ROMANIA
MINISTERUL EDUCATIEI S1 CERCETARII
SCOALA GIMNAZIALA ,MIHAIL SADOVEANU”
HUSI

Nr. 1816 din 05.09.2025

Aprobat in sedinta CA din 05.09.2025 Avizat in sedinta CP din 03.09.2025

Presedinte CA Presedinte CP

Director Branici Daniela

REGULAMENT DE ORGANIZARE S§I1
FUNCTIONARE AL SCOLII GIMNAZIALE
,, MIHAIL SADOVEANU” HUSI

- septembrie 2025 -



TITLUL | — Dispozitii generale

CAP. 1 - Cadrul de reglementare al Scolii Gimnaziale “Mihail Sadoveanu”
Husi
Art. 1 - Activitatea Scolii Gimnaziale “Mihail Sadoveanu” Husi se desfasoara in baza:

- Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de Tnvatamantul preuniversitar

aprobat prin OME nr. 5.726/12.08.2024;

- Legii invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023;

- Declaratia Universald a Drepturilor Omului;

- Conventia cu privire la drepturile copilului;

- Conventia Europeana a Drepturilor Omului;

- Constitutia Romaniei;

- Legea 53/2003 - Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr.87/2006 - Legea asigurarii calitatii in educatie;

- Statutul elevului aprobat pin OME nr. 5.707 din 01.08.2024

- prevederile celorlalte acte normative generale si speciale incidente.

Art. 2 - Prezentul regulament se aplica 1n incinta scolii si in spatiile anexe (curte, alei de acces),
pentru elevi, cadre didactice, parinti (tutore), personal didactic auxiliar si personal nedidactic.
Art. 3 - Prezentul Regulament ofera cadrul organizatoric de exercitare a dreptului la educatie
indiferent de sex, rasd, nationalitate, apartenenta politica sau religioasa etc.

Art. 4 - Respectarea prezentului Regulament este obligatorie; nerespectarea Regulamentului

constituie abatere si se sanctioneazd conform prevederilor legale.



CAP. 2 — Principii de organizare si finalitatile invatamantului din Scoala Gimnaziala ,,Mihail

Sadoveanu” Husi

Art. 5 - Scoala este organizata si functioneaza pe baza principiilor stabilite Tn conformitate cu

Legea nr. 198/2023, Legea invatamantului preuniversitar.

- conducerea scolii isi fundamenteaza deciziile pe dialog si consultare promovand participarea
parintilor la viata scolii, respectand dreptul de opinie al elevului asigurand transparenta deciziilor
si a rezultatelor, printr-o comunicare periodicd, adecvatd a acestora in conformitate cu Legea

invatamantului preuniversitar nr. 198/2023.

- scoala este organizata si functioneaza independent de orice ingerinte politice sau religioase, in
incinta acesteia fiind interzise crearea si functionarea oricaror formatiuni politice, organizarea si
desfagurarea activitatilor de naturd politicd si prozelitism religios, precum si orice forma de
activitate care incalcd normele de conduitda morald si convietuire sociald, care pun In pericol
sandtatea si integritatea fizica si psihica a beneficiarilor primari ai educatiei si a personalului din

unitate.

Titlul Il - Organizarea Scolii Gimnaziale “Mihail Sadoveanu” Husi

CAP. 1 - Reteaua scolara

Art. 6 - Scoala Gimnaziald “Mihail Sadoveanu” Husi face parte din reteaua unitatilor de
invatamant de la nivelul judetului Husi, aprobatd prin HCL nr. 03/25.01.2024 si are urmatoarele

elemente definitorii:
- dispune de patrimoniu in proprietatea statului

- cod de identitate fiscal: 3602728 conform certificatului de inregistrare fiscala seria A, nr.

0322637

- cont Tn Trezoreria Statului;



- stampila cu stema Romaniei, cu denumirea Ministerului Educatiei si Cercetarii si cu denumirea:

Scoala Gimnaziala “Mihail Sadoveanu”, Municipiul Husi, Judetul Vaslui

- scoala are conducere si buget propriu, intocmeste situatii financiare, dispunand, in limitele si

conditiile prevazute de lege, de autonomie institutionald si decizionala.

- Scoala Gimnaziala ,,Mihail Sadoveanu” Husi este unitate cu personalitate juridica, invatamant
prescolar, invatimant primar — clasele P-IV si invatamant gimnazial — clasele V-VIII,

subordonata Ministerului Educatiei si Cercetarii.

CAP. 2 - Organizarea programului scolar

Art. 7 - Structura anului scolar se stabileste prin ordin de ministru; scoala incepe pe data de 1

septembrie si se termind la data de 31 august a anului urmator.

- programul de lucru: orele de curs se desfasoara intre orele 8-19, in doud schimburi (clasele
primare intre orele 8 — 12 si clasele gimnaziale intre orele 13-19); pauzele la clasele primare sunt

de 15 minute iar pauza mare de 20 de minute , intre orele 9,45-10,05;

- elevii vor fi prezenti la scoald cu 15 minute inainte de Inceperea cursurilor; intrarea in scoala se
face cu 10 minute inainte de inceperea primei ore; accesul elevilor si al parintilor in scoala se
face numai pe la intrarea dinspre str. Luceafarul ; pe usa de intrare a profesorilor dinspre str. Al.

I. Cuza va putea intra numai personalul scolii .

Art. 8 - In situatii obiective, cursurile scolare pot fi suspendate la cererea inspectorului scolar
general, cu aprobarea ministerului pe o perioada determinata.

- suspendarea cursurilor scolare se poate face si la cererea directorului, in baza hotararii
Consiliului de adminstratie, cu aprobarea inspectoratului scolar general.

- suspendarea cursurilor este urmata de masuri privind parcurgerea integrald a programei
scolare pana la sfarsitul anului scolar, stabilite de Consiliul de administratie al unitatii

si comunicate institutiei care a aprobat suspendarea cursurilor.



Art. 9 — Zilele Scolii Gimnaziale ,,Mihail Sadoveanu” Husi se instituie in perioada 2 - 8
noiembrie si vor fi marcate prin activititi specifice organizate la nivelul fiecérei clase dar si la

nivelul unitatii.

CAP. 3 - Formatiuni de studiu

Art. 10 - Conform Regulamentului de organizare si functionare a unitatilor de Tnvatamant
preuniversitar, formatiunile de studiu cuprind grupe, clase sau ani de studiu si se constituie, la

propunerea directorului, prin hotarare a Consiliului de administratie, dupa cum urmeaza:

a) In invatamantul primar: clasa care cuprinde in medie 18 de elevi, dar nu mai putin de 12 si nu

mai mult de 24 elevi;

b) invatamantul gimnazial: clasa care cuprinde in medie 20 de elevi, dar nu mai putin de 12 elevi

si nu mai mult de 28 elevi;

Art. 11 - Pe baza unei justificari corespunzatoare a Consiliului de administratie, unitatea de
invatamant poate organiza formatiuni de studiu sub efectivul minim sau peste efectivul maxim,

cu aprobarea Consiliului de administratie al inspectoratului scolar.

Art. 12 - Tn anul scolar 2025-2026, Scoala Gimnaziala ,,Mihail Sadoveanu” Husi are 21 clase de

invatamant primar si 14 clase de invatdmant gimnazial.

Titlul 111 - Managementul Scolii Gimnaziale ,,Mihail Sadoveanu”

Husi

CAP. 1 - Dispozitii generale

Art. 13 - Conducerea este asigurata de catre Consiliul de administratie, director si director

adjunct.



- pentru indeplinirea atributiilor ce 1i revin, conducerea unitatii scolare se consulta, dupa caz cu
toate organismele interesate: consiliul profesoral, organizatiile sindicale, asociatia parintilor,
consiliul scolar al elevilor, autoritatile administratiei publice locale etc.; consultanta si asistenta
juridica vor fi asigurate, la cererea directorului, de catre Inspectoratul Scolar Judetean Vaslui,

prin consilierul juridic.
CAP. 2 - Consiliul de administratie:

Art. 14 - Consiliul de administratie este organ de conducere al Scolii Gimnaziale “Mihail
Sadoveanu” Husi si este organizat si functioneaza conform Metodologiei cadru de organizare si

functionare a Consiliului de administratie, aprobata prin OME nr. nr. 6223/ 04.09.2023.

Art. 15 - Consiliul de administratie este format, potrivit Legii invatamantului preuniversitar nr.

198/2023 si OME nr. nr. 623/ 04.09.2023, din 11 membri, dupa cum urmeaza:
- 5 cadre didactice alese de catre Consiliul profesoral la inceputul fiecarui an scolar;
- 2 consilieri locali sau reprezentanti ai Consiliului Local desemnati anual de catre acesta;

- 3 reprezentanti ai parintilor desemnati de Consiliul Reprezentativ al Parintilor la

inceputul anului scolar;
- 1 reprezentant al primarului;
Art. 16 - Directorul unitatii de invatamant este presedintele Consiliului de administratie.

- presedintele Consiliului de administratie are obligatia de a convoca toti membrii comisiei cu cel
putin 72 ore inainte de inceperea sedintei, totodatd comunicandu-le ordinea de zi si documentele

care urmeaza a fi discutate.

- in cazul sedintelor extaordinare convocare se face cu cel putin 24 ore inainte.

CAP. 3 - Directorul:

Art. 17 - Directorul exercitd conducerea executiva a unitatii de invatamant, in conformitate cu
legislatia in vigoare, cu hotararile Consiliului de administratie si cu prevederile prezentului

regulament.



1) - in exercitarea functiei de conducere executiva, directorul are urmatoarele atributii:
a) este reprezentantul legal al unitatii de invatamant, realizand conducerea executiva a acesteia;
b) organizeaza intreagd activitate educationala;

c) organizeaza si este direct responsabil de aplicarea legislatiei in vigoare la nivelul unitatii de

invatamant

d) asigura managementul strategic al unitdtii de Invatamant in colaborare cu autoritatile
administratiei publice locale, dupa consultarea partenerilor sociali si ai reprezentantilor

parintilor;
e) asigurd managementul operational al unitatii de invatdmant;

f) asigura corelarea obiectivelor specifice unitatii de invatdmant cu cele stabilite la nivel national

si local;
g) asigura aplicarea si respectarea normelor de sanatate si securitate In munca;

h) prezinta un raport anual asupra calitatii in educatie, intocmit de catre Comisia de evaluare si
asigurare a calitatii; raportul aprobat in Consiliul de administratie este prezentat in fata
Consiliului profesoral, asociatia parintilor si este adus la cunostintd autoritatilor administratiei

publice locale si inspectoratului scolar.
2) - in exercitarea functiei de ordonator de credite directorul are urmatoarele atribugii:

a) propune in Consiliul de administratie, spre aprobare, proiectul de buget si raportul de executie

bugetara,
b) raspunde de incadrarea in bugetul aprobat al unitatii de invatdmant;
¢) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, cu respectarea prevederilor legale;

d) raspunde de realizarea, utilizarea, pastrarea, completarea si modernizarea bazei materiale a
unitatii de invatamant.
3) - in exercitarea functiei de angajator, directorul are urmatoarele atributii:

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



b) intocmeste, conform legii, fisele posturilor pentru personalul din subordine; raspunde de
angajarea, evaluarea periodicd, formarea, motivarea si incetarea raporturilor de munca ale

personalului din unitate, precum si de selectia personalului nedidactic;

c¢) propune Consiliului de administratie vacantarea posturilor, organizarea concursurilor pe post

si angajarea personalului;

d) indeplineste atributiile prevazute de Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului
didactic din invatdmantul preuniversitar, precum si de alte acte normative elaborate de Ministerul

Educatiei si Cercetarii.
4) - alte atributii ale directorului sunt:

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

Consiliului de administratie;

b) coordoneaza activitatea de elaborare a ofertei educationale a unititii de invatimant si o

propune spre aprobare Consiliului de administratie;

c) coordoneaza si raspunde de colectarea datelor statistice pentru sistemul national de indicatori
pentru educatie, pe care le transmite inspectoratului scolar si raspunde de introducerea datelor in

Sistemul de Informatii Integrat al Invatimantului din Romania (SIIIR);

d) propune Consiliului de administratie, spre aprobare, Regulamentul de organizare si

functionare al unitatii de invatdmant;
e) coordoneazd efectuarea anuald a recensdmantului elevilor din circumscriptia scolara;
f) stabileste componenta formatiunilor de studiu in baza hotararii Consiliului de administratie;

g) elaboreaza proiectul de incadrare cu personal didactic de predare, precum si schema de

personal didactic auxiliar si nedidactic si le supune, spre aprobare, Consiliului de administratie;

h) numeste, dupd consultarea consiliului profesoral, in baza hotardrii Consiliului de
administratie, profesorii diriginti la clase, precum si coordonatorul pentru proiecte si programe

educative scolare si extrascolare;



1) numeste cadrul didactic care face parte din consiliul clasei, ce poate prelua atributiile
profesorului diriginte, in conditiile in care acesta este indisponibil pentru o perioada de timp, din

motive obiective;

J) stabileste, prin decizie, componenta catedrelor si comisiilor din cadrul unitétii de Tnvatamant,

in baza hotararii Consiliului de administratie;

k) coordoneaza comisia de intocmire a orarului si il propune spre aprobare Consiliului de

administratie;

1) aproba graficul serviciului pe scoala al personalului didactic;

m) propune Consiliului de administratie, spre aprobare, Calendarul activitatilor educative al
unitatii de Invatamant;

n) aproba graficul desfasurarii simuldrilor examenelor nationale;

o) elaboreazd instrumente interne de lucru utilizate 1n activitatea de indrumare, control si
evaluare a tuturor activitdtilor, care se desfasoard in unitatea de Invatamant si le supune spre

aprobare Consiliului de administratie;

p) asigurd, prin sefii catedrelor, aplicarea planului de invatdmant, a programelor scolare si a

metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

q) controleaza, cu sprijinul sefilor de catedra, calitatea procesului instructiv-educativ, prin
verificarea documentelor, prin asistente la ore si prin participdri la diverse activitati educative

extracurriculare si extrascolare;
r) monitorizeaza activitatea de formare continua a personalului din unitate;

s) monitorizeaza activitatea cadrelor didactice debutante si sprijind integrarea acestora in
colectivul unitétii de nvatamant;
t) aproba asistenta la orele de curs sau la activitdti educative scolare/extrascolare, a sefilor de

catedra, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

u) consemneaza zilnic in condica de prezentd absentele si Tntarzierile la orele de curs ale
personalului didactic de predare precum si Tntarzierile personalului didactic auxiliar si nedidactic,

de la programul de lucru;



v) isi asuma, aldturi de Consiliul de administratie, rdspunderea publicd pentru performantele
scolii;
w) numeste si controleaza personalul care raspunde de sigiliul scolii;

x) raspunde de Intocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea si gestionarea actelor

de studii; raspunde de intocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea, modificarea,
rectificarea si gestionarea documentelor de evidentd scolard;

y) aproba vizitarea unitatii de invatamant, de catre persoane din afara scolii, inclusiv de catre
reprezentanti ai mass-media; fac exceptie de la aceastd prevedere reprezentantii institutiilor cu
drept de indrumare si control asupra unitatilor de Invatamant, precum si persoanele care participa

la procesul de monitorizare si evaluare a calitatii sistemului de invatamant.

5) - directorul indeplineste alte atributii stabilite de catre Consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective

de munca aplicabile.

6) - pentru realizarea atributiilor sale, directorul se consultd cu reprezentantii organizatiilor
sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate invatamant preuniversitar din unitatea de

invatamant.

7) - in lipsd, directorul are obligatia de a delega atributiile catre directorul adjunct sau catre un alt

cadru didactic, membru al Consiliului de administratie.
8) - in exercitarea atributiilor si a responsabilitatilor directorul emite decizii si note de serviciu.
9) - directorul este presedintele Consiliului profesoral si prezideaza sedintele acestuia.

10) - perioada concediului anual de odihna al directorului se aproba de catre inspectorul scolar

general.

CAP. 4 - Directorul adjunct

Art. 18 - In activitatea s, directorul este ajutat de citre directorul adjunct care se afli in

subordinea si directa.



- in exercitarea functiei, directorul adjunct are urmatoarele atributii:

a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial propriu in concordantd cu

proiectul de dezvoltare institutionald ;

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de

invatamant, a programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

c) realizeaza Tmpreuna cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea
de Invatamant;

d) colaboreaza cu directorul scolii, Consiliul de administratie si Consiliul profesoral la alcatuirea

si promovarea ofertei educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmator;

e) coordoneaza activitatile de realizare a ofertei scolii pentru disciplinele optionale/curriculumul

in dezvoltare locala;

f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedrd, calitatea

procesului instructiv - educativ;

g) raspunde, aldturi de directorul unitdtii de Tnvatamant, de respectarea normelor de igiena
scolard, de protectie a muncii, de protectie civila si de pazad contra incendiilor in intreaga

institutie;

h) verifica, alaturi de directorul scolii, efectuarea serviciului pe scoald de citre personalul

didactic si de catre elevi ;

1) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatdmant, de asigurarea desfasurarii procesului

instructiv- educativ;
j) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;

k) colaboreaza la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuala

a personalului;

1) coordoneaza, aldturi de directorul unitétii scolare si cadrele didactice responsabile, activitatile
de pregatire organizate pentru elevii care participa la olimpiade, concursuri pe discipline de

invatdmant, examene nationale;



m) organizeaza examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfisoard la nivelul
unitatii de Invatamant;

n) coordoneaza, aldturi de directorul unitdtii scolare si de membrii consiliului de administratie
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

0) sprijind si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;

p) mediaza/negociazd/rezolva stdrile conflictuale sau accidentele de munca la nivelul unitatii si

informeaza directorul de modul in care a solutionat fiecare problema;

q) consemneaza in condica de prezenta absentele si intarzierile la ore ale personalului didactic de

predare, precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

r) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legaturd cu oferta

educationala a scolii;

s) dezvolta, alaturi de directorul unitatii de Tnvatimant si membrii Consiliului de administratie,

relatii de parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locala, mediul local de afaceri;

t) asigura, alaturi de directorul unitatii scolare si de membrii Consiliului de administratie, cadrul

organizatoric si faciliteaza relatiile de parteneriat din unitatea scolara si parintii/familiile elevilor;

u) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta,

colectare de materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

v) iInlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioadd determinatd in lipsa

directorului, Tn baza unei decizii.

w) coordoneaza, indruma si monitorizeaza implementarea si dezvoltarea sistemului de control

intern managerial din cadrul unitatii scolare.

X) apreciaza, alaturi de directorul unitatii scolare si responsabilii catedrelor/ sefilor de catedra,
personalul didactic de predare si instruire practicd, la inspectiile pentru obtinerea gradelor

didactice si acordarea gradatiilor de merit.

y) raspunde 1n fata directorului, Consiliului de administratie, Consiliului profesoral, altor organe

de evaluare si control pentru activitatea desfasurata conform fisei postului.



Titlul 1V — Angajatii unitatii
CAP. 1- Dispozitii generale
Art. 19 - Personalul este format din personal didactic, didactic auxiliar si nedidactic.

- selectia personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic se realizeaza prin concurs sau prin

examene la nivel national

- angajarea personalului didactic de predare, didactic auxiliar si nedidactic se realizeaza prin

incheierea contractului individual de munca cu unitatea prin reprezentantul sau legal.

- competentele, responsabilitdtile, drepturile si obligatiile personalului din scoald sunt cele

reglementate de legislatia in vigoare si de fisa postului intocmitd pentru fiecare persoana in parte.

- intreg personalul din scoald trebuie sia indeplineasca conditii de studii cerute pentru postul

ocupat si sd fie apt din punct de vedere medical.

- personalul din scoala trebuie s aiba o tinuta morala demna, in concordantd cu valorile pe care

trebuie sa le transmita elevilor, o vestimentatie decenta si un comportament responsabil.

- structura de personal si organizarea acestuia se stabilesc prin organigrama, prin statul de functii

si prin proiectul de Tncadrare al scolii.

