii din scoal3,
exprimarea libera a opiniilor realizandu-se intr-un cadru organizat. Propunerile vor fi
transmise conducerii scolii, ierarhic, prin responsabilul clasei, Consiliul elevilor, diriginte,
Consilierul cu probleme educative. Fiecare propunere trebuie sa intruneasca adeziunea unui
numar de elevi egal cu %2 din efectivul de elevi ai scolii pentru ca aceasta sa fie luata in discutia
Consiliului de administratie sau a Consiliului profesoral.

S ———
Page 39 of 112



Art.185 Elevii au dreptul de a aduce la cunostinta conducerii scolii orice nemultumire in
legdtura cu desfisurarea procesului instructiv educativ. In acest scop ei pot adresa , prin
intermediul dirigintelui clasei, Consiliului de administratie sau Consiliului profesoral, sesizari
scrise semnate.
Art.186 Elevii au dreptul de a beneficia de consultanta gratuita pe probleme de educatie si de
orientare profesionala precum si de acces liber la orice informatii legate de problemele scolare.
Art.187 Elevii din invatamantul liceal cu frecventa au beneficiaza de diverse tipuri de burse:

a) burse de performant3;

b) bursa de merit;

¢) burse de studiu;

d) burse de ajutor social;

e) burse se orfan.
Art.188 Criteriile ade acordare a burselor se gasesc in Metodologia elaborata de Ministerul
Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului si promulgata prin Ordinul Ministrului Educatiei
Nationale.
Art.189 Elevii cu performante scolare, cei cu rezultate remarcabile in eduvatia si formarea lor
profesionala sau in activitati culturale si sportive pot beneficia de premii, burse, locuri in
tabere si alte stimulente oferite de stat.
Art.190 Elevii au dreptul sa fie evidentiati si sa primeasca premii si recompense pentru
rezultatele deosebite obtinute la activitatile scolare si extrascolare, precum si pentru o
atitudine civica exemplara.
indatoririle elevilor
Art.191 Elevii Colegiului Agricol , Gheorghe Ionescu-Sisesti , Comuna Valea Calugareasca au
obligatia de a cunoaste si respecta:

a) legile statului

b) Regulamentului Scolar si prezentul regulament

c) regulile de circulatie si cele cu privire la apararea sanatatii

d) normele de Sanatatea si Securitatea Muncii, de prevenire si de stingere a incendiilor

e) normele de protectie civila si normele de protectia mediului.
Art.192 In conformitate cu prevederile in Regulamentului de organizarea si functionarea a
unitatilor de Invatamant preunivesitar (art.100-art.104) si ale prezentului regulament pe
durata desfasurarii activitatii in scoala elevii trebuie sa respecte urmatoarele cerinte:

a) Sa efectueze serviciul in clasa si in scoala cu indeplinirea Intocmai a atributiilor

prevazute pentru elevul de serviciu.
b) Elevii au obligatia de a purta vestimentatia specifica scolii si la vedere, ecusonul sau
legitimatia

Art.193 Elevii au obligatia de a se prezenta in tinutd decentd la orele de curs, pe toatd perioada
programului, in perimetrul scolii. Elementul de identificare al Colegiului Agricol ,, Gheorghe
lonescu-Sisesti , Comuna Valea Cdlugdreascd este format din: sacou bleumarin, blugi/pantaloni
bleumarin sau fustd bleumarin, bluzd alba.
Art.194 Elevii au obligatia de a pastra curdtenia si integritatea spatiilor de Invatamant,
holurilor, a grupurilor sanitare si a spatiilor din curtea scolii.
Art.195 Elevii trebuie sa aiba o comportare civilizata si o tinuta decenta atat in scoala, cat si in
afara scolii, sa respecte regulamentele unitatii de invatamant, regulile de circulatie si cele de
sanatate si de securitate in muncasala de clasa este curata.
Art.196 Elevii au obligatia de a anunta profesorului de serviciu, directorului sau oricarui alt
cadru didactic toate evenimentele, incidentele petrecute in scoald, precum si prezenta unor
persoane straine de scoala care perturba procesul de invatamant.
Art.197 Este interzis elevilor indiferent de forma de invaiamant frecventata:

a) sa absenteze nemotivat de la cursuri si de la activitatea de instruire practica
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b)

c)
d)

g)

h)
i)
j)
k)
1)

accesul pe usa principala, stationarea pe coridorul din fata cancelariei, accesul pe scara
profesorilor.

sa stationeze, dupa ce s-a sunat, pe coridoare, scari sau in grupurile sanitare.

sa introduca in incinta scolii persoane strdine de scoald, cu exceptia parintilor sau a
rudelor venite din proprie initiativa, sau chemate pentru rezolvarea unor probleme ale
elevului.

sa inifieze sau sa participe la actiuni soldate cu violente fizice sau verbale, si/sau sau sa
apeleze la cunostinte sau prieteni din alte clase sau dinafara scolii, pentru rezolvarea
prin violenta a unor eventuale neintelegeri cu colegii

sa-si Insuseasca prin furt bunuri apartinand scolii sau unei persoane fizice din scoala
sau din afara scolii.

sa se prezinte la scoala intr-o tinuta neadecvata ( fuste scurte, pantaloni scurti, par
vopsit, pieptanaturi excentrice, etc.).

sa fumeze In incinta scolii sau In fata portilor scolii.

sa consume bauturi alcoolice sau sa se prezinte la scoala sub influenta alcoolului.

sa consume sau sa distribuie droguri in scoala sau in afara scolii.

sa lipeasca postere, afise, fotomontaje pe peretii claselor sau a coridoarelor.

sa perturbe procesul instructiv educativ prin acte de indiscipling, limbaj neadecvat sau
activitati care nu au nimic in comun cu activitatile de invatare.

m) sa adreseze injurii profesorilor, personalului scolii sau colegilor.

sa initieze si sa participe la actiuni de chiul colectiv si/sau sa constranga o persoana
pentru a participa la o astfel de actiune.

sa practice jocuri sportive in clase sau pe coridoare.

sa practice jocuri de noroc sau sa oganizeze activitati cu scopul obtinerii de bani.

sa utilizeze telefoanele mobile In incinta scolii, cu exceptia cazurilor de forta majora

sa utilizeze mijloace de Inregistrare audio sau video fara acordul persoanelor
inregistrate.

Art.198 Elevii trebuie sa manifeste o atitudine civilizata, de respect fata de toate cadrele
didactice si de intregul personalului scolii.

Art.199 Accesul elevilor se face pe baza legitimatiei de elev si carnetului de elev numai pe la
intrarea elevilor, pe caile de acces, fiind cu desavarsire interzisa escaladarea gardurilor sau
distrugerea acestora pentru a creea cdi de acces suplimentare.

Art.200 Carnetul de elev va fi utilizat ca document de corespondentad intre scoala si familie, iar
elevii au obligatia sa-l poarte asupra lor, sa-1 prezinte cadrelor didactice pentru consemnarea
notelor precum si parintilor, tutorilor sau sustinatorilor legali, pentru a-i informa in legatura cu
situatia lor scolara.

Art.201 Elevilor le este interzis:

a)
b)

c)

d)

sa foloseasca sculele, dispozitivele, masinile, aparatele din dotarea atelierelor si
laboratoarelor fara cunostinta unui cadru didactic.

accesul in cabinete, laboratoare, sala de sport, ateliere daca nu sunt insotiti de
profesorul/maistrul de specialitate.

sa remedieze defectiuni de orice natura ce pot apdrea in salile de clasa, cabinete,
laboratoare, etc. Defectiunile sesizate vor fi aduse la cunostinta profesorului de serviciu,
dirigintelui, tehnicianului, laborantului sau, in ultima instanta oricarui profesor sau
salariat al scolii.

sa umble la Intrerupatoarele, prizele sau corpurile de iluminat din spatiile de
invatamant, ateliere, coridoare, grupuri sanitare etc.

sa escaladeze balustradele si/sau ferestrele

sa alerge pe coridoare sau in clase

in perioada de iarna, sa se bata cu zdpada sau sa se dea pe gheata In incinta scolii

sa introduca si/sau sa utilizeze 1n scoala petarde sau substante inflamabile si toxice.
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i) sasejoace cu chibrituri, brichete etc. in incinta scolii.
j) sautilizeze stingatoarele si hidrantii de incendiu in alte scopuri si fara permisiunea unui
cadru didactic sau al unuia dintre salariatii scolii, cu exceptia cazurilor de urgenta.
k) Elevii nu au voie cu:
- par vopsit (fete si baieti);
- cercei in urechi (baieti);
- piercing (nas, sprancene etc);
- gene false; aplicatii de bijuterii pe dini;
- bijuterii in exces (baieti, fete);
- fuste scurte, criapate;
- bluze stramte, scurte, decoltate;
- Gel in exces.

Art.202 La terminarea orelor de curs elevii trebuie sa paraseasca in cel mai scurt timp incinta
scolii deplasandu-se in ordine pentru a evita eventualele incidente pe scari sau pe aleea de
acces in scoala.

Art.203 In deplasarea spre casi elevii vor folosi numai trotuarele, vor traversa cu atentie
strada numai prin locuri permise si vor utiliza cu mare atentie mijloacele de transport in
comun, evitand producerea de accidente.

Recompensarea elevilor

Art.204 Elevii scolii cu merite deosebite in activitatea scolara si extrascolara vor fi
recompensati in conformitate cu Regulamentul de organizare si functionarea a unitatilor de
invatamant preuniversitar art.115-117.

Art.205 Consiliul profesoral poate propune Consiliului de administratie instituirea unor premii
individuale sau colective care sa recompenseze anumite inifiative pozitive ale elevilor sau
initierea unor concursuri cu scop educativ, dotate cu premii.

Sanctiunile aplicate elevilor

Art.206 Elevii care savarsesc fapte prin care se Incalca dispozitiile legale in vigoare, inclusiv
Regulamentele scolare, vor fi sanctionati in functie de gravitatea acestora (conform Statutului
elevului, CAPITOLUL V, Sanctionarea elevilor, SECTIUNEA 1, art.16-25)

(1) Elevii nu pot fi supusi unor sanctiuni colective (Statutul elevului, CAPITOLUL YV,
Sanctionarea elevilor, SECTIUNEA 1, art. 17/1).

(2) Sanctiunile care se pot aplica sunt urmatoarele:

a) observatia individuala;

b) mustrarea scrisa; sanctionarea elevilor sub forma mustrarii in fata colectivului clasei sau a
scolii este interzisa in orice context (Statutul elevului, CAPITOLUL V, Sanctionarea elevilor,
SECTIUNEA 1, art.16/6).

c) retragerea temporara sau definitiva a bursei de merit/Bani de liceu/bursa profesionala;

d) mutarea disciplinara la o clasa paralela, din aceeasi unitate de invatamant;

e) preavizul de exmatriculare;

f) exmatricularea.

(3) Toate sanctiunile aplicate elevilor sunt comunicate, in scris, parintilor, tutorilor sau
sustinatorilor legali si elevului major. Sanctiunea se aplica din momentul comunicarii acesteia
sau ulterior, dupa caz (Statutul elevului, CAPITOLUL V - Sanctionarea elevilor, SECTIUNEA 1,
art.16/5).

(4) Violenta fizica sub orice forma se sanctioneaza conform dispozitiilor legale in vigoare
(Statutul elevului, CAPITOLUL V - Sanctionarea elevilor, SECTIUNEA 1, art.16/7).

(5) Sanctiunile prevazute la alin. (2) lit. d)-f) nu se pot aplica in Invatamantul primar.

(6) Sanctiunile prevazute la alin. (2), lit. e)-f) nu se pot aplica in invatamantul obligatoriu
Art.207 Observatia consta in atentionarea elevului, cu privire la incdlcarea regulamentelor in
vigoare ori a normelor de comportament acceptate si consilierea acestuia, astfel incat sa
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dovedeasca, ulterior, un comportament corespunzator. Elevului i se va atrage totodata atentia
ca, In situatia in care nu isi amelioreaza sau nu isi schimba comportamentul, i se va aplica o
sanctiune mai severa. Sancfiunea se aplica de catre invatator/institutor/profesorul pentru
invatamantul primar/profesorul diriginte (art.17/2 din Statutul elevului).

Art.208 (1) Mustrarea scrisd consta 1n atentionarea elevului, In scris, de catre
invatdtor/institutor/profesorul pentru invatamantul primar/profesorul diriginte, cu indicarea
faptelor care au determinat aplicarea sanctiunii.

(2) Sanctiunea se stabileste de catre Consiliul profesoral, 1a propunerea Consiliului clasei.

(3) Sanctiunea se consemneaza in registrul de procese-verbale al Consiliului clasei si Intr-un
raport care va fi prezentat Consiliului profesoral de catre invatator/institutor/profesorul
pentru invatamantul primar/profesorul diriginte, la sfarsitul semestrului in care a fost aplicata.
(4) Mustrarea scrisa este redactata de Invatator/institutor/profesorul pentru invatamantul
primar/profesorul diriginte, este semnata de acesta si de catre director, este Inregistrata in
registrul de intrari-iesiri al unitatii de invatamant; documentul va fi Inmanat parintilor,
tutorilor sau sustinatorilor legali, personal, de catre diriginti sub semnatura sau transmis prin
posta, cu confirmare de primire.

(5) Sanctiunea se inregistreaza in catalogul clasei, precizdndu-se numarul sub care a fost
inregistrata in registrul de intrari-iesiri al unitatii.

(6) Sanctiunea este insotita de scaderea notei la purtare, respectiv diminuarea calificativului, in
invatamantul primar.

(7) Sanctiunea se aplica pentru incalcarea art. 71/1 din prezentul R.O.L..

Art.209 (1) Retragerea temporara sau definitivd a bursei se aplica de catre director, la
propunerea Consiliului clasei, aprobata prin hotararea Consiliului profesoral.

(2) Sanctiunea este Insotita de scaderea notei la purtare, respectiv, diminuarea calificativului in
invatamantul primar, aprobata de Consiliul profesoral.

(3) Sanctiunea se aplica pentru absenta repetata de la ore.

(4) Nota la purtare se diminueaza proportional cu numarul absentelor, conform prevederilor
prezentului Regulament.

Art.210 (1) Mutarea disciplinara la o clasa paraleld, In aceeasi unitate de invatamant, se
propune de catre Consiliul clasei, se aproba de catre Consiliul profesoral si se aplica prin
inmanarea, in scris si sub semndturd, a sanctiunii, de catre invatator/institutor/profesorul
pentru invadmantul primar/profesorul diriginte/director, parintelui, tutorelui sau
sustindtorului legal al elevului minor sau elevului, daca acesta a implinit 18 ani.

(2) Sanctiunea se consemneaza in catalogul clasei si in registrul matricol.

(3) Sanctiunea este insotita de scaderea notei la purtare, aprobata de Consiliul profesoral al
unitatii de Invatamant la care finalizeaza cursurile semestrului din anul scolar respectiv.
(4)Sanctiunea se aplica pentru abateri grave repetate.

(5) Sanctiunea este Insotita de scaderea notei la purtare cu 3 puncte.

Art.211 (1) Preavizul de exmatriculare se intocmeste 1n scris de catre diriginte, pentru elevii
care absenteaza nejustificat 20 de ore la diferite discipline de studiu sau 15% din totalul orelor
de la o singura disciplind, cumulate pe un an scolar, se semneaza de catre acesta si de catre
director si se inmaneaza sub semndturd, pdrintelui, tutorelui sau sustinatorului legal sau
elevului, daca acesta a implinit 18 ani.

(2) Sanctiunea nu se aplica elevilor din invatamantul obligatoriu.

(3) Sanctiunea se consemneaza in registrul de evidentd a elevilor si In catalogul clasei si se
mentioneaza in raportul Consiliului clasei la sfarsit de semestru sau de an scolar.

(4) Sanctiunea este Insotita de scaderea notei la purtare, aprobata de Consiliul profesoral.

(5) Pentru elevii claselor V-X, preavizul de exmatriculare va fi inlocuit cu avertisment si cu
scaderea corespunzatoare a notei la purtare, aprobata de Consiliul profesoral.

(6) Pentru absente nemotivate, notele la purtare vor fi scazute astfel:
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. 10-19 absente nemotivate sau 10% absente nejustificate din numarul de ore pe
semestru la o disciplina - 1 punct;

. 20-29 absente nemotivate - 2 puncte;

. 30-39 absente nemotivate - 3 puncte;

. 40-59 absente nemotivate - 4 puncte;

. 60-79 de absente nemotivate - 5 puncte;
. 80-99 de absente nemotivate - 6 puncte;
. peste 100 absente nemotivate - 7 puncte.

(7) Pentru toti elevii din ITnvatamantul preuniversitar, la fiecare 10 absente nejustificate pe
semestru din totalul orelor de studiu sau la 10% absente nejustificate din numarul de ore pe
semestru la o discipling, va fi scazuta nota la purtare cu un punct (Statutul elevului, CAPITOLUL
V, SECTIUNEA a 4-a - Sanctiuni privind nefrecventarea orelor de curs art.27/1).

Art.212 (1) Exmatricularea consta in eliminarea elevului din unitatea de Invatamant in care
acesta a fost Inscris, pana la sfarsitul anului scolar.

(2) Exmatricularea poate fi:

A) exmatriculare cu drept de reinscriere In anul urmator in aceeasi unitate de invatamant si in
acelasi an de studiu;

B) exmatriculare fara drept de reinscriere in aceeasi unitate de Invagamant;

C) exmatriculare din toate unitatile de invatamant, fara drept de reinscriere, pentru o perioada.
D) elevii exmatriculafi pentru motive imputabile, se pot transfera, in anul scolar urmator, intr-o
alta unitate de invagamant, cu respectarea prevederilor prezentului act normativ, a
Regulamentului de organizare si functionare a unitatilor de Invatamant preuniversitar si a
regulamentelor specifice (Statutul elevului, CAPITOLUL V, SECTIUNEA 2, Sanctiuni, art.22/3).
(3) Sanctiunea de exmatriculare nu se aplica elevilor din invatamantul obligatoriu.

Art.213 (1) Exmatricularea cu drept de reinscriere In anul urmator in aceeasi unitate de
invatamant si in acelasi an de studiu li se aplica elevilor din ciclul superior al liceului, pentru
abateri grave, prevazute de prezentul Regulament, de R.O.F.U.LLP., de Statutul elevului sau
apreciate ca atare de catre Consiliul profesoral al unitatii de invatamant.

(2) Sanctiunea se aplica si pentru un numar de cel putin 40 de absente nejustificate din totalul
orelor de studiu sau cel putin 30% din totalul orelor la o singura disciplind de studiu, cumulate
pe un an scolar. Daca abaterea consta in absente nemotivate, sanctiunea exmatricularii se
poate aplica numai dacd, anterior, a fost aplicata sanctiunea preavizului de exmatriculare
(Statutul elevului, CAPITOLUL V, SECTIUNEA Sanctiuni art.23/3).

(3) Sanctiunea se aproba in Consiliul profesoral, la propunerea Consiliului clasei. Daca motivul
sanctionadrii 1l reprezinta absentele nejustificate, aprobarea este condifionata de emiterea
preavizului de exmatriculare.

(4) Sanctiunea se consemneaza in registrul de procese-verbale al Consiliului profesoral, in
catalogul clasei, in registrul de evidenta a elevilor si in registrul matricol.

(5) Sanctiunea se comunica de catre directorul unitdtii de invatamant, in scris si sub
semnatura, parintelui/tutorelui legal sau elevului, daca acesta a implinit 18 ani.

(6) Sanctiunea este Insotita de scaderea notei la purtare, aprobata de Consiliul profesoral.

(7) Sanctiunea se aplica pentru urmatoarele abateri:

. depasirea numarului de 40 de absente nemotivate (clasele a XI-a, a XII-a);
. jigniri aduse cadrelor didactice si alte fapte grave.
Art.214

(1) Exmatricularea fara drept de reinscriere in aceeasi unitate de Invatamant se aplica elevilor
din ciclul superior al liceului, pentru abateri deosebit de grave, apreciate ca atare de catre
Consiliul profesoral.

(2) Aplicarea sanctiunii se aproba de catre Consiliul profesoral, la propunerea Consiliului
clasei.
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(3) Sanctiunea se consemneaza in registrul de procese-verbale al Consiliului profesoral, in
catalogul clasei, in registrul de evidenta a elevilor si in registrul matricol.

(4) Sanctiunea se comunicd, de catre directorul unitatii de invagamant, In scris si sub
semnatura, parintelui/tutorelui legal sau elevului, daca acesta a Iimplinit 18 ani.

(5) Sanctiunea este Insotita de scaderea notei la purtare, aprobata de Consiliul profesoral.

(6) Sanctiunea se aplica pentru urmatoarele abateri:

. introducerea de droguri, alcool, etnobotanice, de arme de orice tip in perimetrul scolii;

. consumul de droguri, alcool, etnobotanice si comercializarea acestora;

. lansarea anunturilor false cu privire la amplasarea unor materiale explozibile In
perimetrul unitatii de Invatamant;

. violenta fizica fata de cadrele didactice;

. distrugerea de cataloage, foi matricole, diplome, atestate, certificate si alte acte de
studii;

. deteriorarea grava a patrimoniului scolii;

. alte fapte grave.

(7) Pentru elevii claselor V-X, abaterile cuprinse la punctul (6) sunt sanctionate cu scaderea
notei la purtare la 2 (doi).

Art.215

(1) Exmatricularea din toate unitatile de invatamant, fara drept de reinscriere pentru o
perioada de 3-5ani, se aplica elevilor din ciclul superior al liceului, pentru abateri deosebit de
grave, apreciate ca atare de catre Consiliul profesoral.

(2) Sanctiunea se aplica prin ordin al ministrului educatiei nationale, prin care se stabileste si
durata pentru care se aplica aceasta sanctiune; in acest sens, directorul unitatii de invatamant
transmite M.E.N.C.S., propunerea motivata a Consiliului profesoral privind aplicarea acestei
sanctiuni, impreund cu actele sau orice alte probe din care sa rezulte abaterile deosebit de
grave savarsite de elevul propus spre sanctionare.

(3) Sanctiunea se consemneaza in registrul de procese-verbale al Consiliului profesoral, in
catalogul clasei si in registrul matricol.

(4) Sanctiunea se comunica de catre M.E.N.C.S. In scris, sub semnatura, parintelui/tutorelui
legal si elevului, daca acesta a implinit 18 ani.

(6) Sanctiunea se aplica pentru fapte a caror gravitate pune in pericol integritatea morala si
fizica a elevilor si/sau personalului scolii, derularea normala a actului instructiv-educativ.
Art.216 Elevii care se fac vinovati de sustragerea/deteriorarea/distrugerea bunurilor unitatii
de invatdamant sunt obligati, personal sau prin parintii, tutorii sau sustinatorii legali sa acopere,
in temeiul raspunderii civile delictuale pentru fapta proprie sau al raspunderii pentru fapta
minorului, toate cheltuielile ocazionate de lucrarile necesare reparatiilor sau, dupa caz, sa
restituie bunurile sau sa suporte toate cheltuielile pentru 1inlocuirea bunurilor
deteriorate/sustrase. (art. 1357-1374 din Codul civil)

Art.217 In cazul distrugerii sau deterioririi manualelor scolare primite gratuit, elevii vinovati
inlocuiesc manualul deteriorat cu un exemplar nou, corespunzator disciplinei, anului de studiu
si tipului de manual deteriorat. In caz contrar, elevii vor achita contravaloarea manualelor
respective. Elevii nu pot fi sanctionafi cu scaderea notei la purtare pentru distrugerea sau
deteriorarea manualelor scolare. (Art. 28 din Statutul elevului)Art.218 Infractiunile de furt
savarsite de elevi in scoala sau la agentul economic vor fi sanctionate cu exmatricularea.
Art.219 (1) Contestarea sanctiunilor prevazute la Art.73, cu exceptia exmatricularii din toate
unitatile de invatamant, se adreseaza, de catre parinte, tutore sau sustinator legal/elevul major,
inscris, Consiliului de administratie al unitatii de invatamant, in termen de 5 zile calendaristice
de la comunicarea sanctiunii. Exmatricularea din toate unitdtile de invatamant poate fi
contestata, in scris, la M.E.N.C.S., in termen de 5 zile calendaristice de la comunicarea sanctiunii.
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(2) Contestatia se solutioneaza in termen de 30 de zile de la depunerea acesteia. Hotdrarea
Consiliului de administratie nu este definitiva si poate fi atacata ulterior la instanta de
contencios administrativ din circumscriptia unitatii de invatamant, conform legii.

