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I. DISPOZITII GENERALE

Art.1 Colegiul de Arta “Carmen Sylva” se organizeaza si functioneazad in conformitate cu
prezentul regulament intern si prevederile legislatiei in vigoare:

- Legea invataméantului nr. 1/2011;

- ROFUIP, aprobat prin OMENCS nr. 5.079 din 2016, publicat in Monitorul Oficial al
Romaniei la 31 august 2016, cu modificarile si completirile din OMEN 3027/2018;

- Statutul Elevului, aprobat prin OM nr. 4742/ 10.08.2016;

- Regulamentul privind organizarea si functionarea invatimantului preuniversitar de arta,
aprobat prin OM 5569/07.10.2011;

- Codul muncii, aprobat prin legea nr. 53/24 ianuarie 2003, cu completarile si modificarile
ulterioare;

- Ordinul 6143/01.11.2011 privind Metodologia de evaluare anuala a activitatii personalului
didactic si didactic auxiliar;

- Legea 87/2006 privind asigurarea calitatii educatiei;

- Ordinul secretarului general al Guvernului 600/2018 privind Sistemul de control intern
managerial;

- Legea nr. 35/2007 privind cresterea sigurantei in unitatile de invatamant, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Ordinul Ministerului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 5.559/2011 pentru
aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea concediului de odihna al personalului
didactic din invatamant.

Art.2 (1) In baza ROFUIP aprobat prin Ordinul 5079/2016 si modificarile aduse prin Ordinul
3027/2018, a actelor normative si/sau administrative care au caracter normativ si care
reglementeaza drepturile si obligatiile beneficiarilor primari ai educatiei si ale personalului din
unitatea de invatdmant, precum si a contractelor colective de muncd aplicabile, unitatea de
invatdmant a elaborat prezentul regulament propriu de organizare si functionare.

(2) Regulamentul de organizare si functionare contine reglementdri specifice unitatii de
invatamant, respectiv: prevederi referitoare la conditiile de acces in unitatea de invatamant pentru
elevi, parinti, tutori sau sustinatori legali, cadre didactice si vizitatori, prevederi referitoare la
insemnele distinctive pentru elevi, drepturile si responsabilititile elevilor, cadrelor didactice si
personalului auxiliar si nedidactic, modul de functionare al departamentelor si comisiilor.

(3) Respectarea regulamentului de organizare si functionare a unitatii de invatdmant este

obligatorie. Nerespectarea prezentului regulamentului de organizare si functionare constituie
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abatere si se sanctioneaza conform prevederilor legale.

(4) Regulamentul intern de organizare si functionare se revizuieste anual, in termen de cel
mult 30 de zile de la inceputul fiecarui an scolar. Propunerile pentru revizuirea acestuia se depun in
scris §i se inregistreazd la secretariatul unitdtii de invatdmant, de catre organismele care au
avizat/aprobat regulamentul 1n vigoare si vor fi supuse procedurilor de avizare si aprobare.

(5) Regulamentul intern al unitatii de Tnvatamant contine dispozitiile obligatorii prevazute la
art. 242 din Legea nr. 53/2003- Codul muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare
si In contractele colective de munca aplicabile, si se aproba prin hotarare a Consiliului de
administratie, dupad consultarea organizatiilor sindicale din unitatea de invatdmant, afiliate la
federatiile sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate invatamant preuniversitar din
unitatea de invatamant.

Art.3 Regulile de disciplina si obligatiile reciproce ale intregului personal, precum si ale elevilor si
parintilor care decurg din prezentul Regulament sunt stabilite in vederea desfasurarii in conditii
optime si la standarde ridicate de calitate, a procesului instructiv - educativ, precum si a activitatilor
conexe care se desfasoara in cadrul unitdfii noastre scolare, In care functioneaza clasele
Pregatitoare-XII.

Art.4 Prevederile prezentului Regulament se aplica si personalului angajat temporar, in regim
cumul, plata cu ora, sau completare de norma, persoanelor detasate in unitate, personalului angajat
pentru prestarea de servicii pentru colegiu, precum §i persoanelor straine care se afla in scoala
pentru rezolvarea diferitelor probleme (acestea vor fi mentionate in registrul de acces in unitate).
Art.5 Regulamentul Intern este adoptat in conformitate cu legislatia In vigoare si nu i se substituie
acesteia. Necunoasterea prevederilor prezentului Regulament nu absolva personalul scolii, elevii si
parintii acestora de consecintele incalcarii lui.

Art.6 In rezolvarea problemelor scolii vor fi atrasi si implicati urmatorii factori: familia, Comitetul
de Parinti pe clasa, Consiliul Reprezentativ al Parintilor, Consiliul Elevilor si alte institutii de stat si
particulare (Politia, asociatii, fundatii, firme de stat si particulare, parteneri ai scolii-conform
protocoalelor de parteneriat, sindicatul,etc.).

Art.7 Prevederile prezentului Regulament se pot modifica si/sau completa, ori de cate ori este
cazul, la initiativa a 2/3 din numarul membrilor Consiliului de Administratie si consultarea
sindicatului din cadrul colegiului. Modificarile sau completarile ulterioare vor fi aduse la cunostinta
intregului personal si a elevilor, in termen de 5 zile de la adoptarea deciziei.

Art.8 Conducerea scolii si profesorii diriginti au obligatia prelucrdrii prezentului Regulament
tuturor elevilor si parintilor acestora, la inceputul fiecarui an scolar si de cate ori se impune aceasta.
Elevii si parintii vor semna de luare la cunostinta Intr-un proces verbal, care va fi pastrat in copie si

la Comisia dirigintilor. Prelucrarea prezentului Regulament cétre personalul didactic auxiliar se va



efectua de catre conducerea scolii, iar pentru personalul nedidactic de catre administratorul scolii.

REGLEMENTARI SPECIFICE

Art.9 Forma de organizare: invatdmant de zi .

Art.10 Unitatea este dotatd cu bunuri patrimoniale, constdnd in clase si laboratoare dotate cu
aparaturd media si calculatoare, sali de studiu dotate corespunzator (instrumente, sevalete, etc), este
monitorizatd video si beneficiaza de personal angajat pentru asigurarea pazei.

Art.11 Accesul cadrelor didactice si a celorlalte categorii de personal se realizeazd pe poarta
principald, pe usa de acces a cadrelor didactice.

Art.12 Accesul autoturismelor in curtea colegiului este permis doar personalului angajat al
Colegiului de Arta "Carmen Sylva” (pe baza legitimatiei personalizate de acces), serviciului de
ambulantd, pompierilor, politiei, jandarmeriei (in situatia in care sunt solicitati de directiunea
colegiului), salubrizarii,distribuitorului pentru programul “Lapte si corn”, precum si a celor care
asigurd interventia pentru remedierea unor defectiuni. Cele 2 spatii de parcare rezervate sunt
destinate directorilor unitatii si/sau reprezentantilor ISJPh, Primariei mun. Ploiesti, ai Consiliului
local, sau ai institutiilor partenere.

Art.13 Accesul elevilor in scoald se realizeaza pe poarta principald, pe usa de acces a elevilor sub
supravegherea profesorului de serviciu, cu 10 pana la 15 minute inainte de inceperea cursurilor.
Art.14 Accesul persoanelor din afara institutiei (delegati ai ISJ PH, ai Primadriei, ai altor foruri
superioare), colaboratori, agenti de publicitate, parinti, se realizeaza pe poarta principald, pe usa
principald de acces a cadrelor didactice, dupa ce portarul de serviciu le va solicita completarea
datelor conform cartii de identitate/buletin/pasaport in “Registrului de acces al persoanelor straine
in unitatea scolara”, iar apoi ii va conduce la departamentul solicitat de catre fiecare dintre acestia.
Art.15 Accesul pentru persoanele strdine scolii, cu drept de control, se face in baza legitimatiei
eliberatd de institutia de la care provin.