- prin organigrama scolii se stabilesc: structura de conducere si ierarhizare interna, organismele
consultative, catedrele, comisiile si celelalte colective de lucru, compartimentele de specialitate

sau alte structuri functionale prevazute de legislatia in vigoare

- organigrama este propusa de catre director la inceputul fiecarui an scolar, se aproba de catre
Consiliului de administratie si se inregistreaza cd document oficial la secretariatul unitatii

scolare.

- personalul didactic de predare este organizat in catedre si in colective/comisii de lucru pe
diferite domenii de activitate, in conformitate cu normele legale in vigoare si cu prevederile

Regulamentului de organizare si functionare a Invatdmantului preuniversitar.



- personalul didactic auxiliar este organizat in compartimente de specialitate care se afla in

subordinea directorului/directorului adjunct, in conformitate cu organigrama unitatii scolare.

- la nivelul scolii functioneaza urmatoarele compartimente de specialitate: secretariat, financiar

contabil, administrativ, biblioteca.

CAP. 2 - Personalul didactic:

Art. 20 - Personalul didactic are drepturile prevazute de legislatia in vigoare si obligatiile

conform figei postului si contractelor colective de munca aplicabile.

- personalul didactic are obligatia de a participa la activitatile de formare continud in conditiile
legii.

- Tn scoald se organizeaza permanent, pe durata desfasurarii cursurilor, serviciul pe scoala al
cadrelor didactice, in zilele In care acestea au mai putine ore de curs (conform planificarilor
semestriale aprobate de Consiliul de administratie si se trece in fisa postului cadrelor didactice);
numarul si atributiile profesorilor se serviciu se stabilesc in functie de dimensiunea perimetrului
scolar, de numarul elevilor si de activitatile specifice care se organizeazd in unitatea de

invatamant.

CAP. 3 - Personal nedidactic

Art. 21 - Personalul nedidactic 1si desfasoara activitatea in baza prevederilor Legii nr. 53/2003 -

Codul Muncii, republicat cu modificarile si completarile ulterioare

- organizarea si desfasurarea concursului de ocupare a posturilor nedidactice din scoald sunt
coordonate de director iar Consiliul de administratie al scolii aproba comisiile de concurs si

valideaza rezultatele concursului.

- angajarea personalului nedidactic se realizeaza prin Tncheierea contractului individual de

munca cu unitatea prin reprezentantul sau legal.



- activitatea personalului nedidactic este coordonata, de reguld, de administratorul de patrimoniu.

- programul personalului nedidactic se stabileste de catre directorul adjunct potrivit nevoilor

scolii si se aproba de catre director.

CAP. 4 - Evaluarea personalului din unitatea de invatimant

Art. 22 - Evaluarea personalului didactic se face conform legislatiei in vigoare pe baza fisei de

evaluare si a fisei postului cadrelor didactice.

- evaluarea personalului nedidactic se face la sfarsitul anului calendaristic conform prevederilor

legale si ale regulamentului intern, in baza fisei postului.

CAP. 5 - Raspunderea disciplinara a personalului din unitatea de invatamant

Art. 23 - Personalul didactic raspunde disciplinar conform Legii invatamantului preuniversitar

nr. 198/2023.

- personalul nedidactic raspunde disciplinar in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 —

Codul Muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare.

TITLUL V - Organisme functionale si responsabilitati ale cadrelor

didactice

CAP. 1 - Organisme functionale la nivelul unititii de invatamant

Art. 24 - Consiliul profesoral

- totalitatea cadrelor didactice dintr-o unitate de invatamant constituie Consiliul profesoral al

unitatii de invatamant; presedintele consiliului profesoral este directorul.



- consiliul profesoral se intruneste lunar sau de cate ori este nevoie, la propunerea directorului

sau la solicitarea a minimum o treime dintre cadrele didactice.

- cadrele didactice au dreptul sa participe la toate sedintele Consiliilor profesorale din unitatea de
invatdmant unde isi desfisoard activitatea, obligatia principala fiind de a participa la sedintele
Consiliului profesoral din unitatea de invatamant unde, la inceputul anului scolar, declara ca au
norma de baza; absenta nemotivata de la sedintele la unitatea la care a declarat ca are norma de

baza se considera abatere disciplinara.

- Consiliul profesoral se intruneste legal in prezenta a cel putin doud treimi din numarul total al

membrilor.

- hotararile se adopta prin vot deschis sau secret, cu cel putin jumatate plus unu din numarul total
al membrilor Consiliului profesoral si sunt obligatorii pentru personalul unitatii de Tnvatdmant,
precum si pentru beneficiarii primari ai educatiei; modalitatea de vot se stabileste la inceputul

sedintei.

- directorul unitatii de invatdmant numeste, prin decizie, secretarul consiliului profesoral, in baza
votului cadrelor didactice; secretarul are atributia de a redacta lizibil si inteligibil procesele-

verbale ale sedintelor Consiliului profesoral.

- la sedintele Consiliului profesoral, directorul poate invita, In functie de tematica dezbatuta,
reprezentanti desemnati ai parintilor, ai consiliului elevilor, ai autoritatilor administratiei publice

locale si ai partenerilor sociali.

- la sfarsitul fiecdrei sedinte a consiliului profesoral, toti membrii si invitatii au obligatia sa

semneze procesul-verbal de sedinta.

- procesele-verbale se scriu n registrul de procese-verbale al Consiliului profesoral; registrul de
procese-verbale este document oficial, cdruia 1 se aloca numdr de Inregistrare si 1 se numeroteaza
paginile; pe ultima pagina, directorul unitatii de invatamant semneaza pentru certificarea

numarului paginilor registrului si aplica stampila unitatii de invatamant.

- registrul de procese-verbale al Consiliului profesoral este insotit, in mod obligatoriu, de un
dosar care contine anexele proceselor-verbale (rapoarte, programe, informari, tabele, liste,

solicitari, memorii, sesizdri etc.), numerotate si indosariate pentru fiecare sedintd; registrul si



dosarul se pastreaza intr-un figet securizat, ale carui chei se gasesc la secretarul si la directorul
unitatii de invatdmant.
Art. 25 - Consiliul profesoral are urmatoarele atributii:

a) gestioneaza si asigura calitatea actului didactic;

b) analizeaza si dezbate raportul general privind starea si calitatea invatamantului din unitatea de

invatdmant;

c) alege, prin vot secret, membrii Consiliului de administratie care provin din randurile

personalului didactic;

d) dezbate, avizeaza si propune Consiliului de administratie, spre aprobare, planul de dezvoltare

institutionala a scolii;

e) dezbate si aproba rapoartele de activitate, programele semestriale, planul anual de activitate,

precum si eventuale completdri sau modificari ale acestora;
f) aproba componenta nominala a catedrelor metodice din unitatea de invatamant;

g) valideaza raportul privind situatia scolara anuala prezentata de fiecare
invatator/institutor/profesor de invatamant primar/diriginte, precum si situatia scolard dupa

incheierea sesiunii de amanari, diferente si corigente;
h) hotaraste asupra tipului de sanctiune disciplinara aplicat elevilor care savarsesc abateri,

1) propune acordarea recompenselor pentru elevi si pentru personalul salariat al unitatii de

invatamant, conform reglementarilor in vigoare;
J) propune Consiliului de administratie curriculumul la decizia scolii;

k) valideaza oferta de curriculum la decizia scolii pentru anul scolar in curs, aprobat de Consiliul

de administratie;
1) avizeaza proiectul planului de scolarizare;

m) valideaza fisele de autoevaluare ale personalului didactic al unitatii de invatamant, in baza

carora se stabileste calificativul anual;



n) formuleaza aprecieri sintetice privind activitatea personalului didactic si didactic auxiliar, care
solicita acordarea gradatiei de merit sau a altor distinctii si premii, potrivit legii, pe baza

raportului de autoevaluare a activitatii desfasurate de acesta;

o) propune Consiliului de administratie programele de formare continuda si dezvoltare

profesionala a cadrelor didactice;

p) propune Consiliului de administratie premierea si acordarea titlului de “Profesorul anului”

cadrelor didactice cu rezultate deosebite Tn activitatea didactica, in unitatea de invatamant;
q) dezbate si avizeaza Regulamentul de organizare si functionare al unitatii de invatamant;

r) dezbate, la solicitarea Ministerului Educatiei si Cercetdrii, a inspectoratelor scolare sau din
proprie initiativa, proiecte de acte normative si/sau administrative cu caracter normativ, care
reglementeaza activitatea instructiv-educativa, formuleaza propuneri de modificare sau de

completare a acestora,;

s) dezbate probleme legate de continutul sau organizarea activitatii instructiv-educative din

unitatea de invatamant;

t) alege, prin vot secret, cadrele didactice membre ale Comisiei pentru evaluarea si asigurarea
calitdtii, in conditiile legii;

u) indeplineste alte atributii stabilite de Consiliul de administratie, rezultdnd din legislatia in

vigoare si din contractele colective de munca aplicabile;

v) propune eliberarea din functie a directorului unitatii de invatamant, conform legii.
Art. 26 - Documentele Consiliului profesoral sunt:

- tematica si graficul sedintelor Consiliului profesoral;

- convocatoare ale Consiliului profesoral,

- registrul de procese-verbale al Consiliului profesoral, insotit de dosarul cu anexele proceselor-

verbale.

Art. 27- Consiliul clasei



- consiliul clasei functioneazd in Invatamantul primar si gimnazial si este constituit din
totalitatea personalului didactic care preda la clasa respectiva, din cel putin un parinte delegat al
comitetului de parinti al clasei si pentru toate clasele, cu exceptia celor din invatamantul primar,

din reprezentantul elevilor clasei respective.

- presedintele consiliului clasei este invatatorul/institutorul/profesorul pentru invatdmantul

primar, respectiv profesorul diriginte, in cazul invatamantului gimnazial.

- consiliul clasei se intruneste cel putin o datd pe an; el se poate Intdlni ori de cate ori situatia o
impune, la solicitarea invdtdtorului/institutorului/profesorului pentru invatamantul primar,

respectiv a profesorului diriginte, a reprezentantilor parintilor si ai elevilor.
- consiliul clasei isi desfasoara activitatea la nivelul fiecarei clase

Art. 28 - Consiliul clasei are urmatoarele atributii:

- analizeaza progresul scolar si comportamentul fiecarui elev;

- stabileste masuri de asistentd educationala, atat pentru elevii cu probleme de invatare sau de

comportament, cat si pentru elevii cu rezultate deosebite;

- stabileste notele la purtare pentru fiecare elev al clasei in functie de comportamentul acestora in
unitatea de invatamant si in afara acesteia si propune consiliului profesoral validarea mediilor

mai mici decat 7,00;
- propune recompense pentru elevii cu rezultate deosebite;

- participa la intalniri cu parintii si elevii ori de cate ori este nevoie, la solicitarea
invatatorului/institutorului/profesorului pentru invatamantul primar/profesorului diriginte sau a

cel putin 1/3 dintre parintii elevilor clasei;

- propune invatatorului/institutorului/profesorului pentru invatdmantul primar/profesorului
diriginte, din proprie initiativd sau la solicitarea directorului ori a Consiliului profesoral, dupa

caz, sanctiunile disciplinare prevazute pentru elevi, in conformitate cu legislatia in vigoare;

Art. 29 - Hotararile Consiliului clasei se adopta cu votul a jumatate plus 1 din totalul membrilor,

n prezenta a cel putin 2/3 din numarul acestora.



- hotédrarile adoptate in sedintele Consiliului clasei se inregistreaza in Registrul de procese-
verbale ale consiliului clasei; Registrul de procese-verbale al Consiliului clasei este insotit in

mod obligatoriu, de dosarul care contine anexele proceselor-verbale.
Art. 30 - Documentele Consiliului clasei sunt:

- tematica si graficul sedintelor Consiliului clasei;

- convocatoarele la sedintele Consiliului clasei;

- Registrul de procese-verbale al Consiliului clasei, insotit de dosarul cu anexele proceselor-

verbale.
Art. 31 - Catedrele metodice

- in cadrul unei unitati de invatdmant, catedrele se constituie pe arii curriculare: Comisia
invatatorilor, Comisia dirigintilor, Comisia profesorilor din aria curriculara  Limba si
Comunicare, Comisia profesorilor din aria curriculara Matematica si Stiinte, Comisia
profesorilor din aria curriculara Om si Societate, Comisia profesorilor din aria curriculara Arte,

Sport, Tehnologii.

- activitatea catedrei este coordonata de responsabilul acesteia, ales prin vot secret de catre

membrii catedrei.

- sedintele catedrei se tin lunar sau de cate ori directorul ori membrii catedrei considera ca este
necesar: sedintele se desfisoarda dupa o tematica elaborata la nivelul catedrei si aprobata de

directorul unitatii de invatdmant.
Art. 32 - Atributiile catedrelor sunt urmatoarele:

- stabileste modalitatile concrete de implementare a curriculumului national, adecvate
specificului unitatii de invatdmant si nevoilor educationale ale elevilor, in vederea realizarii

potentialului maxim al acestora si atingerii standardelor nationale;

- elaboreazd oferta de curriculum la decizia scolii si o propune spre dezbatere Consiliului

profesoral;

- claboreazd programe de activitdti anuale, menite sd conduca la atingerea obiectivelor

educationale asumate si la progresul scolar al elevilor;



- consiliaza cadrele didactice debutante, in procesul de elaborare a proiectarii didactice si a

planificarilor;
- elaboreaza instrumente de evaluare si notare;
- analizeaza periodic performantele scolare ale elevilor;

- monitorizeaza parcurgerea programei la fiecare clasa si modul in care se realizeaza evaluarea

elevilor la disciplina/disciplinele respective;
- planifica si organizeaza instruirea practica a elevilor;

- organizeaza, in functie de situatia concreta din unitatea de invatamant, activitati de pregatire

speciala a elevilor cu ritm lent de invatare, ori pentru examene/evaluari i concursuri scolare;

- organizeazd activitdti de formare continue si de cercetare — actiuni specifice unitatii de

invatamant, lectii demonstrative, schimburi de experienta etc.;

- implementeaza standardele de calitate specifice;

- realizeaza si implementeaza proceduri de imbunatatire a calitatii activitatii didactice.
Art. 33 - Atributiile sefului de catedra sunt urmatoarele:

- organizeaza si coordoneaza intreagad activitate a catedrei (intocmeste planul managerial al
catedrei, coordoneaza realizarea instrumentelor de lucru la nivelul catedrei, elaboreaza rapoarte
s1 analize, propune planuri de obtinere a performantelor si planuri remediale, dupa consultarea cu
membrii catedrei, precum si alte documente stabilite prin regulamentul intern, intocmeste si

completeazad dosarul catedrei);

- stabileste atributiile si responsabilitatile fiecarui membru al catedrei; atributia de sef de catedra

este stipulata in fisa postului didactic;

- evalueazd, pe baza unor criterii de performanta stabilite la nivelul unitatii de Tnvatamant, in

conformitate cu reglementarile legale in vigoare, activitatea fiecarui membru al catedrei;
- propune participarea membrilor catedrei la cursuri de formare;

- raspunde Tn fata directorului, a Consiliului de administratie si a inspectorului scolar de

specialitate de activitatea profesionala a membrilor catedrei;



- are obligatia de a participa la actiunile scolare si extrascolare initiate in unitatea de Tnvatamant,

cu acceptul conducerii acesteia;

- efectucaza asistente la ore, conform planului managerial al catedrei sau la solicitarea

directorului;

- elaboreaza, la cererea directorului, informari asupra activitatii catedrei, pe care o prezinta in

Consiliul profesoral;
- indeplineste orice alte atributii stabilite de Consiliul de administratie.

Art. 34 — Comisiile din cadrul unitatii de invatdmant cu caracter permanent: Comisia pentru
curriculum, Comisia de evaluare si asigurare a calitdtii, Comisia pentru mentorat didactic st
formare continud, Comisia de securitate si sandtate in munca si pentru situatii de urgenta,
Comisia pentru controlul managerial intern, Comisia pentru prevenirea si eliminarea violentei, a

faptelor de coruptie si discrimindrii in mediul scolar si promovarea interculturalitatii.

Art. 35 - Urmatoarele comisii au caracter temporar: Comisia de umarire a ritmicitdtii notdrii si
evaluarii, Comisia de control a completarii documentelor scolare, Comisia ,,Euro 200,, , Comisia
de management a burselor si a altor ajutoare materiale (rechizite scolare, tichete sociale), Comisa
de orientare scolara si profesionald, Comisia de inventariere si casare, Comisia de achizitii

publice, Comisia de receptie produse si servicii.

Art. 36 - Pentru rezolvarea unor probleme specifice aparute la nivelul scolii, conducerea are

dreptul de a organiza comisii cu caracter ocazional.
Art. 37 - Toate comisiile isi desfasoara activitatea pe baza deciziei emise director.

Art. 38 - Comisia pentru prevenirea si eliminarea violentei, a faptelor de coruptie si discriminarii

in mediul scolar si promovarea interculturalitatii

- la nivelul scolii functioneazd Comisia pentru prevenirea si eliminarea violentei, a faptelor de
coruptie si discrimindrii in mediul scolar si promovarea interculturalitatii conform Strategiei cu

privire la reducerea fenomenului de violenta in unitatea de invatamant.

- 1n cadrul comisiei se elaboreaza si adopta anual propriul Plan operational al unitatii scolare

privind reducerea fenomenului violentei in mediul scolar.



- in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare, respectiv cu prevederile Planului cadru de
actiune pentru cresterea gradului de sigurantd a elevilor si a personalului didactic si prevenirea
delincventei juvenile in incinta si in zonele adiacente unitatii de invatamant, asigurarea unui
mediu securizat in scoald se realizeaza de catre administratia publica locala, institutii
specializate ale Ministerului Afacerilor Interne, inspectoratele scolare si respectiv unitatea de

invatamant.

- Comisia pentru prevenirea si eliminarea violentei, a faptelor de coruptie si discrimindrii in
mediul scolar si promovarea interculturalitatii este responsabila de punerea in aplicare, la nivelul
scolii, a prevederilor Planului cadru de actiune pentru cresterea gradului de siguranta elevilor si a
personalului si prevenirea delincventei juvenile In incinta si in zonele adiacente unitatii de

invatdmant.

- comisia propune conducerii unitatii de invatamant masuri specifice, rezultate dupa analiza
factorilor de risc si a situatiei specifice, care sd aiba drept consecintd cresterea gradului de
siguranta a elevilor si a personalului din unitate si prevenirea delincventei juvenile 1n incinta si in

zonele adiacente unitatii de invatamant.

- stabileste conditiile de acces in scoald pentru personalul unitatii, elevi si vizitatori, acestea fiind

incluse in Regulamentul de organizare si functionare al unitatii de invatamant.

- in urma consultarii Asociatiei de parinti si a Consiliului reprezentativ al elevilor s-a stabilit
pentru elevi ca semn distinctiv uniforma scolara ( camasa alba/bluza alba/tricou alb si vesta
bleumaren) in conformitate cu Legea nr. 35/2007 privind cresterea sigurantei in unitatile de

invatamant, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 39 - Comisia pentru prevenirea si eliminarea violentei, a faptelor de coruptie si discriminarii

in mediul scolar si promovarea interculturalitatii

- comisia are drept scop promovarea, in cadrul unitatii de invatamant, a principiilor scolii
incluzive; scoala incluziva este 0 scoald prietenoasa si democratica, care valorifica diversitatea
culturald, o scoala in care toti elevii sunt respectati si integrati fard discriminare si excludere
generate de originea etnica, nationalitate, deficiente fizice sau mentale, origine culturala sau

socio-economica, religie, limba materna, convingerile, sexul, varsta, infectia HIV, apartenenta la



0 categorie dezavantajata sau orice criteriu sanctionat de legislatia pentru prevenirea si

combaterea discriminarii din Romania.