(3) Contestatia prevazuta la alin. (2) reprezinta procedura prealabila reglementata de Legea
contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si completarile ulterioare.

(4) Toate abaterile grave vor fi trecute in Registrul incidentelor si vor fi aduse la cunostinta
conducerii scolii, dirigintelui/invatitorului, Consiliului clasei si parintilor elevilor implicati. In
Registrul incidentelor se specifica incalcarea regulilor de conduita si masurile care au fost luate
fata de persoanele implicate

(5) In functie de gravitatea sanctiunii inregistrate, se organizeazi comisii de ancheti care i vor
aduce la cunostinta inspectorului de management institutional raportul scris, dupa finalizarea
anchetei. Acest raport va fi descarcat si in Registrul incidentelor.

Art.220 Anularea sanctiunii

(1) Dupa opt saptamani sau la incheierea semestrului sau a anului scolar, consiliul se
reintruneste. Daca elevul caruia i s-a aplicat o sanctiune mentionata, da dovada de un
comportament fara abateri pe o perioada de cel putin 8 saptamani de scoald, pana la incheierea
semestrului sau a anului scolar, prevederea privind scaderea notei la purtare, asociata
sanctiunii, poate fi anulata.

(2) Anularea, in conditiile stabilite la alin. (1), a scaderii notei la purtare se aproba de catre
entitatea care a aplicat sanctiunea (Statutul elevului, SECTIUNEA a 3-a, Anularea sanctiunii,
Art. 26).

EVALUAREA REZULTATELOR INVATARIIL INCHEIEREA SITUATIEI SCOLARE

Art. 221 Evaluarea avand drept scop orientarea si optimizarea invatarii, se realizeaza conform
legii la nivel de disciplind, domeniu de studiu (conform art. 112-138 din ROFUIP 2016,
Capitolul 3 - Evaluarea copiilor/elevilor, Sectiunea 1 - Evaluarea rezultatelor invatarii.
Incheierea situatiei scolare).

Art. 222 Elevii au dreptul de a contesta rezultatele evaluarii lucrarilor scrise (Statutul elevului,
SECTIUNEA a 2-a, Drepturi educationale, art. 7, lit. L). In vederea exercitarii dreptului de a
contesta rezultatele evaluarii la lucrarile scrise, stipulat la art. 7, lit. K) din Statutul elevului,
elevul sau, dupa caz, parintele, tutorele ori sustinatorul legal al elevului, poate actiona (in
conformitate cu art. 9 din Statutul elevului) astfel:

a) Elevul sau, dupa caz, parintele, tutorele ori sustinatorul legal solicita, verbal, cadrului
didactic sa justifice rezultatul evaluarii, in prezenta elevului si a parintelui, tutorelui sau
sustinadtorului legal, in termen de maximum 5 zile de la comunicare.

b) In situatia in care argumentele prezentate de cadrul didactic nu sunt considerate
satisfacatoare, elevul, pdrintele, tutorele sau sustinatorul legal poate solicita, In scris,
conducerii unitdtii de invatamant, reevaluarea lucrarii scrise. Nu se poate solicita reevaluarea
probelor orale sau practice.

c) Pentru solutionarea cererii de reevaluare, directorul desemneaza alte doua cadre didactice
de specialitate din unitatea de Invatamant preuniversitar sa reevalueze lucrarea scrisa.

d) Media notelor acordate separat de cadrele didactice prevazute la lit. c) este nota rezultata in
urma reevaluirii. In cazul invatdmantului primar, calificativul este stabilit prin consens de
catre cele douad cadre didactice.

e) In cazul in care diferenta dintre nota initiald, acordati de cadrul didactic de la clasi si nota
acordata in urma reevaludrii este mai mica de un punct, contestatia este respinsa si nota
acordati initial rimane neschimbati. In cazul in care diferenta dintre nota initiald si nota
acordata In urma reevaluarii este de cel putin 1 punct, contestatia este acceptata.
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f) In cazul acceptirii contestatiei, directorul anuleazi nota obtinuti in urma evaludrii initiale.
Directorul trece nota acordata in urma contestatiei, autentifica schimbarea prin semnatura si
aplica stampila unitatii de Invatamant.

g) Calificativul sau nota obtinutad In urma contestatiei ramane definitiv/definitiva.

h) In situatia in care in unitatea de invitimant nu existd alti invititori/institutori/profesori
pentru invatamantul primar sau profesori de specialitate care sa nu predea la clasa respectiva,
pot fi desemnati, de catre inspectoratul scolar, cadre didactice din Invatamantul primar sau
profesori de specialitate din alte unitati de Invatamant (SECTIUNEA a 2-a, Drepturi
educationale, art. 7, lit. L).

Art. 223 Elevii pot sa nu frecventeze orele de religie, caz in care situagia scolara anuala se
incheie farad disciplina religie. In mod similar se procedeaza si pentru elevul ciruia, din motive
obiective, nu i s-au asigurat conditiile necesare pentru frecventarea orelor la aceasta disciplina.
Acestor elevi li se vor asigura activitati educationale alternative in cadrul unitatii de
invatamant, stabilite prin hotararea Consiliului de administratie (R.0.F.U.I.P. 2016 Art. 125).

(1) Parintii, tutorii sau sustinatorii legali ai elevilor minori, respectiv elevii majori care
doresc sa isi exercite dreptul de a participa la ora de religie isi exprima optiunea in scris, intr-o
cerere adresata unitatii de invatamant, in care precizeaza si numele cultului solicitat.

(2)  Schimbarea optiunii de a frecventa ora de religie se face tot prin cerere scrisa a elevului
major, respectiv a parintelui/tutorelui legal instituit pentru elevul minor.

(3) In situatia in care parintii/tutorii sau sustinitorilor legali ai elevului minor, respectiv
elevul major decid, in cursul anului scolar, schimbarea optiunii de a frecventa ora de religie,
situatia scolara a elevului respectiv pe anul in curs se incheie fara disciplina religie.

(4) In mod similar se procedeazi si pentru elevul ciruia, din motive obiective, nu i s-au
asigurat conditiile necesare pentru frecventarea orelor la aceasta disciplina.

(5) Elevilor aflati in situatiile prevazute la alin. (3) si (4) li se vor asigura activitati
educationale alternative in cadrul unitatii de Invatamant, stabilite prin hotararea Consiliului de
administratie.

TRANSFERUL ELEVILOR

Art. 224 Elevii au dreptul de a se transfera de la o clasa la alta, de la o unitate de invagamant la
alta, de la o filiera la alta, de la un profil la altul in conformitate cu R.0.F.U.L.P. 2016, cap. 4 - art.
148-160.

Art. 225 Transferul elevilor se face cu aprobarea Consiliului de administratie al unitatii de
invatamant la care se solicita transferul si cu avizul Consiliului de administratie al unitatii de
invatamant de la care se transfera.

(1) Elevii de clasa a IX-a se pot transfera numai dupa primul semestru daca media lor de
admitere este cel putin egald cu media ultimului elev admis la specializarea la care solicita
transferul.

(2) Elevii din clasele a X-a — a XII-a se pot transfera daca media lor din ultimul an este cel putin
egald cu media ultimului promovat din clasa la care se solicita transferul.

(3) Elevii din Invatamantul preuniversitar particular sau confesional se pot transfera la unitati
de stat, in conditiile prezentului regulament.

(4) Transferurile se efectueaza in perioada intersemestriala sau a vacanfei de vara.
Transferurile se pot efectua in timpul semestrelor, cu respectarea prevederilor prezentului
regulament, In mod exceptional pentru situatiile prevazute de art.125, alin.3 din R.O.F.U.L.P.
2016.
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Art. 226 In invitimantul liceal, aprobarea transferurilor la care se schimbi filiera,
specializarea este condifionatda de promovarea examenelor de diferenta.

Art. 227 In cazul transferului pe parcursul anului scolar, parintele, tutorele sau sustinitorul
legal al elevului isi asuma in scris responsabilitatea Insusirii de catre elev a continutului
programei scolare parcurse pana in momentul transferului, la disciplinele optionale, la unitatea
de Invatamant primitoare.

INCETAREA EXERCITARII CALITATII DE ELEV

Art. 228 Incetarea exercitirii calititii de elev se face la absolvirea formei de invatamant la care
a fost inscris/admis elevul.

Art. 229 Calitatea de elev Inceteaza In momentul exmatricularii fara drept de reinscriere sau in
cazul retragerii la cerere, a elevului. In acest caz, cererea trebuie semnata de catre parin{i sau
de catre sustinatorul legal, in prezenta dirigintelui.

CAPITOLULX
Securitatea si sanatatea in munca

Obligatii generale ale angajatorilor

Art.230 Angajatorul are obligatia de a asigura securitatea si sanatatea lucratorilor in toate
aspectele legate de munca.

Art.231 In cazul in care un angajator apeleazi la servicii externe, acesta nu este exonerat de
responsabilitatile sale in acest domeniu.

Art.232 Obligatiile lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii In munca nu aduc atingere
principiului responsabilitadtii angajatorului.

Art.233 In cadrul responsabilititilor sale, angajatorul are obligatia si ia misurile necesare
pentru:

a) asigurarea securitatii si protectia sanatatii lucratorilor;

b) prevenirea riscurilor profesionale;

c) informarea si instruirea lucratorilor;

d) asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitatii si sanatatii in
munca.

Art.234 Angajatorul are obligatia sa urmareasca adaptarea masurilor mentionate anterior,
tinand seama de modificarea conditiilor, si pentru imbunatatirea situatiilor existente.

Art.235 Angajatorul are obligatia sa implementeze aceste masuri pe baza urmatoarelor
principii generale de prevenire:

a) evitarea riscurilor;

b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

c) combaterea riscurilor la sursa;

d) adaptarea muncii la om, in special in ceea ce priveste proiectarea posturilor de munca,
alegerea echipamentelor de munca, a metodelor de munca si de productie, in vederea
reducerii monotoniei muncii, a muncii cu ritm predeterminat si a diminuarii efectelor
acestora asupra sanatatii;

e) adaptarea la progresul tehnic;

f) 1nlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce este mai
putin periculos;
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g) dezvoltarea unei politici de prevenire coerente care sa cuprinda tehnologiile,
organizarea muncii, conditiile de munca, relatiile sociale si influenta factorilor din
mediul de munc3;

h) adoptarea, in mod prioritar, a masurilor de protectie colectiva fata de masurile de
protectie individual;

i) furnizarea de instructiuni corespunzatoare lucratorilor.

Art.236 Tinand seama de natura activitatilor din unitate, angajatorul are obligatia:

a) sa evalueze riscurile pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, inclusiv la alegerea
echipamentelor de munca, a substantelor sau preparatelor chimice utilizate si la
amenajarea locurilor de munca;

b) masurile de prevenire, precum si metodele de lucru si de productie aplicate de catre
angajator ulterior evaluarii riscurilor sa asigure Imbunatatirea nivelului securitatii si al
protectiei sanatatii lucratorilor si sa fie integrate In ansamblul activitatilor
intreprinderii si/sau unitatii respective si la toate nivelurile ierarhice;

c) saia in considerare capacitatile salariatilor in ceea ce priveste securitatea si sanatatea
in munca, atunci cand {i incredinteaza sarcini;

d) sa asigure ca planificarea si introducerea de noi tehnologii sa faca obiectul consultarilor
cu lucratorii si/sau reprezentantii acestora in ceea ce priveste consecinfele asupra
securitatii si sanatatii salariatilor, determinate de alegerea echipamentelor, de
conditiile si mediul de munca;

e) saia masurile corespunzatoare pentru ca, in zonele cu risc ridicat si specific, accesul sa
fie permis numai lucratorilor care au primit si si-au Insusit instructiunile adecvate.

Art.237 Fara a aduce atingere altor prevederi ale Legii nr.319/2006, atunci cand in acelasi loc
de munca isi desfasoara activitatea salariati ai unitagi, angajatorii acestora au urmatoarele
obligatii:

a) sa coopereze in vederea implementarii prevederilor privind securitatea, sanatatea si
igiena In munca, luand in considerare natura activitatilor;

b) sa isi coordoneze actiunile in vederea protectiei lucratorilor si prevenirii riscurilor
profesionale, luand in considerare natura activitatilor;

c) saseinformeze reciproc despre riscurile profesionale;

d) sainformeze lucratorii si/sau reprezentantii acestora despre riscurile profesionale.
Art.238 Angajatorul trebuie sa desemneze unul sau mai multi salariati pentru a se ocupa de
activitatile de protectie si de activitatile de prevenire a riscurilor profesionale din unitate,
denumiti persoane desemnate
Art.239 Daca in unitate nu se pot organiza activitatile de prevenire si cele de protectie din lipsa
personalului competent, angajatorul trebuie sa recurga la servicii externe.

Art.240 In cazul in care angajatorul apeleazi la serviciile externe, acesta trebuie si le
informeze asupra factorilor cunoscuti ca au efecte sau sunt susceptibili de a avea efecte asupra
securitatii si sanatatii salariatilor si trebuie sa le asigure accesul la toate informatiile necesare.

Obligatii ale angajatorilor
Art.241 Angajatorul are urmatoarele obligatii:

a) sa realizeze si sa fie In posesia unei evaluari a riscurilor pentru securitatea si sanatatea in
munc3, inclusiv pentru acele grupuri sensibile la riscuri specifice;

b) sa decida asupra masurilor de protectie care trebuie luate si, dupa caz, asupra
echipamentului de protectie care trebuie utilizat;

c) sa tina evidenta accidentelor de munca ce au ca urmare o incapacitate de munca mai mare
de 3 zile de lucru, a accidentelor usoare, a bolilor profesionale, a incidentelor periculoase,
precum si a accidentelor de munca;

d) sa elaboreze pentru autoritdtile competente si in conformitate cu reglementarile legale
rapoarte privind accidentele de munca suferite de lucratorii sai.
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Art.242 In vederea asiguririi conditiilor de securitate si sinitate in muncid si pentru
prevenirea accidentelor de munca si a bolilor profesionale, angajatorii au urmatoarele obligatii:

a) sa adopte, din faza de cercetare, proiectare si executie a constructiilor, a echipamentelor
de munca, precum si de elaborare a tehnologiilor de fabricatie, solutii conforme prevederilor
legale 1n vigoare privind securitatea si sdndtatea in munca, prin a caror aplicare sa fie eliminate
sau diminuate riscurile de accidentare si de imbolnavire profesionala a lucratorilor;

b) sa intocmeasca un plan de prevenire si protectie compus din masuri tehnice, sanitare,
organizatorice si de alta natura, bazat pe evaluarea riscurilor, pe care sa il aplice corespunzator
conditiilor de munca specifice unitatii;

c) sa obtina autorizatia de functionare din punctul de vedere al securitatii si sanatatii in
muncg, Tnainte de inceperea oricarei activitati, conform prevederilor legale;

d) sa stabileasca pentru lucratori, prin fisa postului, atributiile si raspunderile ce le revin in
domeniul securitatii si sanatatii in munca, corespunzator functiilor exercitate;

e) sa elaboreze instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de
securitate si sanatate in munca, tinand seama de particularitatile activitatilor si ale locurilor de
munca aflate in responsabilitatea lor;

f) sa asigure si sa controleze cunoasterea si aplicarea de catre toti lucratorii a masurilor
prevazute in planul de prevenire si de protectie stabilit, precum si a prevederilor legale in
domeniul securitatii si sanatatii in munca, prin lucratorii desemnati, prin propria competenta
sau prin servicii externe;

g) sa ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si instruirii lucratorilor,
cum ar fi afise, pliante, filme si diafilme cu privire la securitatea si sanatatea In munca;

h) sa asigure informarea fiecarei persoane, anterior angajarii in munca, asupra riscurilor la
care aceasta este expusa la locul de muncd, precum si asupra masurilor de prevenire si de
protectie necesare;

i) sa ia masuri pentru autorizarea exercitarii meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia
specifica;

j) sa angajeze numai persoane care, In urma examenului medical si, dupa caz, a testarii
psihologice a aptitudinilor, corespund sarcinii de munca pe care urmeaza sa o execute si sa
asigure controlul medical periodic si, dupa caz, controlul psihologic periodic, ulterior angajarii;

k) sa tina evidenta zonelor cu risc ridicat si specific;

1) sa asigure functionarea permanenta si corecta a sistemelor si dispozitivelor de protectie, a
aparaturii de masura si control, precum si a instalatiilor de captare, retinere si neutralizare a
substantelor nocive degajate in desfasurarea proceselor tehnologice;

m) sa prezinte documentele si sa dea relatiile solicitate de inspectorii de munca in timpul
controlului sau al efectuarii cercetarii evenimentelor;

n) sa asigure realizarea masurilor dispuse de inspectorii de munca cu prilejul vizitelor de
control si al cercetarii evenimentelor;

0) sa desemneze, la solicitarea inspectorului de munca, lucratorii care sa participe la
efectuarea controlului sau la cercetarea evenimentelor;

p) sa nu modifice starea de fapt rezultata din producerea unui accident mortal sau colectiv, in
afara de cazurile in care mentinerea acestei stari ar genera alte accidente ori ar periclita viata
accidentatilor si a altor persoane;

q) sa asigure echipamente de munca fara pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor;

r) sa asigure echipamente individuale de protectie;

s) sa acorde obligatoriu echipament individual de protectie nou, In cazul degradarii sau al
pierderii calitatilor de protectie.

Informarea lucratorilor

Art.243 Tinand seama de marimea unitatii, angajatorul trebuie sa ia masuri
corespunzdtoare, astfel incat salariatii sa primeascd, in conformitate cu prevederile legale,
toate informatiile necesare privind:
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a) riscurile pentru securitate si sanatate In munca, precum si masurile si activitdtile de
prevenire si protectie atat la nivelul unitatii, in general, cat si la nivelul fiecarui post de lucru
si/sau fiecarei functii;

b) masurile luate privind primul ajutor, stingerea incendiilor, evacuarea lucratorilor, pericol
grav si iminent.

Art.244 Angajatorul trebuie sa ia masuri corespunzatoare pentru ca persoanele desemnate
cu raspunderi specifice in domeniul securitatii si sanatatii lucratorilor, in vederea indeplinirii
atributiilor, sa aiba acces la:

a) evaluarea riscurilor si masurile de protectie;

b) evidenta accidentelor de munca si rapoartele privind aceste accidente;

c) informatii privind masurile din domeniul securitatii si sanatatii in munca, precum si
informatii provenind de la institutiile de control si autoritatile competente in domeniu.

Obligatiile angajatorului si ale angajatilor privind securitatea si sanatatea in munca la
nivel de unitate.

Art.245 in scopul prevenirii accidentelor si imbolnavirilor profesionale, angajatorul are urmitoarele
obligatii:
a) sa asigure evaluarea riscurilor de imbolnavire profesionala la toate locurile de munc3;
b) sa asigure audierea de securitate si sanatate in munca cu ajutorul institutiilor abilitate;
c) sa asigure autorizarea functiondrii din punctul de vedere al protectiei muncii si sa ceara
revizuirea autorizatiei in cazul modificarii conditiilor de munca autorizate;
d) sa stabileasca masurile de protectie corespunzatoare locurilor de munca si factorilor de
risc evaluati;
e) sa particularizeze normele specifice de securitate a muncii in raport cu activitatea care
se desfasoara;
f) saiain considerare capacitatea angajatilor de a executa sarcinile de serviciu In raport cu
sanatatea si securitatea in munca;
g) sa asigure resurse financiare personalului cu atributii in domeniul protectiei muncii;
h) saia masuri pentru exercitarea meseriilor si profesiilor;
i) sa angajeze numai persoane care in urma controlului medical si a verificarii
aptitudinilor psihoprofesionale corespund locului de munca.
j) saasigure periodic verificarea nivelului de noxe in limitele admise;
K) sa comunice cercetarea, inregistrarea si declararea pe baza evidentei tinute a
accidentelor de munca si bolilor profesionale.
1) sa prezinte documente si sa dea relatii inspectorilor de munca in cazul unor controale
efectuate de acestia;
m) sa asigure dotarea cu echipament individual de protectie si de lucru si sa nu permita
angajatilor desfasurarea activitatii fara echipamentele din dotare;
n) saasigure materiale igienico-sanitare si alimentatie de protectie.
0) sa asigure supravegherea medicala corespunzatoare riscurilor pentru sanatate la care
angajatii s-ar supune in timpul activitatii.
Art.246 Angajatii au urmatoarele obligatii si drepturi privind sanatatea si securitatea in
munca:
a) sanu expuna la pericole de accidentare sau Imbolnavire profesionala persoana proprie
sau alti angajati in timpul desfasurarii activitatii;
b) sa-siinsuseasca si sa respecte normele si instructiunile de sanatate In munca;
c) sa utilizeze corect echipamentele tehnice si substantele periculoase;
d) sa aduca la cunostinta conducatorului unitatii situatiile cu risc de accident de munca sau
imbolnavire profesionald;
e) sa utilizeze e.i.p. si e.i.l. din dotare corespunzatoare scopului pentru care au fost
acordate.
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f) sacoopereze cu personalul responsabil de protectia muncii - p.s.i. pentru a da
posibilitatea conducerii unitatii sa se asigure ca toate conditiile de munca sunt
corespunzadtoare si nu prezinta riscuri pentru sanatatea si securitatea in munca;

g) sa dea relatii organelor de control in domeniul sanatatii si securitatii in munca.

Obligatiile salariatilor

Art.247 Fiecare salariat trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu
expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte
persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale In timpul procesului de munca.
Art.248 Salariatii au urmatoarele obligatii:

a) sa utilizeze corect aparatura, echipamentele, uneltele, substantele periculoase,

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

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

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

e) sa aduca la cunostinta angajatorului accidentele suferite de propria persoana;

f) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, atat timp cat este necesar,
pentru a face posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de
munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii salariatilor

g) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajator, sau persoanele desemnate pentru a
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

h) sa 1si insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii
in munca si masurile de aplicare a acestora;

i) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Art.249 Ceilalti participanti la procesul de munca au aceleasi obligatii, potrivit activitatilor pe
care acestia le desfasoara.