Art.16. Intrarea elevilor in sdlile de curs se face sub supravegherea profesorului de serviciu.

Art.17 lesirea din scoald a elevilor se face numai la sfarsitul programului.

Art.18 in cazul in care elevii (unele clase) desfasoard activititi in afara orarului clasei, intrarea lor
in scoald se va face numai in prezenta cadrelor didactice care au organizat activitatea.

Art.19 Accesul elevilor in sala de sport si vestiare se face in prezenta profesorului de educatie
fizica, iar dupd terminarea orei, eliberarea salii de sport si vestiare se va realiza sub supravegherea
profesorului de educatie fizica. Accesul elevilor in laboratoarele de specialitate se va face in
prezenta profesorilor de specialitate, care predau la clasele respective.

Art. 20 Este interzisa scoaterea elevilor de la ore ca metoda de sanctionare.



Art. 21 Se interzice accesul In scoald a persoanelor straine, in stare de ebrietate, sau a celor care nu

au asupra lor un act de identitate.



II. STRUCTURA ORGANIZATORICA-FUNCTIONALA A COLEGIULUI

Art.22 Structura de personal si organizarea acestuia este stabilitd prin organigrama.
a) Conducere:

- Director

- Director adjunct

- Consiliul de administratie

- Coordonator de programe si proiecte educative

b) Resurse umane:

- Personal didactic

- Personal didactic auxiliar

- Personal nedidactic

c) Elevii

Art.23 Conducerea Colegiului de Arta “Carmen Sylva”

a) Directorul Colegiului de Arta ”Carmen Sylva”:

- este presedintele Consiliului Profesoral si al Consiliului de Administratie si are drept de iIndrumare
si control asupra intregului personal salariat al Colegiului de Arta “Carmen Sylva”.

- organizeaza activitatea educationala;

- este reprezentantul legal al unitatii de invatamant preuniversitar si realizeaza conducerea executiva
a acesteia;

- organizeaza si raspunde de aplicarea legislatiei in vigoare, la nivelul unitatii de invatdmant;

- asigurd managementul strategic al scolii in colaborare cu autoritatile locale;

- asigurd managementul operational al scolii;

- asigura corelarea obiectivelor specifice unitatii de invatamant cu cele la nivel national si local;

- coordoneaza procesul de obtinere a autorizatiilor si avizelor legale necesare functionarii unitatii de
invatamant preuniversitar; asigura aplicarea si respectarea normelor de sanatate si securitate in
munca;

- este ordonatorul de credite al unitatii de invatamant;

- propune spre aprobare in Consiliul de Administratie proiectul de buget si raportul de executie
bugetara;

- propune inspectorului scolar general proiectul planului de scolarizare, cu avizul consultativ al

Consiliului Profesoral aprobat de Consiliul de Administratie;



- coordoneaza colectarea i transmiterea catre Inspectoratul Scolar Judetean Prahova a datelor
statistice pentru sistemul national de indicatori privind educatia;

- numeste profesorii pentru invatdmantul primar si profesorii diriginti la clase si consilierul educativ
cu aprobarea Consiliului de Administratie;

- incheie contracte individuale de muncd cu personalul angajat, cu aprobarea Consiliului de
Administratie;

- Intocmeste fisele posturilor pentru personalul din subordine, conform legii si contractului colectiv
de munca;

- asigura aplicarea si respectarea normelor de sandtate si securitate in munca.

- stabileste componenta catedrelor si comisiilor din cadrul unitatii de Tnvatimant preuniversitar, cu
avizul Consiliului de Administratie;

- coordoneazad comisia de Intocmire a orarului si propune spre aprobare Consiliului de Administratie
orarul unitatii de invatamant;

- elaboreaza proiectul schemei de incadrare si o supune spre aprobare Consiliului de Administratie;
- coordoneaza elaborarea ofertei educationale a scolii §si o propune spre aprobare Consiliului de
Administratie;

- asigura, prin responsabilii catedrelor si ai comisiilor metodice, aplicarea planului de invatdmant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

- aproba activitatea de formare continua a personalului didactic, didactic-auxiliar si nedidactic;

- controleaza, cu sprijinul sefilor de catedra/comisii metodice calitatea procesului instructiv-
educativ prin verificarea documentelor, asistente la ore si participari la diverse activitati educative
extracurriculare si extrascolare;

- aproba asitentele la orele de curs sau la activitati educative scolare/extrascolare, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare, a membrilor Consiliului de Administratie, a sefilor de catedra
/responsabililor de comisii metodice;

- consemneaza zilnic, in condica de prezentd, absentele si intarzierile de la orele de curs ale
personalului didactic, precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic, de la programul de
lucru; raspunde de selectia, angajarea, evaluarea periodicd, formarea, motivarea si incetarea
raporturilor de munca ale personalului din unitatea de invatamant preuniversitar;

- propune Consiliului de Administratie al unitatii de invatimant preuniversitar vacantarea posturilor
didactice, organizarea concursurilor pe post;

- comunica in scris ISJ Prahova situatia angajarii pe posturi didactice a candidatilor validati dupa
concurs, a candidatilor participanti la concurs si nerepartizati, precum si situatia posturilor didactice
si a orelor ramase neocupate dupa concursul organizat la nivelul unitatii de invatamant;

- elaboreaza instrumente interne de lucru, utilizate In activitatea de indrumare, control si evaluare a



tuturor activitatilor care se desfasoard in unitatea de Tnvataimant preuniversitar.

- numeste, prin decizie, componenta comisiilor pentru examenele de corigente, amanari sau
diferente. Presedintele acestor comisii este directorul sau directorul adjunct;

- aproba graficul serviciului pe scoald al personalului didactic; atributiile acestora sunt precizate in
prezentul regulament intern al unitatii;

- aproba graficul desfasurarii lucrarilor scrise semestriale;

- 1a masuri pentru securizarea accesului in interiorul si n afara scolii, In timpul programului;

- numeste si controleaza personalul care raspunde de stampila unitatii de Tnvatdmant preuniversitar;
asigurd arhivarea documentelor oficiale si scolare;

- raspunde de introducerea datelor in Sistemul de Informatii Integrat al Invitimantului din Romania
(SIIR);;

- 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 evidenta scolara;

- prezintd, anual, un raport asupra calitdfii educatiei in scoald, intocmit de Comisia de evaluare si
asigurdre a calitatii. Raportul este avizat de Consiliul de Administratie, este prezentat in fata
comitetului de parinti si este adus la cunostinta autoritatilor administratiei publice locale si a
Inspectoratului Scolar al Judetului Prahova.

Art.24 Directorul este degrevat, partial, de ore din norma didactica de predare, in baza ordinului
Ministrului Educatiei Nationale.

Art.25 Directorul deleaga atributii, pe perioade determinate, directorului adjunct sau membrilor
C.A.