- comisia este formata din 3 membri: doua cadre didactice si un reprezentant al parintilor,
tutorilor sau sustinatorilor legali; la sedintele de lucru ale comisiei sunt invitati sa participe, acolo
unde este posibil, in calitate de observatori, reprezentanti ai organizatiilor non-guvernamentale

cu activitate Tn domeniul drepturilor omului.
Art. 40 - Principalele responsabilititi ale comisiei sunt urmatoarele:

- elaborarea unui plan de actiune pentru prevenirea si combaterea discriminarii §i promovarea
interculturalitatii, in scopul asigurdrii respectarii principiilor acolii incluzive, in unitatea de

invatamant;

- colaborarea cu parintii, tutorii sau sustinatorii legali, mediatorii scolari, Consiliul elevilor,
Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului, Consiliul National pentru
Combaterea Discrimindrii, organizatii nonguvernamentale in domeniul drepturilor omului si alti
factori interesati in scopul prevenirii si combaterii cazurilor de discriminare i a promovarii

interculturalitatii;
- propunerea unor actiuni specifice, la nivelul claselor sau al unitatii de invatamant, care sa
contribuie la cunoasterea si valorizarea celuilalt, la promovarea interculturalitatii;

- elaborarea si implementarea unor coduri de conduita, care sd reglementeze comportamentele

nondiscriminatorii la nivelul unitatii de invatdmant;

- identificarea si analiza cazurilor de discriminare si inaintarea de propuneri de solutionare a
acestora, Consiliului de administratie, directorului unitatii de invdtdmant sau Consiliului

profesoral, dupa caz;

- prevenirea si medierea conflictelor aparute cd urmare a aplicdrii masurilor ce vizeaza

respectarea principiilor scolii incluzive;
- sesizarea autoritdtilor competente in cazul identificarii formelor grave de discriminare;

- monitorizarea si evaluarea actiunilor intreprinse pentru prevenirea si combaterea discrimindrii

si promovarea interculturalitatii;



- elaborarea si monitorizarea implementarii planului de desegregare, acolo unde este cazul;
Art. 41 - Comisia de control managerial intern

- la nivelul unitatii de invatdmant se constituie, prin decizie a directorului, in baza hotérarii
Consiliului de administratie, Comisia de control managerial intern, in conformitate cu
prevederile Ordinului Ministrului Finantelor Publice nr. 946/2005 pentru aprobarea codului
controlului intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitatile
publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial, cu modificarile si

completarile ulterioare.

- componenta, modul de organizare si de lucru, precum si alte elemente privind aceastd comisie
se stabilesc, in functie de complexitatea si de volumul activitatilor din fiecare unitate de

invatamant, de catre conducdtorul acesteia;
Art. 42 - Comisia de control managerial intern are urmatoarele atributii:
- asigura coordonarea deciziilor si actiunilor compartimentelor structurale ale entitatii publice;

- organizeaza, cand necesitatile o impun, structuri specializate care sa sprijine managementul in

activitatea de coordonare;

- coordoneaza si influenteaza decisiv rezultatele interactiunii dintre salariati in cadrul raporturilor

profesionale;

- constientizeaza salariatii asupra consecintelor deciziilor si ale actiunilor lor asupra intregii

entitdti publice;

- organizeaza consultari prealabile, in vederea unei bune coordondri, in cadrul compartimentelor

cat si intre structurile unitdti de Invatdmant.

CAP. 2 - Responsabilitati ale personalului didactic in unitatea de invatamant

Art. 43 - Coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare

- coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare, este, de regula, un

cadru didactic titular, ales de Consiliul profesoral si aprobat de catre Consiliul de administratie.



- coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare coordoneaza
activitatea educativa din scoala, initiaza, organizeaza si desfasoara activitati extrascolare si
extracurriculare la nivelul unitatii de Invatamant, in colaborare cu seful catedrei dirigintilor, cu
responsabilul catedrei de invatamant primar, cu Consiliul reprezentativ al parintilor pe
scoald/asociatia de parinti, cu reprezentanti ai consiliului elevilor, cu consilierul scolar si cu

partenerii guvernamentali si neguvernamentali.

- coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare isi desfasoara
activitatea pe baza prevederilor strategiilor Ministerului Educatiei si1 Cercetarii privind educatia

formala si non-formala.

- directorul unitatii de invatamant stabileste atributiile coordonatorului pentru proiecte si

programe educative scolare si extrascolare, in functie de specificul unitatii.

- coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare poate fi remunerat

suplimentar din fonduri extrabugetare, conform prevederilor legale in vigoare.

Art. 44 - Coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare are

urmatoarele atributii:
- coordoneaza, monitorizeaza si evalueaza activitatea educativa non-formala din scoala;
- avizeaza planificarea activitatilor din cadrul programului activititilor educative ale clasei;

- elaboreaza programul/calendarul activitatilor educative scolare si extrascolare proprii, in
conformitate cu planul de dezvoltare institutionald, cu directiile stabilite de catre inspectoratele

scolare si Ministerul Educatiei si Cercetdrii, In urma consultarii parintilor si a elevilor.

- elaboreazd, propune si implementeazd proiecte si programe educative de interventie si
prevenire a absenteismului, a abandonului scolar, a violentei, a delincventei juvenile, precum si
programe pentru dezvoltarea abilitatilor de viatd, de educatie civica, promovarea sanatatii,

programe culturale, ecologice, sportive si turistice, educatie rutiera sau protectie civila,

- identifica tipurile de activitati educative extrascolare care corespund nevoilor elevilor, precum

ege vy

educatiei;



- prezinta directorului unitatii de invatamant rapoarte privind activitatea educativa si rezultatele

acesteia;
- disemineaza informatiile privind activitatile educative derulate n unitatea de invatamant;
- faciliteaza implicarea parintilor si a partenerilor educationali in activitatile educative;

- elaboreaza tematici si propune forme de desfasurare a consultatiilor cu parintii, tutorii sau

sustinatorii legali pe teme educative;

- propune/elaboreazd instrumente de evaluare a activitatii educative nonformale desfasurate la

nivelul unitatii de invatdmant;

- faciliteaza vizite de studii pentru elevii, in tard si strainatate, desfasurate in cadrul programelor

de parteneriat educational.

Art. 45 - Activitatea desfasuratd de coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare
si extrascolare se regaseste in raportul anual de activitate, prezentat in Consiliul de administratie;
activitatea educativa scolara si extrascolara este parte a planului de dezvoltare institutionala a
unitatii de invatamant.

Art. 46 - Profesorul diriginte

- coordonarea activitatii claselor de elevi din invatamantul gimnazial se realizeaza prin profesorii
diriginti.

- pentru activitatea de diriginte, cadrul didactic primeste o indemnizatie, conform legii.

- un cadru didactic poate indeplini atributiile de profesor diriginte, la o singura clasa.

- in cazul Invatamantului primar, atributiile dirigintelui revin invatatorului/institutorului/
profesorului pentru invatamantul primar.

Art. 47 - Profesorii diriginti sunt numiti, anual, de cétre directorul unitatii de invatamant, in baza

hotararii Consiliului de administratie, dupa consultarea Consiliului profesoral.

- la numirea dirigintilor se are in vedere principiul continuitatii, astfel Incat o clasa sa aiba acelasi

diriginte pe parcursul unui ciclu de invatdmant.



- de regula, poate fi numit ca diriginte un cadru didactic titular sau suplinitor care are cel putin o

jumatate din norma didactica in unitatea de invatamant si care preda la clasa respectiva.
- pot fi numiti ca profesori diriginti si cadrele didactice din centrele si cabinetele de asistenta
psihopedagogica.

- activitatile specifice functiei de diriginte sunt prevazute intr-0 anexa la fisa postului cadrului

didactic investit cu aceasta responsabilitate.

- planificarea activitatilor dirigintelui se realizeazd conform proiectului de dezvoltare
institutionald si nevoilor educationale ale colectivului de elevi pe care il coordoneaza si se

avizeaza de catre directorul adjunct sau directorul unitétii de Tnvatamant.

Art. 48 - Dirigintele desfasoara activitati educative extrascolare, activitati pe care le stabileste
dupd consultarea elevilor si a parintilor, in concordantd cu specificul varstei si nevoilor

identificate pentru colectivul respectiv de elevi.

Art. 49 - Activitatile de suport educational, consiliere si orientare profesionald pentru elevii
clasei pe care o coordoneaza, sunt obligatorii si sunt desfasurate de diriginte, in cadrul orelor de
consiliere si orientare, orelor de dirigentie sau in afara orelor de curs, dupa caz; in situatia in care
aceste activitati se desfasoard 1n afara orelor de curs, dirigintele stabileste, consultand colectivul
de elevi, un interval orar pentru desfasurarea activitatilor de suport educational, consiliere si
orientare profesionala, intr-un spatiu prestabilit si destinat acestei activitati, cu aprobarea
conducerii unitatii de invatdmant; intervalul orar este anuntat de cdtre profesorul diriginte
elevilor, parintilor si celorlalte cadre didactice; planificarea orei destinate acestor activititi se
realizeaza cu aprobarea directorului unitatii de invatdmant, iar ora respectivd se consemneaza in

condica de prezenta a cadrelor didactice.

Art. 50 - Pentru a se asigura 0 comunicare constanta, prompta si eficientd cu parintii, dirigintele

realizeaza activitati de suport educational si consiliere pentru parinti, tutori sau sustindtorii legali.

- pentru realizarea unei comunicdri constante cu parintii, tutorii sau sustinatorii legali, profesorul
diriginte stabileste o ora saptdmanal in care este la dispozitia acestora, pentru prezentarea
situatiei scolare a elevilor, pentru discutarea problemelor educationale sau comportamentale

specifice ale acestora.



Art. 51 - Profesorul diriginte are urmatoarele atributii:
1) organizeaza si coordoneaza:

- activitatea colectivului de elevi;

- activitatea consiliului clasei;

- sedintele cu parintii, tutorii sau sustinatorii legali la inceputul si sfarsitul anului scolar si ori de

cate ori este cazul;

- actiuni de orientare scolara si profesionala pentru elevii clasei;

- activitati educative si de consiliere;

- activitati extracurriculare, in scoala si in afara acesteia;

2) monitorizeaza:

- situatia la Invatatura a elevilor;

- frecventa la ore a elevilor;

- participarea si rezultatele elevilor la concursurile si competitiile scolare;
- comportamentul elevilor in timpul activitatilor scolare si extrascolare;

- participarea elevilor la programe sau proiecte si implicarea acestora in activitati de voluntariat;
3) colaboreaza cu:

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

- cabinetele de asistenta psihopedagogica, in activitati de consiliere si orientare a elevilor clasei;

- conducerea scolii, pentru organizarea unor activitati ale colectivului de elevi, pentru initierea
unor proiecte educationale cu elevii, pentru rezolvarea unor probleme administrative referitoare

la intretinerea si dotarea salii de clasa, inclusiv in scopul pastrarii bazei materiale, pentru

solutionarea unor probleme sau situatii deosebite, aparute in legatura cu colectivul de elevi;



- comitetul de parinti al clasei si cu parintii, tutorii sau sustinatori legali pentru toate aspectele
care vizeaza activitatea elevilor si evenimentele importante la care acestia participa si cu alti

parteneri implicati in activitatea educativa scolara si extrascolara;

- compartimentul secretariat, pentru intocmirea documentelor scolare si a actelor de studii ale

elevilor clasei;

- persoana desemnatd de conducerea unitatii de invatamant pentru gestionarea Sistemului de
Informatii Integrat al Invatimantului din Romania (SITIR), in vederea completirii si actualizirii

datelor referitoare la elevii clasei;
4) informeaza:

- elevii si parintii, tutorii sau sustinatorii legali acestora despre prevederile Regulamentului de

organizare si functionare a unitétii de invatamant;

- elevii si parintii acestora cu privire la reglementarile referitoare la examene/testari nationale si

cu privire la alte documente care reglementeaza activitatea si parcursul scolar al elevilor;

- parintii, tutorii sau sustinatori legali despre situatia scolard, despre comportamentul elevilor,
despre frecventa acestora la ore; informarea se realizeaza in cadrul intalnirilor cu parintii, precum

si in scris, ori de cate ori este nevoie;

- pdrintii, tutorii sau sustindtorii legali in cazul in care elevul Inregistreaza peste 10 absente

nemotivate;

- parintii, tutorii sau sustinatorii legali, 1n scris, in legaturd cu situatiile de corigenta, sanctionarile

disciplinare, neincheierea situatiei scolare sau repetentie;
Art. 52 - Profesorul diriginte are si alte atributii:

- raspunde de pastrarea bunurilor cu care este dotata sala de clasa, alaturi de elevi, parinti, tutori

sau sustinatori legali si de Consiliul clasei;
- completeaza catalogul clasei cu datele personale ale elevilor;

- motiveaza absentele elevilor, Tn conformitate cu procedurile stabilite de Regulamentul de

organizare si functionare al unitatii de Invatdmant;



- incheie situatia scolara a fiecarui elev la sfarsit de an scolar si o consemneaza in catalog si in

carnetul de elev;

- realizeaza ierarhizarea elevilor la sfarsit de an scolar pe baza rezultatelor obtinute de catre

acestia la invatatura si purtare;

- propune Consiliului de administratie acordarea de burse pentru elevi, in conformitate cu

prevederile legale;

- completeazda documentele specifice colectivului de elevi pe care-l coordoneaza, respectiv:

catalogul clasei, carnetele de elevi, fisa psihopedagogica;

- monitorizeaza completarea portofoliului educational al elevilor;

- intocmeste calendarul activitatilor educative extrascolare ale clasei;
- elaboreaza portofoliul dirigintelui.

Art. 53 - Dispozitiile privind activitatea dirigintelui se aplica In mod corespunzator invatatorilor/

institutorilor/ profesorilor pentru invatamant primar.

TITLUL VI - Structura, organizarea si responsabilitatile

personalului didactic auxiliar si nedidactic

CAP. 1 - Compartimentul secretariat

Art. 54 - Compartimentul secretariat cuprinde secretarul-sef si secretarul.

- compartimentul secretariat este subordonat directorului unitatii de invatamant si indeplineste

sarcinile stabilite de reglementarile legale si/sau atribuite prin fisele postului;

- secretariatul functioneaza zilnic, intre orele 8-19; programul de munca al celor doi secretari este

8-16 schimbul 1 si 11-19 schimbul 1I;

- programul de lucru cu publicul este intre 8.30 — 10.30 si 16 — 18.



Art. 55 - Compartimentul secretariat are urmatoarele responsabilitati:
- asigurarea transmiterii informatiilor la nivelul unitétii de invatdmant;
- intocmirea, actualizarea si gestionarea bazelor de date de la nivelul unitatii de invatdmant;

- Intocmirea, inaintarea spre aprobare directorului si transmiterea situatiilor statistice si a
celorlalte categorii de documente solicitate de catre autoritdti si institutii competente, de catre

Consiliul de administratie ori de cétre directorul unitatii de invatamant;

- nscrierea elevilor pe baza dosarelor personale, tinerea, organizarea si actualizarea permanenta
a evidentei acestora si rezolvarea problemelor privind miscarea elevilor, in baza hotararilor

Consiliului de administratie;

- Inregistrarea si verificarea dosarelor pentru acordarea burselor sau a altor drepturi care se

acorda elevilor, potrivit legii;

- rezolvarea problemelor specifice pregatirii si desfasurarii examenelor si evaludrilor nationale,
ale examenelor de admitere si de ocupare a posturilor vacante, conform atributiilor specificate in

fisa postului;

- completarea, verificarea si pastrarea in conditii de securitate a documentelor, arhivarea
documentelor create si intrate 1n unitatea de invatamant, referitoare la situatia scolara a elevilor si

a statelor de functii pentru personalul unitatii;

- procurarea, completarea, eliberarea si evidenta actelor de studii si a documentelor scolare, in
conformitate cu prevederile ,,Regulamentului privind regimul juridic al actelor de studii si al

documentelor de evidenta scolara in invatamantul preuniversitar”;

- selectionarea, evidenta si depunerea documentelor scolare la Arhivele Nationale, dupa
expirarea termenelor de pastrare, stabilite prin ,,Indicatorul termenelor de pastrare”, aprobat prin

ordin al ministrului;

- pastrarea si aplicarea sigiliului unitétii scolare, in urma imputernicirii in acest sens, prin decizie
emisa de director, pe documentele avizate si semnate de persoanele competente; procurarea,
detinerea si folosirea sigiliilor se realizeazd in conformitate cu reglementarile stabilite prin

ordinul Ministrului Educatiei si Cercetarii;



- intocmirea si/sau verificarea, respectiv avizarea documentelor/documentatiilor;

- asigurarea asistentei tehnice pentru emiterea/adoptarea actelor de autoritate, pentru incheierea
contractelor sau a altor acte juridice care dau nastere, modifica sau sting raporturile juridice

dintre scoala si angajati, parinti sau alte persoane fizice sau juridice;

- intocmirea, la solicitarea directorului, a statelor de personal pentru toti angajatii unitatii de

invatamant;

- intocmirea, actualizarea si gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor unitatii de

invatamant;
- calcularea drepturilor salariale sau de alta natura;
- gestionarea corespondentei unitdtii de Tnvatamant;

- Intocmirea si actualizarea procedurilor activitatilor desfasurate la nivelul compartimentului, in

conformitate cu prevederile legale;

- pastrarea legaturii cu toate compartimentele de specialitate din cadrul inspectoratului scolar, din
cadrul autoritatilor administratiei publice locale sau din cadrul altor institutii si autoritati

competente in solutionarea problemelor specifice;

- rezolvarea oricaror altor probleme care, potrivit actelor normative in vigoare, contractelor
colective de munca aplicabile, hotararilor Consiliului de administratie sau deciziilor directorului,

sunt stabilite Tn sarcina sa;
- alte responsabilitati stabilite prin fisa postului

Art. 56 - Secretarul unitatii de Invatamant pune la dispozitia cadrelor didactice condica de

prezenta, fiind responsabil cu siguranta acesteia.

Art. 57 - Secretarul raspunde de integritatea si securitatea cataloagelor; la sfarsitul orelor de curs
secretarul verifica, impreuna cu profesorul de serviciu, consemnand intr-un proces-verbal,

existenta tuturor cataloagelor.

- in perioada vacantelor scolare, cataloagele se pastreaza la secretariat.



Art. 58 - In situatii speciale, atributiile pot fi indeplinite, prin delegare de sarcini, si de citre
cadre didactice sau personal didactic auxiliar, din cadrul unitatii de Invatimant, cu acordul

prealabil al personalului solicitat.

Art. 59 - Se interzice conditionarea eliberarii adeverintelor, foilor matricole, caracterizarilor si a

oricdror acte de studii sau documente scolare, de obtinerea de beneficii materiale.
CAP. 2 - Compartimentul financiar

Art. 60 - Compartimentul financiar reprezinta structura organizatorica din cadrul unitatii de
invatamant in care sunt realizate: fundamentarea si executia bugetului, tinerea evidentei
contabile, intocmirea/ transmiterea situatiilor financiare asupra fondurilor si patrimoniului
unitatii, precum si celelalte activitati prevazute de legislatia in vigoare cu privire la finantarea si

contabilitatea institutiilor;
Art. 61 - Programul de lucru al administratorului financiar este intre orele 8-16;
Art. 62 - Compartimentul financiar are urmatoarele atributii si responsabilitati principale:

- desfasurarea activitatii financiar-contabile a unitatii scolare, in conformitate cu dispozitiile

legale in vigoare;

- gestionarea, din punct de vedere financiar, a Intregului patrimoniu al unitatii de invatdmant, in

conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si cu hotdrarile Consiliului de administratie;

- intocmirea proiectului de buget si a raportului de executie bugetara, conform legislatiei in

vigoare si contractelor colective de munca aplicabile;

- informarea periodica a Consiliului de administratie si a Consiliului profesoral cu privire la

executia bugetara;
- organizarea contabilitdtii veniturilor si cheltuielilor;

- consemnarea in documente justificative a oricarei operatiuni care afecteaza patrimoniul unitatii
de invatamant si inregistrarea in evidenta contabila a documentelor justificative, in conformitate

cu prevederile legale n vigoare;



- efectuarea inventarierii generale a patrimoniului, in situatiile prevazute de lege si ori de céte ori

Consiliul de administratie considera necesar;
- intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar-contabil;

- indeplinirea obligatiilor patrimoniale ale unitatii de invatamant fata de bugetul de stat, bugetul

asigurdrilor sociale de stat, bugetul local si fata de terti;
- implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului informatic;

- avizarea, in conditiile legii, a proiectelor de contracte sau de hotarari ale Consiliului de
administratie, respectiv de decizii ale directorului, prin care se angajeaza fondurile sau

patrimoniul unitatii;
- asigurarea si gestionarea documentelor si a instrumentelor financiare cu regim special;

- intocmirea, cu respectarea normelor legale n vigoare, a documentelor privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare, realizind operatiunile prevazute de

normele legale in materie;

- exercitarea oricaror atributii si responsabilitdti, prevazute de legislatia in vigoare, de contractele
colective de munca aplicabile sau stabilite de catre director sau de catre Consiliul de

administratie;

- alte responsabilitati stabilite prin fisa postului.