Art.250 Supravegherea elevilor practicanti

Supravegherea elevilor practicanti implica urmatoarele:

a) evaluarea deprinderilor, competentelor elevilor privind realizarea sarcinilor de munca;

b) identificarea pericolelor potentiale de vatamare a elevilor;

c) punerea in aplicare a unor masuri eficiente de prevenire, {inere sub control a
riscurilor, cum ar fi: dispozitive de protectie, inspectii, certificari punctuale, instruiri,
proceduri de securitate si supraveghere;

d) imbunatatirea si simplificarea continua a procedurilor de securitate;

e) informarea si instruirea cu privire la bunele practici;

f) demonstrarea procedurii corecte, In ritm mai lent daca este necesar;

g) repartizarea sarcinilor de munca in conformitate cu capacitatile individuale si
asumarea unei Indrumari directe a elevilor pana la dobandirea competentelor
profesionale;

h) verificarea intelegerii procedurilor corecte si a precautiilor necesare;

i) urmarirea performantelor si repetarea demonstratiei daca este necesar pentru
imbunatatirea nivelului de intelegere;

j) ascultarea elevilor, facilitarea schimbului de opinii si consultarea acestora, de exemplu
prin implicarea lor in evaluarea riscurilor;
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k) informarea elevilor privind persoanele care {i pot ajuta, sfatui in lipsa coordonatorului
activitatii la locul de desfasurarea a practicii precum si asupra a ceea ce trebuie sa faca
daca nu se simt In siguranta;

1) asigurarea cunoasterii de catre elevi a procedurilor in caz de urgents;

m) furnizarea tuturor procedurilor de securitate In munca procedurilor de securitate in
munca in forma scrisa si a echipamentului individual de protectie pentru realizarea
sarcinii de munca repartizate;

n) instituirea unei culturi organizationale prin explicarea importantei securitatii si
sanatatii iIn munca, promovarea atitudinilor corecte, sensibilizarea si prezentarea
exemplelor bune;

0) motivarea, ocrotirea, facilitarea participarii si indrumarea elevilor;

p) controlarea, organizarea si disciplinarea, daca este cazul.

Reguli generale de igiena in munca.
Art.251 Igiena muncii urmareste imbunatatirea conditiilor de munca si masuri de inlaturare a
tuturor factorilor care contribuie la producerea accidentelor si imbolnavirilor profesionale.
Art.252 Modalitatile de realizare a masurilor ce trebuie luate in toate situatiile legate de
munca, cu scopul protejarii vietii si sanatatii angajatilor sunt urmatoarele:

a) asigurarea in permanenta a ventilatiei corespunzatoare si a iluminarii uniforme,
suficiente la locul de munca;

b) prezentarea la vizita medicala la angajare si la examenul medical periodic;

c) insusirea si respectarea normelor de securitate In munca;

d) utilizarea integrala a echipamentului individual de protectie a muncii;

e) evitarea consumului de bauturi alcoolice;

f) insusirea instructiunilor de prim ajutor in caz de accident de muncs;

g) respectarea normelor de igiena personala;

h) intretinerea curateniei si igienei la locul de munca;

i) folosirea rationala a timpului de odihna;

j) evitarea prezentei la lucru in stare de oboseala sau in stare de sanatate care poate pune
in pericol sanatatea altor persoane;

K) pastrarea curateniei in salile si pe culoarele de acces, pe scarile si in grupurile sanitare
comune;

1) containerele pentru gunoi si deseuri vor fi amplasate in zone corespunzatoare si golite
suficient de des pentru a evita umplerea excesiva;

m) aparatura, uneltele si sculele folosite in timpul lucrului vor fi curatate, verificate si
depozitate corespunzator;

n) cladirile unitatii vor fi intretinute si utilizate corespunzator.

Art.253 Reguli sanitare de igiena privind chioscurile din incinta unitatii

a) Prepararea, servirea si desfacerea alimentelor se va face numai de persoane care s-au
supus controlului medical la angajare si controlului medical periodic.

b) Personalul este obligat sa detinad carnet de sanatate si un certificat de absolvire a unui
curs de notiuni fundamentale de igiena.

c) Personalul va purta echipament de protectie sanitara care sa acopere imbracamintea si
parul, iar in caz de raniri usoare va pansa ranile cu pansamente sterile, mentinute
permanent curate.

d) Resturile de mancare se vor depozita in recipiente etanse cu capac, din materiale usor
de spalat si dezinfectat.

e) Alimentele nealterabile se vor depozita pe rafturi rezistente la coroziune, pentru a nu
favoriza contaminarea microbiana.

f) Este interzis fumatul in incinta chioscului
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Art.254 Primul ajutor, stingerea incendiilor, evacuarea personalului, pericol grav si
iminent

Angajatorul are urmatoarele obligatii:

a) sa ia masurile necesare pentru acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si
evacuarea lucratorilor, adaptate naturii activitatilor si marimii intreprinderii si/sau unitatii,
tinand seama de alte persoane prezente;

b) sa stabileasca legaturile necesare cu serviciile specializate, indeosebi in ceea ce priveste
primul ajutor, serviciul medical de urgenta, salvare si pompieri.

Art.255 In acest scop, angajatorul trebuie si desemneze salariati care aplici misurile de prim
ajutor, de stingere a incendiilor si de evacuare a lucratorilor.
Art.270 De asemenea, angajatorul are urmatoarele obligatii:

a) sa informeze, cat mai curand posibil, tofi salariatii care sunt sau pot fi expusi unui
pericol grav si iminent despre riscurile implicate de acest pericol, precum si despre
masurile luate ori care trebuie sa fie luate pentru protectia lor;

b) sa ia masuri si sa furnizeze instructiuni pentru a da salariatilor posibilitatea sa opreasca
lucrul si/sau sa paraseasca imediat locul de munca si sa se indrepte spre o zona sigura,
in caz de pericol grav si iminent;

€) sa nu impuna lucratorilor reluarea lucrului in situatia in care inca exista un pericol grav
si iminent, in afara cazurilor exceptionale si pentru motive justificate.

Art.256 Angajatorul trebuie sa se asigure ca, In cazul unui pericol grav si iminent pentru
securitatea salariatilor sau a altor persoane, atunci cand seful ierarhic imediat superior nu
poate fi contactat, toti salariatii sunt apti sa aplice masurile corespunzatoare, in conformitate
cu cunostintele lor si cu mijloacele tehnice de care dispun, pentru a evita consecintele unui
astfel de pericol.

Art.257 Instructiuni privind circulatia pietonala. Orice persoang, indiferent de varsta, sex
sau profesie, care se deplaseaza pe jos, pe un drum public este pieton.Pietonii constituie cea
mai numeroasa categorie de participanti la traficul rutier.

Art.258 Sunt considerati pietoni si persoanele cu handicap locomotor, care se deplaseaza cu
vehicule speciale.

Art.259 Normele legale de circulatie, referitoare la pietoni, se aplica si persoanelor ce imping
sau trag un vehicul pentru copiii bolnavi sau infirmi, celor care imping sau trag un vehicul
pentru copiii bolnavi sau infirmi, celor care imping cu mana o bicicleta, precum si persoanelor
cu mobilitate redusa, care folosesc pentru deplasare un scaun rulant. Mentionam ca aceste
persoane pot sa circule si pe partea carosabila, dar vor respecta toate normele legale ce
reglementeaza mersul pe bicicleta.

Art.260 Prin,,Drum public” intelegem orice cale de comunicaftie terestra destinata traficului
rutier, daca este deschisa circulatiei publice.

Art.261 Strada are urmatoarele par{i componente : partea carosabila-(suprafata cuprinsa
intre trotuare si este destinata prioritar circulatiei vehiculelor , fiind marcata cu benzi de
circulatie), bordurile si trotuarul.

Art.262 Soseaua are urmatoarele parti componente: partea carosabild(suprafata cuprinsa
intre acostamente si destinata cu prioritate ciculatiei vehiculelor, marcata de regula cu benzi de
circulatie ), acostament (fasii laterale ale unor sosele), santul (ce foloseste la scurgerea apelor),
poteca.

Art.263 In prezent, circulatia rutierd a luat un avant deosebit, iar numarul vehiculelor si
autovehiculelor a crescut in mod considerabil, deci un pas gresit sau un moment de neatentie
duce de cele mai multe ori la consecinte dintre cele mai grave, victime cazandu-le si copiii si
tinerii de varsta scolara.

Art.264 Pentru stoparea accidentelor in randul pietonilor si indeosebi in cel al copiilor, dar si
pentru Imbunatatirea climatului de siguranta pe drumurile publice element esential in timpul
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deplasarii este cunoasterea si respectarea regulilor de circulatie, care vor vi prelucrate de
profesorul diriginte in cadrul orelor de dirigentie.

CIRCULATIA PE TROTUARE

Art.265 Trotuarul este o componentd a drumului public situat de o parte si alta a strazilor,
bulevardelor si magistralelor si este rezervat ,prioritar” circulatiei pietonilor. De aici decurge
si obligatia pietonilor, in timpul deplasarii, de a folosi numai trotuarele sau pistele special
amenajate.

Art.266 Pentru a se asigura pietonilor siguranta deplina si deplasarea nestinjenita este
interzisa crearea de obstacole sau restrictii pentru circulatia pietonilor prin executarea de
lucrari sau depozitare de materiale ori lasare a unor obiecte pe trotuar, fara acordul politiei.
Art.267 Conform normelor de comportare civilizata pietonilor elevi li se recomanda :

a) evitarea deplasarii pe trotuare in alergare;

b) evitarea stationarii cu alfi colegi in mijlocul trotuarului si retragerea intr-un loc unde sa
nu fie incomodata deplasarea celorlalti pietoni;

c) evitarea activitatilor de joaca, obligdnd astfel pe ceilalfi pietoni sa ocoleascad, trecand
chiar pe partea carosabilda sau chiar mai grav din cauza concentrarii la joc se poate
ajunge pe suprafata carosabila, copiii devenind predispusi accidentelor;

d) deplasarea sa se faca, pe partea dreapta a trotuarului in directia de mers. Copiii mici
insotiti de maturi trebuie tinuti de mana, iar deplasarea si pozitionarea lor sa se faca in
partea dinspre cladiri sau garduri, opusa marginii drumului.

e) asteptarea mijloacelor de transport In comun sa se faca stind numai pe trotuar sau
acostament si nu pe carosabil.

CIRCULATIA PE PARTEA CAROSABILA

Art.268 Nu rareori sunt situatiile cand pietonii, din diferite motive, folosesc in deplasarile lor,
drumurile publice situate In afara oraselor sau satelor. Soseaua nu este prevazuta de cele mai
multe ori cu trotuare. Pentru ca totusicirculatia sa se desfasoare in siguranta trebuie
respectate unele reguli, care sa ocroteasca pietonii.

Art.269 Se recomanda :

a) folosirea, atunci cand existd, a potecilor sau a drumurilor laterale ce marginesc drumul
public;

b) utilizarea trotuarelor aflate de o parte si de alta a partii carosabile;

c) circularea pe partea stanga a carosabilului In sensul de mers si cat mai aproape de
marginea acestuia cand lipsesc trotuarele, potecile si acostamentul;

d) deplasarea, pe cat posibil, pe un singur sir;

e) deplasarea pe partea stanga a soselei insotita de obligatia de a privi din cand in cand si
inapoi pentru a observa traficul, mai ales cand soseaua are pe mijloc linia discontinua,
care permite circulatia autovehiculelor care executa depasirea sa intre si pe banda pe
care circula pietonii;

f) cadeplasarea grupului sa se faca, pe cat posibil tot in sir, Insa cu semnalizarea in fata si
in spate cu fanioane;

g) grupurilor organizate cu copiii sa se deplaseze numai Insoti{i de persoane majore
interzicerea stationarii pietonilor pe carosabil si in special a stationarii in curbe sau in
locuri lipsite de vizibilitate, datorita faptului ca soferii nu au posibilitatea sa observe din
timp prezenta pietonilor.

Art.270 Pietonii pot folosi toata latimea drumului public numai in zonele rezidentiale,
semnalizate in acest sens, dar sa nu impiedice in mod nejustificat circulatia autorizata a
autovehiculelor specializate.
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TRAVERSAREA DRUMURILOR PUBLICE

Art.271 Traversarea unei sosele sau a unei strazi este deosebit de primejdioasa pentru cei ce
nu cunosc si nu respecta regulile de circulatie.

Art.272Traversadrile se fac Intotdeauna prin locuri semnalizate:

INTERSECTII

Deplasarea se face numai pe:

a) marcajul pietonal (zebra)

b) laindicatorul rutier,, Trecere pentru pietoni”;

¢) pelumina verde a semaforului

d) la semnalul agentului de circulatie, cu semnificatia, LIBER”

Art.273 La intersectiile fara marcaj (zebra) , indicator rutier sau semafor, traversarea

se face pe la coltul acestora, cu o prealabila asigurare din ambele parti (stanga-dreapta), lasand
sa treaca vehiculele care se apropie In acel moment.

Art.274LOCURI SPECIAL AMENAJATE

a) indicatorul folosit pentru marcarea unor astfel de locuri este , Trecere pentru pietoni”,
ce permite pietonilor sa traverseze , dupa ce se asigurd, dar care in acelasi timp obliga
conducatorii vehiculelor sa reduca viteza si sa acorde prioritate;

b) marcajele pentru trecerea pietonilor (zebra) sunt executate cu vopsea alba , aplicata pe
carosabil, ce obliga pietonii sa traverseze numai pe latimea acestor marcaje. Orice
traversare in afara acestor marcaje este la fel de periculoasa ca si aceea care se face in
locuri unde nu exista indicatoare si marcaje;

Art.275 La trecerea drumului public pietonii trebuie sa respecte unele reguli de mare
importanta:

inainte de a se angaja In traversare pietonul trebuie sa se asigure ca in acel moment , in

zona respectiva nu circula vehicule. Deoarece la noi in tara circulatia vehiculelor se face pe

partea dreapta a carosabilului pietonii trebuie ca prima data sa priveasca In partea stanga
apoi In partea dreapta si numai daca nu exista nici un pericol sa se angajeze in traversare.

Ajuns la jumatatea strazii va privi In dreapta si va continua deplasarea. Asigurarea nu

trebuie neglijata nici in cazurile cand traversarea se face prin locuri special amenajate prin

marcaje si indicatoare.
CAPITOLUL XI
Partenerii educationali
Art.276 Autoritatile publice locale, precum si reprezentantii comunitatii locale, colaboreaza cu
Consiliul de Administratie si cu directorul Colegiului Agricol “ Gheorghe lonescu-Sisesti “
Comuna Valea Calugareasca in vederea atingerii obiectivelor colegiului.
Art.277 Parteneriatul cu autoritatile publice locale are ca obiectiv central derularea unor
activitati sau programe educationale care sa favorizeze atingerea obiectivelor stabilite de catre
colegiul.
Art.278 Activitatile derulate in parteneriat nu pot avea conotatii politice, de propaganda
elctorala, de prozelitism religios sau care contravin moralei sau legilor statului.
Art.279 Autoritatile adiministratiei publice locale asigura conditiile si fondurile necesare
implementarii si respectdrii normelor de Sanatate si Securitate in munca pentru asigurarea
securitatii elevilor si a personalului in perimentrul unitatii.
Art.280 Colegiul Agricol ,, Gheorghe Ionescu-Sisesti , Comuna Valea Calugareasca poate
realiza, independent, parteneriate cu asociatii, fundatii, institutii de educatie si cultura, agenti
economici, organizatii guvernamentale si nonguvernamentale, sau alte tipuri de organizatii, in
interesul elevilor.
Art.281 Colegiul Agricol ,, Gheorghe Ionescu-Sisesti” Comuna Valea Calugdreascd, incheie
parteneriate cu ONG-uri, unitdati medicale, politia locala, jandameria, institutii de cultura,
asociatii conefionale, alte organisme, in vederea atingerii obiectivelor educationale stabilite
prin proiectul de dezvoltare institutionala a colegiului.
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Art.282 Protocolul contine prevederi clare cu privire la responsabilitatile partilor implicate, cu
respectarea prevderilor legale 1n vigoare.

Art.283 In cazul derulirii unor activititi in afara perimetrului colegiului, in protocol se va
specifica concret carei parti li revine responsabilitatea asigurarii securitatii elevilor.

Art.284 Colegiul Agricol , Gheorghe lonescu-Sisesti” Comuna Valea Calugareasca poate incheia
protocoale de parteneriat si poate derula activitdti comune cu unitdti de Invatamant din
strdindtate, avand ca obiectiv principal dezvoltarea personalitatii copiilor si tinerilor,
respectandu-se legislatia in vigoare din statele din care provin institutiile respective.

Art.285 Reprezentantii parintilor se vor implica direct in buna organizare a activitatilor din
cadrul parteneriatelor care se deruleaza in cadrul Colegiului Agricol ,, Gheorghe lonescu-
Sisesti” Comuna Valea Calugareasca.

Art.286 Respectarea prevederilor prezentului regulement este obligatoriu pentru
reprezentantii autoritatilor publice locale si pentru orice alte persoane, institutii care intra in
contact cu Colegiului Agricol , Gheorghe Ionescu-Sisesti” Comuna Valea Calugareasca.

CAPITOLUL XII

Dispozitii finale

Art.287 Prezentul regulament intra in vigoare de la data aprobarii acestuia de catre Consiliul
de Administratie al Colegiului Agricol , Gheorghe Ionescu-Sisesti” Comuna Valea Calugaresaca.
Art.388 Prezentul Regulament de Organizarea si Functionare a Colegiului Agricol , Gheorghe
Ionescu-Sisesti” Comuna Valea Calugareasca poate fi revizuit anual, la inceputul anului scolar.
Propunerile de revizuire vor fi supuse spre aprobare Consiliului de Administratie, In scris, cu
numadr de Inregistrare de la secretariatul colegiului.

Art.289 Directorul unitatii si Consiliul de administratie isi rezerva dreptul de a aduce
completdri prezentului regulament, in functie de problemele ce pot sa apara in desfasurarea
activitatii din scoala.

Art.290 Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii pentru toti elevii si salariatii
Colegiului Agricol , Gheorghe Ionescu-Sisesti” Comuna Valea Calugareasca, pentru
parinti/tutorii elevilor si pentru toate persoanele, institutiile sau organizatiile care intra in
contact cu Colegiul Agricol ,, Gheorghe Ionescu-Sisesti” Comuna Valea Calugdreascd.
Art.291 Prevederile prezentului regulament vor fi aduse la cunostinta elevilor, parintilor si a
personalului colegiului in termen de 30 de zile lucratoare de la aprobarea Consiliului de
Administratie.

Art.292 Prevederile din prezentul regulament care contravin viitoarelor norme legislative sunt
nule.
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ANEXE

ANEXA 1 Contract Educational

Colequul Agricol
Gheorghe lonescu Sisesty

ﬁ < ;:)%, Avand in vedere prevederile Constitutiei Romaniei, ale Legii Educatiei Nationale nr. 1 /
Yalea tagares= (11 ale Regulamentului de Organizare si Functionare a Unitdtilor de Invitdmant
Preuniversitar, ale Legii nr.272/ 2004, privind protectia si promovarea drepturilor copilului,
Se incheie prezentul:

CONTRACT EDUCATIONAL

I. Partile semnatare

1.Colegiul Agricol ,Gheorghe Ionescu-Sisesti , , cu sediul In Comuna Valea Cdlugdreascd,
Judetul Prahova, Strada Viticulturii, numarul 179, Cod fiscal 2844340 reprezentatd prin profesor
Barbu Mihaela-Florica, in calitate de Director .

2.Beneficiarul indirect , dna/dl. parinte/reprezentantul legal al elevului, cu
domiciliul in

3.Beneficiarul direct al educatiei , elev.

II. Scopul contractului: asigurarea conditiilor optime de derulare a procesului de invatamant prin
implicarea si responsabilizarea partilor implicate in educatia beneficiarilor directi ai educatiei (
copiilor/elevilor )

1.Colegiul Agricol ,, Gheorghe Ionescu-Sisesti , 1si asuma principala responsabilitate In procesul
instructiv-educativ.

2.Pdrintele se declara o persoana responsabild pentru educarea si comportamentul copilului si
pentru colaborarea cu scoala spre binele copilului.

3.Elevul isi asuma raspunderea pentru propria educatie.
Pentru desfasurarea, la standarde de calitate, a prcesului instructiv-educativ, partile se angajeaza prin
vointd proprie, dupa cum urmeaza:

III. Drepturile partilor: drepturile partilor semnatare ale prezentului acord sunt cele prevazute in

Regulamentul de Organizare si Functionare a Unitdtilor de Invdtdmant Preuniversitar si in

Regulamentul Intern al Colegiului Agricol , Gheorghe Ionescu-Sisesti,, Valea Calugareasca.
1.Colegiul Agricol , Gheorghe Ionescu-Sisesti ,,:

a) poate sa incheie protocoale de parteneriat cu asociatii, fundatii, institutii de educatie si
culturd, unitdfi medicale, politie, jandarmerie, organisme economice, organizatii
guvernamentale si nonguvernamentale sau alte tipuri de organizatii, in interesul
beneficiarilor directi ai educatiei.

b) Poate organiza la cerere parintilor, activitati cu elevii inainte sau dupa orele de curs

2.Parintii/tutorii legali ai elevului:
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a) au dreptul sa fie informati periodic referitor la situatia scolara si comportamentul
propriului copil ;

b) au acces in incinta scolii numai in unul din urmatoarele cazuri:

e au fost solicitati/au fost programati pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu
directorul unitatii

desfasoara activitati In comun cu cadrele didactice

depun o cerere/ sau document la secretariatul unitatii

participa la intalnirea lunara cu dirigintele clasei

participa la deciziile scolii prin reprezentantia sai in Consiliul de Administratie,

Consiliul Profesional, Comisie de Evaluarea si Asigurare a Calitatii.

c) au dreptul sa se constituie in asociatii cu personalitate juridica, conform legislatiei in
vigoare ;

d) au dreptul sa solicite rezolvarea unor stari conflicuale in care este implicat propriul
copil/elev, prin dicutii amiabile sau cereri scrise.

e) au dreptul de a participa personal sau de a atrage persoane fizice sau juridice care
prin contributii financiare sau materiale, sustin programe de modernizare a activitatii
educative si a bazei materiale din clasd si din scoald ;

f) sprijina conducerea unitatii si profesorii si se pot implica activ In intretinerea, dezvoltarea si
modernizarea bazei materile a clasei si a unitatii.

g) pot propune o uniformd personalizata sau insemne specifice scolii ( ecusoane, imn, etc )

h) se implicd activ in asigurarea securitdtii elevilor pe durata orelor de curs, precum si la
activitatile educative, extrascolare si extracurriculare.

3.Elevii :

a ) au dreptul sa fie evidentiati si sa primeasca premii si recompense, pentru rezultate deosebite
obtinute la activitatile scolare si extrascolare, precum si pentru o atitudine civica exemplara;

b) au dreptul la scolarizare la domiciliu, pe o perioada determinata, conform legii;

c) elevii de la cursurile de zi din Invatamantul preuniversitar de stat pot beneficia de burse de
performanta, de burse de merit, de burse de studiu si de burse de ajutor social

d) elevilor care nu pot fi scolarizati in localitatea de domiciliu li se deconteaza cheltuielile de
transport din bugetul Ministerului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului, prin unitatile
de dnvatamant la care sunt scolarizati, pe baza abonamentelor in limita a 50 km.

e) elevii beneficiaza de tarife reduse cu 75% pentru accesul la muzee, la concerte, la spectacole
de teatru, de oper3, de film si la alte manifestari culturale si sportive organizate de institutiile
publice.