Art.26 Perioada concediului anual de odihna se aproba de catre inspectorul scolar general.

b)Directorul adjunct al Colegiului de Arta ”Carmen Sylva”:

Art.27 Directorul adjunct indeplineste atributiile delegate de director pe perioade determinate, pe
cele stabilite prin fisa postului:
a) colaboreaza cu directorul la conceperea planului managerial in concordantd cu planul de
dezvoltare institutionala (PDI);

b) urmareste, prin responsabilii ariilor curriculare/sefii de catedra, aplicarea planurilor-cadru de
invatdmant, a programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;
c) realizeazd Tmpreund cu directorul proiectul de incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de
invatamant;

d) colaboreaza cu directorul scolii, Consiliul de Administratie si Consiliul Profesoral la alcdtuirea si
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promovarea ofertei educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmétor;
e) coordoneaza activititile de realizare a ofertei scolii pentru disciplinele optionale;
f) controleaza, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructiv-educativ;
g) elaboreaza o planificare a inspectiilor, in concordantd cu planul managerial al unitatii de
invatdmant, aprobat de directorul unitatii de invatimant, astfel incat sa se realizeze asistente la ore,
iar fiecare cadru didactic sa fie asistat cel putin o data pe semestru;
h) raspunde, alaturi de directorul unitatii de invatdmant, de respectarea normelor de igiena scolara,
de protectie a muncii, de protectie civild si de paza contra incendiilor in Intreaga institutie;

1) colaboreaza cu directorul la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si evaluare a
activitatii desfasurate in unitatea scolara;

J) dispune afisarea noutatilor legislative la avizierele scolii;

k) colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de
predare, didactic auxiliar si nedidactic;

1) impreuna cu directorul scolii se ocupd de problemele legate de asistente la ore si prezenta
personalului didactic la ore;
m) verifica, alaturi de directorul scolii, efectuarea serviciului pe scoald de catre personalul didactic;
n) raspunde, alaturi de directorul colegiului, de asigurarea desfasurarii procesului instructiv-
educativ;
o) raspunde de examenele de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului;
p) colaboreaza la elaborarea si/sau modificarea fisei postului angajatilor/fisei de evaluare anuald a
personalului;
q) coordoneaza, aldturi de directorul unitatii scolare si cadrele didactice responsabile, activitatile de
pregatire organizate pentru elevii care participd la olimpiade, concursuri pe discipline de
invatamant, examene nationale;

r) organizeaza examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfasoara la nivelul unitatii
de invatdmant;
Art. 28 Directorul adjunct are atributii in managementul resurselor umane:

a) coordoneaza, alaturi de directorul unitétii scolare si de membrii Consiliului de Administratie,
intocmirea bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de invatamant;

b) sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor;
¢) mediazd/negociazd/rezolva starile conflictuale sau accidentele de munca la nivelul unitatii si
informeaza directorul de modul in care a solutionat fiecare problema;
d) consemneaza in condica de prezenta absentele si intarzierile la ore ale personalului didactic de

predare, precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.
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e) apreciazd, alaturi de directorul unitatii scolare si responsabilii catedrelor/comisiilor
metodice/sefilor de catedra, personalul didactic de predare, la inspectiile pentru obtinerea gradelor
didactice si acordarea gradatiilor de merit.

Art.29. Directorul adjunct contribuie la dezvoltarea generala a unitatii de invatamant si a relatiilor
cu comunitatea:

a) informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legaturd cu oferta
educationala a scolii;

b) dezvolta, alaturi de directorul unitatii de Tnvatdmant si membrii Consiliului de Administratie,
relatii de parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locala, mediul local de afaceri;

¢) asigura, alaturi de directorul unitatii scolare si de membrii Consiliului de Administratie, cadrul
organizatoric si faciliteaza relatiile de parteneriat dintre unitatea scolara si parintii/familiile elevilor;
d) se preocupd de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultanta,
colectare de materiale si de lansare de proiecte cu finantare internd sau externa.

Art. 30. Directorul adjunct coordoneaza, indruma si monitorizeazd implementarea si dezvoltarea

Sistemului de Control Intern Managerial din cadrul unitatii scolare.

¢) Consiliul de Administratie

Art.31 Consiliul de Administratie al colegiului se Intruneste lunar sau ori de cate ori este necesar, la
solicitarea directorului sau a doud treimi dintre membri. Metodologia-cadru de organizare si de
functionare a Consiliului de Administratie este stabilitd prin Ordin al Ministrului Educatiei
Nationale.

Art. 32 Consiliul de Administratie este organ de conducere al unitatii de invatamant.

Art. 33(1) Consiliul de Administratie se organizeaza si functioneaza conform Metodologiei-cadru
de organizare si functionare a Consiliului de Administratie din unitatile de invatdmant, aprobata prin
OMEN nr. 4619/22.09.2014.

(2) Directorul unitatii de invatamant este presedintele Consiliului de Administratie.

(3) La sedintele Consiliului de Administratie participa de drept, reprezentanul organizatiei
sindicale reprezentative din unitatea de invdtdmant, cu statut de observator.

(4) Presedintele Consiliului de Administratie are obligatia de convoca reprezentanul
organizatiei sindicale din unitatea de invatdmant la toate sedintele Consiliului de Administratie.
Membrii Consiliului de Administratie, observatorii si invitatii sunt convocati cu cel putin 72 de ore
inainte de Inceperea sedintei ordinare, comunicandu-li-se ordinea de zi si documentele ce urmeaza a
fi discutate. In cazul sedintelor extraordinare convocarea se face cu cel putin 24 de ore inainte.

Procedura de convocare se considera indeplinitd daca s-a realizat prin unul din urmatoarele
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mijloace: posta, fax, SMS, e-mail sau sub semnatura.

d) Coordonatorul de programe si proiecte educative.

Art.34 Coordonatorul de programe si proiecte educative are urmatoarele atributii:

a) coordoneaza activitatea educativa din scoala;

b) elaboreazd programul/calendarul activitatilor educative scolare si extrascolare proprii, in
conformitate cu proiectul de dezvoltare institutionala, cu planul de dezvoltare locala, cu directiile
stabilite de catre Inspectoratul Scolar Prahova si MEN, in urma consultarii parintilor si a elevilor.

c) face propuneri pentru oferta educationala a unitatii de invatamant;

d) analizeaza, semestrial, starea disciplinard a scolii, absenteismul; realizeaza programele de
prevenire si interventie privind aspectele leg ate de delincventa juvenila, violenta etc.;

e) prezintd directorului rapoarte privind activitatea educativa si rezultatele acesteia;

f) coordoneaza elaborarea si implementarea de programe/proiecte de parteneriat educational;

g) disemineaza informatiile privind activitatile educative derulate n unitatea de invatamant;

h) faciliteaza implicarea parintilor si a partenerilor educationali in activitatile educative;

1) elaboreaza tematici si propune forme de desfasurare a consultatiilor cu parintii pe teme educative;
J) propune si elaboreaza instrumente de evaluare a activitatii educative desfagurata la nivelul unitatii
de invatamant;

k) propune Consiliului de Administratie parteneriate educative extrascolare cu palatele si cluburile
copiilor, tabere scolare,

1) propune liste nominale cu elevii participanti la activitdti extrascolare organizate de cadrele
didactice din unitatea de Invatamant, excursii, tabere, expozitii, simpozioane, seminarii, schimburi
de experienta, competitii etc., organizate in tara si strainatate, in timpul anului scolar si le Tnainteaza
spre avizare directorului. Listele vor fi insotite si de acordul scris al parintilor/reprezentantilor
legali;

m) organizeazd schimburile scolare nationale si internationale cu elevii, desfasurate in cadrul
programelor de parteneriat educational.

Art.35 Activitatea desfasuratd de coordonatorul de programe si proiecte educative se regaseste in
raportul anual de activitate, prezentat in consiliul de administratie si care este parte a planului de

dezvoltare a scolii.
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I11. ORGANISME FUNCTIONALE SI RESPONSABILITATI LA NIVELUL
UNITATII DE INVATAMANT.

Consiliul profesoral

Art.36 Membrii Consiliului Profesoral sunt toti profesorii angajati pe perioadd determinatd sau
nedeterminata.

Art.37 Atributiile Consiliului Profesoral sunt in conformitate cu prevederile legale, precum si alte
atributii stabilite prin ordine si metodologii ale MEN .