CAP. 3 - Compartimentul administrativ

Art. 63 - Compartimentul administrativ este coordonat de administratorul de patrimoniu
(program de lucru intre orele 8 - 16) si este alcatuit din 5 ingrijitoare, 2 fochisti, 2 muncitori de

intretinere si un paznic; programul de lucru a personalului nedidactic este urmatorul:
- administratorul de patrimoniu: 8 — 16
- ingrijitoare: 6 — 14 schimbul 1/14 - 22 schimbul 11

- fochisti: 6 — 14 schimbul 1/14 - 22 schimbul 11



- muncitor de intretinere (zugrav): 6 — 14 schimbul 1/14 - 22 schimbul 11
- muncitor de intretinere (tamplar): 8 — 16
- paznic: 13.30 —21.30.

Pe perioada vacantelor scolare tot compartimentul administrativ isi desfasoara
activitatea in intervalul orar 8 — 16. Conform Contractului Colectiv de Munca Unic la Nivel de
Sector de Activitate Invatimant Preuniversitar, personalul didactic auxiliar si personalul
nedidactic au dreptul la o pauza de masa de 20 de minute, care se include in programul de lucru.

Aceasta pauza de masa se efectueaza la jumatatea programului de lucru.

Art. 64 - Compartimentul administrativ este subordonat directorului adjunct al unitatii de

Tnvatamant.
Art. 65 - Compartimentul administrativ are urmatoarele atributii si responsabilitéti principale:
- gestionarea bazei materiale a unitétii de invatamant;

- realizarea reparatiilor si a lucrarilor de Intretinere, igienizare, curdtenie si gospoddrire a unitatii
de Invatamant;

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

- realizarea demersurilor necesare obtinerii autorizatiilor de functionare a unitétii de invatamant;

- receptionarea bunurilor, serviciilor si a lucrdrilor, printr-o comisie constituita la nivelul unitatii
de Invatamant;

- inregistrarea, pe baza aprobarii factorilor competenti, a modificarilor produse cu privire la
existenta, utilizarea si miscarea bunurilor din inventar si prezenta actelor corespunzitoare

compartimentului financiar-contabil, pentru a fi operate in evidentele si situatiile contabile;

- tinerea evidentei consumului de materiale aprobate de factorii de conducere, cu justificarile

corespunzatoare;

- punerea in aplicare a masurilor stabilite de catre conducerea unitatii de invatamant, pe linia

vvvvvv



- intocmirea proiectului anual de achizitii cu privire la capitolul bunuri si servicii si a

documentatiilor de atribuire a contractelor, impreuna cu compartimentul de achizitii publice;

- intocmirea documentatiei pentru organizarea licitatiilor si monitorizarea executarii contractelor

de inchiriere incheiate de unitatea de invatamant cu persoane fizice sau juridice;
- alte atributii prevazute 1n fisa postului sau de legislatia in vigoare.

Art. 66 - Inventarierea bunurilor aflate in proprietatea sau in administrarea unitatii de invatamant
se realizeaza 1n conformitate cu prevederile legale, de catre comisia de inventariere, numita prin

decizia directorului.

Art. 67 - Modificarile care se opereaza in listele ce cuprind bunurile aflate in proprietatea unitatii
de invatamant se supun aprobarii Consiliului de administratie de catre director sau, dupa caz, de
catre directorul adjunct, la propunerea motivata a compartimentelor de specialitate, vizata pentru

control financiar preventiv.

Art. 68 - Bunurile aflate in proprietatea unitatii de invatdmant de stat sunt administrate de catre
Consiliul de administratie; bunurile, care sunt temporar disponibile si care fac parte din baza
didactico-materiala a unitatilor de invatamant, pot fi inchiriate, cu aprobarea Consiliului de

administratie, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.

CAP 4 - Biblioteca scolara

Art. 69 - Bibliotecarul scolar este angajat in conditiile previazute de lege si se subordoneaza

directorului unitatii de Invatamant.
Art. 70 - Programul de lucru al bibliotecarului este Tntre orele 10-14.

Art. 71 - Tn conformitate cu prevederile legale, in unitatea de invitimant se asigura accesul

gratuit al elevilor si al cadrelor didactice la biblioteca scolara.



Titlul VII - Beneficiarii primari ai invatimantului preuniversitar

CAP. 1 - Dobandirea si exercitarea calititii de beneficiar primar al educatiei

Art. 72 - Conform prevederilor legale, beneficiarii primari ai invatdmantului din Scoald

Gimnaziala “Mihail Sadoveanu” Husi sunt elevii.
Art. 73 - Dobandirea calitdtii de beneficiar primar al educatiei se face prin inscrierea la scoala.

- inscrierea se aproba de catre conducerea unititii de invatamant cu respectarea prezentului
Regulament si a altor reglementdri specifice, urmare a solicitarii scrise primite din partea

parintilor, tutorilor sau sustinatorilor legali.

- Inscrierea in clasa pregatitoare se face conform metodologiei aprobata anual prin ordin al

ministrului educatiei si cercetarii.

Art. 74 - In situatia in care, pe durata clasei pregititoare elevul acumuleazi absente urmare a
unor probleme de sdnatate sau se observa, din cauza Tnscrierii anticipate din punct de vedere al
varstei, manifestari de oboseald sau de neadaptare scolard, parintii, tutorii sau sustinatorii legali
pot depune la unitatea de invatamant o solicitare de retragere a copilului in vederea reinscrierii in

clasa pregatitoare in urmatorul an scolar.

- in situatia solicitarii de retragere a elevului, scoala va consilia parintii, tutorii sau sustinatorii
legali privind nevoia de a lua decizii in interesul educational al elevului si 1i vor informa ca
solicitarea nu poate fi solutionata decét in situatia in care evaluarea dezvoltarii psihosomatice

atesta necesitatea reinscrierii in clasa pregatitoare.
- evaluarea dezvoltarii psihosomatice a elevilor, se efectueaza sub coordonarea CJRAE Vaslui

Art. 75 - Elevii promovati vor fi inscrisi de drept in anul urmator de studiu, daca nu exista

prevederi specifice de admitere Tn clasa respectiva.

Art. 76 - Calitatea de beneficiar primar al educatiei se exercita prin frecventarea cursurilor $i prin

participarea la activitatile existente in programul fiecarei unitati de invatamant.



Art. 77 - Prezenta beneficiarilor primari ai educatiei la fiecare ora de curs se verifica de catre

cadrul didactic, care consemneaza in catalog, in mod obligatoriu, fiecare absenta.

- motivarea absentelor se face de catre invatatorul/institutorul/profesorul pentru invatamantul

primar/profesorul diriginte in ziua prezentarii actelor justificative.

- in cazul elevilor minori, parintii, tutorii sau sustindtorii legali au obligatia de a prezenta
personal 1invatatorului/institutorului/profesorului pentru invatdmantul primar/profesorului

diriginte actele justificative pentru absentele elevului.

- actele pe baza carora se face motivarea absentelor sunt: adeverintd eliberatd de medicul
cabinetului scolar, de medicul de familie sau medicul de specialitate, adeverinta sau certificat
medical eliberat de unitatea sanitara Tn cazul n care elevul a fost internat, cererea scrisa a
parintelui sau sustindtorului legal al elevului, adresatd invatatorului/institutorului/profesorului

pentru invatdmantul primar/profesorului diriginte al clasei

- numarul absentelor care pot fi motivate, fira documente medicale, doar pe baza cererilor
parintilor, tutorilor sau sustinatorilor legali, nu poate depasi 40 de ore de curs (maxim 20% din
numarul de ore alocat unei discipline), iar cererile respective trebuie avizate de citre directorul
unitatii de invatamant; toate adeverintele medicale trebuie sa aiba viza cabinetului, care are in

evidenta fisele medicale/carnetele de sanatate ale elevilor.

- actele pe baza carora se face motivarea absentelor vor fi prezentate in termen de maximum 7
zile de la reluarea activitatii elevului si vor fi pastrate de catre invatatorul/institutorul/profesorul

pentru invatamantul primar/ profesorul diriginte, pe tot parcursul anului scolar.
- nerespectarea termenului prevazut atrage, de regula, declararea absentelor ca nemotivate.

- directorul unitatii de Invatamant aproba motivarea absentelor elevilor care participa la
olimpiadele scolare nationale, internationale, la nivel local, regional si national, la cererea scrisa

a profesorilor indrumatori/insotitori.

Art. 77 — Elevilor le este interzis sa paraseasca perimetrul unitatii de invatamant (curtea scolii) In

timpul programului scolar, cu exceptia urmdatoarelor situatii:

- participa la ora de Educatie fizica si sport care se desfasoara la sala de sport



- sunt invoiti In timpul cursurilor pentru a pleca acasa de catre diriginte, de catre profesorul
de la ora de curs curentd sau de citre director, cd urmare a aparitiei unei solicitari din partea

parintilor sau a unei urgente de naturd medicala;

CAP. 2 - Consiliul elevilor

Art. 79 - In unitatea de invatimant se constituie Consiliul elevilor, format din reprezentantii

elevilor de la fiecare clasa.

- fiecare clasa isi va alege reprezentantul in consiliul elevilor, o data pe an; votul este secret iar
elevii vor fi singurii responsabili de alegerea reprezentantului lor; profesorii nu au drept de vot si

nici nu le este permisa influentarea deciziei elevilor.

Art. 80 - Consiliul elevilor este structura consultativa si partener al unitatii de invatamant si
reprezinta interesele elevilor din Tnvatamantul preuniversitar la nivelul unitatii de invatamant;
prin consiliul elevilor, elevii i1 exprima opinia in legdtura cu problemele care 11 afecteaza in mod

direct.

Art. 81 - Consiliul elevilor functioneaza in baza unui regulament propriu, adaptat la specificul si

nevoile scolii, elaborat pe baza unui regulament-cadru stabilit de Consiliul National al Elevilor.

Art. 82 - Consiliul profesoral al unitatii de invatdimant desemneaza un cadru didactic care va

stabili legatura Tntre corpul profesoral si Consiliul elevilor.

Art. 83 - Conducerea unitatii de invatimant sprijind activitatea Consiliului elevilor si pune la

dispozitia acestuia logistica necesara desfasurarii activitatii .
Art. 84 - Consiliul elevilor are urmatoarele atributii:

- reprezintd interesele elevilor si transmite Consiliului de administratie, directorului/directorului
adjunct si Consiliului profesoral punctul de vedere al elevilor referitor la problemele de interes

pentru acestia;

- apara drepturile elevilor la nivelul unitatii de invatdmant si sesizeaza incélcarea lor;



- se autosesizeaza cu privire la problemele cu care se confrunta elevii, informand conducerea

unitatii de invatamant despre acestea si propunand solutii;

- sprijina comunicarea intre elevi si cadre didactice;

- dezbate propunerile elevilor din scoala si elaboreaza proiecte;

- poate initia activitati extrascolare, serbari, evenimente culturale, concursuri, excursii;

- poate organiza actiuni de strangere de fonduri pentru copiii cu nevoi speciale, pe probleme de

mediu si altele asemenea;
- sprijind proiectele si programele educative in care este implicatd unitatea de invatamant;
- propune modalitdti pentru a motiva elevii sa se implice in activitati extrascolare;

- organizeaza alegeri pentru functiile de presedinte, vicepresedinte, secretar, la termen sau in

cazul 1n care acestia nu isi indeplinesc atributiile.

Art. 85 - Forul decizional al Consiliului elevilor din unitatea de invatdmant este Adunarea
generala; Adunarea generala a Consiliului elevilor din unitatea de invatamant este formata din

reprezentantii claselor si se intruneste cel putin o data pe luna.

Art. 86 - Consiliul elevilor din unitatea de invatamant are urmatoarea structura:

a) Presedinte;

b) Vicepresedinte/vicepresedinti, in functie de numarul de elevi din scoalé;

C) Secretar;

d) Membri: reprezentantii claselor.

Art. 87 - Presedintele, vicepresedintele / vicepresedintii si secretarul formeaza Biroul Executiv.
Art. 88 - Presedintele Consiliului elevilor este ales dintre elevii claselor a V-a—a VIll-a.

Art. 89 - Presedintele Consiliului elevilor din unitatea de invatamant are urmatoarele atributii:
- conduce Intrunirile Consiliului elevilor din unitatea de invatamant;

- este purtatorul de cuvant al Consiliului elevilor din unitatea de Invatdmant;



- asigura desfasurarea discutiilor intr-un spirit de corectitudine, precum si respectarea ordinii si a

libertatii de exprimare;

- are obligatia de a aduce la cunostintd Consiliului de administratie al unitatii de invatadmant

problemele discutate in cadrul sedintelor Consiliului elevilor;

- propune excluderea unui membru, in cadrul Biroului Executiv si a Adunarii Generale, daca

acesta nu 1si respecta atributiile sau nu respecta regulamentul de functionare al consiliului.
Art. 90 - Mandatul presedintelui Consiliului elevilor este de maximum 2 ani.

Art. 91 - Vicepresedintele Consiliului elevilor din unitatea de invatdmant are urmatoarele

atributii:

- preia atributiile si responsabilitatile presedintelui in absenta motivata a acestuia;

- elaboreaza programul de activitati al consiliului.

Art. 92 - Mandatul vicepresedintelui Consiliului scolar al elevilor este de maximum 2 ani.
Art. 93 - Secretarul Consiliului elevilor din unitatea de Tnvatamant are urmatoarele atributii:
-intocmeste procesul-verbal al intrunirilor Consiliului elevilor din unitatea de invatdmant;
-noteaza toate propunerile avansate de Consiliul elevilor.

Art. 94 - Mandatul secretarului Consiliului elevilor este de maximum 2 ani.

Art. 95 - Intrunirile Consiliului elevilor din unitatea de invatimant se vor desfisura de cate ori

este cazul, fiind prezidate de presedinte/un vicepresedinte.

Art. 96 - Fiecare membru al Consiliului elevilor are dreptul de a vota prin Da sau Nu sau de a se

abtine de la vot; votul poate fi secret sau deschis, in functie de hotararea Consiliului elevilor.

Art. 97 - Membrii trebuie sa respecte regulile adoptate de catre Consiliul elevilor si sd asigure, in

randul elevilor, aplicarea hotararilor luate.

Art. 98 - Prezenta membrilor la activitatile Consiliului elevilor din unitatea de invatamant este
obligatorie; membrii Consiliului elevilor din unitatea de invatamant care inregistreaza trei

absente nemotivate consecutive vor fi inlocuiti din aceste functii.



Art. 99 - Consiliul de administratie al unitatii de invatamant va aviza proiectele propuse de

presedintele Consiliului elevilor, daca acestea nu contravin normelor legale in vigoare.

Art. 100 - Elevii care au obtinut in anul scolar anterior nota la purtare sub 9 nu pot fi alesi ca

reprezentanti In Consiliul elevilor.

CAP. 3 - Activitatea educativa extrascolara a elevilor

Art. 101 - Activitatea educativa extrascolara din unitatea de invatamant este conceputa ca mediu
de dezvoltare personala, ca modalitate de formare si intdrire a culturii organizationale a unitatii
de 1nvatdmant si cd mijloc de imbunititire a motivatiei, frecventei si performantei scolare,

precum si de remediere a unor probleme comportamentale ale elevilor.

Art. 102 - Activitatea educativa extrascolard din unitatea de invatamant se desfasoara in afara
orelor de curs si se poate desfasura fie n incinta unitatii de invatdmant, fie in afara acesteia, in
palate si cluburi ale copiilor, in cluburi sportive scolare, in baze sportive si de agrement, in spatii

educationale, culturale, sportive, turistice, de divertisment.

Art. 103 - Activitatile educative extrascolare desfasurate in unitatii de invatamant pot fi:
culturale, civice, artistice, tehnice, aplicative, stiintifice, sportive, turistice, de educatie rutiera,

antreprenoriale, pentru protectie civild, de educatie pentru sandtate si de voluntariat.

Art. 104 - Activitdtile educative extrascolare pot consta In: proiecte si programe educative,
concursuri, festivaluri, expozitii, campanii, schimburi culturale, excursii, serbari, expeditii,
tabere si caravane tematice, dezbateri, sesiuni de formare, simpozioane, vizite de studiu, ateliere

deschise etc..

Art. 105 - Activitatea educativa poate fi proiectata atat la nivelul fiecarei clase de elevi, de catre
invatator/institutor/ profesorul pentru invatamantul primar/profesorul diriginte, cat si la nivelul
unitatii de invatamant, de catre coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si

extrascolare.

Art. 106 - Activitatile educative extrascolare sunt stabilite in Consiliul profesoral al unitatii de

invatamant, impreuna cu consiliile elevilor, in urma unui studiu de impact, in conformitate cu



optiunile elevilor si ale parintilor, tutorilor sau sustinatorilor legali, precum si cu resursele de

care dispune unitatea de invatdmant.

Art. 107 - Pentru organizarea activitdtilor extrascolare sub forma excursiilor, taberelor,
expeditiilor si a altor activitati de timp liber care necesita deplasarea din localitate de domiciliu,

trebuie sa se respecte prevederile stabilite prin ordin al ministrului educatiei si cercetarii.
Art. 108 - Calendarul activitatilor educative extrascolare este aprobat de Consiliul de
administratie al unitatii de Invatamant.

Art. 109 - Evaluarea activitdtii educative extrascolare la nivelul unitdtii de invatimant este
realizata, anual, de catre coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si

extrascolare.

- raportul anual privind activitatea educativa extrascolara derulata la nivelul unitatii de
invatamant este prezentat si dezbatut in Consiliul profesoral si aprobat in Consiliul de

administratie.

- raportul anual privind activitatea educativa extrascolara derulatd la nivelul unitatii de

invatdmant este inclus in raportul anual privind calitatea educatiei in respectiva unitate.

Titlul VIII - Parintii — parteneri educationali

CAP. 1 - Adunarea generala a parintilor

Art. 110 - Adunarea generala a parintilor este constituitd din toti parintii, tutorii sau sustinatorii

legali ai elevilor de la clasa.

Art. 111 - Adunarea generala a parintilor hotaraste referitor la activititile de sustinere a cadrelor
didactice si a echipei manageriale a unitatii de invatdmant, in demersul de asigurare a conditiilor

necesare educarii elevilor.



Art. 112 - In Adunarea generala a parintilor se discuta problemele generale ale colectivului de
elevi si nu situatia concretd a unui elev; situatia unui elev se discutda individual, numai in

prezenta parintelui, tutorelui sau sustinatorului legal al elevului respectiv.

Art. 113 - Adunarea generala a parintilor se convoacd de catre Invatitor/institutor/profesorul
pentru invatamantul primar/ profesorul diriginte, de catre presedintele comitetului de parinti al

clasei sau de catre 1/3 din numarul total al membrilor sai ori al elevilor clasei.