IV. Obligatiile partilor

1. Colegiul Agricol ,, Gheorghe Ionescu-Sisesti , Valea Cdlugdreascd se obliga :

a) sd nu lezeze demnitatea sau personalitatea elevilor sau pdrintilor

b) sa puna, gratuit la dispozitia beneficiarilor primari, manuale, bazele materiale si bazele
sportive pentru pregatirea organizata a acestora ;

c) sa ofere servicii educatioanale de calitate, la nivelul standardelor elaborate de M.E.N. pentru
fiecare nivel de studiu/ciclu de scolarizare;

d) sa asigure masuri de protectie a sandtadtii si securitdtii elevilor pe perioada prezentei
acestora in incinta si spatiul unitdtii, precum si in deplasdrile organizate de unitatea de
invatamant si aprobate de Inspectoratul Scolar Judetean Prahova;

e) sa coopereze cu toate institutiile si structurile de ale caror servicii beneficiaza unitatea de
invatdmant si de care depinde bunul mers al procesului de invaamant;

f) sa nu desfasoare actiuni de naturd sd afecteze imaginea publica a elevului, viata intimd,
privata si familia elevului;

g) sd acorde, in conditiile prevazute de lege, diferite tipuri de burse si ajutoare sociale

h) sd asigure consilierea si informarea elevilor in scopul orientdrii profesionale, respectiv
consilierea psihologica si sociald prin personal de specialitate ;
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i) sa sesizeze, la nevoie, institutiile publice de asistenta sociald/educationala specializatd,
directia de asistentd sociald si protectia copilului in legdturd cu aspecte care afecteazd
demnitatea, integritatea fizicd si psihica a elevului;

J) sa trateze cu profesionalism si responsabiliate orice situatie speciald legatd de educatia
elevului

k) sa stabileascad, de comun acord cu parintii, calendarul intalnirilor periodice si apoi sa il puna in
aplicare;

1) sa elibereze la cerere si in timp util, orice document scolar ce serveste interesului elevului;

m) sd analizeze si sa decidd, prompt si responsabil, referitor la orice solicitare din partea
parintelui/elevului ;

n) sa asigure transparenta tuturor activitatilor derulate, organizate/aprobate de scoal3;

0) sa ia in considerare, sa analizeze si sa raspunda oricarei sezizari din partea elevilor sau
parintilor referitoare la rele practici in scoala;

p) sa solicite implicarea parintilor in stabilirea optionalelor si sa stabileasca curriculum-ul la
deczia scolii in functie de solicitarile beneficiarilor;

q) sa recompenseze/sanctioneze, obiectiv si echitabil, rezultatele si conditia elevilor;

r) sa explice clar toate prevederile prezentului contract celorlalte doua parti semnatare.

2. Parintele/reprezentantul legal al elevului se obliga :

a) sa asigure frecventa zilnica si tinuta decentd a elevului la cursuri, conform
Regulamentului Intern al Colegiului Agricol ,, Gheorghe Ionescu-Sisesti ,, si sd informeze unitatea
de indatd ce se impune absenta acestuia de la program;

b) sa ia legdtura, cel putin o datd pe lund, cu profesorul diriginte pentru a cunoaste evolutia
elevului;

c) sa rdaspundd material pentru distrugerile bunurilor din patrimoniul unitdtii, cauzate de
elev;

d) sa respecte regulamentul intern al unitatii;

e) sa-si asume responsabilitatea promovarii, in educatia elevului a principiilor, valorilor si
normelor de conduitd, sustinute de scoala ;

f) sa-si asume , impreuna cu elevul, responsabilitatea pentru orice fapta a elevului, desfasurata in
afara scolii, dar care ar putea prejudicia prestigiul acesteia;

g) sd informeze scoala cu privire la orice aspect, care poate contribui la imbundtdtirea
situatiei scolare/sociale a elevului;

h) sa dea curs solicitarii conducerii unitatii, ori de cate ori este necesar, de a se lua masuri cu
privire la conduita sau situatia scolara a elevului;

i) sa 1i asigure elevului, in limita posibilitatilor, conditii decente de Invatare ( durata si locatie) la
domiciliu;

J) sd trateze cu respect si considerasie institutia scolard si pe reprezentantii sai prin :

e limbaj reverentios;
atitudine neagresivd;
vestimentatie adecvatd institutiei scolare;
comunicare asertivd;
disponibilitate pentru rezolvarea posibilelor divergente pe cale amiabild;

3. Elevul se obliga :

a) sa respecte scoala, Insemnele si personalul acesteia, precum si pe colegii sai;

b) sa fecventeze cursurile si sa participe la toate activitatile existente in programul unitatii;

) sd se pregdteascd la fiecare disciplina de studiu, In vederea Insusirii cunostintelor prevazute
de programele scolare si dobandirii competentelor care determina profilul de formare al acestora;

d) sa aiba o tinuta vestimentara si o conditie decentd, neprovocatoare, neagresiva si
neostentativa;

e) sa poarte uniformad convenita de catre comitetul de parinti al clasei si de catre profesorul
diriginte al clasei;

f) sa pastreze si sa puna la dispozitia factorilor interesati portofoliul educational in integralitatea
si totalitatea componentelor sale;

S ———
Page 60 of 112



g) sd aiba un comportament care sd nu afecteze sdndtatea, securitatea, demnitatea si
libertatea celorlalti colegi din unitatea scolard;

h) sd respecte Regulamentul de organizare si functionare a unitdtilor de invdtdmant
preuniversitar, precum si Regulamentul Intern al Colegiului Agricol ,, Gheorghe Ionescu-Sisesti ,,
Valea Calugareasca.

i) sd se implice direct si sd rdspundd solicitdrii profesorilor de a participa la dezvoltarea sa
ca personalitate;

j) sa nu distruga documentele scolare si sa nu deterioreze din patrimoniul unitatii;

k) sa utilizeze cu grija manualele scolare primite gratuit si sa restituie in buna stare la sfarsitul
anului scolar;

1) sa inlocuiasca manualul deteriorat cu un exemplar nou, corespunzaator disciplinei, anului de
studiu si tipului de manual deteriorat sau pierdut;

m) sd pldteascd toate lucrdrile necesare reparatiilor sau, dupd caz, sa restituie bunurile sau
sd suporte toate cheltuielile pentru inlocuirea bunurilor deteriorate sau sustrase;

n) sa aiba zilnic asupa sa carnetul de elev si sa il prezinte ori de cate ori este necesar profesorului,
dirigintelui, parintelui;

0) sa aiba zilnic asupa sa legitimatia de elev si sd o prezinte la intrarea in unitate sau ori de cate
ori este nevoie;

V. Durata contractului :
Prezentul contract se incheie pe durata scolarizdrii elevului la Colegiul Agricol ,, Gheorghe Ionescu-
Sisesti ,, Valea Calugdreasca.

VL. Alte clauze:

1. Orice neintelegere dintre parti se poate solutiona pe cale amiabild, in cadrul Consiliului clasei
sau in cadrul Consiliului Profesoral al Colegiului Agricol ,, Gheorghe Ionescu-Sisesti Valea Calugareasca.

2. Partile semnatare inteleg cd nerespectarea angajamentelor proprii poate implica
schimbari de atitudine ale celorlalte parti.

3. Nerespectarea doveditd a angajementelor asumate de Colegiul Agricol ,, Gheorghe Ionescu-
Sisesti ,, duce la aplicarea sanctiunilor legale si 0 monitorizare stricta din Partea Inspectoratului Scolar
Judetea Prahova.

4. Personalul didactic de predare, personalul didactic auxiliar, precum si cel de conducere din
Cadrul Colegiului Agricol , Gheorghe Ionescu-Sisesti , raspund disciplinar conform Legii Educatiei
Nationale numarul 1/2011, pentru incalcarea obligatiilor ce le revin potrivit prezentului contract si
Regulamentului de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, precum si
pentru incdlcarea normelor de comportare, care dauneaza interesului Invatamantului si prestigiului
institutiei.

5. Nerespectarea, din culpd, de cdtre pdrinte sau reprezentantul legal, a obligatiilor privind
asigurarea frecventei scolare a elevului in invdtdmatul obligatoriu constituie contraventie si se
sanctioneazd cu amendd intre 100-1000 lei, in conformitate cu prevederile articolului 86 alineatul
3 din Legea Educatiei Nationale numarul 1/2011.

6. Nerespectarea de cdtre elev a prezentului contract atrage dupd sine cercetarea abaterilor
sdvarsite de acesta si punerea in discutie a Consiliului clasei si a Consiliului Profesoral, urmatd de
aplicarea unei sanctiuni precum:

a) observatia individuald;

b) mustrare scrisd;

c) retragerea temporard sau definitivd a bursei sau a altor ajutaore sociale;
d) mutarea disciplinard la o clasd paraleld;

7. Prezentul acord inceteaza de drept in urmatoarele cazuri:

a) in cazul in care pdrintele semnatar decade din drepturile pdrintesti, urmand a se incheia un
nou contract cu celdlalt pdrinte al elevului sau cu reprezentanul legal al acestuia;
b) in cazul transferului elevului la o altd unitate de invdtdmant;
c) in situatia incetdrii activitdtii unitdtii de invdgdmant;
d) alte situatii prevdzute de lege.
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Incheiat azi, , In trei exemplare, in original, pentru fiecare parte.

Colegiul Agricol ,, Gheorghe Ionescu-Sisesti ,,

Valea Calugdreasca

Director, Profesor diriginte;
Prof. Barbu Mihaela-Florica

Am luat la cunostintd,

Beneficiar direct, elevul, (in vdrstd de cel putin 14 ani)

Beneficiar indirect, pdrinte/tutore legal,

ANEXA 2 Contract individual de muca

CONTRACT INDIVIDUAL DE MUNCA

Incheiat si inregistrat sub nr. / in registrul general de
evidenta a salariatilor*)

Partile contractului:

Angajator, persoana juridica, Colegiul Agricol “Gheorghe Ionescu-Sisesti , Comuna
Valea Calugareasca , cu sediul in Comuna Valea Calugdreasca, sat. Valea Popii
nr.179, judetul Prahova, cod fiscal 2844340, telefon 0371390985, reprezentat legal
prin prof. Barbu Mihaela-Florica in calitate de director
si:

Salariatul/salariata
dl/dna domiciliat/domiciliata in
localitatea ,Str. , 1T , judetul
posesor/posesoare al/a buletinului/cartii de
identitate/pasaportului seria , 1T , eliberat/eliberata de
Jla data de CNP , autorizatie de
muncad/permis de sedere in scop de munca seria , 1T din data

Am incheiat prezentul contract individual de munca in urmatoarele conditii asupra

carora am convenit:

Obiectul contractului: Prezentul contract are ca obiect prestarea muncii de cdtre
salariat, sub autoritatea Colegiului Agricol “ Gheorghe lonescu-Sisesti “ Comuna Valea
Cdlugdreascd in schimbul salariului datorat acestuia de cdtre angajator.

Durata contractului:
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nedeterminata, salariatul/salariata urmand sa inceapa

activitatea la data de ;
determinata, de luni pe perioada cuprinsa intre data de si data

de / pe perioada suspendarii contractului individual de munca
al titularului de post.

Locul de munca:

1. Activitatea se desfasoara la (compartiment ) din sediul

social organizat al angajatorului Colegiului Agricol “ Gheorghe Ionescu-Sisesti “

Comuna Valea Calugareascd, Sat Valea Popii, numadrul 179.

2. In lipsa unui loc de munca fix salariatul va desfasura activitatea astfel:

Felul muncii:

Functia/meseria conform Clasificarii ocupatiilor din Romania.

Atributiile postului:

Atributiile postului sunt prevazute in fisa postului, anexa la contractul individual de

munca *

F'.Criteriile de evaluare a activitatii profesionale a salariatului:

Conform metodologiei de evaluare a personalului contractual.

Conditii de munca:

1. Activitatea se desfasoara in conformitate cu prevederile Legii nr. 31/1991.

2. Activitatea prestata se desfasoara in conditii normale de munca, potrivit Legii nr.
263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Durata muncii:

1. 0 norma intreaga, durata timpului de lucru fiind
de ore/zi, ore/saptamana.
Repartizarea programului de lucru se face dupa cum urmeaza: _ (ore zi / ore
noapte)

Programul de lucru se poate modifica in conditiile regulamentului intern /
contractului colectiv de munca aplicabil.

2. 0 fractiune de norma de ore/zi, ore/saptamana
a) Repartizarea programului de lucru se face dupa cum urmeaza: __ (ore
zi/noapte)

b) Programul de lucru se poate modifica in conditiile regulamentului
intern/contractului colectiv de munca aplicabil.

Nu se vor efectua ore suplimentare, cu exceptia cazurilor de forta majora sau
pentru alte lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor accidente sau
inlaturarii consecintelor acestora.

Concediul:

Durata concediului anual de odihna este de 62/21/25/28 zile lucratoare, in raport cu

durata muncii (norma intreaga, fractiune de norma).

De asemenea, beneficiaza de un concediu suplimentar de

Salariul:

1. Salariul de baza lunar brut este de lei.

2. Alte elemente constitutive:
a) Salariul de incadrare conform grilei:
b) indemnizatie conducere __ % =
b1) gradatie de merit 25% =
b?) spor dirigentie 10%=
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b3) spor vechime %=

b*) spor zona izolata 3 %=

c) alte adaosuri

3. Orele suplimentare prestate in afara programului normal de lucru sau in zilele in
care nu se lucreaza ori in zilele de sarbatori legale se compenseaza cu ore libere platite
sau se platesc cu un spor la salariu, conform contractului colectiv de munca aplicabil sau
Legii nr. 53/2003 - Codul muncii.

4. Data la care se plateste salariul este 10 ale lunii.

K. Drepturi si obligatii ale partilor privind securitatea si sanatatea in munca:
a) echipament individual de protectie
b) echipament individual de lucru
c) materiale igienico-sanitare
d) alimentatie de protectie
e) alte drepturi si obligatii privind sanatatea si securitatea in munca

L. Alte clauze:

perioada de proba este de 20 zile lucratoare;

perioada de preaviz in cazul demisiei este de 20 zile lucratoare, conform Legii nr.
53/2003 - Codul muncii sau contractului colectivde munca.

perioada de preaviz in cazul concedierii este de 20 zile lucratoare, conform Legii
nr. 53/2003 - Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare sau
Contractului colectiv de munca aplicabil.

in cazul in care salariatul urmeaza sa-si desfasoare activitatea in strainatate,
informatiilor prevazute la art. 18 alin. (1) din Legea nr. 53/2003 - Codul
muncii se vor regasi si in contractul individual de munca.

alte clauze

M. Drepturi si obligatii generale ale partilor:
1. Salariatul are in principal urmatoarele drepturi:

Dreptul la acces la formare profesionala.

Dreptul la repaos zilnic si saptamanal.

Dreptul la concediul de odihna anual.

Dreptul la egalitate de sanse si de tratament.

Dreptul la securitate si sanatate in munca.

Dreptul la formare profesionala in conditiile actelor aditionale.

a) Obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile
ce ii revin conform fisei postului.

b) Obligatia de a respecta disciplina muncii.

c) Obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu.

d) Obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate.

e) Obligatia de ra respecta secretul de serviciu.

3. Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) Sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii
lor.

b) Sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu.

c) Sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile
corespunzatoare, potrivit legii, contractului colectiv de munca aplicabil si
regulamentului intern.

d) Sa stabileasca obiectivele de performanta individuala ale salariatului;
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4. Angajatorului ii revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a) Sa Inmaneze salariatului un exemplar din contractul individual de munca,
anterior inceperii activitatii.

al) Sa acorde salariatului toate drepturile ce decurg din contractele individuale

de munca, din contractul colectiv de munca aplicabil si din lege.

b) Sa asigure permanent conditiile termice si organizatorice avute in vedere la
elaborarea normelor de munca si conditiile corespunzatoare de munca.

c) Sa informeze salariatul asupra conditiilor de munca si asupra elementelor
care privesc desfasurarea relatiilor de munca.

d) Sa elibereze, la cerere, un document care sa ateste calitatea de salariat a
solicitantului, respectiv activitatea desfasurata de acesta, durata activitatii,
salariul, vechimea In munca, in meserie si specialitate.

e) Saasigure confidentialitatea datelor cu caracter personal al salariatului.

N. Dispozitii finale:

Prevederile prezentului contract individual de munca se completeaza cu dispozitiile
Legii nr. 53/2003 - Codul muncii si al contractului colectiv de munca aplicabil incheiat
la nivelul ramuri, inregistrat sub nr. 59.276/02.11.2013 la Inspectoratul teritorial de
muncd, Municipiului Bucuresti / Ministerul Muncii si Solidaritatii Sociale.

Orice modificare privind clauzele contractuale in timpul executarii contractului
individual de munca impune incheierea unui act aditional la contract, conform
dispozitiilor legale, cu exceptia situatiilor in care o asemenea modificare este prevazuta
in mod expres de lege.

Prezentul contract individual de munca sa incheiat in doua exemplare, cate unul
pentru fiecare parte.
0. Conflictele in legatura cu incheierea, executarea, modificarea, suspendarea
sau incetarea prezentului contract individual de munca sunt solutionate de
instanta judecatoreasca competenta material si teritorial, potrivit legii.

Angajator, Salariat,
Colegiul Agricol “Gheorghe Ionescu-Sisesti” Am primit un exemplar original
Comuna Valea Calugareasca

Semnatura
Data
Reprezentant legal,
Director,
Prof. Barbu Mihaela-Florica
LS
Pe data de prezentul contract Inceteaza in temeiul art. din Legea nr.

53/2003 - Codul muncii, cu modificarile si completdrile ulterioare in urma Indeplinirii
procedurii legale
Angajator,
Colegiul Agricol “Gheorghe Ionescu-Sisesti”
Comuna Valea Calugareasca
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ANEXA 2.1. Act aditional la contractul individual de munca

ACT ADITIONAL nr. din [/

la contractul individual de munca incheiat si inregistratsubnr____ /__/ /
in registrul general de evidenta a salariatilor

Partile contractului:
1. Angajator, persoana juridica, Colegiul Agricol “Gheorghe Ionescu-Sisesti , Comuna
Valea Calugdreasca , cu sediul in Comuna Valea Calugdreascd, sat. Valea Popii nr.179,
judetul Prahova, cod fiscal 2844340, telefon 0371390985, reprezentata legal prin prof.
Barbu Mihaela-Florica in calitate de director
si
2. , in calitate de salariat al Colegiul Agricol “Gheorghe
Ionescu-Sisesti,, Comuna Valea Calugdreascd in temeiul art.17 alineatul 5 din Codul Muncii -

Legea 53/2003 am convenit la modificarea Contractului Individual de Muncad incheiat si

inregistrat sub nr [ [/ in registrul general de evidenta a
salariatilor
Incepand cu data de se modifica urmdtoarele elemente ale Contractului
Individual de Muncd D-nei/D-nului dupa cum urmeaza :
¢ Durata contractului:

nedeterminata, salariatul /salariata urmand sa inceapa activitatea la
data de ;

determinata, de luni pe perioada cuprinsa intre data de si data de /

pe perioada suspendarii contractului individual de munca al titularului de post.
Felul muncii:
Functia/meseria conform Clasificarii ocupatiilor din Romania
Atributiile postului:
Atributiile postului sunt prevazute in fisa postului, anexa la contractul individual de munca

")

e Norma de lucru:

1. O norma intreaga, durata timpului de lucru fiind de ore/zi, ore/saptamana.
Repartizarea programului de lucru se face dupa cum urmeaza: _ (ore zi / ore
noapte)

Programul de lucru se poate modifica in conditiile regulamentului intern /
contractului colectiv de munca aplicabil.

2. 0 fractiune de norma de ore/zi, ore/saptamana .
c) Repartizarea programului de lucru se face dupa cum urmeaza: __ (ore
zi/noapte)

d) Programul de lucru se poate modifica in conditiile regulamentului
intern/contractului colectiv de munca aplicabil.

Nu se vor efectua ore suplimentare, cu exceptia cazurilor de forta majora sau pentru
alte lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor accidente sau inlaturarii
consecintelor acestora.

e Salariul:
1. Salariul de baza lunar brut este de lei.
2. Alte elemente constitutive:
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a) Salariul de incadrare conform grilei:
b) indemnizatie conducere __ % =
b1) gradatie de merit 25% =
b?) spor dirigentie 10%-=
b3) spor vechime %=
b#) spor zona izolata 3 %=
c) alte adaosuri
4. Data la care se plateste salariul este 10 ale lunii.

Salariat,
Am luat la cunostintd, am primit un exemplar
Numele si Prenumele

Semndtura

Reprezentant legal :

Director, Barbu Mihaela-Florica
Semnatura

LS

S ———
Page 67 of 112




ANEXA 3 Angajament de confidentialitate

ANGAJAMENT DE CONFIDENTIALITATE

Art. 1. PARTILE CONTRACTANTE

Colegiul Agricol Gheorghe Ionescu-Sisesti “, cu sediul in Comuna Valea Calugareasca,
Sat Valea Popii, numarul 179, telefon 0244 /235809, fax 0244/235809 , reprezentat de prof.
Barbu Mihaela-Florica in calitate de Director
Si:

D-na domiciliata in , Str. , nr. , Bloc,
_ ,Scara , Apartament identificat cu actul de identitate seria
nr. avand functia de , In calitate de angajat
a intervenit prezentul angajament pentru pastrarea confidentialitatii datelor, informatiilor si
documentele, fiind conex contractului individual de munca incheiat intre parti si inregistrat
sub nr. din data
Art. 2. OBIECTUL CONTRACTULUI
Informatiile pe care le obtine angajatul ca efect al executarii contractului de munca sus-
mentionat sunt strict confidentiale.
Sunt confidentiale urmatoarele informatii:
a)situatia financiara;
b)proiectele de parteneriat;
c)datele referitoare la sariati
d)datele referitoare la elevi
e)alte documente care reprezinta pozitia angajatorului
De asemenea sunt confidentiale documentele care s-au pus sau se vor pune la
dispozitia ANGAJATULUI.
Angajatul poate dezvalui informatii sau date, ori poate pune la dispozitie documente din
domeniile mentionate mai sus, numai persoanelor implicate in executatrea obligatiilor de
serviciu, sau, care au legatura cu ele, sau acelor personae pentru care se acorda aprobare in
scris de catre directorul unitatii.

Art. 3. DURATA ANGAJAMENTULUI

Durata prezentului angajament este permanenta.

In cazul rezilierii contractului individual de munci cu care este conex prezentul angajament,
acesta inceteaza de drept.

Art. 4. RASPUNDEREA CONTRACTUALA

In cazul in care angajatul, cu intentie sau din culpa divulgd informatii, date sau documente
confidentiale se obliga sa despagubeasca unitatea corespunzator prejudiciului pe care 1-a
produs.

Colegiul Agricol “ Gheorghe Ionescu-Sisesti “Comuna Valea Calugareasca
Director,
Prof. Barbu Mihaela-Florica
L.S.
Angajat,

S ———
Page 68 of 112




ANEXA 4 Organigrama Colegiului Agricol , Gheorghe lonescu-Sisesti”

Comuna Valea Calugareasca

ORGANIGRAMA

COLEGIUL
AGRICOL"GHEORGHE
IONESCU-SISESTI"COMUNA
VALEA CALUGAREASCA

AN SCOLAR 2013-2014
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MINISTERUL EDUCATIEINATIONALE
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COMISIAPENTRU
EVALUAREA $I
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DIRECTOR
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CATEDRE/COMISI|
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-~

PERSONAL
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PERSONAL
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ANEXA 7 Portofoliul profesorului diriginte
I. COMPONENTA ORGANIZATORICA

1.