Art.38 Consiliul profesoral are urmatoarele atributii:

(a) gestioneaza si asigura calitatea actului educational;

(b) propune Consiliului de Administratie masuri de optimizare a procesului didactic;

(c) analizeaza si dezbate Raportul de Evaluare Interna privind calitatea educatiei si raportul general
privind starea si calitatea Tnvataimantului din unitatea de invatdmant preuniversitar;

(d) alege, prin vot secret, cadrele didactice membre ale Consiliului de Administratie;

(e) dezbate, avizeaza si propune Consiliului de Administratie, spre aprobare, planul de dezvoltare a
scolii;

(f) dezbate si aproba rapoartele de activitate, programele semestriale, planul anual de activitate
precum si eventuale completari sau modificari ale acestora;

(g) aproba componenta nominala a comisiilor/catedrelor metodice din scoala ;

(h) valideaza raportul privind situatia scolard semestriald i anuala prezentata de fiecare profesor de
invatdmant primar/diriginte, precum si situatia scolard dupa Incheierea sesiunii de amanari,
diferente si corigente;

(1) stabileste codul de etica profesionala si monitorizeaza aplicarea acestuia; propune Consiliului de
Administratie initierea procedurii legale In cazul cadrelor didactice cu performante slabe sau pentru
incalcari ale eticii profesionale;

(j) decide asupra tipului de sanctiune disciplinara aplicata elevilor care savarsesc abatert,

(k) decide asupra acordarii recompenselor pentru elevi si pentru personalul salariat al unitagii de
invatamant preuniversitar, conform reglementarilor in vigoare;

(1) valideaza notele la purtare mai mici de 7, precum si calificativele la purtare mai mici de ,,bine”,
pentru elevii din invatamantul primar;

(m) propune Consiliului de Administratie curriculumul la decizia scolii; valideaza oferta de
discipline optionale pentru anul scolar in curs;

(n) avizeaza proiectul planului de scolarizare;

(o) valideaza fisele de evaluare ale personalului didactic din colegiu, in baza céarora se stabileste
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calificativul anual;

(p) formuleaza aprecieri sintetice privind activitatea personalului de predare, care solicita acordarea
gradatiei de merit sau a altor distinctii si premii, potrivit legii, pe baza raportului de autoevaluare a
activitatii desfasurate de acesta;

(q) propune Consiliului de Administratie programele de formare si dezvoltare profesionald continua
a cadrelor didactice;

(r) acorda recomandarile pentru concursul de obtinere a gradatiilor de merit ;

(s) dezbate si avizeaza Regulamentul Intern al unitatii;

(t) dezbate, la solicitarea MEN, a ISJ Prahova sau din proprie initiativa, proiecte de legi sau de acte
normative, care reglementeaza activitatea instructiv-educativa si transmite Inspectoratului Scolar
Judetean propuneri de modificare sau de completare;

propune Consiliului de Administratie masuri de optimizare a procesului didactic;

(w) alege, prin vot secret, cadrele didactice membre ale Comisiei pentru evaluarea si asigurarea
calitatii ;

(x) indeplineste alte atributii stabilite de Consiliul de Administratie.

Art.39 Participarea cadrelor didactice la sedintele Consiliului Profesoral este obligatorie; absenta
nemotivatd de la aceste sedinte se considerd abatere disciplinard. La trei absente nemotivate se
propune Consiliului profesoral spre dezbatere sanctionarea cadrului didactic in culpa.

Art.40 Personalul didactic auxiliar este obligat sa participe la sedintele Consiliului profesoral atunci
cand se discuta probleme referitoare la activitatea acestuia si atunci cand este invitat.

Art.41 La sfarsitul fiecarei sedinte toti membrii Consiliului profesoral si invitatii, in functie de
situatie, au obligatia sa semneze procesul-verbal incheiat cu aceastd ocazie; nesemnarea proceselor-

verbale ale Consiliului profesoral se considera abatere disciplinara.

Consiliul clasei.

Art.42 Consiliul clasei functioneaza in invatamantul primar, gimnazial si liceal si este constituit
din totalitatea personalului didactic de predare la clasa respectiva. In consiliul clasei intra si
reprezentanti ai elevilor si reprezentanti ai parintilor cu statut de observatori.

Art.43 Presedintele consiliului clasei este profesorul pentru invatdmantul primar/profesorul
diriginte pentru invatdmantul gimnazial si liceal.

Art.44 Atributiile consiliului clasei:

a) analizeaza semestrial progresul scolar si comportamentul fiecarui elev;

b) stabileste masuri de asitentd educationala, atat pentru elevii cu probleme de invatare sau de
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comportament, cat i pentru elevii cu rezultate deosebite;

¢) propune notele la purtare pentru fiecare elev al clasei, In functie de comportarea acestora in
unitatea de invatamant preuniversitar si in afara acesteia, si propune consiliului profesoral validarea
mediilor mai mici de 7,00 sau calificativelor mai mici de ,,Bine”;

d) propune recompense pentru elevii cu rezultate deosebite;

e) participa la Intalniri cu parintii si elevii ori de cate ori este nevoie, la solicitarea invatatorului sau
a profesorului diriginte, sau a cel putin 1/3 dintre parintii elevilor clasei;

f) propune invatatorului sau profesorului diriginte sanctiunile disciplinare prevazute pentru elevi, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

g) decide, dupa caz, amanarea incheierii situatiei scolare a elevilor care absenteaza motivat, din
cauza unor probleme grave de sandtate, mentionate ca atare in documente medicale, sau din alte
cauze, pe care consiliul clasei le apreciaza ca fiind justificate. Conditia de incheiere a situatiei este
ca, dupd revenirea la scoald, elevii respectivi sa participe, regulat, la cursuri pentru a fi evaluati.
Art.45 Deciziile consiliului clasei se iau prin majoritatea simpla a voturilor celor prezenti.

Art.46 Mediile la purtare se decid cu majoritatea simpla a voturilor tuturor membrilor consiliului
clasei.

Art.47 La toate iIntrunirile consiliului clasei se intocmesc procese-verbale, care se pastreaza in
dosarul invatatorului/dirigintelui clasei.

Art.48 Registrul de procese verbale ale consiliului clasei este insotit, in mod obligatoriu, de dosarul

care contine anexele proceselor verbale.

Invatatorul/ Profesorul de invitimant primar si Dirigintele clasei.

Art.49 Profesorii diriginti sunt numiti de catre director, dintre cadrele didactice care predau la clasa
respectivd, In urma consultdrii membrilor Consiliului de Administratie, avand in vedere principiul
continuitatii.

Art.50 Activitatile specifice functiei de diriginte sunt prevazute intr-o anexa la fisa postului cadrului
didactic investit cu aceasta responsabilitate;

Art.51 Profesorul pentru invatdmant primar si profesorul diriginte au urmatoarele atributii:

1. organizeaza si coordoneaza:

a) activitatea colectivului de elevi;

b) activitatea consiliului clasei;

¢) sedintele cu parintii, semestrial si ori de cate ori este cazul;

d) actiuni de orientare scolara si profesionala pentru elevii clasei;

e) activitati educative si de consiliere;
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f) activitati extracurriculare, in scoala si in afara acesteia;

2. monitorizeaza:

a) situatia la invatatura a elevilor;

b) frecventa la ore a elevilor;

¢) participarea si rezultatele elevilor la concursurile si competitiile scolare;

d) comportamentul elevilor in timpul activitatilor scolare si extragcolare;

e) participarea elevilor la programe sau proiecte si implicarea acestora in activitafi de voluntariat

3. colaboreaza cu:

a) consilierul educativ si cu profesorii clasei pentru informare privind activitatea elevilor,

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

c¢) conducerea scolii, pentru organizarea unor activitati ale colectivului de elevi, pentru initierea
unor proiecte educationale cu elevii,

d) comitetul de parinti al clasei si cu parintii/reprezentantii 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;

e) compartimentul

secretariat, pentru intocmirea documentelor scolare si a actelor de studii ale elevilor clasei;

f) persoana desemnatd de conducerea unitatii de invatdmant pentru gestionarea bazei de date, in
vederea completarii si actualizarii datelor referitoare la elevii clasei;