Art. 114 - Adunarea generala a parintilor se convoaca anual sau ori de cate ori este nevoie, este
valabil intrunita Tn prezenta a jumatate plus unu din totalul parintilor, tutorilor sau sustinatorilor
legali ai elevilor din clasa respectiva si adoptda hotarari cu votul a jumatate plus unu din cei
prezenti; in caz contrar, se convoaca o noua adunare generala a parintilor, in cel mult 7 zile, in

care se pot adopta hotérari, indiferent de numarul celor prezenti.

CAP. 2 - Comitetul de parinti

Art. 115 - Tn scoali, la nivelul fiecirei clase, se infiinteaza si functioneaza comitetul de parinti
care reprezinta interesele parintilor, tutorilor sau sustindtorilor legali ai elevilor clasei in
adunarea generala a parintilor la nivelul scolii, In consiliul reprezentativ al parintilor, tutorilor
sau sustinatorilor legali, i1n Consiliul profesoral, in Consiliul clasei si in relatiile cu echipa

manageriala.

Art. 116 - Comitetul de parinti se alege, prin majoritate simpla a voturilor, in fiecare an, in
Adunarea generala a parintilor, convocata de invatator/institutor/profesorul pentru invatamantul

primar/profesorul diriginte care prezideaza sedinta.

-convocarea Adundrii generale pentru alegerea Comitetului de parinti are loc in primele 30 zile

calendaristice de la Tnceperea cursurilor anului scolar.

Art. 117 - Comitetul de parinti se compune din trei persoane: un presedinte si doi membri; in
prima sedintd de dupa alegere membrii comitetului decid responsabilitatile fiecaruia, pe care le

comunica profesorului pentru invatamantul primar/profesorului diriginte.

Art. 118 - Comitetul de parinti are urmatoarele atributii:



- pune in practica deciziile luate de catre Adunarea generala a parintilor elevilor clasei;

- sprijind Invatatorul/institutorul/profesorul pentru invatdmant primar/ profesorul diriginte in

organizarea si desfasurarea de proiecte, programe si activitati educative extrascolare;

- sprijind Invatatorul/institutorul/profesorul pentru invatdmant primar/ profesorul diriginte in

derularea programelor de prevenire si combatere a absenteismului in mediul scolar;

- atrage persoane fizice sau juridice care, prin contributii financiare sau materiale, sustin

programe de modernizare a activitatii educative si a bazei materiale din clasa si din scoala;

- sprijind conducerea unitdtii de Invatimant si invatatorul/institutorul/profesorul pentru
invatdmant primar/ profesorul diriginte si se implicd activ in intretinerea, dezvoltarea si

modernizarea bazei materiale a clasei si a unitatii de invatamant;

- sprijind unitatea de Tnvatamant si invatatorul/institutorul/profesorul pentru Invataimant primar/

profesorul diriginte in activitatea de consiliere si de orientare socio-profesionala;

- se implica activ n asigurarea securitatii elevilor pe durata orelor de curs, precum si in cadrul

activitatilor educative, extrascolare si extracurriculare;

- prezinta, semestrial, adunarii generale a parintilor, justificarea utilizarii fondurilor, daca acestea

exista.

Art. 119 - Comitetul de parinti poate decide sa sustind, inclusiv financiar, intretinerea,
dezvoltarea si modernizarea bazei materiale a clasei; hotararea Comitetului de périnti nu este

obligatorie.

Art. 120 - Sponsorizarea unei clase de catre un agent economic/persoana fizica se face cunoscuta
Comitetului de parinti; sponsorizarea nu atrage dupd sine drepturi suplimentare pentru

elevi/parinti, tutori sau sustinatori legali.

Art. 121 - Este interzisa implicarea elevilor sau a cadrelor didactice in strangerea fondurilor.

CAP. 3 - Consiliul reprezentativ al parintilor



Art. 122 - La nivelul scolii functioneaza Consiliul reprezentativ al parintilor compus din

presedintii comitetelor de parinti.

Art. 123 - Consiliul reprezentativ al parintilor isi desemneaza presedintele si 2 vicepresedinti ale
caror atributii se stabilesc imediat dupa desemnare, de comun acord intre cei 3 si se consemneaza

n procesul-verbal al sedintei.

Art. 124 - Consiliul reprezentativ al parintilor se intruneste in sedinte ori de cate ori este necesar;
convocarea sedintelor se face de catre presedintele acestuia sau, dupd caz, de unul dintre

vicepresedinti.

Art. 125 - Consiliul reprezentativ al parintilor desemneaza reprezentantii parintilor, tutorilor sau

sustindtorilor legali in organismele de conducere si comisiile unitatii de invatamant.

Art. 126 - Consiliul reprezentativ al parintilor decide prin vot deschis, cu majoritatea simpla a

voturilor celor prezenti.

Art. 127 - Presedintele prezinta, anual, raportul de activitate al Consiliul reprezentativ al

parintilor
Art. 128 - Consiliul reprezentativ al parintilor are urmatoarele atributii:

- propune unitatii de invatamant discipline si domenii care sa se studieze prin curriculumul la

decizia scolii;

- sprijind parteneriatele educationale intre unitatea de invatamant si institutiile/organizatiile cu

rol educativ din comunitatea locala;

- sustine unitatea de invatdmant in derularea programelor de prevenire si de combatere a

absenteismului si a violentei Tn mediul scolar;
- promoveaza imaginea unitatii de invatdmant in comunitatea locala;

- se ocupa de conservarea, promovarea si cunoasterea traditiilor culturale specifice minoritatilor

in plan local, de dezvoltarea multiculturalitatii si a dialogului cultural,

- sustine unitatea de invatdmant In organizarea si desfasurarea tuturor activitatilor;



- sustine conducerea unitatii de Tnvatdmant in organizarea si In desfasurarea consultarilor cu

parintii, tutorii sau sustinatorii legali, pe teme educationale;

- colaboreaza cu institutiile publice de asistenta sociala/educationala specializate, Directia
Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului, cu organele de autoritate tutelara sau cu
organizatiile nonguvernamentale cu atributii in acest sens, in vederea solutiondrii situatiei

elevilor care au nevoie de ocrotire;
- sprijind conducerea unitatii de invatdmant in intretinerea si modernizarea bazei materiale;

- sustine unitatea de invatamant in activitatea de consiliere si orientare socio-profesional sau de

integrare sociala a absolventilor;

- se implica direct in derularea activitatilor din cadrul parteneriatelor ce se deruleaza in unitatea

de invatamant, la solicitarea cadrelor didactice;
- sprijind conducerea unitatii de invatdmant in asigurarea sanatatii si securitatii elevilor;

- sustine conducerea unitatii de invatamant in organizarea si desfasurarea programului ,,Scoalad

dupa scoala”.

Art. 129 - Consiliul reprezentativ al parintilor poate atrage resurse financiare extrabugetare,
constand in contributii, donatii, sponsorizari etc., din partea unor persoane fizice sau juridice din

tara si din strainatate;
Art. 130 - Accesul parintilor in unitatea de invatamant se poate face doar in urmatoarele situatii:

- au fost solicitati sau programati la o discutie cu un cadru didactic sau cu directorul

unitatii

desfasoard activitati In comun cu cadrele didactice

- depune o cerere sau solicita un document de la secretariat

- participa la intalniri programate cu invatatorul sau dirigintele clasei

- participa la actiuni organizate de parinti si aprobate de conducerea unitatii de invatamant

- pentru oricare alte situatii, cu conditia aprobarii lor in prealabil de catre conducerea

unitatii de Tnvatdmant



CAP. 4 - Contractul educational incheiat cu parintii, tutorii sau sustinatorii legali ai elevilor scolii

Art. 131 - Unitatea de invatamant incheie cu parintii, tutorii sau sustinatorii legali in momentul
inscrierii elevilor in registrul unic matricol, un contract educational Tn care sunt Tnscrise

drepturile si obligatiile reciproce ale partilor.

Art. 132 - Contractul educational este valabil pe toatd perioada de scolarizare in cadrul unitatii
de Tnvatamant iar eventualele modificari se pot realiza printr-un act aditional acceptat de ambele

parti si care se atageaza la contractul educational.

Art. 133 - Contractul educational va cuprinde in mod obligatoriu: datele de identificare ale
partilor semnatare - respectiv unitatea de invatamant, beneficiarul primar al educatiei, parintele,
tutorele sau sustindtorul legal, scopul pentru care se incheie contractul educational, drepturile

partilor, obligatiile partilor, durata valabilitdtii contractului, alte clauze.

Art. 134 - Contractul educational se incheie in doua exemplare originale, unul pentru parinte,
tutore sau sustindtorul legal, altul pentru unitatea de invatamant si isi produce efectele de la data
semndrii; refuzul semnarii contractului educational se sanctioneaza cu amenda de la 1.000 la

5.000 lei;

Titlul IX - Scoala si comunitatea

CAP. 1 - Parteneriate/protocoale Tntre unitatea de invatamant si alti

parteneri educationali



Art. 135 - Unitatea de invatamant poate realiza parteneriate cu asociatii, fundatii, institutii de
educatie si culturd, organisme economice si organizatii guvernamentale si nonguvernamentale

sau alte tipuri de organizatii, in interesul beneficiarilor directi ai educatiei.

Art. 136 - Unitatea de invatamant, de sine statator sau in parteneriat cu autoritatile administratiei
publice locale si cu alte institutii si organisme publice si private: Case de culturd, furnizori de
formare continua, parteneri sociali, organizatii nonguvernamentale si altele asemenea, poate
organiza la nivel local centre comunitare de invatare permanentd, pe baza unor oferte de servicii

educationale adaptate nevoilor specifice diferitelor grupuri tinta interesate.

Art. 137 - Unitatea de Invatamant , in conformitate cu legislatia in vigoare si prevederile
prezentului ROFUIP poate initia, In parteneriat cu autoritatile administratiei publice locale si cu
asociatiile de pdarinti, in baza hotararii Consiliului de administratie, activitdti educative,
recreative, de timp liber, pentru consolidarea competentelor dobandite sau de accelerare a
invatarii, precum si activitati de invatare remediala cu elevii, prin programul “Scoala dupa

scoala”.

Art. 138 - Parteneriatul cu autoritatile administratiei publice locale are ca scop derularea unor
activitati/programe educationale in vederea atingerii obiectivelor educationale stabilite de

unitatea de invatamant.

Art. 139 - Activitatile derulate in parteneriat nu pot avea conotatii politice, de propaganda

electorala, de prozelitism religios si nu pot fi contrare moralei sau legilor statului.

Art. 140 - Unitatea de invatdmant poate incheia protocoale de parteneriat cu organizatii
nonguvernamentale, unitdti medicale, Politie, Jandarmerie, institutii de culturd, asociatii
confesionale, alte organisme, In vederea atingerii obiectivelor educationale stabilite prin
proiectul de dezvoltare institutionala; protocolul contine prevederi cu privire la responsabilitatile

partilor implicate, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

Art. 141 - In cazul derularii unor activititi in afara perimetrului unititii de invataimant, in
protocol se va specifica concret carei parti i revine responsabilitatea asigurdrii securitatii

elevilor;



Art. 142 - Unitatea de invatamant poate incheia protocoale de parteneriat si poate derula
activitati comune cu unitati de invatamant din straindtate, avand ca obiectiv principal dezvoltarea
personalitatii elevilor si a tinerilor, respectandu-se legislatia in vigoare din statele din care

provin institutiile respective..

Titlul X - Dispozitii finale si tranzitorii

Art. 143 - Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se prelucreaza elevilor, parintilor
si intregului personal al unitétii cu proces verbal si semndtura tuturor celor instruiti, dupa ce este

aprobat aprobat de Consiliul de administratie.

Art. 144 - Necunoasterea sau ignorarea deliberatd a prezentului regulament cat si a tuturor
documentelor care reglementeaza procesul de invatamant, nu absolva de raspundere si nu pot fi

invocate drept scuza.

Art. 145 - La data intrarii Tn vigoare a prezentului regulament se abroga Regulamentul de

Organizare si Functionare anterior.

Art. 146 - Din prezentul regulament fac parte integrantd urmétoarele anexe:
Anexa 1 - Contractul educational

Anexa 2 - Fisele de post ale angajatilor unitatii

Anexa 3 - Organigrama scolii



ANEXA 1 - CONTRACTUL EDUCATIONAL

CONTRACT EDUCATIONAL

Avand 1n vedere prevederile Legii Invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu
modificdrile si completarile ulterioare, ale Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de Invatdmant preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei nr. 5.726/2024
ale Legii nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicata, cu

modificarile si completarile ulterioare,
Prezentul contract reprezintd un contract de adeziune si se incheie intre:
I. Partile semnatare

1. Scoala Gimnaziala ,,Mihail Sadoveanu” cu sediul in Husi, str. Al. I. Cuza, nr. 25, reprezentata

prin director, doamna prof. Branici Daniela,

2. Doamna/domnul ..o , parinte/reprezentant legal al elevului
.............................................. , cu domiciliul In ......................, In calitate de beneficiar

secundar,

II. Scopul contractului educational/Scopul prezentului contract educational este asigurarea
conditiilor optime de derulare a procesului de invatdmant prin implicarea si responsabilizarea

partilor implicate in educatia beneficiarilor primari ai educatiei.
II1. Drepturile partilor

Drepturile partilor semnatare ale prezentului contract educational sunt cele prevazute in
Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar si in

Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatii de invatamant.
IV. Obligatiile partilor

Partile au cel putin urmatoarele obligatii:



1. Unitatea de invatamant se obliga:
a) sd asigure conditiile optime de derulare a procesului de invatdmant;

b) sa asigure respectarea conditiilor si a exigentelor privind normele de igiend scolard, de

protectie a muncii, de protectie civild si de paza contra incendiilor in unitatea de invatamant;

c) sa se asigure ca tot personalul unitatii de Invatamant respecta cu strictete prevederile legislatiei

n vigoare;

d) sa se asigure ca toti beneficiarii primari sunt corect si la timp informati cu privire la

prevederile legislatiei specifice in vigoare;

e) ca personalul din invatdmant sa aibd o tinutda morala demnd, in concordantd cu valorile

educationale pe care le transmite beneficiarilor primari, si un comportament responsabil;

f) sa sesizeze, la nevoie, institutiile publice de asistentd sociald/educationald specializata,
Directia Generala de Asistentd Sociala si Protectia Copilului in legdtura cu aspecte care afecteaza

demnitatea, integritatea fizica si psihica a beneficiarului primar;

g) sa se asigure cd personalul din Tnvatamant nu desfiasoara actiuni de naturd sa afecteze

imaginea publica a beneficiarului primar, viata intima, privata si familiald a acestuia;

h) s se asigure ca personalul din Invatamant nu aplica pedepse corporale si nu agreseaza verbal

sau fizic beneficiarii primari ai educatiei;

1) sd solicite implicarea parintilor/reprezentantilor legali si a beneficiarilor primari in stabilirea

disciplinelor optionale si sa stabileascd CDEOS in functie de solicitarile beneficiarilor primari;

J) s se asigure ca personalul didactic evalueaza beneficiarii primari direct, corect si transparent
si nu conditioneazd aceastd evaluare sau calitatea prestatiei didactice la clasa de obtinerea

oricarui tip de avantaje;

k) sa informeze, periodic, parintii/reprezentantii legali cu privire la rezultatele scolare si

comportamentul beneficiarului primar

;1) sd desfasoare in unitatea de Invatdmant activitati care respectd normele de moralitate si nu pun
in niciun moment in pericol sanatatea si integritatea fizicd sau psihicd a beneficiarilor primari,

respectiv a personalului unitatii de invatamant;



m) sa se asigure cd in unitatea de Invatdmant sunt interzise activitatile de naturd politicd si

prozelitism religios;

n) sa solicite acordul parintilor/reprezentantilor legali cu privire la fotografierea si, respectiv,
supravegherea audio si/sau video a beneficiarului primar in timpul programului scolar, precum si

la stocarea imaginilor/inregistrarilor rezultate;

0) sa inregistreze la secretariatul unititii de invatamant orice sesizare cu privire la faptele care
constituie abatere disciplinara, savarsite de personalul de conducere, didactic, didactic auxiliar si
administrativ angajat, precum si cele referitoare la incdlcarea de catre elevi a prevederilor

Statutului elevului si ale regulamentelor scolare in vigoare.
2. Parintele/Reprezentantul legal al beneficiarului primar are urmatoarele obligatii:

a) asigurd frecventa scolard a beneficiarului primar in invatdmantul obligatoriu si ia masuri

pentru scolarizarea acestuia pana la finalizarea studiilor;

b) prezinta documentele medicale solicitate la inscrierea beneficiarului primar in unitatea de
invatdmant, in vederea mentinerii unui climat sanatos la nivel de grupd/clasa, pentru evitarea
degradarii starii de sanatate a celorlalti beneficiari primari din colectivitate/unitatea de

invatamant;

c¢) trimite beneficiarul primar in colectivitate numai dacad nu prezintd simptome specifice unei
afectiuni cu potential infectios (febra, tuse, dureri de cap, dureri de gat, dificultati de respiratie,

diaree, varsaturi, rinoree etc.);

d) 1a legdtura cu educatoarea/invatatorul/institutorul/profesorul pentru invatdmantul
prescolar/profesorul pentru invatdmantul primar/profesorul diriginte, cel putin o datd pe luna,

pentru a cunoaste evolutia beneficiarului primar al educatiei;

e) raspunde material pentru distrugerile bunurilor unitatii de invatdmant, cauzate de beneficiarul
primar, prin inlocuirea bunurilor distruse cu altele de acelasi tip si aceeasi valoare sau prin plata

contravalorii actualizate a acestora,;
f) respecta prevederile regulamentului de organizare si functionare a unitatii de invatamant;

g) prezintd un comportament civilizat in raport cu intregul personal al unitatii de invatamant;



h) asigura comunicarea continud si deschisd cu personalul unititii de invatamant in vederea

asigurdrii participarii, in conditii optime, a beneficiarului primar la procesul educational,

1) 11 exprimd acordul cu privire la prelucrarea datelor personale ale beneficiarului primar minor,

conform cerintelor Regulamentului UE nr.679/2016;

j) 1si exprimd acordul cu privire la acordarea serviciilor de consiliere scolard beneficiarului

primar, in situatiile prevazute de cadrul legal;

k) sd participe, online sau fizic, la sedintele de consiliere parentald si la sedintele cu

parintii/reprezentantii legali;

1) sd asigure participarea informatd a beneficiarului primar la orele de consiliere si orientare

scolara;

m) sd asigure tinuta decentd a copilului/elevului in unitatea de invatimant conform

regulamentelor in vigoare.
3. Beneficiarul primar are urmatoarele obligatii:

a) de a se pregati la fiecare disciplind/interval de cursuri/modul de studiu, de a dobandi

competentele si de a-si Insusi cunostintele prevazute de programele scolare;

b) de a frecventa cursurile, in cazul beneficiarilor primari din invatamantul de stat, particular si

confesional autorizat/acreditat;

c) de a se prezenta la cursuri si la fiecare evaluare/sesiune de examene organizata de unitatea de
invatamant, In cazul beneficiarilor primari din invatdmantul obligatoriu, inscrisi la cursuri cu

frecventa redusa;
d) de a avea un comportament civilizat si o tinutd decenta in unitatea de Tnvatdmant;

e) de a respecta regulamentul de organizare si functionare a unitatii de invatdmant, regulile de
circulatie, normele de securitate si de sandtate in munca, de prevenire si de stingere a incendiilor,

normele de protectie a mediului;

f) de a nu distruge manualele si documentele scolare, precum cataloage, carnete de elev, foi

matricole, documente din portofoliul educational etc.;



g) de a nu deteriora bunurile din patrimoniul unitatii de invatamant (materiale didactice si
mijloace de invatdmant, carti de la biblioteca unitatii de invatdimant, mobilier scolar, mobilier

sanitar, spatii de invatamant etc.);

h) de a nu aduce sau difuza in unitatea de Invatamant materiale care, prin continutul lor,
atenteaza la independenta, suveranitatea si integritatea nationald a tarii, care promoveaza violenta

si intoleranta;

i) de a nu utiliza telefoanele mobile sau orice alte echipamente de comunicatii electronice in
timpul orelor de curs, cu exceptia echipamentelor pe care elevii cu CES sunt autorizati sa le

foloseasca, si cu exceptia situatiilor in care acest lucru este solicitat de catre cadrul didactic;
J) de a nu organiza/participa la actiuni de protest altfel decat este prevazut in Statutul elevului;

k) de a nu detine/consuma/comercializa, in perimetrul unitatii de invatdmant, droguri, substante

etnobotanice, bauturi alcoolice, tigari;

1) de a nu introduce si/sau a face uz, in perimetrul unitatii de invatamant, de orice tipuri de arme
sau alte produse pirotehnice, cum ar fi munitie, petarde, pocnitori, brichete etc., precum si
sprayuri lacrimogene, paralizante sau altele asemenea care, prin actiunea lor, pot afecta
integritatea fizica si psihica a beneficiarilor primari ai educatiei si a personalului unitatii de

invatamant;
m) de a nu poseda si/sau difuza materiale care au un caracter obscen sau pornografic;

n) de a nu aduce jigniri si de a nu manifesta agresivitate in limbaj si In comportament fatd de
colegi si fatd de personalul unitdtii de invatdmant sau de a leza in orice mod imaginea publicad a

acestora;

0) de a nu provocal/instiga/participa la acte de violenta in unitatea de invatimant si in

proximitatea acesteia;

p) de a nu parasi incinta unitatii de invatamant in timpul pauzelor sau dupa inceperea cursurilor
fara avizul profesorului de serviciu sau al Invatatorului/institutorului/profesorului pentru

invatamantul primar/profesorului diriginte.