N U1 WD

7.

Structura anului scolar;

Colectivul de evevi ai clasei;

Componenta Consiliuluiprofesoral al clasei;

Orarul clasei;

Graficul frecventei elevilor la cursuri;

Tabele (Inscrieres elevilor, situatia scolara la sfarsitul anului scolar,
situatia manualelor primite /predate, schema orar3, etc);

Evidensa materialului didactic si bibliografic existent in clasa.

II. COMPONENTA MANAGERIALA

1.
2.

3.
4,
5. Fisele psihopedagogice si de observatie ale elevilor;

Analiza SWOT la nivelul clasei;

Planul de activitati de consiliere a parintilor pe semestru/anul in
curs;

Programele scolare la consiliere si orientare;

Planificari clandaristice la consiliere si orientare;

III. COMPONENTA OPETATIONALA

1.
2.

3.

Proiecte didactice, materiale model destinate proiectarii didactice;
Chestionare, teste aplicate levilor, analiza acestora, statistica
rezultatelor;

Portofolii, refetate, materiale in format electonic, etc, ale dirigintelui
si/sau ale elevilor;

4. Procese-verbale ale sedintelor cu parintii;
5.
6. Documente, comunicari, note, adrese, ale M.E.N si I.S.].Prahova;

Fisa de asistenta la ore;

IV. COMPONENTA EXTRACURRICULARA

1.
2.

3.
4,

Proiecte si programe realizate de elevi;

Activitati deosebite sustinute In cadrul grupului ( clasei ) la nivel
local sau judetean;

Premii distinctii obtinute de elevii clasei la diferite concursuri;
Programul semestral/anual al activitatilor extrascolare ale clasei;

V. COMPONENTA DE FORMARE PROFESIONALA

1.

2.
3.

Documente care atesta participarea profesorului diriginte la diferite
cursuri de formare continua;

Oferta de formare a CCD Prahova;

Materiale prezentate de profesorul diriginte la sesiuni de comunicari,
simpozioane, etc;
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4. Referate, portofolii, etc.individuale sustinute in cadrul comisiei
dirigintilor;

5. Publicatii, inovatii in domeniul educatiei scolare ( eventual copii dupa
primele pagini);

6. Alte materiale personale pe suport de hartie sau In format electonic.

ANEXA 8 Portofoliul profesorului

I. DATE PERSONALE

1. Structura anului scolar;

Incadrarea ( clase, numar de ore);
Orarul;
Fisa postului;
Calendarul activitatilor pe anul in curs;
Curriculum-Vitae;
Raport de autoevaluare.

N AW

II. ACTIVITATEA LA CATEDRA
1. Programele scolare;
Programele pentru disciplinele optionale propuse;
Planificarea materiei ( anuala si pe unitati de invatare);
Proiecte didactice;
Teste de evaluare ( teste initiale, rezultatele acestora, observatii,
concluzii, teste sumative pentru fiecare unitate de invagare sau
testele date la sfarsitul de semestru sau de an scolar);
6. Evaluarea alternativa ( titlul proiectelor, referatelor, eseurilor sau
portofoliilor intocmite de elevi);
7. Fise de lucru ( pe clase, pe nivel de performanta viuat);
8. Catalogul profesorului;
9. Programa de pregatire pentru recuperare si remediere ( unde este

i W

cazul);
10. Materiale didactice si mijloace de invatamant;
11. Fise de asistenta la ore;

[II. PERFORMANTE
1. Calendarul olimpiadelor, concursurilor scolare;
2. Descriptori de performanta;
3. Subiecte propuse;
4. Tabel nominal cu elevii selectionati si pregatiti pentru aceste
concursuri;
Planificarea pregatirii suplimentare;
6. Rezultatele obtinute;

U

IV.  PROIECTE PERSONALE
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1. Cuprinde lista cu proiectele personale propuse pentru o anumita
perioada.

V. PERFECTIONARE
1.Evidenta clara a activitatilor de perfectionare organizate la nivelul
unitatii de invatamant ( catedra, comisii );
2. Activitati de perfectionare organizate de CCD Prahova;
3. Certificate, diplome, adeverinte, etc.

VI. MATERIALE

Scrisori metodice, regulemente, publicatii, adrese M.E.N si I.S.] Prahova;
Materiale de planificare;anuald, semestriald, pe unitati de invatare;
Auxiliare curriculare, culegeri;

Softuri educationale;

Site-uri educationale;

Alte surse educationale.

N W
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ANEXA 9 Fisa postului profesori

COLEGIUL AGRICOL “GHEORGHE IONESCU SISESTI”
e COMUNA VALEA CALUGAREASCA; JUDETUL PRAHOVA
# & iﬁ, Sat Valea Popii, nr.179, Telefon 0371390985/Fax 0244/235809
“alea calugarease® Nr.278/26.08.2013

FISA CADRU A POSTULUI
CADRU DIDACTIC iN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR
PENTRU ANUL SCOLAR 2013-2014

In temeiul Legii educatiei nationale numirul 1/2011, cu modificarile ulterioare, in temeiul
contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de evidenta a salariagilor cu numarul
18/01.09.2000, se incheie astazi, 26.08.2013, prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele :DUCA LOREDANA-COSTINA

Specialitatea:LIMBA SI LITERATURA ROMANA-LIMBA SI LITERATURA ENGLEZA
Denumirea postului:PROFESOR

Incadrarea:TITULAR

Numadr de ore de predare:18 ore

Profesor diriginte la clasa:11A

Cerinte:

Studii:UNIVERSITATEA DE PETROL SI GAZE PLOIESTI

Studii specifice postului- FACULTATEA DE LITERE SI STIINTE
Vechime efectiva la catedra:11 ani, 11 luni 28 zile

Vechime totald in munca:14 nai, 1 luna, 24 zile

Grad didactic:11

Relatii profesionale:

lerarhice de subordonare:director, director adjunct, responsabil comiei metodica/catedra
De colaborare: cu personalul didactic, didactic-auxiliar, personalul unitatii de invatamant

De reprezentare a unitatii scolare la activitati/concursuri/festivaluri etc.la care participa ca
delegat

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1.PROIECTAREA ACTIVITATII-ELEMENTE DE COMPETENTA

1.1.Analiza curriculumului scolar.

1.2.Fundamentarea proiectarii didactice pe achizitiile anterioare ale elevilor.

1.3.Stabilirea strategiilor didactice optime.

1.4.Elaborarea documentelor de proiectare.

1.5.Proiectarea activitatilor /experientelor de Invatare care presupun utilizarea resurselor TIC.
1.6.Actualizarea documentelor de proiectare didactica.

1.7.Proiectarea activitatilor extracurriculare.

2.REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE CURRICULARE
2.1.0rganizarea si dirijarea activitatilor de predare-invatare.
2.2.Utilizarea materialelor didactice adecvate.
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2.3.Integrarea si utilizarea TIC.

2.4.1dentificarea si valorificarea posibilitatilor de invatare ale elevilor.
2.5.Asigurarea formarii competentelor specifice disciplinei.

2.6.Elaborarea propunerilor si a continuturilor curriculumului la decizia scolii (CDS)
3.REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE EXTRACURRICULARE
3.1.Eficientizarea relatiei profesor familie.

3.2.0rganizarea, coordonarea sau/si implementarea activitatilor extracurriculare.
3.3.Implicarea partenerilor educationali-realizarea de parteneriate.

4.EVALUAREA REZULATATELOR INVATARII
4.1.Elaborarea instrumentelor de evaluare.
4.2.Administrarea instrumentelor de evaluare.
4.3.Aprecierea cantitativa si calitativa a rezultatelor elevilor.
4.4.Notarea, interpretarea si comunicarea rezultatelor evalurarii.

5.MANAGEMENTUL CLASEI DE ELEVI

5.1.0rganizarea, coordonarea si monitorizarea colectivelor de elevi.

5.2.Elaborarea de norme specifice clasei la care preda sau/si este diriginte.

5.3.Gestionarea situatiilor conflictuale 1n relatiile profesor-elevi, elevi-elevi, profesor-familie
5.4.Tratarea diferentiatd a elevilor, in functie de neviole specifice.

5.5.Comunicarea profesor-elev, utilizarea feedback-ului bidirectional in comunicare.

6.MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

6.1.1dentificarea 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/abilitatilor/competentelor dobandite.

7.CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII UNITATII
SCOLARE

7.1.Implicarea in realizarea ofertei educationale

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

7.3.Facilitatrea procesului de cunoastere, intelegere, Insusire si respectare a regulilor sociale
7.4.Participarea si implicarea in procesul decizional In cadrul Institutiei si la elaborarea si
implementarea proiectului institutional.

7.5.Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

ILALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unititii de invatdmant, salariatul este obligat sd indeplineasci si

alte sarcini repatizate de angajator, precum si sa respecte normele, procedurile de sanatate si

securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii:

e Purtator de cuvant al Colegiului Agricol Gheorghe lonescu Sisesti Comuna Valea Calugareasca

Sef catedra Limba si Literatura Romana

Membru Consiliul Profesoral

Profesor dirginte al clasei a XI-a A

Membru Consiliu pentru curriculum

Secretar comisia pentru formarea continua a personalului didactic, didactic auxiliar si

nedidactic

Membru subcomisia pentru proicte programe scolare si munca educativa si extracurriculare

e (Coordonator subcomisia pentru realizarea materialelor promotionale si pentru comunicarea cu
exteriorul

e Membru Subcomisia pentru proiecte

e Membru subcomisia pentru intocmirea Regulamnetului de Ordine Interioara

e Membru subcomisia pentru acordarea alocatiilor de stat pentru elevi
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Membru subcomisia pentru acordarea ajutorului financiar ,, Bani de liceu ,,

Membru monitorizarea elevilor cu CES si insertia pe piata muncii

Se ocupa de intretinerea si amenajarea cabinetului de Limba Romana repartizat
Raspunde de corectitudinea datelor inscrise in catalogul clasei si predarea acestuia la
secretariatul unitatii scolare( la sfarsitul anului scolar )

Indeplineste orice alti sarcini ocazionali trasati de conducerea unititii.

Atributiile functiei de diriginte, ale responsabilului de comiei/catedra si ale altor comisii
functioanale din scoalad sunt prevazute in prezenta fisa.
Sarcinile profesorilor diriginti sunt urmatoarele :

Coordonarea activitatii claselor de elevi;

Proiecteaza si isi desfasoara activitatea potrivit sarcinilor prevazute de planul anual al unitatii
de Invatamant si in acord cu particularitatile educationale ale clasei respective;

Intocmegte planificarea semestriald si anuald, care va cuprinde componentele activititii
educative, In acord cu problemele specifice ale colectivului de elevi, precum si cu programa
elaborata de Ministerul Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului;

coordoneaza activitatea consiliului clasei;

numeste, prin consultarea elevilor, liderul elevilor clasei; 1i repartizeaza sarcini si organizeaza,
impreuna cu acesta, colectivul de elevi al clasei;

colaboreaza cu toti profesorii clasei si, dupa caz, cu consilierul scolar, in vederea armonizarii
influentelor educative si pentru a asigura coeziunea clasei de elevi;

preia, pe baza de proces-verbal, sala de clasa In care Isi desfdsoara activitatea elevii carora le
este diriginte si raspunde de pastrarea si modernizarea acesteia;

prezintd, elevilor si parintilor, prevederile prezentului regulament si ale regulamentului intern;
organizeaza, impreuna cu consilierul scolar, actiuni de orientare scolara si profesional3;
informeaza elevii si pe parintii acestora cu privire la prevederile legale, referitoare la testarile
nationale, la bacalaureat, la admiterea in licee , precum si la certificarea competentelor
profesionale si la metodologia de continuare a studiilor, dupa finalizarea invatdmantului
obligatoriu;

urmareste frecvenfa elevilor, cerceteaza cauzele absentelor unor elevi si informeaza familia
elevului, saptamanal;

motiveazd absentele elevilor, pe baza certificatelor avizate de cabinetul medical al scolii sau,
dupa caz, eliberate de medicul de familie, precum si in baza cererilor personale, motivate, ale
parintilor, aprobate de director;

analizeaza, periodic, situatia la invatdtura a elevilor, monitorizeaza indeplinirea indatoririlor
scolare de catre toti elevii, initiaza cu consiliul clasei programe de consultatii cu parintii

sprijina organizarea si desfasurarea activitatilor elevilor in afara clasei si a unitatii de
invatamant;

informeaza, in scris, familiile elevilor, in legatura cu situatiile de corigenta, sanctionari
disciplinare, neincheierea situatiei scolare sau repetentie;

stabileste, impreuna cu consiliul clasei, nota la purtare a fiecarui elev si prezinta in scris
consiliului profesoral propunerile de notare mai mici decat 7,00, pentru elevii care au savarsit
abateri grave ;

felicita, In scris, parintii sau tutorii elevilor, pentru rezultatele exceptionale obtinute de copiii
lor la invatatura sau in cadrul activitatilor extrascolare; inmaneaza elevilor diplome si premii la
festivitatea organizata la sfarsitul fiecarui an scolar;

organizeaza Intalniri si discutii cu parintii, care se pot desfasura pe grupe, individual sau in plen,
se consulta cu acestia in legatura cu cauzele si masurile care vizeaza progresul scolar al copiilor
lor si-i informeaza pe acestia despre absenfele si comportamentul elevilor, despre potentialele
situatii de corigente, de amanare a incheierii situatiei scolare si de aplicare a unor sanctiuni
disciplinare,

propune consiliului de administratie acordarea de alocatii si burse elevilor, in conformitate cu
legislatia in vigoare;

aplica elevilor, pe baza consultarii cu directorul, sanctiunile prevazute in prezentul regulament;
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e recomanda directorului, spre aprobare, participarea organizata a elevilor la activitati in cluburi
si asociatii sportive, cultural-artistice si stiintifice, in afara unitatii de Invatamant;

e completeaza catalogul clasei si raspunde de exactitatea datelor inscrise si de starea fizica a
acestuia;

e calculeaza media generala semestriala si anuala a fiecarui elev, stabileste clasificarea elevilor la
sfarsitul anului scolar, propune acordarea premiilor, a recompenselor si a distinctiilor, potrivit
prevederilor prezentului regulament si ale regulamentului intern; consemneaza in carnetele de
elev mediile semestriale si anuale.

e prezintd consiliului profesoral, spre validare, raportul scris asupra situatiei scolare si
comportamentale a elevilor la sfarsitul semestrului/anului scolar.

e proiecteaza, organizeaza si desfasoara activitafi educative, de consiliere si de orientare scolara
si profesionald, in functie de particularitatile colectivului de elevi;

Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea calificativului si/sau sanctionarea
disciplinard, conform prevederilor legii.

Director,
Prof. Barbu Mihaela-Florica

Am luat la cunostintd, am primit un exemplar Data
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ANEXA 10 Programul de lucru al servicului secretariat

Secretar sef Secretar
LUNI 11,30-19,30 7,30-15,30
MARTI 7,30-15,30 11,30-19,30
MIERCURI  7,30-15,30 7,30-15,30
JOI 7,30-15,30 7,30-15,30
VINERI 7,30-15,30 7,30-15,30

Eliberari acte de studii: Joi 11,00-15,00
Program de lucru cadre didactice zilnic:13,00-15,00
Program de lucru elevi:zilnic 13,00-15,00
Marti, miercuri 16,00-18,00

Director, Secretar sef,
Prof. Barbu Mihaela-Florica Barbu Catrinel
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ANEXA 11 Programul de lucru al servicului contabilitate

JRNGRAN NEN TIADTTTY

LUNI 7,30-15,30
MARTI 7,30-15,30
MIERCURI 7,30-15,30
JOI 7,30-15,30
VINERI 7,30-15,30

Director , Contabil sef,
Prof. Barbu Mihaela-Florica Nitescu Viorica
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ANEXA 12 Fisele porturilor personalul didactic-auxiliar

COLEGIUL AGRICOL “GHEORGHE IONESCU SISESTI”
e COMUNA VALEA CALUGAREASCA; JUDETUL PRAHOVA
(o i,ﬁ, Sat Valea Popii, nr.179, Telefon 0371390985 /Fax 0244/235809
Yalea calugarease® Nr.311/26.08.2013

FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL
DIDACTIC-AUXILIAR-BIBLIOTECAR

In temeiul Legii educatiei nationale numarul 1/2011, cu modificarile ulterioare, in temeiul contractului
individual de munca inregistrat In Registrul general de evidenta a salariatilor cu numarul
40/10.12.1990, se Incheie astazi, 26.08.2013, prezenta fisa a postului:

o Numele si prenumele :ALEXANDRU GEORGETA

e Specialitatea:BIBLIOTECONOMIE-DOCUMENTARISTICA

e Denumirea postului:BIBLIOTECAR

e Decizia de numire: 20/15.03.2004

e Incadrarea:Bibliotecar/S/treapa Ill/gradatia 5/clasa 34
Cerinte:

o  Studii:UNIVERSITATEA DIN BUCURESTI
e Studii specifice postului- FACULTATEA DE LITERE /BIBLIOTECONOMIE-DOCUMEN TARISTICA
e Vechime:22 ani, 8 luni, 21 zile

Relatii profesionale:
e lerarhice de subordonare:director, director adjunct;
e De colaborare: cu personalul didactic, didactic-auxiliar, personalul unitatii de invatamant;
e Dereprezentare a unitatii scolare

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1.Elaborarea documentelor de planificare si de organizare a activitatii de biblioteca in
concordanta cu:

a) activitatea scolara anualg;

b) R.0.I si proceduri elaborate la nivelul unitatii;

c) planul managerial al unitatii;

d) specificul si particularitatile unitatii scolare.

1.2.Realizarea planului managerial al compartimentului.

1.3.Elaborarea ofertei bibliotecii.

2.REALIZAREA ACTIVITATILOR

".1.0rganizarea serviciilor de informare si documentare.

'.2.Gestionarea rationala si eficientd a resurselor materiale, financiare, informationale si de timp.
".3Acordarea de consultanta beneficiarilor ( elevi,personal didactic,didactic-auxiliar).

3.COMUNICAREA SI RELATIONAREA
3.1.Comunicarea si relationarea la nivel intern ( elevi, personal didactic, didactic-auxiliar).
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3.2.Comunicarea si relationarea la nivel extern ( factori ierarhici superiori, comunitate, parteneri
sociali )
3.3.Monitorizarea si rezolvarea situatiilor conflictuale.

4.MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1.Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale.
4.2.Formarea profesionald si dezvoltarea in cariera.
4.3.Aplicare cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite.

5.CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA UNITATII SCOLARE
5.1.Promovarea ofertei bibliotecii in randul elevilor, comunitatii educative si comunitatii locale.
5.2.Valorizarea culturalda a patrimoniului bibliotecii scolare, al scolii si comunitatii locale prin
dezvoltarea de proiecte si parteneriate.

5.3.Educarea elevilor in vederea unei atitudini civice si a promovarii deschiderii spre lumea
contemporana.

ILATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

In functie de nevoile specifice ale unititii de invitdmant, salariatul este obligat si indeplineasci si
alte sarcini repartizate de angajator, precum si sa respecte normele, procedurile de sanatate si
securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii.

Biblioteca, o componenta importanta a vietii social-culturale, inseamna o colectie organizata de
carti, publicatii, alte documente grafice si audiovizuale si pe alte suporturi, precum si serviciile unui
personal capabil sa asigure si sda pund la dispozitie aceste materiale utilizatorilor sdi, in scopul
satifacerii necesitatiloe ducare, informare, documentare, cerectare si recreare ale acestora.

1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR

e Respectarea normelor biblioteconomice in vigoare recomandate pentru functionarea bibliotecii
scolare.

e Respectarea proceduriloe existente la nivelul unitatii cu prive la:
- efectuarea operatiilor in documentele de evidenta ( RFM, R, Fisele de evidenta, Fisa cititorului
);
- transmiterea informatiilor in interiorul ti exteriorul unitatii.

e Realizarea planinificarii calendaristice a activitatii bibliotecii In concordan{a cu structura anului
scolar si adaptata la particularitatile unitatii scolare.

e Proiectarea anumitor activitati de initiere si valorizare a dimensiunii educative TIC in cadrul
bibliotecii.

o Elaborarea de instrumente de planificare pe tipuri de activitati : prdagogice, culturale, de
comunicarte si de gestionare a bibliotecii.

2.REALIZAREA ACTIVITATILOR

e Organizarea resurselor bibliotecii in vederea punerii lor la dispozitia utilizatorilor in cadrul
activitatilor.

o Realizarea completa/corecta/legala a operatiilor biblioteconomice ( catalogare,
clasificare/indexare, depozitare, evidenta, Imprumut, inventariere, casare ) prin colaborare cu
alte compartimente.

e Gestionarea prin securitate si buna pastrare a dotarii si colecsiilor bibliotecii.

e Organizarea de expozitii, vizite si intalniri tematice, ateliere de creatie privind promovarea
ofertei bibliotecii in comunitate si atragerea de cititori.

e Adaptarea la complexitatea muncii pe baza nivelului de conceptie, de analiza si sinteza a
activitatii.

3.COMUNICAREA SI RELATIONAREA
e Asigurarea unei buni comunicari si relationari la nivel intern ( cu elevii, cadrele didcatice,
didactic-auxiliare )
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Comunicarea eficienta cu utilizatorii externi ( parintii, comunitatea ) si parteneri.

Atragerea elevilor catre activitatile bibliotecii si stimularea lecturii (numar fise de cititori )
Consolidarea relatiei dintre scoala si comunitate.

Colaborarea cu institutii de cultura si educatie in vederea realizarii unor proiecte cu caracter
cultural si educativ.

4.MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
e Analiza nivelului si stadiului propriei pregatiri profesionale.
e Participarea permanenta la cercuri si activitagi metodice la nivel local /judetean/national
e Prticiparea la programe de formare in vederea dezvoltarii profesionale

5.CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA UNITATII SCOLARE

o Realizarea integrala si la timp a atributiilor stabilite prin fisa postului

e Respectarea Regulamnetului de organizare si functionare a bibliotecii scolare si a
Regulamnetului intern al bibliotecii scolare, respectarea normelor de conservare si securitate a
colectiilor, a normelor si procedurilor de sanatate si securitate a muncii, PSI si [SU.

e Promovarea valorilor culturale romanesti prin realizarea de parteneriate educative nationale ti
internationale.

o Initiative personale privind stimularea donatiilor si obtinerea unor sponsorizari in scopul
dezvoltarii resurselor bibliotecii.

o Utilizarea rationala si eficienta a alocatiilor bugetare pentru achizitii, abonamente.

e Bibliotecarul scolar este subordonat directorului si directorului adjunct al unitdtii de
invatamant, cu care va avea o colaborare continua si oportund cu privire la buna organizare si
functionare a bibliotecii, respectiv la participarea bibliotecii scolare in realizare obiectivelor
stabilite la nivel institutional

e Evaluarea activitdtii bibliotecarului scolar se realizeaza pe baza indicatorilor de performanta, a
descriptorilor de calitate din fisei postului/evaluare realizata prin respectarea fisei cadru da
prostului si fisei cadru de evaluare a bibliotecarilor scolari aprobate de MECTS.

e Indrumarea si controlul bibliotecarului scolar se face de citre directorul unititii de invitdmant,
respectiv de inspectorul de specialitate din cadrul IS].

IIL.CRITERII DE EVALUARE

Evaluarea performantelor profesionale individuale se bazeaza pe aprecierea in mod sistematic si
obiectiv a randamentului, a calitatii muncii, a coportamentului, a initiativei, a eficientei si
creativitatii, pentru fiecare salariat.