4. informeaza:

a) elevii i parintii/reprezentantii legali ai acestora despre prevederile Regulamentului de organizare
si functionare a unitatilor de Invatimant preuniversitar si ale Regulamentului Intern al scolii;

b) 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/reprezentantii legali despre situatia scolard, despre comportamentul elevilor, despre
frecventa acestora la ore; informarea se realizeaza in cadrul intalnirilor cu parintii, in ora destinata
acestui scop, la sfarsitul fiecarui semestru si an scolar, precum si in scris, ori de cate ori este nevoie;
consemneaza in Caietul dirigintelui prezenta nominald, lunard, pe bazd de semnaturd a
parintelui/reprezentantului legal la orele de consultare a situatiei scolare a elevului.

d) parintii/reprezentantii legali in cazul in care elevul inregistreaza cel mult 20 absente nemotivate;
informarea se face 1n scris;

e) familiile elevilor, in scris, in legatura cu situatiile de corigenta, sanctionarile disciplinare,
neincheierea situatiei scolare sau repetentie;

f) indeplineste alte atributii stabilite de catre conducerea unitatii de invatamant, in conformitate cu

reglementarile in vigoare sau cu fisa postului.
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Art.52 — Invatitorul/ profesorul diriginte are urmatoarele responsabilititi:

a) raspunde de pastrarea bunurilor, dotarilor din sala de clasa, alaturi de elevi, parintii/reprezentantii
legali si consiliul clasei;

b) completeaza catalogul clasei cu datele personale ale elevilor;

¢) motiveaza absentele elevilor, in conformitate cu procedurile stabilite de Regulamentul de
organizare i functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, de Regulamentul Intern al scolii;
d) incheie situatia scolard a fiecarui elev la sfarsit de semestru si de an scolar si o consemneaza in
catalog si in carnetele de elev;

e) realizeaza ierarhizarea elevilor la sfarsit de an scolar, pe baza rezultatelor obtinute de catre acestia
la Tnvatatura si purtare;

f) propune Consiliului de Administratie acordarea de alocatii i burse pentru elevi, in conformitate
cu prevederile legale;

g) completeaza toate documentele specifice colectivului de elevi pe care-1 coordoneaza si
urmareste/monitorizeaza completarea portofoliului educational al elevilor;

h) intocmeste calendarul activitatilor educative extrascolare ale clasei;

1) elaboreaza portofoliul dirigintelui/ invatatorului.

Comisiile din Colegiul de Arta “Carmen Sylva”

Art.53 In anul scolar 2018-2019 se constituie urmatoarele comisii metodice:

LIMBA SI COMUNICARE

MATEMATICA SI STIINTE

OM SI SOCIETATE

EDUCATIE FIZICA SI TEHNOLOGII

CONSILIERE SI ORIENTARE

COMISIA PENTRU INVATAMANT PRIMAR

ARTE

Art.54 Comisiile metodice au urmatoarele atributii:

* Elaboreaza programele de activitati semestriale si anuale;

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

* Elaboreaza instrumentele de evaluare si notare;

* Analizeaza periodic performantele scolare ale elevilor;

* Monitorizeaza parcurgerea programei la fiecare clasd si modul in care se realizeaza evaluarea

elevilor;
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* Organizeaza si raspund de desfasurarea evaludrilor initiale si a recapitularilor finale;

* Organizeaza activitati de pregatire speciald a elevilor pentru examene;

* Organizeaza activitati de formare continud (lectii deschise, schimburi de experienta, etc.).
Atributiile responsabilului catedrei/comisiei metodice

- realizeaza diagnoza activitatii specifice pe anul scolar anterior;

- stabileste obiectivele prioritare pentru perioada urmatoare (plan de activitati);

- intocmeste programul de activitati in functie de obiectivele proiectate;

- stabileste responsabilitati si modalitati concrete de realizare si de evaluare;

- avizeaza planurile calendaristice i proiectele unitatilor de invatare;

- monitorizeaza activitatea debutantilor ;

- coordoneaza pregatirea pentru concursuri $i examene nationale ;

- acorda consultanta la Tntocmirea programelor optionale;

- selecteaza grupuri tintd pentru diferite tipuri de formari;

- coordoneaza realizarea si procurarea mijloacelor didactice;

- urmareste realizarea interasistentelor.

Art.55 CONTINUTUL DOSARULUI CATEDREI/COMISIEI METODICE
I. COMPONENTA ORGANIZATORICA

- Structura anului scolar;

- Incadrari;

- Componenta catedrei (nume, prenume, grad didactic, unitatea absolvitd, vechime, statut).
II. COMPONENTA MANAGERIALA

— Raportul de activitate pe anul scolar precedent;

- Planul managerial si planul de activitati;

- Planificari anuale (avizate de seful de catedra si directorul unitatii);

- Planificari pe unitati de invatare (avizate de seful de catedrd);

- Selectia manualelor alternative;

- Atributiile comisiei metodice;

- Alte responsabilitati ale membrilor comisiei;

- Programe scolare pe nivele de studiu;

- Programele disciplinelor optionale;

- Documente, comunicari, note de la M.E.N sau ISJ.

III. COMPONENTA OPERATIONALA

- Proiecte didactice model;

- Teste predictive, teste de evaluare, teste sumative, simuldri examene nationale;
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- Evaluarea testelor predictive, concluzii $i masuri propuse;

- Portofolii, referate, alte metode de evaluare propuse la nivelul catedrei;

- Procesele verbale ale sedintelor comisiei metodice;

- Programe de pregatire pentru recuperare.

IV. COMPONENTA EXTRACURRICULARA

- Programul de pregatire pentru performanta;

- Centralizarea rezultatelor obtinute la concursuri scolare, olimpiade, sesiuni comunicari, etc.;
- Participari ale membrilor catedrei la programe si proiecte.

V. COMPONENTA DE FORMARE PROFESIONALA

- Tabel cu participarea membrilor catedrei la cursuri de formare;

- Calificativele obtinute in ultimii trei ani;

- Fise de dezvoltare profesionald pentru membrii catedrei;

- Oferta de formare a CCD;

- Materiale prezentate de catre profesori la sesiuni de comunicari stiintifice, referate, etc.;
- Subiecte elaborate pentru olimpiade, concursuri, examene, teze semestriale, etc.

- Alte forme individuale de formare (doctorate, masterate);

- Publicatii ale membrilor catedrei (copii dupa primele pagini).

Art. 56 Atributiile comisiilor de lucru :

Comisii cu caracter permanent

1. COMISIA PENTRU EVALUAREA SI ASIGURAREA CALITATII

Comisia are urmatoarele atributii:

» coordoneazd aplicarea procedurilor si activitatilor de evaluare si asigurare a calitatii, conform
criteriilor prevazute de legislatia in vigoare;

* elaboreaza anual un raport de evaluare interna privind calitatea educatiei in unitatea scolara;

» elaboreaza propuneri de imbunatatire a calitdtii educatiei;

* coopereaza cu alte agentii §i organisme specializate n asigurarea calitatii.

2. COMISIA PENTRU CURRICULUM

Atributii

* Elaborarea pachetelor optionale;

* Definitivarea listei disciplinelor C.D.S. pe clase si optiuni;
» Stabilirea strategiei de promovare a ofertei de scolarizare;

* Implementarea si respectarea Curriculumului National la toate specialitatile, la toate clasele;
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* Realizarea obiectivelor cadru si de referinta, pe specialitdti si an de studiu si atingerea standardelor
de performanta propuse;

* Sprijinirea cadrelor didactice In vederea elaborarii programelor scolare pentru orele din C.D.S.;

* Elaborarea unui sistem de evaluare, atat prin utilizarea metodelor tradifionale cat si a celor
moderne si alternative a cunostintelor si deprinderilor elevilor dobandite in cadrul orelor din C.D.S.,
la nivelul scolii;

« Intocmirea si prezentarea unor rapoarte semestriale/anuale privind unele aspecte legate de:

- activitati de invatare eficiente;

- instumente de evaluare folosite;

- aspecte negative constatate cu prilejul asistentelor la ore;

- cauzele si solutiile propuse pentru ameliorare;

- rezultate ale elevilor, situatii statistice pe clase/specialitate.