V. Raspunderea contraventionala



1. Nerespectarea obligatiilor de catre beneficiarul primar, prevazute la cap. IV - Obligatiile
partilor, punctul 3, poate atrage raspunderea disciplinard a acestuia, prin aplicarea de sanctiuni,
insotite sau nu de scaderea notei/calificativului la purtare, cu respectarea prevederilor

regulamentului de organizare si functionare a unitatii de Invatamant si a Statutului elevului.

2. Raspunderea pentru faptele beneficiarilor primari se exercitd in conformitate cu prevederile
Legii nr. 287/2009, republicati, cu modificirile si completarile ulterioare, cartea a V-a, titlul TI,
capitolul I'V, sectiunile 3 si 4, Tn masura in care faptele nu sunt prevazute in Legea nr. 286/2009

privind Codul penal, cu modificarile si completarile ulterioare.
VI. Forta majora

Niciuna dintre partile contractante nu raspunde de neexecutarea la termen sau/si de executarea in
mod necorespunzitor - total sau partial - a oricarei obligatii care 1i revine in baza prezentului
contract, daca neexecutarea sau/si executarea obligatiei respective a fost cauzatd de forta majora
asa cum este definitd de lege. Partea care invoca forta majora este obligata sa notifice celeilalte
parti, in termen de 5 zile producerea evenimentului si si ia toate masurile posibile In vederea

limitarii consecintelor lui.
VII. Notificarile intre parti

In acceptiunea partilor contractante, orice notificare adresati de una dintre acestea celeilalte este
valabil indeplinitda daca va fi transmisd la adresa/sediul prevazut in partea introductiva a
prezentului contract. Tn cazul in care notificarea se face pe cale postald, ea va fi transmisi prin
scrisoare recomandatd, cu confirmare de primire si se considerd primitd de destinatar la data

mentionatad de oficiul postal primitor pe aceastd confirmare.

Tn cazul in care notificarea se face prin e-mail, aceasta se inregistreazi la unitatea de invatamant,
care transmite si confirmare de primire pe adresa expeditorului. Notificarile verbale nu se iau in
considerare de nici una dintre parti, dacd nu sunt confirmate prin intermediul uneia dintre
modalitatile prevazute la alineatele precedente. Notificarile verbale se iau in considerare doar in
situatia 1n care parintele/reprezentantul legal manifesta dificultate in ceea ce priveste exprimarea

Tn scris.

VI1I1. Durata contractului



Prezentul contract se incheie, de regula, pe durata unui nivel de invatamant.
IX. Alte clauze

1. Orice neintelegere dintre parti se poate solutiona pe cale amiabild, in cadrul Consiliului de

Administratie al unitatii de iInvatamant.

2. Vor fi inscrise prevederi legale, conform Legii invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu
modificdrile si completarile ulterioare, Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei nr. 5.726/2024,
Legii nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicatd, cu

modificarile si completarile ulterioare.

Incheiat astizi, 01.09.2025, in doua exemplare, in original, pentru fiecare parte.

Director, Parinte/Reprezentant legal,

prof. Branici Daniela



ANEXA 2 — FISELE DE POST ALE ANGAJATILOR UNITATII

FISA CADRU A POSTULUI - CADRU DIDACTIC iN INVATAMANTUL
PREUNIVERSITAR

In temeiul Legii invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, in temeiul contractului individual de

muncad, inregistrat la registrul general de evidenta a salariatilor cu numarul , S

incheie astazi, prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele

Specialitatea

Denumirea postului

Decizia de numire

Tncadrarea: titular/suplinitor/ cadru didactic asociat
Numarul de ore sarcini de serviciu

Numar ore de predare

Profesor diriginte al clasei

Cerinte:

- studii

- studii specifice postului




- vechime

- grad didactic

Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director, director adjunct; responsabil comisie metodicd/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. Analizarea 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. Proiectarea activitatilor —suport pentru invatarea in mediul online
1.7. Proiectarea instrumentelor de evaluare aplicabile online
1.8. Actualizarea documentelor de proiectare didactica.

1.9. Proiectarea activitatii extracurriculare.



2.REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE CURRICULARE

2.1.0rganizarea si dirijarea activitatilor de predare invatare.

2.2 Utilizarea materialelor didactice adecvate.

2.3 Integrarea si utilizarea TIC.

2.4 Organizarea si desfasurarea activitatilor didactice curriculare in mediul scolar si online
2.5 Identificarea si valorificarea posibilitatilor de invatare a elevilor.

2.6 Asigurarea formarii competetelor specifice disciplinei.

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

3. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE EXTRACURRICULARE
3.1 Eficientizarea relatiei profesor-familie

3.2 Organizarea,coordonarea sau/si implementarea activitagilor extracurriculare in mediu

scolar, extrascolar si in mediul online
3.3 Implicarea partenerilor educationali-realizarea de parteneriate.

3.4 Organizarea si desfasurarea de activitafi prin participarea la actiuni de voluntariat

4 EVALUAREA REZULTATELOR INVATARII
4.1 Elaborarea instrumentelor de elaborare.
4.2 Administrarea instrumentelor de elaborare.
4.3 Elaborarea si aplicarea unor instrumente de evaluare a activitatilor online
4.4 Aprecierea cantitativa si calitativa a rezultatelor elevilor.

4.5 Notarea, interpretarea si comunicarea rezultatelor evaluarii.



4.6 Coordonarea si completarea portofoliilor educationale ale elevilor.

5.MANAGEMENTUL CLASEI DE ELEVI
5.1. Organizarea, 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 in relatiile profesor-elev, elevi-elevi, profesor -

familie.
5.4. Tratarea diferentiata a elevilor, in functie de nevoile specifice.

5.5. Comunicarea profesor-elev, utilizarea feedback-ului bidirectional Tn comunicare.

6. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
6.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

6.2. Participarea la activititi metodice,stagii de formare/cursuri de perfectionare/grade

didactice, manifestari stiintifice etc.

6.3. Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite.

7. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALASI LA PROMOVAREA
IMAGINII UNITATII SCOLARE
7.1. Implicarea in realizare ofertei educationale.

7.2. Promovarea ofertei educationale si a sistemului de valori al unitdtii de invatdmant

nivelul comunitatii locale.

7.3. Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor

sociale.



7.4. Participarea si implicarea in procesul decizional in cadrul institutiei si la elaborarea

s1 implementarea proiectului institutional.
7.5. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

7.6 Promovarea de activitati de invatare interactive prin utilizarea unor instrumente

realitate cu ajutorul tehnologiei

7.7 Implicarea in prevenirea si combaterea violentei si bullyngului in mediul scolar si in

mediul online

8. SITUATII SPECIALE (STARE DE URGENTA, STARE DE ALERTA, CALAMITATI
ETC)

8.1. In cazul suspendarii totale sau partiale a activitatii didactice din interiorul unitatii
de invatamant (activitate ,,fata in fata,, cu elevii) ca urmare a instituirii starii de urgenta, a starii
de alertd sau a aparitiilor diferitelor calamitdfi, cadrele didactice au obligatia realizarii de
activitati didactice 1n sistem online, prin folosirea mijloacelor electronice de comunicare si a

diferitelor platforme educationale.

1. ALTE ATRIBUTII

in functie de nevoile specifice ale unititii de invatimant, 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 :




Atributiile functiei de diriginte, ale responsabilului de comisie/catedra si a altor comisii

functionale din scoala sunt prevazute in prezenta fisa (daca este cazul).

Raspundere disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de seviciu sau indeplinirea in alt mod necorespunzator atrage dupa

sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

DIRECTOR,

PROF. BRANICI DANIELA

Semnétura titularului de luare la cunostinta:

Data,




FISA CADRU A POSTULUI PENTRU ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL)

In temeiul Legii invatimantului preuniversitar nr. 198/2023, in temeiul contractului
individual de munca Inregistrat in Registrul de evidenta a contractelor individuale de munca cu

numarul .........................., se incheie astdzi ............ , prezenta fisa a postului :

Numele si prenumele :

Specialitatea : economist

Denumirea postului : administrator financiar

Deciziade numire : .............ccooeiiiiiiiiiiiiiiiiieaaanan

Tncadrarea :

Cerinte :

- studii : superioare (universitare)
- studii specifice POStUIUL. ... .oouei i

- vechime :

Relatii profesionale :
- ierarhice de subordonare : director; director adjunct;

- de colaborare : cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;



- de reprezentare a unitatii scolare in relatia cu: ISJ Vaslui, Primaria Municipiului Husi,
Administratia Finantelor Publice Husi, Inspectoratul Teritorial de Munca Vaslui, Agentia
Judeteana de Ocupare a Fortei de Munca Vaslui, Casa de Asigurari de Sandtate Vaslui si agentii

economici cu care scoala are relatii contractuale.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR
Respectarea planurilor manageriale ale scolii.

- cunoasterea planurilor manageriale ale scolii si respecarea lor in vederea

operationalizarii eficiente a activitatii din compartimentul contabil
Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului financiar.

- implicarea in proiectarea activitatilor din scoala impreuna cu directorul scolii in vederea
stabilirii necesitatilor unitatii din punct de vedere financiar-contabil si al dotarilor bazei logistice

si materiale a acesteia
Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.
- implicarea activa in achizitionarea de programe software in domeniul legislativ

- actualizarea permanenta a bazei legislative din domeniul financiar-contabil si aplicarea

ei
Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

- operarea PC in activitatea zilnica

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
Organizarea activitatii.

- angajarea unitatii scolare, aldturi de director, in toate actiunile patrimoniale



- reprezentarea unitatii, alaturi de director, in relatiile cu agentii economici in cazul

incheierii contractelor economice
- intocmirea proiectului de buget si a raportului de executie bugetara

- intocmirea planurilor de venituri si cheltuieli bugetare si extrabugetare la termenele si in

conditiile stabilite prin lege
- exercitarea vizei de control financiar preventiv

- organizarea circuitului documentelor contabile si prezentarea lor spre aprobare

ordonatorului de credite
- organizarea operatiunii de inventariere a patrimoniului

- asigurarea respectarii Legii contabilitatii nr. 82 din 1991, cu modificarile si completarile

ulterioare
- intocmirea ordinelor de plata catre furnizori
- intocmirea lunara a balantelor analitice la obiectele de inventar si la mijloacele fixe

- Tnregistrarea si prelucrarea informatici periodica a datelor in programele de

contabilitate.
- inregistrarea §i prelucarea periodica a datelor in programele de contabilitate

- intocmirea, cu utilizarea aplicatiei informatice din dotare, a notelor contabile privind
cheltuielile de personal, de bunuri si servicii, de capital, de transferuri si asistenta sociala pentru

toate sursele de finantare in parte
- tinerea evidentei financiar-contabile intr-o baza de date electronica
- intocmirea lunara a balantei de verificare pe rulaje si solduri
- asigurarea fluxului financiar in programul EDUSAL
- introducerea datelor contabile In programele FOREXEBUG si SIIIR

Monitorizarea activitatii.



- urmdrirea aplicarii si respectarii tuturor dispozitiilor legale privind salarizarea si

drepturile personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic

- urmdrirea incadrdrii stricte in creditele bugetare aprobate pe toate coordonatele

clasificatiei bugetare
- fundamentarea necesarului de credite avand in vedere nevoile unitatii
- urmdrirea modului de constituire a garantiilor materiale

- asigurarea respectarii normelor emise de Ministerul Finantelor cu privire la intocmirea
s1 utilizarea documentelor justificative pentru toate operatiunile patrimoniale §i inregistrarea lor

Tn contabilitate

- Intocmirea si verificarea statelor de plata in colaborare cu serviciul secretariat , prin
calcularea retinerilor si virarea contributiilor aferente ( serviciul secretariat va calcula salariile

pana la sumele brute)

- realizarea si transmiterea catre Administratia Finantelor Publice a Declaratiilor 100, 112

s1205
- verificarea statelor de plata ale burselor elevilor

- verificarea statelor de platd ale decontarii transportului pentru elevi si pentru naveta

personalului unitatii
- verificarea documentelor privind inchirierea spatiilor din unitatea de invatamant

- verificarea clasarii §i pastrarii actelor justificative cu privire la cheltuieli, documente

contabile, fise, balante de verificare etc.
- verificarea actelor de plati si de alimentare a conturilor
- inregistrarea tuturor operatiunilor de la bugetele local, de stat si autofinantare

- Indeplinirea obligatiilor patrimoniale ale scolii fatd de bugetul de stat, bugetul local,

bugetul asigurarilor sociale de stat si fata de terti

Consilierea/indrumarea si controlul periodic al personalului care gestioneaza valori

materiale.



- instruirea si controlul periodic al persoanelor care gestioneaza valori materiale
- instruirea si controlul persoanelor care efectueaza inventarul scolii

- instruirea persoanelor desemnate in comisia de acordare a burselor, a tichetelor sociale

sau a cuponului Euro 200
- efectuarea lunara a punctajului cu fisele de magazie ale gestionarului de valori materiale
- urmarirea modului de aprovizionare si distribuire a materialelor din unitate

- verificarea modului de efectuare a achizitiilor publice prin SEAP si a procentului lor din

valoarea totala a achizitiilor unitétii si comunicarea imediatd cétre director a tuturor neregulilor
Alcatuirea de proceduri.

- elaborarea si actualizarea periodica a procedurilor operationale pentru compartimentul

financiar-contabil

- aducerea la cunostinta personalului din subordie a continutului acestor proceduri

3. COMUNICARE SI RELATIONARE
Asigurarea fluxului informational al compartimentului.

- organizarea circuitului documentelor contabile si inregistrarea lor in mod cronologic si

sistematic in evidenta contabila
- intocmirea darilor de seama contabile si contul de executie bugetara
- fundamentarea necesarului de credite avand in vedere necesitatile unitatii

- repartizarea bugetului pe articole si aliniate si pe forme de Invatamant conform

clasificatiei bugetare

- raportarea catre conducerea unitdtii a tuturor modificarilor legislative apdrute in

domeniul financiar-contabil care au legatura cu unitatea de invatamant

- informarea periodica a consiliului de administratie cu privire la executia bugetara



Raportarea periodica pentru conducerea institutiei.

- obtinerea avizului si aprobarii directorului unitatii pentru toate propunerile privind
componenta comisiilor de receptie pentru bunurile intrate in unitate si pentru comisia de

inventariere si de casare

- sesizarea abaterilor personalului din subordine si comunicarea acestora directorului
unitatii

Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.

- indeplinirea deciziilor cu privire la rdspunderea materiala, disciplinara i administrativa

a salariatilor din subordinea sa
Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.

- pastrarea tuturor actelor justificative privind cheltuielile, documentele contabile, fisele,

balantele de verificare etc. si asigurarea arhivarii lor

- predarea la finele anului a documentelor contabile care trebuie arhivate, cétre

responsabilul cu arhiva din unitatea scolara
Asigurarea transparentei privind licitatiile sau incredintarile directe.
- vizarea planului de achizitii publice Tntocmit de responsabiliul cu achizitii din unitate

- coordonarea activitatii de achizitii publice conform OUG 34 din 2006

4, MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
Formare profesionala si dezvoltare in cariera.
- participarea la cursuri si programe de formare specifice postului
Coordonarea personalului din subordine privind managementul carierei.
- indrumarea personalului din subordine in vederea efectuarii de cursuri de perfectionare

.- punerea in aplicare a cunostintelor dobandite in cadrul cursurilor de perfectionare



Participarea permanenta la instruirile organizate de inspectoratul scolar.

- obligativitatea participarii la sesiunile de informare sau de formare organizate de

inspectorat sau de minister

S. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA
IMAGINII SCOLII

Planificarea bugetara prin prisma dezvoltarii institufionale i promovarea imaginii scolii.
- urmadrirea incadrarii stricte 1n creditele aprobate
- respectarea angajamentelor luate catre furnizori

Asigurarea permanenta a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea

compartimentului.

- reprezentarea unitatii, impreund cu directorul scolii, in relatiile cu agentii economici, n

cazul incheierii contractelor economice

- transmiterea, in termenele impuse, a tuturor situatiilor cerute de UAT Husi, ISJ Vaslui

sau ME

- efectuarea demersurilor legale pentru obtinerea fondurilor necesare scolii, atat catre

UAT Husi cat si catre ISJ Vaslui

{I. ALTE ATRIBUTII SI INDATORIRI

In functie de nevoile specifice ale unititii de invatimant, salariatul este obligat si
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator si sa respecte normele si procedurile de SSM

si PSIL.



-locul de munca nu se paraseste fara aprobarea directorului, dacat in cazul Tn care i s-ar pune

viata 1n pericol sau integritatea fizica
-acordarea primului ajutor in cazul producerii unui accident de munca

-sunt interzise activitatile de propaganda politica sau de prozelitism religios in interiorul unitatii

de invatamant
Evaluarea competentei profesionale

- se va realiza pe baza fisei cadru de autoevaluare/evaluare aprobata prin OMECTS nr.6143 din

2011, cu modificarile si completarile ulterioare

Program de lucru

-se desfasoara de luni pana vineri, la sediul institutiei, Tn intervalul orar 8-16.
Raspunderea 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. Branici Daniela

Numele si semnatura titularului de luare la cunostinta



FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR DE
BIBLIOTECAR

In temeiul Legii invatimantului preuniversitar nr. 198/2023, in temeiul contractului
individual de munca inregistrat in Registrul de evidentd a contractelor individuale de munca cu

numarul ............ , se incheie astdzi ................. , prezenta fisa a postului :

Numele si prenumele ...........oooevviiiiiiiiiiiieeann...
Specialitatea @ ........coviiiiiiiii
Denumirea postului @ .........cooviiiiiiiii
Decizia de numire : ..........cooiieiiiiiiiiiieiee

Incadrarea @ ....ooooverie

Cerinte :

- studii :
- studii specifice POStUIUT ... .ovei
- VECHIME ..o e

Relatii profesionale :
- ierarhice de subordonare : director; director adjunct;

- de colaborare : cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;



- de reprezentare a unitatii scolare.

6. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

Elaborarea documentelor de planificare si de organizare a activititii de biblioteca in

concordanta cu :

a) activitatea gcolara anuala;

b) R.O.1. si proceduri elaborate la nivelul unitatii;
C) Planul managerial al unitatii;

d) Specificul si particularitatile unitatii scolare.