Evaluarea performantelor profesionale individuale trebuie facuta cu probitate, deontologie
profesionald, realism si obiectivitate de catre conducarorul ierarhic superior al persoanei evaluate.

Personalul didactic-auxiliar are obligatia sa isi completeze fisa de autoevaluare a activitatii
desfasurate si sa o depund, impreuna cu raportul de autoevaluare a activitatii, la secretariatul
unitatii, conform perioadei prevazute in graficul din Metodologia de evaluarea activitatii
personalului didactic si didactic-auxiliar ( 15 iunie-15 august ).

Evaluarea  activitaii = personalului  didactic-auxiliar = se  realizeaza 1n  cadrul
sedintelor/compartimentelor functionale in care acestea Isi desfasoara activitatea.

Consiliul de administratie evalueaza activitatea pe baza fiselor de autoevaluare/evaluare {i
acorda propriul punctaj de evaluare. Evaluarea finala se face in prezenta personalului didactic-
auxiliar in care se argumenteaza, la solicitatea membrilor Consililui de Administratie acordarea
punctajului la autoevaluare.

Calificativul anual si punctajul corespunzator acordate de cdtre Consiliului de Administratie sunt
aduse la cunostinta fiecdrui cadru didactic/didactic-auxiliar in mod direct, dacd acesta este prezent la
sedinsa Consiliului de Administratie.

Hotdrarea Consiliului de Administratie cu punctajul si calificativul acordat va fi comunicatd, in
termen de 3 zile, prin secretariatul unitdtii, cadrelor didcatice/didactic-auxiliar care nu au putut fi
prezente pentru evaluarea finald la sedinta Consiliului de Administratie.

Cadrele didactice didactice-auxiliare au dreptul la contestatie asupra punctajului/calificativului
acordat.
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Contestatiile se inregistreazd la secretariatul unitdtii in 2 zile lucrdtoare de la expirarea termenului
final de acordare si comunicare a calificativului.

Rdspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine
diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director,
Prof. Barbu Mihaela-Florica

Am luat la cunostintd, am primit un exemplar Data
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COLEGIUL AGRICOL “GHEORGHE IONESCU SISESTI”
e COMUNA VALEA CALUGAREASCA; JUDETUL PRAHOVA
EL Sat Valea Popii, nr.179, Telefon 0371390985 /Fax 0244/235809

=

Yaleg Célugﬁreas"'é Nr. 312/26.08.2013

FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL
DIDACTIC-AUXILIAR-INFORMATICIAN

In temeiul Legii educatiei nationale numirul 1/2011, cu modificarile ulterioare, in temeiul
contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor cu numarul
145/24.12.2007, se incheie astazi, 26.08.2013, prezenta fisa a postului:

o Numele si prenumele :STARCEANU MARILENA-ELENA

e Specialitatea:AUTOMATIZARI SI CALCULATOARE

o Denumirea postului:ANALIST-PROGRAMATOR

e Decizia de numire:112/24.12.2007

e Incadrarea:ANALIST PROGRAMATOR/S/trapta Il/gradatia 5/clasa 33
Cerinte:

e Studii:INSTITUTUL POLITEHNIC BUCURESTI
e Studii specifice postului- FACULTATEA DE AUTOMATICA
e Vechime:31ani, 6 luni, 23 zile

Relatii profesionale:
e lerarhice de subordonare:director, director adjunct;
e De colaborare: cu personalul didactic, didactic-auxiliar, personalul unitatii de invatamant;
e Dereprezentare a unitatii scolare

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1.Analiza softurilor educationale.

1.2.Intretinerea si administrarea retelei INTERNET a scolii.
1.3.Elaborarea documentelor de proiectare.
1.4.Actualizarea documentelor de proiectare didactica.

"REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE CURRICULARE

".1.Asigurarea asistentei tehnice tuturor profesirilor scolii.

'.2.0rganizarea si intretinerea echipamentelor de calcul si a soft-urilor necesare activitatilor de
predare-invatare.

".3.Utilizarea materialelor didactice adecvate.

3.REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE EXTRACURRICULARE
3.1.Implicarea/participarea la realizarea activitatii extracurriculare.
3.2.Implicarea partenerilor educationali, realizarea de parteneriate.

4.COMUNICAREA SI RELATIONAREA

4.1.Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu elevii.

4.2.Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu personalul scolii.
4.3.Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relajionare cu echipa manageriala.

4.4. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare in cadrul comunitatii.
4.5.Utilizarea tuturor tipurilor de comunicare in interiorul {i in afara unitatii scolare.
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5.MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

5.1.1dentificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

5.2.Participarea la activitati metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare, manifestari
stiintifice etc.

5.3.Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite.

6.CONTRUBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII UNITATII
SCOLARE

6.1.Implicarea in realizarea activitatilor de promovare a ofertei educationale.

6.2.Promovarea sistemului de valori al unitatii la nivelul comunitatii.

6.3.Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale.
6.4.Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

6.5.0rganizarea activitatilor privind respectarea normelor, procedurilor de sanatate si securitate a
muncii, de PSI si ISU pentru activitatile desfasurate in laborator.

ILALTE ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

In functie de nevoile specifice ale unititii de invitimant, salariatul este obligat sa indeplineasca
si alte sarcini repartizate de angajator, precum si sa respecte normele, procedurile de sanatate si
securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii

1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR
e (Gestionarea si verificarea permanenta a starii de functionare a echipamentelor de calcul din
dotare si asigurarea utilizarii in bune conditii a acestora.
e Intretinerea si administrarea reselei INTERNET a scolii.
e Implicarea in activitati de proiectare a ofertei educationale la nivelul unitatii.
e Participarea la activitati extracurriculare corelate cu obiectivele curriculare extrase din
planul managerial al unitatii

2.REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE
e Asigurarea asisitentei tehnice profesorilor de alta specilitate decat informatica in timpul
orelor desfasurate an laboratoul AEL sau in orice alt laborator de informatica.
e Utilizarea si gestionarea eficienta a resurselor puse la dispozitia postului:biblioteca software
si documentatii, echipamente de tehnica de calcul si auxiliare, etc.
e Participarea la activitati extracurriculare, precum si participarea la actiuni de voluntariat.

3.COMUNICAREA SI RELATIONAREA
e Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relaionare cu elevii.
Dezvoltarea capacitatii de comunicare li relationare cu personalul scolii
Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu echipa manageriala.
Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relagionare in cadrul comunitatii
Relationarea cu firmele producatoare de softuri, de echipament de calcul, cu firmele care
asigura service-ul echipamentelor de calcul, relationarea cu providerul de INTERNET

4.MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
e Valorificarea competentelor stiintifice, dabandite prin participarea la programe de
formare/perfectionare.
e Implicarea in organizarea activitatilor metodice la nivelul comisiei/catedrei de informatica.
e Realizarea/actualizarea portofoliului si dosarului personal.
e Manifestarea atitudinii morele si civice ( limbaj, sinutd, respect, comportament ),
respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

5.CONTRUBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII UNITATII
SCOLARE
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e Dezvoltarea de parteneriate si proiecte educationale in vederea dezvoltarii institutionale.

e Promovarea ofertei educationale

e Relizarea/participarea la programe/activitati de prevenire si combatere a violentei si
comportamentelor nesanatoase in mediul scolar.

e Respectarea normelor , procedurilor de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU pentru
toate tipurile de activitati desfasurate an cadrul unitatii de Invatamant precum si a sarcinilor
suplimentare.

e Implicarea activa in crearea unei culturi a calitatii la nivelul organizatiei.

IILCRITERII DE EVALUARE

Evaluarea performantelor profesionale individuale se bazeaza pe aprecierea in mod sistematic si
obiectiv a randamentului, a calitatii muncii, a coportamentului, a initiativei, a eficientei si
creativitatii, pentru fiecare salariat.

Evaluarea performantelor profesionale individuale trebuie facutda cu probitate, deontologie
profesionala, realism si obiectivitate de catre conducarorul ierarhic superior al persoanei evaluate.

Personalul didactic-auxiliar are obligatia sa isi completeze fisa de autoevaluare a activitatii
desfasurate si sa o depund, Impreund cu raportul de autoevaluare a activitatii, la secretariatul
unitatii, conform perioadei prevazute in graficul din Metodologia de evaluarea activitatii
personalului didactic si didactic-auxiliar ( 15 iunie-15 august ).

Evaluarea  activitaii = personalului  didactic-auxiliar se  realizeaza In  cadrul
sedintelor/compartimentelor functionale in care acestea isi desfasoara activitatea.

Consiliul de administratie evalueaza activitatea pe baza fiselor de autoevaluare/evaluare {ti
acorda propriul punctaj de evaluare. Evaluarea finald se face in prezenta personalului didactic-
auxiliar in care se argumenteazd, la solicitatea membrilor Consililui de Administratie acordarea
punctajului la autoevaluare.

Calificativul anual si punctajul corespunzator acordate de cdtre Consiliului de Administratie sunt aduse
la cunostinta fiecdrui cadru didactic/didactic-auxiliar in mod direct, dacd acesta este prezent la sedinsa
Consiliului de Administratie.

Hotdrarea Consiliului de Administratie cu puncajul si calificativul acordat va fi comunicatd, in termen
de 3 zile, prin secretariatul unitdtii, cadrelor didcatice/didactic-auxiliar care nu au putut fi prezente
pentru evaluarea finald la sedinta Consiliului de Administratie.

Cadrele didactice didactice-auxiliare au dreptul la contestatie asupra punctajului/calificativului
acordat.

Contestatiile se inregistreazd la secretariatul unitdtii in 2 zile lucrdtoare de la expirarea termenului
final de acordare si comunicare a calificativului.

Rdspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine

diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director,
Prof. Barbu Mihaela-Florica

Am luat la cunostintd, am primit un exemplar Data
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COLEGIUL AGRICOL “GHEORGHE IONESCU SISESTI”
e COMUNA VALEA CALUGAREASCA; JUDETUL PRAHOVA
EL Sat Valea Popii, nr.179, Telefon 0371390985 /Fax 0244/235809

=

Yaleg Célugﬁreas"'é Nr. 313/26.08.2013

FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL
DIDACTIC-AUXILIAR-LABORANT

In temeiul Legii educatiei nationale numarul 1/2011, cu modificarile ulterioare, in temeiul contractului
individual de munca inregistrat in Registrul general de evidentda a salariatilor cu numarul
33/24.01.2004, se incheie astazi, 23.08.2013, prezenta fisa a postului:

e Numele si prenumele :STANCU CARMEN

o Specialitatea:INDUSTRIE ALIMENTARA

e Denumirea postului:LABORANT

e Decizia de numire:7/24.01.2004

e Incadrarea:LABORANT/M/PL/GRADATIA 3/CLASA 26
Cerinte:

e  Studii:LICEALE
e Studii specifice postului- PREPARATOR PRODUSE DIN CARENE, LAPTE, LEGUME SI FRUCTE
e Vechime:14 ani, 9 luni, 25 zile

Relatii profesionale:
e lerarhice de subordonare:director, director adjunct;
e De colaborare: cu personalul didactic, didactic-auxiliar, personalul unitatii de invatamant;
e Dereprezentare a unitatii scolare

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1.Analizarea curriculumului scolar.

1.2.Elaborarea documentelor de proiectare.

1.3.Proiecarea activitatilor/experientelor de invatare care presupun utilizarea resurselor TIC.
1.4.Actualizarea documentelor de proiectare didactica.

2.REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACATICE CURRICULARE
".1.0rganizarea mijloacelor necesare activitatilor de predare-invatare.
'.2.Utilizarea materialelor didactice adecvate.

".3.Integrarea si utilizarea TIC.

3.REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE EXTRACURRICULARE
3.1.Implicarea/participarea la realizarea activitatilor extracurriculare.
3.2.Implicarea partenerilor educationali, realizarea de parteneriate.

4.COMUNICAREA SI RELATIONAREA

4.1.Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu elevii.

4.2. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relafionare cu personalul unitatii.

4.3. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu echipa manageriala.

4.4. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare in cadrul comunitatii.
4.5.Utilizarea tuturor tipurilor de comunicare in interiorul si In afara unitatii scolare.
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5.MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

5.1.1dentificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

5.2.Participarea la activitati metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare, manifestari
stiintifice etc.

5.3.Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite.

6.CONTRUBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII UNITATII
SCOLARE

6.1.Implicarea in realizarea activitatilor de promovare a ofertei educationale.

6.2.Promovarea sistemului de valori al unitatii la nivelul comunitatii.

6.3.Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale.
6.4.Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

6.5.0rganizarea activitatilor privind respectarea normelor, procedurilor de sanatate si securitate a
muncii, de PSI si ISU pentru activitatile desfasurate in laborator.

II. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR
e Corelarea activitatii cu programa scolara si normele de elaborare a documetelor de
proiectare.
e Implicarea in activitati de proiectare a ofertei educationale la nivelul unitatii.
e Folosirea TIC in activitatea de proiectare.
e Proiectarea de activitati extracurriculare corelate cu obiectivele curriculare extrase din
planul managerial al unitatii.

2.REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACATICE
e Realizarea unor experimente didactice care asigura caracterul aplicativ al invatarii si
formarea competentelor specifice.
e Utilizarea eficienta a resurselor materiale din unitatea de invatamant in vederea optimizarii
activitatilor didactice inclusiv resusele TIC.
e Particparea la activitati extracurriculare, precum si participarea la actiuni de voluntariat.

3.COMUNICAREA SI RELATIONAREA

e Dezvoltarea capacitdtii de comunicare si relationare cu elevii.
Dezvoltarea capacitatii de comunicare ti relationare cu personalul scolii.
Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu echipa amanageriala.
Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare in cadrul comunitatii.
Relationarea cu firmele producadtoare de resurse materiale necesare laboratoarelor de
specialitatesi cu firmele care asigura service-ul dispozitivelor din dotare.

4.MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOL TARII PERSONALE
e Valorificarea competentelor stiintifice dobandite prin participarea la programe de
formare/perfectionare.
e Implicarea in organizarea activitatilor metodice la nivelul comisiei/catedrei/responsabil.
e Realizarea/actualizrea portofoliului si dosarului personal
e Manifestarea atitudinii morale si civice ( limbaj. Tinuta, respect, comportament ),
respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

5.CONTRUBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII UNITATII
SCOLARE
e Dezvoltarea de parteneriate si proiecte educationale in vederea dezvoltarii institutionale.
e Promovarea ofertei educationale
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o Realizarea/participarea la programe/activitati de prevenire si combatere a violentei si
comportamnetului nesanatos in mediul scolar.

e Respectarea normelor, procedurilor de sanatate si securiate a muncii, de PSI si ISU pentru
toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invagamant precum si a sarcinilor
suplimentare.

e Implicarea activa in crearea unei culturi a calitatii la nivelul organizatiei.

In functie de nevoile specifice ale unititii de invitimant, salariatul este obligat si indeplineasca si alte
sarcini repartizate de angajator, precum si sa respecte normele, procedurile de sdnatate si securitate a
muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii

IIL.CRITERII DE EVALUARE

Evaluarea performantelor profesionale individuale se bazeaza pe aprecierea in mod sistematic si
obiectiv a randamentului, a calitdtii muncii, a coportamentului, a initiativei, a eficientei si
creativitatii, pentru fiecare salariat.

Evaluarea performanfelor profesionale individuale trebuie facutd cu probitate, deontologie
profesionald, realism si obiectivitate de catre conducarorul ierarhic superior al persoanei evaluate.

Personalul didactic-auxiliar are obligatia sa isi completeze fisa de autoevaluare a activitatii
desfasurate si sa o depund, impreuna cu raportul de autoevaluare a activitatii, la secretariatul
unitatii, conform perioadei prevazute in graficul din Metodologia de evaluarea activitatii
personalului didactic si didactic-auxiliar ( 15 iunie-15 august).

Evaluarea  activitafii ~ personalului  didactic-auxiliar se  realizeaza In  cadrul
sedintelor/compartimentelor functionale in care acestea isi desfasoara activitatea.

Consiliul de administratie evalueaza activitatea pe baza fiselor de autoevaluare/evaluare {ti
acorda propriul punctaj de evaluare. Evaluarea finala se face in prezenta personalului didactic-
auxiliar in care se argumenteazd, la solicitatea membrilor Consililui de Administratie acordarea
punctajului la autoevaluare.

Calificativul anual si punctajul corespunzator acordate de cdtre Consiliului de Administratie sunt aduse
la cunostinta fiecdrui cadru didactic/didactic-auxiliar in mod direct, dacd acesta este prezent la sedinta
Consiliului de Administratie.

Hotdrarea Consiliului de Administratie cu puncajul si calificativul acordat va fi comunicatd, in termen
de 3 zile, prin secretariatul unitdtii, cadrelor didcatice/didactic-auxiliar care nu au putut fi prezente
pentru evaluarea finald la sedinta Consiliului de Administratie.

Cadrele didactice didactice-auxiliare au dreptul la contestatie asupra punctajului/calificativului
acordat.

Contestatiile se Inregistreazd la secretariatul unitdtii in 2 zile lucrdtoare de la expirarea termenului
final de acordare si comunicare a calificativului.

In lipsa unui casier laboranul indeplineste si urmdtoarele sarcini de casier:

Sarcinile de serviciu obligatorii sunt:

intocmeste registrul de casa si face componenta soldului potrivit surselor financiare - zilnic ;

efectueaza incasari in numerar pentru toate activitatile unitatii - atunci cand este cazul ;

efectueaza plati in numerar pentru unitate

depunerea cu regularitate in conturile bancilor a sumelor neachitate in termen de 3 zile de la data

ridicarii ;

achita drepturile de burse cuvenite elevilor din unitatea scolara ;

achita retributiile cuvenite personalului din unitate;

ridica extrasele de cont;

intocmeste dispozitii de incasare plata, ordine de plata, foi de varsamant si alte documente legate

de sectorul contabilitate ;

In functie de nevoile specifice ale unitatii, salariatul se obliga sa indeplineasca si alte sarcini
repartizate de conducerea unitatii in conditiile legii.

Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin Fisa
Postului atrage dupa sine sanctionarea legala.
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Rdspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine
diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director,
Prof. Barbu Mihaela-Florica

Am luat la cunostintd, am primit un exemplar Data
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COLEGIUL AGRICOL “GHEORGHE IONESCU SISESTI”
e COMUNA VALEA CALUGAREASCA; JUDETUL PRAHOVA

Lo O\ Sat Valea Popii, nr.179, Telefon 0371390985 /Fax 0244,/235809
Ylea calugareass Nr. 313/2 6.08.2013

FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL
DIDACTIC-AUXILIAR-TEHNICIAN

in temeiul Legii educatiei nationale numarul 1/2011, cu modificarile ulterioare, In temeiul contractului
individual de munca inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor cu numarul
39/21.09.1990, se Incheie astazi, 10.09.2012, prezenta fisa a postului:

e Numele si prenumele :IONITA GEORGIEAN

o Specialitatea:HORTICULTOR-MECANIZATOR

o Denumirea postului:TEHNICIAN SCOALA

e Decizia de numire:89/01.10.2009

e Incadrarea:TEHNICIAN SCOALA/GRADATIA 5/ CLASA 30
Cerinte:

e Studii:LICEUL AGROINDUSTRIAL VALEA CALUGAREASCA
e Studii specifice postului- HORTICULTOR-MECANIZATOR
e Vechime:21ani

Relatii profesionale:
e lerarhice de subordonare:director, director adjunct;
e De colaborare: cu personalul didactic, didactic-auxiliar, personalul unitatii de invajamant;
e Dereprezentare a unitatii scolare

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1.Corelarea continutului activitatilor cu obiectivele generale ale institutiei.
1.2.Realizarea planului managerial al compatimentului.

1.3.Aplicarea reglementarilor in vigoare.

"REALIZAREA ACTIVITATILOR

".1.indeplinirea sarcinilor de serviciu specifice postului.

'.2.Utilizarea rationala si eficienta a resurselor materile, financiare, informationale si de timp.
".3.Contributii la dezvoltarea personalitatii elevului.

3.COMUNICAREA SI RELATIONAREA

3.1.Capacitatea de a se integra, a lucra In echipa.

3.2.Realizarea comunicarii scoala-famili, scoald-comunitate/comunitate sociala.
3.3.Monitorizarea situatiilor conflictuale.

4.MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

4.1.1dentificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

4.2.Participarea la activitati metodice, stagii de formare/cursuri de perfectioanre etc.
4.3.Aplicarea cunoftintelor/abilitdtilor /competentelor dobandite.
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5.CONTRUBUTIA LA DEYVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII UNITATII
SCOLARE

5.1.Promovarea unei atitudini proctive fata de activitatile scolare.
5.2.Promovarea in comunitate a activitatii institutiei, participand la programe si parteneriate.
5.3.Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale.

II. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR
e Corelarea activitatii tehnicianului cu activitatile scolii.
e Realizarea planului managerial specific postului.
e Aplicarea reglementarilor legale in vigoare la locul de munca ti in activitatile realizate de
elevi.

2.REALIZAREA ACTIVITATII
e Indeplinirea sarcinilor de serviciu previzute de fisa postului.
o Utilizarea rationala si eficienta a resurselor materile, financiare, informationale si de timp.
o Formarea/dezvoltarea la elevi a unor deprinderi si a unor abilitati specifice calificarii.

3.COMUNICAREA SI RELATIONAREA
e (Capacitatea de a face echipa cu cadrele didactice si cu ceilalti angajati ai scolii.
e Realizarea comunicarii cu elevii.
e Realizarea comunicarii cu conducerea.
e Monitorizarea situatiilor conflictuale.

4.MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
e Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
e Participarea la stagii de formare/cursuri de perfectionare etc.
e Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite.

5.CONTRUBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII UNITATII
SCOLARE

e Promovarea unei atitudini proactive fasa de activitatile scolii.

e Promovarea in comunitate a activitatii institutiei, participand la programe si parteneriate.

o Realizarea activitatilor In conformitate cu politica educationala a scolii.

o Respectarea si aplicarea regulilor scolii.

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatdmant, salariatul este obligat si indeplineasca si

alte sarcini repartizate de angajator, precum si sa respecte normele, procedurile de sanatate si
securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii

IIL.CRITERII DE EVALUARE

Evaluarea performantelor profesionale individuale se bazeaza pe aprecierea in mod sistematic si
obiectiv a randamentului, a calitatii muncii, a coportamentului, a initiativei, a eficientei si
creativitatii, pentru fiecare salariat.

Evaluarea performantelor profesionale individuale trebuie facuta cu probitate, deontologie
profesionald, realism si obiectivitate de catre conducarorul ierarhic superior al persoanei evaluate.

Personalul didactic-auxiliar are obligatia sa isi completeze fisa de autoevaluare a activitatii
desfasurate si sa o depund, impreuna cu raportul de autoevaluare a activitatii, la secretariatul
unitatii, conform perioadei prevazute in graficul din Metodologia de evaluarea activitatii
personalului didactic si didactic-auxiliar ( 15 iunie-15 august ).
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Evaluarea  activitaii  personalului  didactic-auxiliar = se  realizeaza In  cadrul
sedintelor/compartimentelor functionale in care acestea isi desfasoara activitatea.

Consiliul de administratie evalueaza activitatea pe baza fiselor de autoevaluare/evaluare ti
acorda propriul punctaj de evaluare. Evaluarea finald se face in prezenta personalului didactic-
auxiliar in care se argumenteaza, la solicitatea membrilor Consililui de Administratie acordarea
punctajului la autoevaluare.