3. COMISIA PENTRU ALCATUIREA ORARULUI SI ASIGURAREA SERVICIULUI PE
SCOALA

Atributii

* Asigura intocmirea schemei orare in concordantd cu planurile-cadru;

* Verifica respectarea prevederilor legale privind constituirea catedrelor;

« Intocmeste orarul, respectand principiile psihopedagogice privind repartizarea orelor disciplinelor
scolare pe parcursul activitatii scolare zilnice a elevilor;

* Asigura spatiul de Invatdmant necesar pentru toate orele din schema orara;

» Coordonza serviciul pe scoala realizat de catre cadrele didactice n timpul programului instructiv-
educativ din scoald;

* Realizeazd graficul cu profesorii de serviciu pe scoald, in conformitate cu programul scolii si
orarul cadrelor didactice;

* Face propuneri catre Consiliul de Administratie privind responsabilitatile profesorilor de serviciu
pe scoald;

* Monitorizeaza serviciul pe scoald realizat de catre profesorii de serviciu;

+ Atentioneaza profesorii de serviciu care nu-si realizeaza corect sau integral sarcinile,
responsabilitatile privind serviciul pe scoala;

* Realizeaza o scurtd informare catre Consiliul de Administratie privind calitatea serviciului pe
scoala;

* Sesizeaza conducerea scolii sau Consiliul de Administratie cu privire la anumite disfunctionalitati

in realizarea serviciului pe scoald;
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» Realizeazd un raport adresat Consiliului de Administratie pentru sesizarea cazurilor de abateri
repetate, sau abateri grave de la graficul serviciului sau de la corectitudinea realizarii acestui
serviciu;

* Inainteaza propuneri catre Consiliul de Administratie pentru imbunatétirea serviciului pe scoala.

4. COMISIA PENTRU DEZVOLTARE PROFESIONALA SI EVOLUTIE IN CARIERA
DIDACTICA

Atributii

* Popularizarea ofertelor de formare in domeniul invatamantului, prezentate de Agentia Nationald
de Formare Profesionala, cele elaborate de CCD, universititi si colegii, centre de formare
acreditate, O.N.G.-uri acreditate de MEN.

* Monitorizarea preocuparii fiecarui cadru didactic pentru perfectionarea in specialitate, in metodica
specialitatii si pentru formare continua,

* Organizarea unor cursuri de formare, dezbateri, a unor activitati didactice demonstrative, a unor
ateliere de lucru cu participarea unor specialisti din domenii de interes pentru cadrele didactice;

* Popularizarea unor sesiuni de comunicdri organizate de catre universitati pentru participarea si
prezentarea experientei didactice din invatdmantul preuniversitar;

* Organizarea, in cancelaria scolii, a unui colt cu noutdti aparute in specialitate, in pedagogie, de

management al clasei de elevi;

5. COMISIA DE CONSILIERE, ORIENTARE SI ACTIVITATI EXTRASCOLARE

Atributii

* Colaboreaza cu Consiliul Elevilor si Consiliul Reprezentativ al Parintilor;

* Realizeaza consilierea si orientarea profesionala a elevilor;

+ Asigura consiliere in alegerea carierei;

* Asigura consiliere pentru elevii performanti;

* Asigura dezvoltarea unor strategii personale de evitare a esecului scolar;

« Intocmeste dosarul comisiei, care contine planificarile anuale si semestriale ale orelor de dirigentie
si consiliere;

* Monitorizeaza si evalueaza orele de dirigentie, consiliere;

* Realizeaza rapoarte semestriale si anuale ale activitatilor de consiliere si orientare

* Aduce la cunostinta directiunii disfunctionalitatile constatate in desfdasurarea activitatilor de

orientare si consiliere

22



6. COMISIA DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA SI PENTRU SITUATII DE
URGENTA

Atributii

-prelucrarea normelor de protectie a muncii pe diferite compartimente si activitati, tindnd cont de
riscurile si accidentele ce pot interveni;

- organizarea instructajelor de protectie a muncii pe activitati (semestrial); - efectuarea instructajelor
de protectie a muncii pentru activitati extracurriculare (de catre conducatorii activitagilor);

- prezentarea de materiale informative cu privire la riscurile de accidente ce pot aparea in scoala si
in afara scolii;

- asigurarea conditiilor normale de desfasurare a activitatilor scolii in colaborare cu administratia
locala.

- sa asigure auditarea securitafii si sanatafii Tn muncd la nivelul unitatii ori de cate ori sunt
modificate conditiile de munca si sa stabileasca nivelul de securitate; auditarea presupune analiza
activitatii si stabilirea gradului de conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare;

- sa controleze, pe baza programului de activitate, toate locurile de munca, in scopul prevenirii
accidentelor de munca si imbolnavirilor profesionale;

- sd colaboreze cu serviciul medical in fundamentarea programului de masuri de protectie a muncii;
- sa colaboreze cu reprezentantii angajatilor cu atributii pentru securitatea si sandatatea in munca, cu
persoanele juridice sau fizice abilitate angajate pentru a presta servicii in domeniu si cu
reprezentantii sindicatelor pentru realizarea programelor privind imbunatatirea conditiilor de munca
incluse 1n contractele colective;

- stabileste un program semestrial de popularizare si avertizare a elevilor in privinta calamitatilor
provocate de dezastre naturale (cutremure, inundatii, incendii) sau produse de om (incendii, poluare
radioactiva, chimica, etc.);

- stabileste un program de activitati practice care sd vizeze pregatirea elevilor pentru a reactiona
rapid si eficient 1n cazul producerii accidentelor mai sus mentionate;

- stabileste si mentine contacte permanente cu factorii responsabili in protectie civild de la nivelul
judetului Prahova (Inspectoratul Scolar, armata, etc.);

- prezintd materiale informative pentru documentarea profesorilor si elevilor in protectie civild;
organizarea unor lectii deschise, dezbateri, etc.

-organizeaza activitatea de prevenire si stingere a incendiilor prin planul anual de munci;

- urmareste realizarea actiunilor stabilite si prezinta periodic normele §i sarcinile de prevenire si
stingere a incendiilor, ce revin personalului si elevilor, precum si consecintele diferitelor manifestari
de neglijenta si nepasare;

- intocmeste necesarul de materiale pentru PSI si solicitda conducatorului de unitate fondurile
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necesare.
- difuzeaza in salile de clasa, laboratoare, cabinete etc, planurile de evacuare in caz de incendiu si
normele de comportare in caz de incendiu;

- prezintd materiale informative si de documentare care sa fie utilizate de diriginti si profesori in

activitatea de prevenire a incendiilor.

7 .COMISIA DE ACORDARE A BURSELOR SCOLARE , A RECHIZITELOR GRATUITE SI
"BANI DE LICEU”
Atributii:

o anuntd metodologia acordarii burselor /rechizitelor;

» verifica corectitudinea intocmirii dosarelor;

« Intocmeste listele nominale cu elevii care primesc burse / rechizite/ ’bani de liceu ™.

8. COMISIA PENTRU CONTROL MANAGERIAL INTERN

Atributii:

(1) Elaboreaza programul de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial al institutiei,
program care cuprinde obiective, actiuni, responsabilitati, termene, precum i alte masuri necesare
dezvoltarii acestuia, cum ar fi elaborarea si aplicarea procedurilor formalizate pe activitati,
perfectionarea profesionald. La elaborarea programului se vor avea in vedere regulile minimale de
management, continute in standardele de control intern, aprobate prin Ordinul secretarului general
al Guvernului nr. 600/2018, privind particularitatile organizatorice si functionale ale institutiei,
personalul si structura acestuia, alte reglementari si conditii specifice.