Realizarea planului managerial al compartimentului.

Elaborarea ofertei bibliotecii.

7. REALIZAREA ACTIVITATILOR
Organizarea serviciilor de informare si documentare.

Gestionarea rationala si eficienta a resurselor materiale, financiare, informationale si de

timp.

Acordarea de consultanta beneficiarilor (elevilor, personalului didactic, didactic auxiliar).

8.  COMUNICARE SI RELATIONARE

Comunicare si relationare la nivel intern (elevilor, personalului didactic, didactic

auxiliar).

Comunicare si relationare la nivel extern (factori ierarhici superiori, comunitatea,

parteneri sociali).

Monitorizarea si rezolvarea situatiilor conflictuale.



9. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale.
Formarea profesionala si dezvoltarea in cariera.

Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite.

10. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA
IMAGINII SCOLII

Promovarea ofertei bibliotecii in rdndul elevilor, comunitatii educative si comunitatii

locale.

Valorizarea culturala a patrimoniului bibliotecii scolare, al scolii si comunitatii locale,

prin dezvoltarea de proiecte si parteneriate.

Educarea elevilor in vederea dezvoltarii unei atitudini civice si a promovarii deschiderii

spre lumea contemporana.

iI. ALTE ATRIBUTII.

In functie de nevoile specifice ale unititii de invitimant, salariatul este obligat si
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, precum i sa respecte normele, procedurile

de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii :

Réspunderea disciplinara



Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage

dupa sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

Director,

Prof. Branici Daniela

Semndtura titularului de luare la cunostinta :



FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR DE
SECRETAR

In temeiul Legii invatimantului preuniversitar nr. 198/2023, , temeiul contractului
individual de munca inregistrat in Registrul de evidentd a contractelor individuale de munca cu

numarul ............ , se incheie astazi ................. , prezenta fisa a postului :

Numele si prenumele ...........ooevviiiiiiiiieiiiiiee ...
Specialitatea @ ........coviiiiiiiii
Denumirea postului @ .........cooviiiiiiiii
Decizia de numire : ..........cooiieiiiiiiiiiieiee

Incadrarea @ ....ooooverie

Cerinte :

- studii :
- studii specifice POStUIUT ... .ovei
- VECHIME ..o e

Relatii profesionale :
- ierarhice de subordonare : director; director adjunct;

- de colaborare : cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unititii de invatamant;



- de reprezentare a unitatii scolare.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR
Respectarea planurilor manageriale ale scolii.
Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului financiar.
Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului.
Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.

Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

2.REALIZAREA ACTIVITATILOR
Organizarea documentelor oficiale.
Asigurarea ordonarea si arhivarea documentelor unitatii.

Gestionarea documentelor pentru resursa umana a unitatii (cadre didactice, personal
didactic auxiliar, personal nedidactic). Inregistrarea si prelucrarea informatica periodica a datelor

in programele de salarizare si REVISAL.
Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.

Alcatuirea de proceduri.

3.COMUNICARE SI RELATIONARE
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
Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
Participarea la activitati de formare profesionala si dezvoltare in cariera.

Participarea permanentd la instruirile organizate de inspectoratul scolar.

5.CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA
IMAGINII SCOLII

Planificarea activitatii compartimentului prin prisma dezvoltarii institutionale si

promovarea imaginii scolii.

Asigurarea permanenta a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea

compartimentului.

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.

Respectarea ROI, normelor, procedurilor de sdnatate si securitate a muncii, de PSI si ISU

pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitétii de Tnvatamant.

II. ALTE ATRIBUTIL.

In functie de nevoile specifice ale unititii de invatimant, salariatul este obligat si

indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii :



Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau Tndeplinirea lor in mod necorespunzator atrage

dupa sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director,

Prof. Branici Daniela

Semnatura titularului de luare la cunostinta :



FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR DE
ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU

In temeiul Legii invatimantului preuniversitar nr. 198/2023 ,in temeiul contractului
individual de muncd inregistrat in Registrul general de evidentd a salariatilor cu numarul ........ ,

se incheie astazi, ................. , prezenta fisa a postului:
Numele si prenumele ...........ccceeeneennne.
Specialitatea: .........cccovveeieiisie e,

Denumirea postului: .......cccceevveveieienenne

Decizia de nUMIre: .......cccoovveiinie e

TNCAdrarea: .......o.ccoveevveveeeeiesensereenees

Cerinte:

- studii:

- studii specifice postului ..........c.ccccevvrenens
=VECHIME .o

Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;
- de reprezentare a unitatii scolare.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1.PROIECTAREA ACTIVITATII

1.1.Elaborarea documentelor de proiectare a activitatii conform specificului postului.



1.2.Realizarea planificarii activititii de distribuire a materialelor si accesoriilor necesare

desfasurarii activitatii personalului din unitatea de invatdmant.

1.3.Elaborarea graficelor de activitate pentru personalul de ingrijire si paza din unitatea de

invatamant.
1.4.Elaborarea tematicii si a graficului de control ale activitatii personalului din subordine.
2.REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1.Identificarea solutiilor optime, prin consultare cu conducerea unitatii, pentru toate problemele

ce revin sectorului administrativ.
2.2.0rganizarea si gestionarea bazei materiale a unitatii de invatamant.

2.3.Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de

achizitii publice in vederea dezvoltarii bazei tehnico-materiale a unitatii de invatamant.

2.4 Inregistrarea intregului inventar mobil si imobil al unitatii de invatimant in registrul inventar

al acesteia si in evidentele contabile.

2.5.Asigurarea indeplinirii formelor legale privind schimbarea destinatiei bunurilor ce apartin
unitatii de iInvatamant.

2.6.Recuperarea/remedierea pagubelor materiale, de orice fel, aflate in patrimoniul scolii.
3.COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1.Asigurarea conditiilor de relationare eficientd cu intregul personal al unitatii de invatamant.
3.2.Promovarea unui comportament asertiv in relatiile cu personalul unitatii de invatamant.
3.3.Asigurarea comunicarii cu factorii ierarhici superiori, familia, partenerii economici §i sociali.
4 MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

4.1.1dentificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

4.2 Participarea la stagii de formare/cursuri de perfectionare etc.

4.3.Aplicarea in activitatea curentd a cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite prin

formare continud/perfectionare.



5.CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA
IMAGINII UNITATII SCOLARE

5.1.Promovarea sistemului de valori al unitatii la nivelul comunitatii.
5.2.Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale.

5.3.Participarea si implicarea In procesul decizional in cadrul institutiei si la elaborarea si

implementarea proiectului institutional.

5.4.Initierea s1 derularea proiectelor si parteneriatelor.

5.5.Atragerea de sponsori in vederea dezvoltarii bazei materiale a unitatii.
II. ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invataimant, 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, 1n conditiile legii:

Raspunderea 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. Branici Daniela

Semnatura titularului de luare la cunostinta:

Data: ....cccoeenn.



FISA POSTULUI INFORMATICIAN

In temeiul Legii invitimantului preuniversitar nr. 198/2023, a Legii nr. 53/2003 de
aprobare a Codului Muncii cu completarile si modificarile ulterioare, O.S.G.G. nr. 600/2018
pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice, in temeiul
contractului individual de munca inregistrat in Registrul de evidenta a contractelor individuale de

munca cu numarul........, se incheie astazi, ........................ prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele :

Specialitatea:

Denumirea postului: INFORMATICIAN
Decizia de numire: ....................

Tncadrarea:

Cerinte:
- studii:
- studii specifice postului:

- vechime Tnvatdmant :

Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct; contabil-sef;
- de colaborare: cu profesorii scolii cu responsabilii de arii curriculare si responsabilii de catedre

- de reprezentare a unitatii scolare



Domnul / Doamna ettt eiteeite e, POSESOT/pOSEsOare  a
Contractului Individual de Munca inregistrat la Registrul de evidenta a contractelor individuale
demuncalanr....................... ma oblig sa respect urmatoarele atributii, sarcinile de
serviciu obligatorii reprezentdnd 40 ore/saptamand, corespunzatoare unei parti din salariul de

baza, stabilite la datade .................
PROIECTAREA ACTIVITATII
1.1.Analizarea softurilor educationale.

. Alege strategii optime pentru gestionarea si verificarea starii de functionare a

echipamentelor de calcul
1.2. Intretinerea si administrarea retelei INTERNET a scolii.

. Gestioneaza si verifica permanent starea de functionare a echipamentelor de calcul din

dotare si asigura utilizarea Tn bune conditii a acesteia,

. utilizeaza baza logistica existenta in unitatea de Invatamant,
. realizeaza intretinerea retelei INTERNET a scolii ,
. administreaza in bune conditii reteaua de INTERNET a scolii.

1.3. Elaborarea documentelor de proiectare.

. elaboreaza documente de proiectare,

. intocmeste planificarile calendaristice conform legislatiel in vigoare pana la termenul
stabilit.

. Implicarea in activitatile de proiectare a ofertei educationale la nivelul unitatii

1.4.  Actualizarea documentelor de proiectare didactica.
. analizeaza softurilor educationale,

. participa la realizarea intocmai si la timp a activitatilor planificate, pregatirea activitatii

practice-aplicative (resurse materiale, mijloace).



2. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE CURRICULARE
2.1. Asigurarea asistentei tehnice tuturor profesorilor scolii.

. Asigurarea asistenta tehnica profesorilor de altd specialitate decat informatica in timpul

orelor desfasurate ,

. Inlesneste folosirea de citre profesori a soft-urilor educationale,

. Inlesneste folosirea de citre profesori a mijloacelor audio-vizuale moderne din dotarea
scolii,

. Asigura instalarea, configurarea si administrarea retelelor de calculatoare, si a serverelor

de comunicatii, de MAIL, de FTP, de WWW din cadrul scolii.

. Asigura instalarea, configurarea si administrarea conexiunii internet;

. Acorda asistenta tehnica utilizatorilor retelei in probleme de:

a. utilizare protocoale si utilizare de transfer fisiere.

b. configurare calculatoare, sub sistemul de operare WINDOWS, pentru acces internet
C. utilizare cont personal pentru afisare pagini web de catre cadrele didactice

2.2. Organizarea si Intretinerea echipamentelor de calcul si a soft-urilor necesare activitatilor

de predare-invatare.

. Utilizeaza si gestioneaza eficient resursele puse la dispozitia postului: biblioteca de

software si documentatii, echipamente de tehnica de calcul si auxiliare, etc.

. Configureaza statiile de lucru sub sistemul de operare Windows, in vederea conectarii

acestora la retea.
. Asigura gestiunea utilizatorilor de acces la reteaua Internet: crearea conturilor e-mail.

. Asigura actualizarea paginii WWW a scolii, crearea de pagini WWW, pentru promovarea

imaginii unitatii scolare.
. Realizeaza activitatii de protectie — securizare a retelelor de calculatoare:

a. elaboreaza scripturi pentru protectia retelei fatd de atacurile unor persoane neautorizate.



b. monitorizeaza traficului pentru a detecta accesele neautorizate si actioneazd pentru

evitarea producerii lor pe viitor.

2.3. Utilizarea materialelor didactice adecvate.

. Intocmeste lista bibliografica cu auxiliarele puse la dispozitia postului,
. Intocmeste lista cu echipamentele de tehnica de calcul, si o listd cu documentatia pusi la
dispozitia postului.

3. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE EXTRACURRICULARE
3.1. Implicarea/participarea la realizarea activitdtilor extracurriculare.

. Redactarea/coordonarea realizarii revistei scolii, participarea la unele activitagi

extracurriculare la nivelul scolii.
3.2. Implicarea partenerilor educationali, realizarea de parteneriate.
. Participa la activitati extracurriculare precum si la actiuni de voluntariat.
4. COMUNICARE SI RELATIONARE
4.1. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu elevii.
. comunicarea permanenta cu elevii scolii

. folosirea feed-back-ului furnizat de elevi pentru reglarea ritmului de desfasurare a

activitatii sale

. Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale (art 89

alin 2 si art 96 alin 1 —Legea 272/2004 republicata)
4.2. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu personalul scolii.
. Comunica permanentd cu celelalte cadre didactice, responsabilii comisiilor.

. Folosirea feed-back-ului furnizat de personalul scolii pentru reglarea ritmului de

desfasurare a activitatii sale

4.3. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu echipa manageriala.



. Comunicare permanentd cu conducerea scolii.
4.4. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare in cadrul comunitatii.
. Relationarea cu firmele producatoare de softuri, de echipamente de calcul,
4.5. Utilizarea tuturor tipurilor de comunicare in interiorul si in afara unitatii scolare.

. Asigurd operatiuni curente de intretinere a tehnicii de calcul si transmisii de date, din

dotarea unitatii scolare,

. Asigura operatii de depanare Hard si Soft, in limita competentei, a tehnicii de calcul si de

transmisii de date aflate in unitatii scolare,

. Asigura si realizeaza administrarea retelei, starea conexiunilor cu retelele de la nivelul

fiecarui laborator.
. Comunica permanent cu beneficiarii din cadrul comunitatii — parinti ai elevilor

. Comunicd permanentd cu firmele producatoare de softuri, de echipamente de calcul, cu
firmele care asigurd service-ul echipamentelor de calcul, relationarea cu providerul de

INTERNET.
5. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
5.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

. Valorificarea competentelor stiintifice, dobandite prin participarea la programele de

formare/perfectionare,

5.2. Participarea la activitdfi metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare, manifestari

stiintifice etc.

. Implicarea in organizarea activitatilor metodice la nivelul comisiei/catedrei de
informatica

. Realizarea/actualizarea portofoliului si dosarului personal

. Redactarea unor articole metodico-stiintifice in reviste/lucrari de specialitate.

. Participarea activa la activitatile comisiilor metodice, consilii profesorale cu tema



5.3. Aplicarea cunostintelor,abilitatilor/competentelor dobandite.

. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinutd, respect, comportament),

respectarea si promovarea deontologieie profesionale.

6.CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA
IMAGINII UNITATII SCOLARE

6.1. Implicarea in realizarea actiunilor de promovare a ofertei educationale.
. Dezvolta parteneriate si proiecte educationale in vederea dezvoltarii institutionale,
6.2. Promovarea sistemului de valori al unitatii la nivelul comunitatii.
. Promoveaza oferta educationala,
6.3.Facilitarea procesului de cunoastere, infelegere, insusire si respectare a regulilor sociale.

. Realizeaza/participd la programe/activitati de prevenire si combatere a violentei si

comportamentelor nesandtoase in mediul scolar.
6.4. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.
. Implicarea activa 1n crearea unei culturi a calitatii la nivelul organizatiei.

6.5. Organizarea activitatilor privind respectarea normelor, procedurilor de sanatate si

securitate a muncii, de PSI si ISU pentru activitatile desfasurate in laborator

. Respectarea normelor, procedurilor de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU
pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invatamant precum si a

sarcinilor suplimentare.

II. ALTE ATRIBUTII.

In functie de nevoile specifice ale unititii de invatimant, salariatul va indeplini si alte

sarcini repartizate de angajator, prin decizia directorului, in conditiile legii.
Disciplina muncii

Obligativitatea semndrii zilnice a condicii de activitate la catedra si a condicii de

evidentd a orelor de munca prestate.



Cunoasterea si aplicarea prevederilor Regulamentului Intern si a Regulamentului de

Ordine Interioara a unitatii scolare.

Respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia

datelor) si sd nu foloseasca in alte scopuri datele personale prelucrate.

Respectarea procedurii pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu

caracter personal si libera circulatie a acestor date la nivelul unitatii.

Nu se comunicd pe e-mail informatii despre activitatea copilului, pentru a se evita
incidente cum ar fi comunicarea unor informatii si date personale citre alte persoane, din

greseala.

In activitatea de prelucrare a datelor cu caracter personal, trebuie sd se preocupe de
securitatea datelor si sa adopte masuri tehnice si organizatorice pentru a impiedica o procesare

neautorizata si nelegala si pierderea sau distrugerea accidentala a datelor.

Réspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa

sine
diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.
Data:

Semnatura titularului de luare la cunostinta:

Director,



FISA POSTULUI
PAZNIC

in temeiul Legii invatimantului preuniversitar nr. 198/2023 si al contractului de
munca inregistrat in Registrul de evidentd a Contractelor individuale de muncd sub nr..... se

incheie astazi................. prezenta fisa a postului :
1.Denumirea compartimentului: administrativ

2. Denumirea postului: paznic

3. Numele si prenumele salariatului:

4. Se subordoneaza: director, membrii C.A., profesor de serviciu
5. Norma de activitate : 40 de ore saptamanal

6. Subordoneaza: numai daca este cazul

7. Pregatirea si experienta:

8. Studii medii si atestat.

9. Autoritate si libertate organizatorica: daca este cazul, cu aprobarea directorului
10. Responsabilitati, sarcini, atributii:

- asigura paza incintei unitdtii de invatamant (reprezintd toatd zona scolii) si supravegheaza
proximitatea unitdtilor de invatdmant (reprezentata de suprafatd de teren situata in afara curtii
unitatii, precum arterele rutiere, cdile de acces catre unitatea de invatdmant, spatiile verzi din

jurul scolii);
- Se autosesizeaza si anuntd conducerea scolii de izbucnirea sau derularea unui act de violenta

- comunica cdtre conducere posibilele tentative de efractie, cazurile de violenta, distrugere,

Incélcare a regulamentelor scolare;
- realizeaza curatenia 1n spatiul in care isi desfasoara activitatea;

- mentine legatura cu institutiile care asigura utilitati generale;



- personalul de paza are obligatia de a purta in timpul serviciului semne de identificare, cu

numele si prenumele, precum si cu denumirea scolii;

-este obligat sd cunoascd si sa respecte indatoririle ce 1i revin, fiind direct rdspunzétor pentru

paza si integritatea obiectivelor, bunurilor si valorilor unitatii scolare;
Tn timpul serviciului personalul de pazi este obligat:

a) Sa cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni

producerea oricaror fapte de naturd sa aducd prejudicii unitatii scolare;

b) Sa pazeasca obiectivul, bunurile si valorile nominalizate, in planul de paza si sa asigure

integritatea acestora;

C) Sa permita accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementarile legale si cu

dispozitiile in termen,;

d) Sa opreasca si sa legitimeze persoanele care intra si ies din unitatea scolard, iar in cazul
infractiunilor flagrante sa opreasca si sa predea politiei pe faptuitori, bunurile sau valorile care

fac obiectul infractiunii sau a altor fapte ilicite, ludnd masuri pentru conservarea ori paza lor;

e) Sa instiinteze de 1ndatd conducerea unitdtii, despre producerea oricarui eveniment in

timpul executarii serviciului si despre masurile luate;

f) In caz de avarii produse la instalatiile sanitare, electrice etc. si in orice alte Tmprejurari
care sunt de naturd sd producd pagube, si aduca la cunostinta celor in drept asemenea

evenimente si sa ia primele masuri pentru limitarea consecintelor evenimentului;

g) In caz de incendii, sa ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si a
valorilor, sa sesizeze pompierii si s anunte conducerea unitatii si politia;
h) Sa ia primele masuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si valorilor in caz

de dezastre;

1) Sa sesizeze politia in legdturd cu orice faptd de naturd a prejudicia patrimoniul unitatii si sa-

si dea concursul pentru indeplinirea misiunilor ce revin politiei pentru prinderea infractorilor;

j) Sa pastreze secretul de serviciu, daca, prin natura atributiilor, are acces la asemenea date si

informatii respectand institutia;



k) Sa poarte uniforma si/sau semnele distinctive in timpul serviciului;

1) Sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sd nu consume astfel de

bauturi in timpul serviciului;

m) Sa nu absenteze fard motive temeinice si sa anunte, in scris, in prealabil conducerea unitatii

despre aceasta;

n) Sa execute Intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vadit nelegale, si sa fie

respectuos in raporturile de serviciu;

0) Sa execute, in raport de specificul obiectivului, bunurile sau valorile pazite, precum si orice

alte sarcini care i-au fost incredintate, potrivit planului de paza;
p) Sa respecte regulamentele interne si regulamentele scolare:

r) Se prezinta la serviciu cu 15 minute Tnainte de Tnceperea serviciului, odihnit, apt pentru
rezolvarea sarcinilor de serviciu; semneazd condica de prezenta si se prezinta zilnic la

conducerea scolii pentru a se informa asupra problemelor si a prioritatii.
s) ingrijirea spatiului verde din jurul scolii (gazon, flori si arbori)

s) In perioada vacantelor scolare va primii si va rezolva sarcini diverse: efectueaza lucrari de

intretinere sau de reparatii din alte sectoare de activitate;

t) In functie de nevoile specifice ale unititii de invatimant, salariatul se obliga si indeplineasca si

alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii.
11. Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora:

Reducerea cu 10% a salariului net lunar in conditiile sdvarsirii urmatoarelor abateri:

. Intarzieri repetate la program.