Calificativul anual si punctajul corespunzator acordate de cdtre Consiliului de Administratie sunt aduse

la cunostinta fiecdrui cadru didactic/didactic-auxiliar in mod direct, dacd acesta este prezent la sedinga
Consiliului de Administratie.

Hotdrarea Consiliului de Administratie cu puncajul si calificativul acordat va fi comunicatd, in termen

de 3 zile, prin secretariatul unitdtii, cadrelor didcatice/didactic-auxiliar care nu au putut fi prezente
pentru evaluarea finald la sedinta Consiliului de Administratie.

Cadrele didactice didactice-auxiliare au dreptul la contestatie asupra punctajului/calificativului

acordat.

Contestatiile se inregistreazd la secretariatul unitdtii in 2 zile lucrdtoare de la expirarea termenului

final de acordare si comunicare a calificativului.

Rdaspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine
diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director,
Prof. Barbu Mihaela-Florica

Semndtura titularului de luare la cunostinta

S ———
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Colequul Agricol

Bheorghe lonescu Sisests COLEGIUL AGRICOL “GHEORGHE IONESCU SISESTI”

L@ %‘{% COMUNA VALEA CALUGAREASCA; JUDETUL PRAHOVA
Yalen ca,ugﬁrefs;a Sat Valea Popii, nr.179, Telefon 0371390985/Fax 0244/235809

Nr.313/26.08.2013

FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL
DIDACTIC-AUXILIAR-PEDAGOG SCOLAR

In temeiul Legii educatiei nationale numarul 1/2011, cu modificarile ulterioare, in temeiul contractului
individual de munca inregistrat In Registrul general de evidenta a salariatilor cu numarul
130/20.10.2008, se incheie astazi, 10.09.2012, prezenta fisa a postului:

e Numele si prenumele :FIRCA VERONICA

o Specialitatea: HORTICULTOR-MECANIZATOR

e Denumirea postului:PEDAGOG SCOLAR

e Decizia de numire:130/20.10.2008

e Incadrarea: PEDAGOG SCOLAR/M/PL/gradatia 5/clasa 20
Cerinte:

o Studii:LICEALE
o Studii specifice postului-HORTICULTOR-MECANIZATOR
o Vechime:32ANI

Relatii profesionale:
e lerarhice de subordonare:director, director adjunct;
e De colaborare: cu personalul didactic, didactic-auxiliar, personalul unitatii de invatamant;
e Dereprezentare a unitatii scolare

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1.Corelarea continutului activitatilor cu obiectivele generale ale institutiei.
1.2.Realizarea planului managerial al compatimentului.

1.3.Aplicarea reglementarilor in vigoare.

"REALIZAREA ACTIVITATILOR

".1.indeplinirea sarcinilor de serviciu specifice postului.

'.2.Utilizarea rationala si eficienta a resurselor materile, financiare, informationale si de timp.
".3.Contributii la dezvoltarea personalitatii elevului.

3.COMUNICAREA SI RELATIONAREA

3.1.Capacitatea de a se integra, a lucra in echipa.

3.2.Realizarea comunicarii scoald-famili, scoala-comunitate/comunitate sociala.
3.3.Monitorizarea situatiilor conflictuale.

4.MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1.1dentificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
4.2 Participarea la activitati metodice, stagii de formare/cursuri de perfectioanre etc.
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4.3.Aplicarea cunoftintelor/abilitdtilor /competentelor dobandite.

5.CONTRUBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII UNITATII
SCOLARE

5.1.Promovarea unei atitudini proctive fata de activitatile scolare.
5.2.Promovarea in comunitate a activitatii institutiei, participand la programe si parteneriate.
5.3.Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale.

ILATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

In functie de nevoile specifice ale unititii de invatadmant, salariatul este obligat s3 indeplineasca si
alte sarcini repartizate de angajator, precum si sa respecte normele, procedurile de sanatate si
securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii.

1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR
e Corelarea continutului activitatilor de pedagog scolar cu obiectivele generale ale institutiei.
e Realizarea planului managerial al pedagogului scolar.
e Aplicarea reglementarilor legale in vigoare ce au in vedere activitatea pedagogului scolar.

2.REALIZAREA ACTIVITATILOR
e Indeplinirea sarcinilor de serviciu specifice postului.
o Utilizarea rationala si eficienta a resurselor materiale, financiare, informationale si de timp.
e Contrubutii la deyvoltarea personalitatii elevului.

3.COMUNICAREA SI RELATIONAREA
e C(Capacitatea de a se integra/lucra in echipa.
Realizarea comunicarii cu elevii.
Realizarea comunicarii cu factorii de raspundere din scoala.
Realizarea comunicarii cu familia.
Monitorizarea situatiilor conflictuale din camin.

4.MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
o Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
e Participarea la stagii de formare/cursuri de perfectionare etc.
e Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite.

5.CONTRUBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII UNITATII
SCOLARE
e Manifestarea unei atitudini proactive in legatura cu activitatile specifice caminului.
e Promovarea in comunitate a activitatii institutiei, participand la programe si
parteneriate/pregatind participarea elevilor la programe/proiecte.
e Realizarea unui climat de desciplina si de siguranta in cadrul cimunului de elevi.

HI.CRITERII DE EVALUARE

Evaluarea performantelor profesionale individuale se bazeaza pe aprecierea in mod sistematic si
obiectiv a randamentului, a calitatii muncii, a coportamentului, a initiativei, a eficientei si
creativitatii, pentru fiecare salariat.

Evaluarea performanfelor profesionale individuale trebuie facuta cu probitate, deontologie
profesionald, realism si obiectivitate de catre conducarorul ierarhic superior al persoanei evaluate.

Personalul didactic-auxiliar are obligatia sa isi completeze fisa de autoevaluare a activitatii
desfasurate si sa o depund, impreuna cu raportul de autoevaluare a activitatii, la secretariatul
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unitatii, conform perioadei prevazute in graficul din Metodologia de evaluarea activitatii

personalului didactic si didactic-auxiliar ( 15 iunie-15 august ).

Evaluarea  activita§ii =~ personalului  didactic-auxiliar = se  realizeaza in  cadrul
sedintelor/compartimentelor functionale in care acestea isi desfasoara activitatea.

Consiliul de administratie evalueaza activitatea pe baza fiselor de autoevaluare/evaluare {ti
acorda propriul punctaj de evaluare. Evaluarea finala se face in prezenta personalului didactic-
auxiliar in care se argumenteaza, la solicitatea membrilor Consililui de Administratie acordarea
punctajului la autoevaluare.

Calificativul anual si punctajul corespunzator acordate de cdtre Consiliului de Administratie sunt
aduse la cunostinta fiecdrui cadru didactic/didactic-auxiliar in mod direct, dacd acesta este prezent la
sedinsa Consiliului de Administratie.

Hotdrarea Consiliului de Administratie cu puncajul si calificativul acordat va fi comunicatd, in termen
de 3 zile, prin secretariatul unitdtii, cadrelor didcatice/didactic-auxiliar care nu au putut fi prezente
pentru evaluarea finald la sedinta Consiliului de Administratie.

Cadrele didactice didactice-auxiliare au dreptul la contestatie asupra punctajului/calificativului
acordat.

Contestatiile se inregistreazd la secretariatul unitdtii in 2 zile lucrdtoare de la expirarea termenului
final de acordare si comunicare a calificativului.

Rdspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine

diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

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

Director,

Prof. Barbu Mihaela-Florica

Semnatura titularului de luare la cunostintd

S ———
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COLEGIUL AGRICOL “GHEORGHE IONESCU SISESTI”
e COMUNA VALEA CALUGAREASCA; JUDETUL PRAHOVA

Lo O\ Sat Valea Popii, nr.179, Telefon 0371390985/Fax 0244/235809
Ylea calugareass Nr. 313/2 6.08.2013

FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL
DIDACTIC-AUXILIAR-SECRETAR

in temeiul Legii educatiei nationale numarul 1/2011, cu modificarile ulterioare, In temeiul contractului
individual de munca inregistrat in Registrul general de evidentd a salariatilor cu numarul
144/01.12.2007, se incheie astazi, 10.09.2012, prezenta fisa a postului:

e Numele si prenumele :BARBU CATRINEL

o Specialitatea:ECONOMIST

e Denumirea postului:SECRETAR

e Decizia de numire:110/01.12.2007

e Incadrarea:SECRETAR SEF/S/TREAPTA IV/GRADATIA 5/CLASA 60
Cerinte:

e Studii:UNIVERSITATEA ,,SPIRU HARET ,, BRASOV
e Studii specifice postului- FACULTATEA DE MANAGEMENT
e Vechime:21 ani

Relatii profesionale:
e lerarhice de subordonare:director, director adjunct;
e De colaborare: cu personalul didactic, didactic-auxiliar, personalul unitatii de invatamant;
e Dereprezentare a unitatii scolare

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1.Respectarea planurilor manageriale ale scolii.

1.2.Implicarea in proiectarea activitatilor scolii, la nivelul compartimentului.
1.3.Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului.
1.4.Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.

1.5.Folosirea tehnologiei informationale in proiectare.

"REALIZAREA ACTIVITA TILOR

".1.0rganizarea documentelor oficiale.

".2.Asigura ordonarea si arhivarea documentelor unitagii.

".3.Gestionarea documentelor pentru resursa umana a unitatii ( cadrelor didactice, personalul
didactic-auxiliar, personalul nedidactic ).Inregistrarea si prelucrarea informatica periodici a datelor
in programele de salarizare si REVISAL.

'4.Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.

".5.Alcatuirea de proceduri.

3.COMUNICAREA SI1 RELATIONAREA

3.1.Asigurarea fluxului informational al compartimentului.
3.2.Raportarea periodica pentru conducerea instutitiei.
3.3.Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.
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3.4.Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.
3.5.Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti.

4.MANAGEMENTUL CARIEREI S1 AL DEZVOL TARII PERSONALE
4.1.identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

4.2.Participarea la activitati de formare profesionala si dezvoltare in cariera.
4.3.Participarea permanenta la instruirile organizate de inspectoratul scolar.

5.CONTRUBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII SCOLII
5.1.Planificarea activitatii compartimentului prin prisma dezvoltarii institutionale si promovarii
imaginii scolii.

5.2.Asigurarea permanenta a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea
compartimentului.

5.3.Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul, care pot rezulta
din necesitatea derularii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.
5.4.Respectarea ROI, normelor si procedurilor de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU
pentru toate tipurile de activitdti desfasurate an cadrul unitatii de invatamant.

ILALTE ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI

1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR

e Respectarea planurilor manageriale ale scolii.
Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compatimentului.
Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului.
Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.
Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

2.REALIZAREA ACTIVITATILOR

e Organizarea documentelor oficiale.

e Asigura ordonarea si arhivarea documentelor unitatii.

e Gestionarea documentelor pentru resursa umana a unitatii ( cadre didactice, personal
didactic-auxiliar, personal nedidactic). Inregistrarea si prelucrarea informatici periodici a
datelor in programele de salarizare si REVISAL.

e Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.

e Alcatuirea de proceduri.

3.COMUNICAREA SI RELATIONAREA
e Asigurarea fluxului informational al compartimentului.
Raportarea periodica pentru conducerea institutiei.
Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.
Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.
Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti.

4.MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
o Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
e Participarea la activitati de formare profesionala si dezvoltarea in cariera.
e Participarea permanenta la instruirile organizate de inspectoratul scolar.

5.CONTRUBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII SCOLII
e Planificarea activitatii compatimentului prin prisma dezvoltarii institutionale si
promovarea imaginii scolii.
e Asigurarea permanenta a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea
compartimentului.
e Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic si/sau directorul, care pot rezulta
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L

ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

L. PROIECTAREA ACTIVITATILOR
Nr.crt | Elemente de competenta Indicatori de performanta
1.1 Respectarea planurilor Elaborarea planului managerial al compartimentului
manageriale ale scolii secretariat pe baza activitatii scolare anuale; al specificului
si particularitatilor unitatii scolare impreuna cu secretarul
unitatii
1.2 Implicarea in proiectarea Vine in sprijinul desfasurarii activitatii cu metode de lucru
activitatii scolii, la nivelul noi, care sa Imbunatateasca activitatea compartimentului;
compartimentului Se implica direct in buna desfasurare a activitatii din
compartimentul secretariat
1.3 Realizarea planificarii Intocmeste impreuni cu secretarul un plan de munca
calendaristice a anual si pe semestre care sa vina in sprijinul activitatii .
compartimentului
1.4 Cunoasterea si aplicarea Se preocupa de procurarea si pastrarea documentelor
legislatiei In vigoare privind legislatia scolara( legi, decrete ,hotarari,ordine,
regulamente,instructiuni);
1.5 Folosirea tehnologiei Verificarea zilnica a e-mailului si a diferitelor programe

informatice 1n proiectare

informatice puse la dispozitie de IS] Prahova, M.E.T.C.S
Se preocupa de achizitionarea de software in vederea
achizitionarii legislatiei in vigoare si a altor activitati care
vin in sprijinul compartimentului secretariat.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

Nr.crt

Elemente de competenta

Indicatori de performanta

2.1

Organizarea documentelor
oficiale

Inscrierea in clasa IX a elevilor repartizati de citre CA prin
transferuri scolare, verificad documentele de la dosar,
raspunde de pastrarea lor in bune conditii pana la
terminarea perioadei de scolarizare;

Tine o evidenia stricta a miscarii elevilor( veniti,
transferati,) ,facand Inregistrarile aferente In documentele
de evidenta scolara;

Intocmeste, solicitd si transmite in timp util situatiile
scolare ale elevilor transferati de sau la unitatea scolara;
Intocmeste listele cu elevii corigenti, repetenti, situatii
scolare neincheiate la sfarsit de semestru, an scolar si
Intocmeste corespondenta cu familiile acestora ;
Coordoneaza activitatea de colectare de date privind
situatiile statistice de Inceput de an scolar, sfarsit de
semestru,sfarsit de an scolar.

Participa la pregatirea logisticii in vederea desfasurarii in
bune conditii a examenelor ce se desfasoara la nivelul
unitatii (admitere , corigente, certificarea competentelor
profesionale, examen de bacalaureat);

2.2

Asigura ordonarea si
arhivarea documentelor
unitatii

Participa la arhivarea a documentelor ce urmeaza a fi
invetariate 1n arhiva unitatii;

2.3

Gestionarea documentelor
pentru resursa umana a

Tine la zi dosarele personale ale cadrelor didactice,
didactic- auxiliar si nedidactic;
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unitatii ( cadre didactice,
personal didactic-auxiliar,
personal nedidactic).
Inregistrarea si prelucrarea
informatica periodica a
datelor in programele de
salarizare si REVISAL

Tine la zi dosarelor elevilor si le actualizeaza periodic cu
date reale;

Tine evidenta concediilor de odihna pentru personalul
didactic, didactic —auxiliar si nedidactc.

2.4

Intocmirea si actualizarea
documentelor de studii ale
elevilor

Inmatriculeazi in registrul matricol toti elevii,
completeaza situatiile scolare prin trecerea lor din
cataloagele scolare 1n registrele matricole, trece din
cataloagele de examen de corigente mediile obtinute de
elevi In registrele matricole;

Intocmeste registrul de inscriere al elevilor pe care il
actualizeazad permanent;intocmeste si elibereaza la cerere
adeverintele de studii, solicitate de absolventi sau elevii
unitatii.

Intocmeste si elibereazi adeverintele de autentificare a
foilor matricole si a diplomelor de studii eliberate
absolventilor, pe baza de cerere.

2.5

Alcatuirea de proceduri

Participa la alcatuirea de proceduri operationale specifice
compartimentului secretariat, venind in sprijinul
imbunatatirii acestora

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

Nr.crt

Elemente de competenta

Indicatori de performanta

3.1

Asigurarea fluxului
informational al
compartimentului

Transmite toate situatiile solicitate de forurile superioare;
Stabileste compartimentul careia i se adreseaza fiecare
corespondentd prin inscrierea in registrul intrare-iesire si
o aduce la cunostinta de indata directorului unitatii si
compartimentului destinatar;

Raspunde de popularizarea, impreuna cu profesorii
diriginti, directorul scolii, a tuturor normelor legislative
scolare 1n vigoare, elevilor, parintilor, cadrelor didactice
si personalul didactic- auxiliar si nedidactic din scoala.
Raspunde In termenele stabilite tuturor solicitarilor venite
fie din parte personalului din scoala cat si de la alti
parteneri cu care vine in contact.

Intocmeste, la solicitarea IS] Prahova situatia elevilor
existenti In scoald In vederea acordarii alocatiei de stat
pentru copii si a alocatiei complementare conform
legislatiei in vigoare ; a programelor sociale ,, Bani de liceu
, 200 euro”

Intocmeste baza de date a elevilor din scoald ai ciror
parinti sunt plecati in strdinatate;

Tehnoreadacteaza materialele intocmite de conducerea
scolii, serviciul contabilitate privind sedintele de analiza
semestriald, anuale , materiale intocmite de conducerea
unitatii, precum si toate situatiile care apar de-a lungul
anului scolar, precum si cele care au ca obiect capitolul ,,
elevi”.

3.2

Raportarea periodica pentru
conducerea institutiei

Aduce la cunostinta conducerii scolii toate situatiile si
problemele serviciului secretariat, periodic si vine cu
initiativa in rezolvarea acestora.

Realizeaza Impreuna cu secretarul raportul anual al
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activitatii serviciului secretariat si 1l aduce la cunostinta
directorului unitatii

3.3 Asigurarea transparentei Aduce la cunostinta tuturor destinatarilor deciziile
deciziilor din compartiment elaborate In compartiment si aprobate de director precum
si toate notele de serviciu personalului din unitate.
3.4 Evidenta, gestionarea si Participa anual la inventarierea documentelor din
arhivarea documentelor compartiment, conform nomenclatorului arhivistic, si,
aprobat de dierctor, 1l transmite la Directia Judeteana a
Arhivelor Nationale
3.5 Asigurarea interferentei Are relatii principiale cu toti solicitantii cu care vine in

privind comunicarea cu

beneficiarii directi si indirecti:

contact;

Aduce la cunostinta beneficiarilor termenele de primire a
solicitarilor si se incadreaza in acest termen In vederea
rezolvarii situatiilor.

Comunica cu tot personalul unitatii, elevi, parinti cu
privire la orice situatie neprevazuta aparuta;

Contribuie specific la organizarea si desfasurarea
examenelor de certificarea a competentelor profesionale, a
examenului de bacalaureat, admitere in licee a
absolventilor claselor a VIII-a, corigente, olimpiade
scolare,etc.

Asigura legatura unitatii scolare cu IS], alte unitati de
invagamant, etc, prin telefon, fax, e-mail

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

Nr.crt | Elemente de competen{a Indicatori de performanta

41 Identificarea nevoilor proprii | Manifesta interes In imbunatatirea activitatii
de dezvoltare compartimentului secretariat si stabileste corect nevoile

proprii de dezvoltare profesionala.

4.2 Participarea la activitati de Participa activ la cursuri de formare organizate de terti
formare profesionala si parteneri cu privire la gestionarea resurselor umane din
dezvolatre in cariera institutia scolara ( ITM,etc.)

Se preocupa de permanenta perfectionare si imbunatatire
a pregatirii profesionale , in vederea aplicarii corecte si
complete a reformei Invatamantului.

4.3 Participarea permanenta la Participa la cursurile de perfectionare, instructaje,

instrurile organizate de
inspectorul scolar.

consfatuiri organizate de inspectoratul scolar

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA $I LA PROMOVAREA IMAGINII SCOLIIL.

Nr.crt | Elemente de competenta Indicatori de performanta
5.1 Planificarea activitatii Redacteaza corespondenta scolii;
compartimentului prin Contribuie la promovarea imaginii scolii prin consolidarea
prisma dezvoltarii unei relatii bazate de respect si asigurarea unui climat
institutionale si promovarea corespunzator principiilor educatiei;
imaginii scolii Utilizeaza toate mijloacele de care dispune in vederea
promovarii unitatii si contribuie cu propuneri in
redactarea ofertei educationale.
5.2 Asigurarea permanentd a Asigura legatura permanentd a institutiei cu comunitatile

legaturii cu reprezentantii
comunitatii locale privind
activitatea compartimentului

locale , aducand la cunostin{a conducatorului unitatii toata
corespondenta desfasurata si raspunde de asigurarea in
termenele stabilite a feed-back-ului cu acesti factori
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externi

Indeplinirea altor atributii Primeste dosarele pentru acordarea de burse scolare,
dispuse de seful ierarhic ajutor financiar Euro 200;

superior si/sau directorul , Intocmeste diverse situatii necesare procesului instructiv-
care pot rezulta din educativ si activitatilor de secretariat.

necesitatea derularii in bune Utilizeaza produsele software din dotarea unitatii.
conditii a atributiilor aflate in
sfera sa de responsabilitate

Respectarea ROI, normelor si | Respecta prevederile ROI;

procedurilor de sanatate si Respecta normele de sanatate si securitate In munca din
securitate a muncii, de PSI si unitate;

ISU pentru toate tipurile de
activitati desfasurate in
cadrul unitatii de invatamant.