(2) Supune aprobarii conducatorului Colegiului de Artd ”Carmen Sylva” programul de dezvoltare a
sistemului de control intern/managerial al institutiei, in termen de 30 de zile de la data intrarii in
vigoare a prezentei decizii.

(3) Urmareste realizarea si asigurad actualizarea programului de dezvoltare a sistemului de control
intern/ managerial ori de cate ori este nevoie.

(4) Monitorizeaza si evalueaza anual realizarea obiectivelor generale ale institutiei.

(5) Urmareste si indrumd compartimentele din cadrul institutiei in vederea elaborarii programelor
de dezvoltare, in realizarea si actualizarea acestora si/sau in alte activitati legate de controlul
intern/managerial.

(6) Primeste, trimestrial, de la compartimentele institutiei informari referitoare la progresele
inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemelor/subsistemelor proprii de control managerial intern,
in raport cu programele adoptate, precum si referiri la situatiile deosebite observate si la actiunile de

monitorizare, coordonare si indrumare, intreprinse in cadrul acestora.
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(7) Evalueaza si avizeaza procedurile operationale elaborate n cadrul institutiei.

(8) Prezinta conducatorului institutiei, ori de cate ori este necesar, informari referitoare la progresele
inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control intern/managerial, in raport cu programul
adoptat, la actiunile de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica intreprinse, precum si

la alte probleme aparute in legatura cu acest domeniu.

9. COMISIA DE INVENTARIERE
Atributii:

e Atributiile comisiei de inventariere a patrimoniului sunt stabilite catre consiliul de
administratie Tn conformitate cu legislatia In vigoare si necesitatile unitatii de iInvatamant.

e Comisia de inventariere a patrimoniului scolii se Intruneste 2-3 ori pe an, sau de cate ori
este nevoie.

e Monitorizeaza activitatea administatorului scolii in privinta achizitionarii de bunuri;

e Verifica si semneaza fiecare lista de bunuri achizitionate de gestionarul scolii;

e Verificd corespondenta dintre bunurile aflate pe lista si cele achizitionate in realitate;

e Verifica Incadrarea in standardul de calitate a bunurilor achizitionate;

e Realizeaza rapoarte periodice privind activitatea comisiei.

e Verifica de 1-2 ori pe an patrimoniul colegiului, dupa listele de inventar;

e Verifica starea calitativa a bunurilor colegiului;

e Verificd functionalitatea bunurilor colegiului ;

e Intocmeste scurte rapoarte de constatare in legaturd cu starea calitativd a unor bunuri din
patrimoniul scolii;

e Face propuneri pentru casarea acelor bunuri uzate moral sau cu grad mare de deteriorare;

e Monitorizeaza intreaga baza materiala a scolii;

e Face propuneri pentru imbunatétirea bazei materiale a scolii;

e Propune modalititi de Tmbunititire a organizarii si functionalitatii bunurilor aflate in
patrimoniul scolii;

e Hotardste scoaterea din inventar a bunurilor casate, pe baza referatului intocmit de comisia
de casare;

e Sesizeazd conducerea scolii si Consiliul de Administratie cu privire la anumite lipsuri,
disfunctionalitati, sau deteriorari ale unor bunuri din patrimoniul scolii;

e Elaboreaza scurte informari si rapoarte periodice privind starea patrimoniului scolii.

e Neindeplinirea, sau indeplinirea superficiald a atributiilor de catre unii membri ai comisiei,
poate fi considerata o abatere prezumata si poate atrage dupa sine inaintarea propunerii

Consiliului de Administratie catre Consiliul Profesoral, pentru aplicarea unor sanctiuni
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precum:
a. atentionare verbal;
b. atentionare scrisa;
c. punerea in discutie in cadrul Comisiei de disciplina ;

d.diminuarea calificativului anual

10. COMISIA PENTRU PREVENIREA ST REDUCEREA VIOLENTEI IN MEDIUL SCOLAR
Atributii:

» gestioneaza sistemul de comunicare intre scoald, autoritati si familie pentru identificarea,
monitorizarea si prevenirea actelor de violentd/infractiunilor, prin implicarea tuturor factorilor
educationali;

* sesizeaza conducerea scolii si comisia judeteand pentru prevenirea si combaterea violentei in
mediul scolar in legatura cu fenomenele si actele de violenta constatate;

* analizeaza cauzele fenomenelor si actelor de violenta constatate;

* realizeazd planul operational privind reducerea fenomenului violentei in mediul scolar, adaptat
conditiilor scolii si In concordantad cu strategia nationald pentru prevenirea si combaterea violentei
in mediul scolar, cu planul comisiei judetene si cu planul managerial al directorului;

» urmareste modalitatile de aplicare a prevederilor legale, privind cresterea sigurantei la nivelul
scolii;

» cerceteaza presupusele abateri disciplinare savarsite de elevi fata de prevederile prezentului
regulament i Intocmeste un raport pe care il prezinta in Consiliul clasei si in Consiliul profesoral;

* propune, dupd caz, Consiliului Profesoral sau Consiliului de Administratie sanctionarea elevilor
care au savarsit abateri disciplinare, in conformitate cu prevederile prezentului regulament si cu
Regulamentul Intern;

* propune, atunci cand considerd cd este necesar, consilierea psihopedagogicd a elevului care a
savarsit abateri;

» verifica aplicarea masurilor disciplinare de catre profesorii pentru invatdmantul primar/ profesorii
diriginti; monitorizeaza activitatile de prevenire si combatere a violentei in mediul scolar propriu;

* elaboreaza semestrial un raport de activitate si 1l transmite comisiei judetene pentru prevenirea $i
combaterea violentei in mediul scolar.

* elaboreaza un plan de actiune pentru prevenirea si combaterea discriminarii, in scopul asigurarii
respectarii in unitatea de invatamant a principiilor scolii incluzive;

scolaboreaza cu pdrintii, Directta Generala de Asistentd Sociala si Protectia Copilului, Consiliul
National pentru Combaterea Discriminarii, ONG-uri cu activitate in domeniul drepturilor omului si

alti factori interesati in scopul prevenirii si combaterii cazurilor de discriminare;
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» claboreazd si implementeazd coduri de conduitd ale personalului si ale elevilor, care sa
reglementeze comportamentele nondiscriminatorii la nivelul unitétii de invatamant. Politica unitatii
de invatamant in acest sens §i procedurile respective trebuie sa fie clare, coerente, consecvent
aplicate si sa presupuna atat sanctiuni, cat si o abordare constructiva.

* transmite propuneri de masuri disciplinare, catre Consiliul de Administratie, in cazul incélcarii, de
catre personalul unitatii de invatamant si de catre elevi, a codurilor de conduita si a legislatiei n
vigoare referitoare la faptele de discriminare.

* identificd si analizeazd cazurile de discriminare si Thainteaza propuneri de solutionare a acestora
Consiliului de Administratie, directorului unitatii de invatdmant sau Consiliului Profesoral, dupa
caz,

* sesizeaza autoritdtile competente in cazul identificarii formelor grave de discriminare;

* monitorizeaza si evalueaza actiunile Intreprinse pentru prevenirea si combaterea discrimindrii;

11. COMISIA DE CERCETARE DISCIPLINARA- ocazionali

Atributii:

* Investigheaza faptele pentru care personalul didactic de predare, personalul didactic auxiliar,
precum si cel de conducere pot raspunde disciplinar: incdlcarea indatoririlor ce le revin prin
contractul individual de munca, incalcarea normelor de comportare care dauneaza interesului
invatamantului si prestigiului unitagii;

* Comisia de disciplind este formata din 3-5 membri, din care unul este liderul de sindicat din
scoald; membrii comisiei sunt cadre didactice care au functia didactica cel putin egald cu a celui
care a savarsit abaterea;