. Plecari in timpul programului de lucru in interes personal fara aprobarea personalului de
conducere.

. Comportare necuviincioasa fatd de conducere sau colegi.

. Tn cursul unei luni, pentru o absenta nemotivata.



. Neexecutarea intocmai si la timp a sarcinilor primite.

. Nepurtarea echipamentului de lucru si de protectie.

Reducerea cu 20% a salariului net lunar, in conditiile urmatoarelor abateri:
. Pentru doua absente nemotivate din cadrul unei luni.

. Pentru refuzul de a executa sarcinile primite de la conducerea scolii.
Desfacerea contractului de munca se face, in conditiile savarsirii
urmatoarelor abateri:

. Pentru sustragerea de bunuri din cadrul unitatii.

. Pentru pagube materiale aduse societatii (in aceste cazuri apelandu-se la Organele de

Politie), sau prejudicii morale.

. Mai mult de 3 absente nemotivate in timpul unei luni.
. Folosirea fara aprobarea conducerii a bunurilor scolii in alte scopuri
. Consumul de bauturi alcoolice in timpul programului de lucru.

Contravaloarea reparatiilor generate de exploatarea proasta si de avarii provocate de angajati, se

vor suporta de catre vinovat prin retinerea din salariu.

12. Programul zilnic este intre orele 13.30 — 21.30. In perioada vacantelor scolare programul vi
fi intre orele 8 — 16. Acesta poate fi modificat prin Hotararea motivata a Consiliului de

administratie.
13. In timpul asigurdrii serviciului de pazi angajatul nu desfisoara activitati de interes personal.

Criterii de evaluare: sunt precizate in fisa de evaluare conform sarcinilor specificate in fisa

postului.

Réspunderea disciplinara: se face conform legislatiei in vigoare.

DIRECTOR, SALARIAT,



FISA POSTULUI

iNGRIJITOR SCOALA

In temeiul Legii invitimantului preuniversitar nr. 198/2023 si al contractului de
muncd inregistrat Tn Registrul de evidenta a Contractelor individuale de muncad sub nr..... se

incheie astazi................. prezenta fisa a postului :

. NORMA DE ACTIVITATE — 40 de ore saptamanal
Pozitia :

Relatii de subordonare :

- directorii unitatii scolare

- administrator financiar/patrimoniu

- secretarul sef

- membrii Consiliului de administratie

Relatii de colaborare cu :

- cadrele didactice, responsabilii cu pastrarea si utilizarea patrimoniului din cabinete si

laboratoare, din salile de clasa
- personalul de ingrijire

- personalul de paza



- colectivele de elevi

- Consiliul Reprezentativ al parintilor

Subsemnatul, ...........cccooeiiiiiiiiiii , posesor al contractului individual de munca
inregistrat sub nr........In Registrul de evidentd a contractelor de munca, declar cd ma oblig sa
respect urmadtoarele unitati de competentd (atributii ), sarcinile de serviciu obligatorii

reprezentand 40 de ore sdptamanal.

Este membru de drept Tn comisiile:

- PSI

- Pentru protectia muncii

Programul zilei de munca este urmatorul:

- schimbul I: 6.30 — 14.30

- schimbul T1: 14.00 — 22.00

Programul zilei de munca in timpul vacantelor este urmatorul:
- 8.00 — 16.00

Obiectiv general :

- asigurarea conditiilor optime pentru buna desfasurare a procesului instructiv-educativ
Obiectiv specific :

- realizarea curdteniei in interiorul unitatii;
Responsabilitati periodice (bilunar sau saptamanal) :

. verificarea starii mobilierului din salile de clasa, instiintarea administratorului privitor la

aspectele semnalate si remedierea lor ;

. verificarea instalatiilor sanitare si termice;



. verificarea lampilor de iluminat in salile de clasd, cabinete, laboratoare, coridoare,

grupuri sanitare;

. verificarea usilor si a ferestrelor de la clase/ cabinete/ laboratoare / birouri;

. intocmirea referatelor de necesitate — materiale de reparatii;

. participarea la actiunile de stingere si de salvare a bunurilor din patrimoniu in caz de
incendiu

. ordonarea materialelor din magaziile din curte, sortarea lor si valorificarea celor uzate;

. supravegherea reparatiilor efectuate in scoald  sau interventia personald in cazuri de

exceptie si in afara programului zilnic / saptamanal (in week-end), urmand a primi recuperari
. ingrijirea spatiului verde din jurul scolii (gazon, flori si arbori)
. indeplinirea unor sarcini suplimentare repartizate prin decizie interna.

Responsabilitati zilnice :

. stergerea prafului, maturat, spalat;

. scuturarea presurilor (unde este cazul);

. spalatul usilor, geamurilor, chiuvetelor, faiantei, mozaicurilor;

. spalarea perdelelor, covoarelor, fetelor de masa;

. pastrarea instalatiilor sanitare in conditii normale de functionare;

. curatenia salilor de clasa (zilnic);

. sa se comporte civilizat fatd de cadrele de conducere si colegii de munca;
. verificarea gardului de protectie, a portilor si a sistemului de inchidere ;
. verificarea instalatiei electrice in scoala

. verificarea gurilor de scurgere, a hidrantilor, a robinetilor, a sifoanelor

. realizarea cailor de acces in caz de inzapezire si amenajarea parcului scolii;



. sesizarea administratorului sau directorului adjunct referitor la problemele aparute in

domeniul de activitate;

. insusirea si respectarea in intreaga activitate de intretinere si reparatii a NTSM si a
normelor PSI.
. distribuirea laptelui, cornului si a merelor catre elevi,

Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora:

Reducerea cu 10% a salariului net lunar in conditiile savarsirii urmatoarelor abateri:

. Intarzieri repetate la program.

. Plecari in timpul programului de lucru in interes personal fara aprobarea personalului de
conducere.

. Comportare necuviincioasd fata de conducere sau colegi.

. In cursul unei luni, pentru o absentd nemotivata.

. Neexecutarea intocmai si la timp a sarcinilor primite.

. Nepurtarea echipamentului de lucru si de protectie.

Reducerea cu 20% a salariului net lunar, in conditiile urmatoarelor abateri:

. Pentru doud absente nemotivate din cadrul unei luni.

. Pentre refuzul de a executa sarcinile primite de la conducerea scolii.
Desfacerea contractului de munca se face, in conditiile savarsirii urmatoarelor abateri:
. Pentru sustragerea de bunuri din cadrul unitatii.

. Pentru pagube materiale aduse societatii (in aceste cazuri apelandu-se la Organele de

Politie), sau prejudicii morale.
. Mai mult de 3 absente nemotivate in timpul unei luni.
. Folosirea fara aprobarea conducerii a bunurilor scolii in alte scopuri

. Consumul de bauturi alcoolice in timpul programului de lucru.



Contravaloarea reparatiilor generate de exploatarea proasta si de avarii provocate de angajati, se

vor suporta de catre vinovat prin retinerea din salariu.

Toate obligatiile, drepturile si sanctiunile ce decurg din aceasta fisa a postului sunt valabile

pentru Intreaga perioada in care persoana este angajata.

DIRECTOR , Am luat la cunostintd si am primit un

Prof. exemplar din Fisa postului




FISA POSTULUI

FOCHIST

In temeiul Legii invitimantului preuniversitar nr. 198/2023 si al contractului de
muncd inregistrat Tn Registrul de evidenta a Contractelor individuale de muncad sub nr..... se

incheie astazi................. prezenta fisa a postului :

. NORMA DE ACTIVITATE — 40 de ore saptamanal
Pozitia :

Relatii de subordonare :

- directorii unitatii scolare

- administrator financiar/patrimoniu

- secretarul sef

- membrii Consiliului de administratie

Relatii de colaborare cu :

- cadrele didactice, responsabilii cu pastrarea si utilizarea patrimoniului din cabinete si

laboratoare, din salile de clasa
- personalul de ingrijire

- personalul de paza



- colectivele de elevi

- Consiliul Reprezentativ al parintilor

Subsemnatul, ...........cccooeiiiiiiiiiii , posesor al contractului individual de munca
inregistrat sub nr........In Registrul de evidenta a contractelor de muncd, declar cd ma oblig sa
respect urmadtoarele unitati de competentd (atributii ), sarcinile de serviciu obligatorii

reprezentand 40 de ore sdptamanal.

Este membru de drept Tn comisiile:

- PSI

- Pentru protectia muncii

Programul zilei de munca in timpul cursurilor este urmatorul:
- schimbul I: 6.30 — 14.30

- schimbul 11: 14.00 — 22.00

Programul zilei de munca in timpul vacantelor este urmatorul:
- 8.00 — 16.00

Obiectiv general :

- asigurarea conditiilor optime pentru buna desfasurare a procesului instructiv-educativ
Obiectiv specific :

- asigurarea confortului termic In scoala si a functionarii fara probleme a instalatiilor

termice, sanitare si de alimentare cu apa
Responsabilitati periodice (bilunar sau sdptdmanal) :

. verificarea instalatiilor sanitare §i termice, inregistrarea reparatiilor necesare si

remedierea lor;

. verificarea tabloului electric general si a celor de la fiecare etaj;



. asigurarea tablourilor electrice de pe coridoare;

. verificarea lampilor de iluminat in silile de clasa, cabinete, laboratoare, coridoare,

grupuri sanitare si inlocuirea celor deteriorate sau care nu functioneaza;

. verificarea periodica (lunar/vara, siptamanal/iarna) a scurgerilor pluviale, a vanelor din

curte si de la subsol;
. intocmirea referatelor de necesitate — materiale de reparatii;

. intretinerea punctului PSI si semnalarea termenului de expirare a extinctoarelor ( cu o

saptamana inainte de expirare ),

. verificarea stdrii hidrantilor exteriori si a ciminelor de la instalatia de gaze;

. verificarea instalatiilor din subsol;

. participarea la actiunile de stingere si de salvare a bunurilor din patrimoniu in caz de
incendiu

. ordonarea materialelor din magaziile din curte, sortarea lor si valorificarea celor uzate;

. supravegherea reparatiilor efectuate in scoala  sau interventia personald in cazuri de

exceptie si in afara programului zilnic / siptdmanal (in week-end), urmand a primi recuperari
. ingrijirea spatiului verde din jurul scolii (gazon, flori si arbori)
. indeplinirea unor sarcini suplimentare repartizate prin decizie interna.

Responsabilitati zilnice :

. verificarea gardului de protectie, a portilor si a sistemului de inchidere si remedierea
defectiunilor;

. verificarea permanentd a instalatiei de 1ncalzire a scolii si remedierea rapidd a tuturor
defectiunilor

. verificarea instalatiei electrice in scoala

. verificarea gurilor de scurgere, a terasei, a hidrantilor, a robinetilor, a sifoanelor



. repararea robinetelor / robinetilor de la grupurile sanitare etc., dupa ce s-au stabilit

vinovatii si au fost luate masurile necesare;

. acordarea ajutorului solicitat de citre personalul de ingrijire si de catre cadrele didactice

(montarea perdelelor / jaluzelelor / draperiilor, repararea yalelor / a broastelor, a balamalelor ;

. realizarea cailor de acces in caz de inzapezire si amenajarea parcului scolii;
. intreruperea alimentarii cu gaze, in caz de cutremur ;
. sesizarea administratorului sau directorului adjunct referitor la problemele aparute in

domeniul de activitate;

. insusirea §i respectarea in intreaga activitate de intretinere si reparatii a NTSM si a
normelor PSI.
. distribuirea laptelui, cornului si a merelor cétre elevi;

Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora:

Reducerea cu 10% a salariului net lunar in conditiile savarsirii urmatoarelor abateri:

. Intarzieri repetate la program.

. Plecari in timpul programului de lucru in interes personal fara aprobarea personalului de
conducere.

. Comportare necuviincioasa fatd de conducere sau colegi.

. In cursul unei luni, pentru o absenta nemotivata.

. Neexecutarea intocmai si la timp a sarcinilor primite.

. Nepurtarea echipamentului de lucru si de protectie.

Reducerea cu 20% a salariului net lunar, in conditiile urmatoarelor abateri:
. Pentru doua absente nemotivate din cadrul unei luni.
. Pentre refuzul de a executa sarcinile primite de la conducerea scolii.

Desfacerea contractului de munca se face, in conditiile sdvarsirii urmatoarelor abateri:



. Pentru sustragerea de bunuri din cadrul unitatii.

. Pentru pagube materiale aduse societatii (in aceste cazuri apelandu-se la Organele de

Politie), sau prejudicii morale.

. Mai mult de 3 absente nemotivate in timpul unei luni.
. Folosirea fara aprobarea conducerii a bunurilor scolii in alte scopuri
. Consumul de bauturi alcoolice in timpul programului de lucru.

Contravaloarea reparatiilor generate de exploatarea proastd si de avarii provocate de angajati, se

vor suporta de catre vinovat prin retinerea din salariu.

Toate obligatiile, drepturile si sanctiunile ce decurg din aceasta fisa a postului sunt valabile

pentru intreaga perioada in care persoana este angajata.

DIRECTOR, Am luat la cunostintd si am primit un

Prof. exemplar din Fisa postului




FISA POSTULUI

MUNCITOR DE iNTRETINERE

In temeiul Legii invitimantului preuniversitar nr. 198/2023 si al contractului de
muncd inregistrat In Registrul de evidentd a Contractelor individuale de munca sub nr..... se

incheie astazi................. prezenta fisa a postului :

. NORMA DE ACTIVITATE — 40 de ore saptamanal
Pozitia :

Relatii de subordonare :

- directorii unitatii scolare

- administrator financiar/patrimoniu

- secretarul sef

- membrii Consiliului de administratie

Relatii de colaborare cu :

- cadrele didactice, responsabilii cu pastrarea si utilizarea patrimoniului din cabinete si

laboratoare, din salile de clasa
- personalul de ingrijire

- personalul de paza



- colectivele de elevi

- Consiliul Reprezentativ al parintilor

SubsemMNAatUl, ooooreeeee e , posesor al contractului individual de munca
inregistrat sub nr........In Registrul de evidentd a contractelor de muncd, declar cd ma oblig sa
respect urmadtoarele unitati de competentd (atributii ), sarcinile de serviciu obligatorii

reprezentand 40 de ore sdptamanal.

Este membru de drept Tn comisiile:

- PSI

- Pentru protectia muncii

Programul zilei de munca este urmatorul:

- schimbul I: 6.30 — 14.30

- schimbul 11: 14.00 — 22.00

Programul zilei de munca in timpul vacantelor este urmatorul:
- 8.00 — 16.00

Obiectiv general :

- asigurarea conditiilor optime pentru buna desfasurare a procesului instructiv-educativ
Obiectiv specific :

- supravegherea si intretinerea patrimoniului unitdtii (a mobilierului, a geamurilor si usilor,

a tencuielii interioare si exterioare etc.);
Responsabilitati periodice (bilunar sau sdptdmanal) :

. verificarea starii mobilierului din salile de clasa, instiintarea administratorului privitor la

aspectele semnalate si remedierea lor ;

. verificarea instalatiilor sanitare si termice;



. verificarea tabloului electric general si a celor de la fiecare etaj;
. asigurarea tablourilor electrice de pe coridoare;

. verificarea lampilor de iluminat in sidlile de clasa, cabinete, laboratoare, coridoare,

grupuri sanitare si inlocuirea celor deteriorate sau care nu functioneaza;

. verificarea periodica (lunar/vara, saptimanal/iarna) a scurgerilor pluviale, a vanelor din

curte si de la subsol;

. verificarea usilor si a ferestrelor de la clase/ cabinete/ laboratoare / birouri si repararea

celor deteriorate;
. intocmirea referatelor de necesitate — materiale de reparatii;

. intretinerea punctului PSI si semnalarea termenului de expirare a extinctoarelor ( cu o

saptamana inainte de expirare );

. participarea la actiunile de stingere si de salvare a bunurilor din patrimoniu in caz de
incendiu

. ordonarea materialelor din magaziile din curte, sortarea lor si valorificarea celor uzate;

. supravegherea reparatiilor efectuate in scoald sau interventia personala in cazuri de

exceptie si in afara programului zilnic / saptamanal (in week-end), urmand a primi recuperari
. ingrijirea spatiului verde din jurul scolii (gazon, flori si arbori)
. indeplinirea unor sarcini suplimentare repartizate prin decizie interna.

Responsabilitati zilnice :

. verificarea gardului de protectie, a portilor si a sistemului de inchidere si remedierea
defectiunilor;

. verificarea instalatiei electrice in scoala

. verificarea gurilor de scurgere, a terasei, a hidrantilor, a robinetilor, a sifoanelor

. repararea mobilierului, a tAimplariei deteriorate, dupa ce s-au stabilit vinovatii si au fost

luate masurile necesare;



. acordarea ajutorului solicitat de catre personalul de ingrijire si de catre cadrele didactice

(montarea perdelelor / jaluzelelor / draperiilor, repararea yalelor / a broastelor, a balamalelor ;

. realizarea cailor de acces in caz de inzapezire i amenajarea parcului scolii;

. intreruperea alimentarii cu gaze, in caz de cutremur ;

. executarea unor lucrari de intretinere a zugravelilor si vopsitoriei;

. sesizarea administratorului sau directorului adjunct referitor la problemele aparute in

domeniul de activitate;

. insusirea si respectarea in intreaga activitate de intretinere si reparatii @ NTSM si a
normelor PSI.
. distribuirea laptelui, cornului si a merelor catre elevi,

Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora:

Reducerea cu 10% a salariului net lunar in conditiile savarsirii urmatoarelor abateri:

. Intarzieri repetate la program.

. Plecari in timpul programului de lucru in interes personal fira aprobarea personalului de
conducere.

. Comportare necuviincioasa fatd de conducere sau colegi.

. In cursul unei luni, pentru o absentd nemotivata.

. Neexecutarea intocmai si la timp a sarcinilor primite.

. Nepurtarea echipamentului de lucru si de protectie.

Reducerea cu 20% a salariului net lunar, in conditiile urmatoarelor abateri:

. Pentru doud absente nemotivate din cadrul unei luni.

. Pentru refuzul de a executa sarcinile primite de la conducerea scolii.
Desfacerea contractului de munca se face, in conditiile sdvarsirii urmatoarelor abateri:

. Pentru sustragerea de bunuri din cadrul unitatii.



. Pentru pagube materiale aduse societatii (in aceste cazuri apelandu-se la Organele de

Politie), sau prejudicii morale.

. Mai mult de 3 absente nemotivate in timpul unei luni.
. Folosirea fara aprobarea conducerii a bunurilor scolii in alte scopuri
. Consumul de bauturi alcoolice in timpul programului de lucru.

Contravaloarea reparatiilor generate de exploatarea proastd si de avarii provocate de angajati, se

vor suporta de catre vinovat prin retinerea din salariu.

Toate obligatiile, drepturile si sanctiunile ce decurg din aceasta fisa a postului sunt valabile

pentru intreaga perioada in care persoana este angajata.

DIRECTOR , Am luat la cunostinta si am primit un

Prof. exemplar din Fisa postului
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