In functie de nevoile specifice ale unititii de invatidmant, salariatul este obligat si indeplineasci si
alte sarcini repartizate de angajator, In conditiile legii.

e Asigura functionalitatea sistemului informational al scolii;

e Intocmeste, actualizeaza si gestioneazad bazele de date de la nivelul unititii de invitimant
preuniversitar;

e Inscrie si tine evidenta elevilor, pe care o actualizeazi permanent si rezolvi, pe baza
hotararilor Consiliului de Administratie, probleme privind miscarea elevilor;

o Completeaza sau verificd, dupa caz, si asigura pastrarea in conditii de securitate, utilizarea
corecta si arhivarea documentelor create si intrate In unitatea de invatdmant, privind
situatia scolara a elevilor si a statelor de functii;

e Rezolva probleme tehnice specifice pregatirii si desfasurarii evaluarii nationale, ale
examenelor de admitere, de bacalaureat si de ocupare a posturilor vacante;

e Intocmeste, inainteazi spre aprobarea directorului si transmite situatiile statistice si
celelate categorii de documente solicitate de cdtre autoritati si institutii competente sau de
catre conducerea cu rol de decizie sau executiva a unitatii de invagamant preuniversitar.

e Intocmeste si/sau verificd avizarea documentelor/documentatiilor

e Asigura asistenfa tehnica pentru a emite/adoptarea actelor de autoritate sau pentru
incheierea contractelor sau a altor acte juridice care dau nastere , modifica sau sting
raporturile juridice dintre scoala si angajati, parini sau alte persoane fizice sau juridice;

e Pastreaza si aplica stampila scolii, prin decizia directorului, pe documentele verificate si
semnate de persoanele in drept. Procurarea, detinerea si folosirea sigiliilor se fac in
conformitate cu reglementarile in vigoare stabilite prin ordinul ministrului educatiei,
cerecetarii, tineretului si sportului;

e (alculeaza drepturile salariala sau de alta natura;

e Intocmeste la solicitarea directorului, statele de plati pentru toti angajatii unititii de
invatamant preuniversitar ; acestea se aproba de catre consiliul de administratie, cu avizul
conform al Inspectoratului Scolar Judetean Prahova;

o Statele de personal de Intocmesc de cdtre director prin serviciul secretariat, se aproba de
catre consiliul de administratie, cu avizul conform al Inspectoratului Scolar Judetean
Prahova, si se valideaza de catre ordonatorii principali de credite la inceputul fiecarui an
financiar si ori de cate ori sunt modificari legislative;

e Secretarul completeaza fisele matricole si cataloagele de corigenta;

e Inregistreazi si verificA dosarele pentru acordarea burselor sau a altor drepturi
patrimoniale care se acorda, potrivit legii, elevilor;

e (Gestioneaza actele de studii, asigura pastrarea si arhivarea documentelor, monitorizeaza
solutionarea corespondentei;

e (Gestioneaza corespondenta unitatii

e Procurarea, completarea, eliberarea si evidenta actelor de studii se fac in conformitate cu
prevederile ,, Regulamentului privind regimul juridic al actelor de studii si al documentelor
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de evidentd scolara in Invatamantul preuniversitar , aprobat prin ordin al ministrului
educatiei, cercetarii, tineretului si sportului;

o Evidenta, selectionarea, pastrarea si depunerea documentelor scolare la Arhivele Nationale,
dupa expirarea termenelor de pastrare stabilite prin , Indicatorul termenelor de pastrare ,,
aprobat prin ordin al ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului, se fac in
conformitate cu prevederile legale;

e Intocmeste, actualizeazi si gestionezi dosarele de personal ale angajatilor unitatii

e Intocmeste, actualizeazi si gestioneazi activitatile desfisurate la nivelul compartimentului,
in conformitate cu prevederile legele;

o Tine legatura cu compartimentele de specialitate din cadrul Inspectoratului Scolar Judetean
Prahova, al autoritatilor publice locale sau din cadrul altor institutii si autoritati competente
in solutionarea problemelor specifice;

e Rezolva orice alte probleme care, potrivit actelor normative in vigoare, hotararilor
consilului de administratie sau deciziilor directorului, sunt stabilite In sarcina sa

e Secretariatul functioneaza pentru elevi, parinti, personalul unitatii de invatamant
preuniversitar si pentru alte persoane interesate, potrivit unui program de lucru aprobat de
directorul unitatii;

e Secretariatul asigura, de reguld, permanenta pe intreaga perioada de desfiasurare a
activitatii unitatii de invatdmant preuniversitar;

e Secretarul pune la dispozitia cadrelor didactice condica de prezenta, asigura sigurania
aceteia. Secretarul asigura securitatea cataloagelor si verificd impreuna cu profesorul de
serviciu, existenta tuturor catalogelor la sfartitul orelor de curs.in perioada vacantelor
scolare, cataloagele se pastreaza la secretariat.

e Se interzice eliberarea adeverintelor, foilor matricole, caracterizarilor si a oricaror
documente scolare, de conditionarea obsinerii de beneficii materiale.

IIL.CRITERII DE EVALUARE

Evaluarea performantelor profesionale individuale se bazeaza pe aprecierea in mod sistematic si
obiectiv a randamentului, a calitdtii muncii, a coportamentului, a initiativei, a eficientei si
creativitatii, pentru fiecare salariat.

Evaluarea performantelor profesionale individuale trebuie facuta cu probitate, deontologie
profesionald, realism si obiectivitate de catre conducarorul ierarhic superior al persoanei evaluate.

Personalul didactic-auxiliar are obligatia sa isi completeze fisa de autoevaluare a activitatii
desfasurate si sa o depund, impreuna cu raportul de autoevaluare a activitatii, la secretariatul
unitatii, conform perioadei prevazute in graficul din Metodologia de evaluarea activitatii
personalului didactic si didactic-auxiliar ( 15 iunie-15 august ).

Evaluarea activitatii personalului didactic-auxiliar  se realizeaza  in cadrul
sedintelor/compartimentelor functionale in care acestea isi desfasoara activitatea.

Consiliul de administratie evalueaza activitatea pe baza fiselor de autoevaluare/evaluare si
acorda propriul punctaj de evaluare. Evaluarea finald se face in prezenta personalului didactic-
auxiliar in care se argumenteazd, la solicitatea membrilor Consililui de Administratie acordarea
punctajului la autoevaluare.

Calificativul anual si punctajul corespunzator acordate de cdtre Consiliului de Administratie sunt aduse

la cunostinta fiecdrui cadru didactic/didactic-auxiliar in mod direct, dacd acesta este prezent la sedinta
Consiliului de Administratie.

Hotdrarea Consiliului de Administratie cu puncajul si calificativul acordat va fi comunicatd, in termen

de 3 zile, prin secretariatul unitdtii, cadrelor didcatice/didactic-auxiliar care nu au putut fi prezente
pentru evaluarea finald la sedinta Consiliului de Administratie.

Cadrele didactice didactice-auxiliare au dreptul la contestatie asupra punctajului/calificativului

acordat.

Contestatiile se inregistreazd la secretariatul unitdtii in 2 zile lucrdtoare de la expirarea termenului

final de acordare si comunicare a calificativului.
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Rdspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine
diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Rdspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine
diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director,
Prof. Barbu Mihaela-Florica

Semndtura titularului de luare la cunostinta
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COLEGIUL AGRICOL “GHEORGHE IONESCU SISESTI”
e COMUNA VALEA CALUGAREASCA; JUDETUL PRAHOVA

Lo O\ Sat Valea Popii, nr.179, Telefon 0371390985 /Fax 0244,/235809
Ylea calugareass Nr. 313/2 6.08.2013

FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL
DIDACTIC-AUXILIAR-SECRETAR

in temeiul Legii educatiei nationale numarul 1/2011, cu modificarile ulterioare, In temeiul contractului
individual de munca inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor cu numarul
58/16.05.2005, se Incheie astazi, 10.09.2012, prezenta fisa a postului:

e Numele si prenumele :NICOLESCU MIRELA-NICOLETA

o Specialitatea:HORTICULTOR-MECANIZATOR

e Denumirea postului:SECRETAR

e Decizia de numire:122/11.10.2008

e Incadrarea:SECRETAR/M/TREAPTA II/GRADATIA 4/CLASA 25
Cerinte:

e Studii:LICEALE
e Studii specifice postului- HORTICULTOR-MECANIZATOR
e Vechime:15ANI

Relatii profesionale:
e Jerarhice de subordonare:director, director adjunct;
e De colaborare: cu personalul didactic, didactic-auxiliar, personalul unitatii de invatamant;
e Dereprezentare a unitdtii scolare

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1.Respectarea planurilor manageriale ale scolii.

1.2.Implicarea in proiectarea activitatilor scolii, la nivelul compartimentului.
1.3.Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului.
1.4.Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.

1.5.Folosirea tehnologiei informationale in proiectare.

"REALIZAREA ACTIVITATILOR

".1.0rganizarea documentelor oficiale.

'.2.Asigura ordonarea si arhivarea documentelor unitatii.

".3.Gestionarea documentelor pentru resursa umana a unitatii ( cadrelor didactice, personalul
didactic-auxiliar, personalul nedidactic ).Inregistrarea si prelucrarea informaticd periodici a datelor
in programele de salarizare si REVISAL.

'4.Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.

".5.Alcatuirea de proceduri.

3.COMUNICAREA SI RELATIONAREA
3.1.Asigurarea fluxului informational al compartimentului.
3.2.Raportarea periodica pentru conducerea instutitiei.

Page 104 of 112




3.3.Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.
3.4.Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.
3.5.Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti.

4.MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1.identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

4.2 Participarea la activitati de formare profesionala si dezvoltare in cariera.
4.3.Participarea permanenta la instruirile organizate de inspectoratul scolar.

5.CONTRUBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII SCOLII
5.1.Planificarea activitatii compartimentului prin prisma dezvoltarii institutionale si promovarii
imaginii scolii.

5.2.Asigurarea permanenta a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea
compartimentului.

5.3.Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul, care pot rezulta
din necesitatea deruldrii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.
5.4.Respectarea ROI, normelor si procedurilor de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU
pentru toate tipurile de activitati desfasurate an cadrul unitatii de invatamant.

ILALTE ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI

1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR

e Respectarea planurilor manageriale ale scolii.
Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compatimentului.
Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului.
Cunoasterea si aplicarea legislatiei In vigoare.
Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

2.REALIZAREA ACTIVITATILOR

e Organizarea documentelor oficiale.

e Asigura ordonarea si arhivarea documentelor unitatii.

e (Gestionarea documentelor pentru resursa umana a unitatii ( cadre didactice, personal
didactic-auxiliar, personal nedidactic). Inregistrarea si prelucrarea informatici periodica a
datelor in programele de salarizare si REVISAL.

e Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.

e Alcatuirea de proceduri.

3.COMUNICAREA SI1 RELATIONAREA
e Asigurarea fluxului informational al compartimentului.
Raportarea periodicd pentru conducerea institutiei.
Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.
Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.
Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti.

4.MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOL TARII PERSONALE
o Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
o Participarea la activitati de formare profesionala si dezvoltarea in cariera.
e Participarea permanenta la instruirile organizate de inspectoratul scolar.

5.CONTRUBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII SCOLII
e Planificarea activitatii compatimentului prin prisma dezvoltarii institutionale si
promovarea imaginii scolii.
e Asigurarea permanenta a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea
compartimentului.
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e Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic si/sau directorul, care pot rezulta

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

e Inscrie si tine evidenta elevilor, pe care o actualizeazi permanent si rezolvi, pe baza
hotararilor Consiliului de Administratie, probleme privind miscarea elevilor;

e Completeaza sau verificd, dupa caz, si asigura pastrarea in conditii de securitate, utilizarea
corectda si arhivarea documentelor create si intrate in unitatea de invatamant, privind
situatia scolara a elevilor si a statelor de functii;

e Intocmeste, inainteazi spre aprobarea directorului si transmite situatiile statistice si
celelate categorii de documente solicitate de catre autorutati si institutii competente sau de
catre conducerea cu rol de decizie sau executiva a unitatii de invagamant preuniversitar.

e Intocmeste si/sau verifici avizarea documentelor/documentatiilor

e Pastreaza si aplica stampila scolii, prin decizia directorului, pe documentele verificate si
semnate de persoanele in drept. Procurarea, detinerea si folosirea sigiliilor se fac in
conformitate cu reglementdrile in vigoare stabilite prin ordinul ministrului educatiei,
cerecetdrii, tineretului si sportului;

e Secretarul completeaza fisele matricole si cataloagele de corigenta;

e Inregistreazi si verifici dosarele pentru acordarea burselor sau a altor drepturi
patrimoniale care se acord3, potrivit legii, elevilor;

e (estioneaza actele de studii, asigura pastrarea si arhivarea documentelor, monitorizeaza
solutionarea corespondentei;

e (Gestioneaza corespondenta unitatii

e Procurarea, completarea, eliberarea si evidenta actelor de studii se fac in conformitate cu
prevederile ,, Regulamentului privind regimul juridic al actelor de studii si al documentelor
de evidentd scolara in invatamantul preuniversitar , aprobat prin ordin al ministrului
educatiei, cercetdrii, tineretului si sportului;

e Evidenta, selectionarea, pastrarea si depunerea documentelor scolare la Arhivele Nationale,
dupa expirarea termenelor de pastrare stabilite prin ,, Indicatorul termenelor de pastrare ,,
aprobat prin ordin al ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului, se fac in
conformitate cu prevederile legale;

e Intocmeste, actualizeazi si gestionezi dosarele de personal ale angajatilor unitatii

e Intocmeste, actualizeazi si gestioneazi activititile desfisurate la nivelul compartimentului,
in conformitate cu prevederile legale;

e Secretariatul functioneaza pentru elevi, parin{i, personalul unitatii de Invdfdmant
preuniversitar si pentru alte persoane interesate, potrivit unui program de lucru aprobat de
directorul unitatii;

e Secretariatul asigura, de reguld, permanenta pe Intreaga perioadd de desfasurare a
activitatii unitatii de invatamant preuniversitar;

e Secretarul pune la dispozitia cadrelor didactice condica de prezenta, asigura siguranta
aceteia. Secretarul asigura securitatea cataloagelor si verifica impreuna cu profesorul de
serviciu, existenta tuturor catalogelor la sfartitul orelor de curs.in perioada vacantelor
scolare, cataloagele se pastreaza la secretariat.

o Se interzice eliberarea adeverintelor, foilor matricole, caracterizarilor si a oricaror
documente scolare, de conditionarea obsinerii de beneficii materiale.

IIL.CRITERII DE EVALUARE

Evaluarea performantelor profesionale individuale se bazeaza pe aprecierea in mod sistematic si
obiectiv a randamentului, a calitdtii muncii, a coportamentului, a initiativei, a eficienfei si
creativitatii, pentru fiecare salariat.

Evaluarea performantelor profesionale individuale trebuie facutda cu probitate, deontologie
profesionald, realism si obiectivitate de catre conducarorul ierarhic superior al persoanei evaluate.
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Personalul didactic-auxiliar are obligatia sa isi completeze fisa de autoevaluare a activitatii
desfasurate si sa o depund, impreuna cu raportul de autoevaluare a activitatii, la secretariatul
unitatii, conform perioadei prevazute in graficul din Metodologia de evaluarea activitatii
personalului didactic si didactic-auxiliar ( 15 iunie-15 august ).

Evaluarea  activitaii =~ personalului  didactic-auxiliar = se  realizeaza In  cadrul
sedintelor/compartimentelor functionale in care acestea isi desfasoara activitatea.

Consiliul de administratie evalueaza activitatea pe baza fiselor de autoevaluare/evaluare si
acorda propriul punctaj de evaluare. Evaluarea finald se face in prezenta personalului didactic-
auxiliar in care se argumenteazd, la solicitatea membrilor Consililui de Administratie acordarea
punctajului la autoevaluare.

Calificativul anual si punctajul corespunzator acordate de cdtre Consiliului de Administratie sunt aduse
la cunostinta fiecdrui cadru didactic/didactic-auxiliar in mod direct, dacd acesta este prezent la sedinta
Consiliului de Administratie.

Hotdrarea Consiliului de Administratie cu puncajul si calificativul acordat va fi comunicatd, in termen
de 3 zile, prin secretariatul unitdtii, cadrelor didcatice/didactic-auxiliar care nu au putut fi prezente
pentru evaluarea finald la sedinta Consiliului de Administratie.

Cadrele didactice didactice-auxiliare au dreptul la contestatie asupra punctajului/calificativului
acordat.

Contestatiile se inregistreazd la secretariatul unitdtii in 2 zile lucrdtoare de la expirarea termenului
final de acordare si comunicare a calificativului.

Rdspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau Indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine
diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Rdspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine
diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director,
Prof. Barbu Mihaela-Florica

Semnatura titularului de luare la cunostintda
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COLEGIUL AGRICOL “GHEORGHE IONESCU SISESTI”
e COMUNA VALEA CALUGAREASCA; JUDETUL PRAHOVA
i} Zoag \ Sat Valea Popii, nr.179, Telefon 0371390985 /Fax 0244/235809

=

Yalea calugareass® Nr. 313/26. 08.2013

FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL
DIDACTIC-AUXILIAR ADMINISTRATOR FINANCIAR ( CONTABIL)

in temeiul Legii educatiei nationale numarul 1/2011, cu modificarile ulterioare, In temeiul contractului
individual de munca inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor cu numarul
142/18.10.2007, se incheie astazi, 10.09.2012, prezenta fisa a postului:

e Numele si prenumele :NITESCU VIORICA

o Specialitatea:ECONOMIST

o Denumirea postului: ADMINISTRATOR FINANCIAR ( CONTABIL )

e Decizia de numire:120/18.10.2007

o Incadrarea:CONTABIL SEF/S/TREAPTA I1l/GRADATIA 5/CLASA 62
Cerinte:

e  Studii:UNIVERSITATEA ,SPIRU HARET ,,
e Studii specifice postului- FACULTATEA DE MANAGEMENT FINANCIAR CONTABIL BUCURESTI
e Vechime:28ANI

Relatii profesionale:
e lerarhice de subordonare:director, director adjunct;
e De colaborare: cu personalul didactic, didactic-auxiliar, personalul unitatii de invatamant;
e Dereprezentare a unitatii scolare

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1.Respectarea planurilor manageriale ale scolii.

1.2.Implicarea in proiectarea activitatilor scolii, la nivelul compartimentului.
1.3.Cunoasterea si aplicarea legislatiei In vigoare.

1.4.Folosirea tehnologiei informationale in proiectare.

"REALIZAREA ACTIVITATILOR

".1.0rganizarea activitatii.

.2.Inregistrarea si prelucrarea informatici periodici a datelor de contabilitate.

'.3.Monitorizarea activitatii.

"4.Consilierea/indrumarea si controlul periodic al personalului care gestioneaza valori materiale.
".5.Alcatuirea de procediri.

3.COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1.Asigurarea fluxului informational al compartimentului.
3.2.Raportarea periodica pentru conducerea unitatii.

3.3.Asigurarea transparentei deciziilor din comtariment.

3.4.Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.

3.5.Asigurarea transparentei privind licitatiile sau incredintarile directe.
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4.MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

4.1.Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale.

4.2 .Formarea profesionala si dezvoltarea carierei.

4.3.Coordonarea personalului din subordine privind managementul carierei.
4.4 Participarea permanenta la instruirele organizate de inspectoratul scolar.

5.CONTRUBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII SCOLII
5.1.Planificarea bugetara prin prisma dezvoltarii institutionala si promovarea imaginii scolii.
5.2.Asigurarea permanenta a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea
compartimentului.

5.3.Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic si/sau superior directorul care por rezulta
din necesitatea deruldrii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabiliate.
5.4.Respectarea normelor, procedurilor de sanatate si securitate a muncii de PSI si ISU pentru toate
tipurile de activitati desfasurate an cadrul unitatii de Invatamant.

ILALTE ATRIBUTII

1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR
o Respectarea planurilor manageriale ale scolii.
e Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului financiar.
e Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.
e Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

2.REZOLAVREA ACTIVITA TILOR
e Organizarea activitatii.
e Inregistrarea si prelucrarea informatica periodica a datelor in programele de contabilitate
e Monitorizarea activitatii
e Consilierea/indrumarea si controlul periodic al personalului care gestioneaza valori
materiale.
e Alcatuirea de proceduri

3.COMUNICARE SI RELATIONARE
e Asigurarea fluxul informational al compartimentului.
Raportarea periodica pentru conducerea institutiei.
Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.
Evidenta gestionarea siarhivarea documentelor.
Asigurarea interfetei privind licitatiile sau incredintarile directe.

4.MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
e Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale.
e Formarea profesionala si dezvoltarea in cariera.
e Coordonarea personalului din subordine privind managementul carierei.
e Participarea la instruiri organizate de inspectoratul scolar.

5.CONTRUBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII SCOLII

e Planificarea bugetara prin prisma dezvoltarii institutionale si promovarea imaginii scolii.

e Asigurarea permanentd a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea
compartimenului

e Indeplinirea atributiilor dispuse de seful ierarhic superior si/sau de director, care pot
rezulta din necesitatea derularii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de
responsabilitate.

e Respectarea normelor, procedurilor de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU pentru
toate tipurile de activitati desfasurate In cadrul unitatii de invatamant.
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In functie de nevoile specifice ale unitatii de invitidmant, salariatul este obligat si indeplineasci si
alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii.

o Organizeaza, indruma3, controleaza si raspunde de desfasurarea activitatii financiar-
contabile a unitatiiscolare, in conformitate cu dipozitiile legale in vigoare;

e Gestioneaza intreg patrimoniu al unitatii de invatamant preuniversitar, in conformitate cu
dispozitiile legale 1n vigoare, regulamentul intern si hotararile consiliului de administratie:

e Intocmeste proiectul de buget ti raportul de executie bugetard, conform normelor
metodologice de finantare a Invatdmantului preuniversitar, elaborate de Ministerul
Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului;

e Organizeaza si coordoneaza contabilitatea veniturilor si cheltuielilor;

e Raspunde de consemnarea in documente justificative a oricarei operatii care afecteaza
patrimoniul unitatii de Invatpmant preuniversitar si de inregistrarea in evidenta contabila a
documentelor justificative, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

e Raspunde de efectuarea inventarierii generale a patrimoniului, in situatiile prevazute de
lege si ori de cate ori consiliul de administratie considera necesar;

e Organizeaza si participa la intocmirea lucrarilor de inchidere a exercifiului financiar-
contabil;

e Asigura si raspunde de indeplinirea obligatiilor patrimoniale ale unitatii de fnvatamant
preuniversitar fata de bugetul de stat, de bugetul local si fata de terti;

e Supervizeaza implementarea procedurilor de contabiliate cu ajutorul programului
informational;

e Avizeazd, in conditiile legii, proiectele de contracte sau hotarari ale consiliului de
administratie, respectivde decizii ale directorului, prin care se angajeaza fondurile sau
patrimoniul institutiei;

e Asigura si gestioneaza documentele si instrumentele financiare cu regim special;

e Intocmeste cu respectarea normelor legale in vigoare, instrumentele privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetar, realizand operatiunile prevazute de
normele legale Tn materie;

e Exercitd orice alte atributii si responsabilitati, prevazute de legislatia In vigoare sau stabilite
de catre ordonatorii de credite, respectiv de catre consiliul de administratie.

IIL.CRITERII DE EVALUARE

Evaluarea performantelor profesionale individuale se bazeaza pe aprecierea in mod sistematic si
obiectiv a randamentului, a calitatii muncii, a coportamentului, a initiativei, a eficientei si
creativitatii, pentru fiecare salariat.

Evaluarea performantelor profesionale individuale trebuie fiacutd cu probitate, deontologie
profesionald, realism si obiectivitate de catre conducarorul ierarhic superior al persoanei evaluate.

Personalul didactic-auxiliar are obligatia sa isi completeze fisa de autoevaluare a activitatii
desfasurate si sa o depund, impreuna cu raportul de autoevaluare a activitatii, la secretariatul
unitatii, conform perioadei prevazute in graficul din Metodologia de evaluarea activitatii
personalului didactic si didactic-auxiliar ( 15 iunie-15 august ).

Evaluarea  activitaii ~ personalului  didactic-auxiliar = se  realizeazda 1n  cadrul
sedintelor/compartimentelor functionale in care acestea Isi desfasoara activitatea.

Consiliul de administratie evalueaza activitatea pe baza fiselor de autoevaluare/evaluare si
acorda propriul punctaj de evaluare. Evaluarea finald se face in prezenta personalului didactic-
auxiliar in care se argumenteaza, la solicitatea membrilor Consililui de Administratie acordarea
punctajului la autoevaluare.

Calificativul anual si punctajul corespunzator acordate de cdtre Consiliului de Administratie sunt aduse

la cunostinta fiecdrui cadru didactic/didactic-auxiliar in mod direct, dacd acesta este prezent la sedinga
Consiliului de Administratie.

Hotdrarea Consiliului de Administratie cu puncajul si calificativul acordat va fi comunicatd, in termen

de 3 zile, prin secretariatul unitdtii, cadrelor didcatice/didactic-auxiliar care nu au putut fi prezente
pentru evaluarea finald la sedinta Consiliului de Administratie.

Cadrele didactice didactice-auxiliare au dreptul la contestatie asupra punctajului/calificativului

acordat.
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Contestatiile se inregistreazd la secretariatul unitdtii in 2 zile lucrdtoare de la expirarea termenului
final de acordare si comunicare a calificativului.

Rdspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine
diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director,

Prof. Barbu Mihaela-Florica

Semndtura titularului de luare la cunostinta
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ANEXA 13 Ecusoane
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“utea cammaces== Ninjsterul Educatiei Nationale
Colegiul Agricol ,,Gheorghe lonescu-Sisesti”
Comuna Valea Calugdreasci
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