* Audiaza persoana cercetata si i permite acesteia sa se apere (cadrul didactic/personal auxiliar/
personal nedidactic cercetat este instiintat in scris cu minimum 48 de ore sa se prezinte la audiere;
persoana cercetata are dreptul sa cunoasca toate actele cercetarii si sa-si producad probe 1n aparare;
refuzul celui cercetat de a se prezenta la audiere, desi a fost Instiintat in scris, precum si de a da
declaratii scrise se constatd prin proces-verbal si nu poate impiedica finalizarea cercetarii);

« In cadrul cercetarii abaterii prezumate, comisia are in vedere: a) — imprejurarile in care fapta a fost
sdvarsita; b) — gradul de vinovatie a cadrului cercetat; ¢) — consecintele abaterii disciplinare; d) —
comportarea generala la catedrd a cadrului didactic; e) — eventualele sanctiuni disciplinare suferite
anterior de cétre acesta;

* Cercetarea propunerii de sanctionare si comunicarea deciziei de sanctionare se fac in termen de cel
mult 30 de zile de la data constatarii abaterii §i se consemneaza la registratura generald a unitatii de
invatdmant. Persoanei nevinovate i se comunicd in scris inexistenta faptelor pentru care a fost

cercetatd. - Sanctiunea se stabileste, pe baza raportului comisiei de cercetare, de catre autoritatea
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care a numit aceasta comisie.

 Sanctiunile disciplinare, care se pot aplica persoanei cercetate, In raport cu gravitatea abaterii,
sunt: a) — observatia scrisa; b) — avertisment; 2 ¢) — diminuarea salariului de baza, cumulat cand este
cazul, cu indemnizatia de conducere, cu pana la 15%, pe o perioadd de 1-6 luni; d) — suspendarea,
pe o perioada de pand la 3 ani, a dreptului de inscriere la un concurs pentru ocuparea unei functii
didactice superioare sau pentru obtinerea gradelor didactice ori a unei functii de conducere, de
indrumare si control; e) — destituirea din functia de conducere; f) — desfacerea disciplinara a
contractului de munca;

e Comunicarea se predd personal salariatului, cu semnaturd de primire, ori, in caz de refuz al
primirii, prin scrisoare recomandatd, la domiciliul sau resedinta comunicatd de acesta. - Persoana
sanctionata are dreptul de a contesta, in termen de 15 zile de la comunicarea deciziei, astfel: la
colegiul de disciplina de pe langa inspectoratul scolar, pentru sanctiunile prevazute la literele a) —
¢), si la colegiul central de disciplind al M.E.N, pentru sanctiunile prevazute la literele d) — f). -
Decizia de sanctionare poate fi contestatd in instantele judecatoresti competente in termen de 30 de
zile calendaristice de la data comunicarii.

* Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu: a) — descrierea faptei
care constituie abaterea disciplinard; b) — precizarea prevederilor legale sau din contractul
individual de munca care au fost incilcate; ¢) — motivele pentru care au fost inlaturate apararile
formulate de persoana cercetatd, sau motivele pentru care nu a fost efectuatda cercetarea; d) —
temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinarad se aplicd; e¢) — termenul in care sanctiunea
poate fi contestatd; f) — instanfa competentd la care sanctiunea poate fi contestata,

« In cazul in care persoana sanctionati nu a mai savarsit abateri disciplinare in cursul unui an de la
aplicarea sanctiunii, imbunatafindu-si activitatea si comportamentul, se poate dispune ridicarea si
radierea sanctiunii. - Raspunderea materiala a personalului didactic se stabileste potrivit legislatiei

muncii;

12. COMISIA PENTRU PROGRAME SI PROIECTE EDUCATIVE

Atributii:

- coordoneaza activitatea Consiliilor clasei si a Comisiei de activitati extracurriculare;

- coordoneaza parteneriatele initiate la nivelul colegiului;

- monitorizeaza activitatile extracurriculare desfasurate la nivelul claselor;

- organizeaza activitatile extracurriculare la nivelul scolii;

- asigurd pregatirea si participarea la concursurile scolare ce vizeaza activitatea extracurriculara;

- coordoneazd participarea elevilor scolii la activitati cultural artistice organizate in plan local,

judetean, national;
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- asigura materialele necesare informarii privind proiectele cu finantare europeana;

- tine legatura cu ISJ sau alte institutii care ar putea facilita accesul la informatiile despre proiectele
europene sau cele finantate de MEN;

- propune Consiliului de Administratie al colegiului teme de proiecte, in functie de nevoile scolii;

- propune Consiliului de Administratie al colegiului echipa/echipele care vor concepe/scrie/redacta
proiectele;

- propune Consiliului de Administratie al colegiului managerul de proiect si echipa de
implementare;

- ajutd la implementarea proiectelor, chiar daca nu sunt in echipa de implementare;

- participa la Intocmirea rapoartelor informative si la diseminarea rezultatelor proiectelor.

13 .COMISIA PENTRU ELABORAREA PROIECTELOR INTERNATIONALE

Atributii:

- asigurd materialele necesare informarii privind proiectele cu finantare europeana;

- tine legatura cu ISJ sau alte institutii care ar putea facilita accesul la informatiile despre proiectele
europene sau cele finantate de MEN;

- deruleaza colaborari §i parteneriate internationale prin programe acceptate de MEN;

- cauta parteneri 1n tar si strainatate.

- elaboreaza proiecte pentru atragerea de fonduri extrabugetare.

- realizeaza un raport semestrial / anual privind activitatea comisiei, inaintat conducerii colegiului.

14. COMISIA DE GESTIONARE SIIIR

Atributii:

* Comisia raspunde de incarcarea cu date a BDNE, gestionarea, actualizarea datelor, respectarea
termenelor, corectitudinea datelor introduse precum si de utilizarea platformelor integrate in

aplicatia M.E.N., disponibila la adresa https://www.siiir.edu.ro/siiir/.

15. COMISIA DE PREVENIRE A ACTELOR DE CORUPTIE IN EDUCATIE- CONSILIERUL
DE INTEGRITATE

Atributii:

» elaborarea sau dupa caz, modificarea si completarea Codului etic si de integritate;

* analiza sesizarilor privind incalcarile eticii scolare;

« formularea de avize cu privire la aspectele etice implicate de reglementdrile interne;

* prezentarea de rapoarte anuale Consiliului de Administratie;

* comisia poate fi sesizatd de orice persoana care a constatat incalcarea normelor de etica de catre
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un membru al comunitatii scolare. Comisia se poate sesiza si din oficiu.

* sesizarea va indica Tn mod explicit numele persoanei care se face vinovata de incélcare, numele
celui care face sesizarea si faptele imputate acestuia;

* comisia de etica si integritate are competenta de a putea cerceta salariatii care incalca prevederile

cod de conduita existent la nivelul colegiului;

Art.57 Comisiile se constituie anual (Consiliul de Administratie putand decide formarea si altor
comisii).

Art.58 Fiecare comisie va detine o mapa care va contine: dosarul de procese-verbale, structura
comisiei, regulamentul de functionare al comisiei si alte acte normative privind activitatea comisiei,
planurile de activitate, rapoartele de analiza a activitatii, alte materiale. Mapa este administrata de
responsabilul comisiei, i va fi pastrata la dispozitia directorului.

Art.59 Neindeplinirea sau indeplinirea superficiald a atributiilor de catre responsabilii i membrii
comisiilor de lucru este consideratd o abatere de la prezentul regulament si atrage dupd sine
aplicarea unor sanctiuni precum:

a) atentionare verbala;

b) atentionare scrisa;

¢) diminuarea punctajului anual.

SERVICIUL SECRETARIAT:

Art.60 Compartimentul secretariat cuprinde postul de secretar sef si secretar.

Art.61 Compartimentul secretariat este subordonat directorului unitatii de invatamantsi indeplineste
sarcini atribuite prin fisa postului.

Art.62 Acest compartiment exercitd urmatoarele atributii §i responsabilitati:

a) asigura functionalitatea sistemului informational al scolii;

b) intocmeste, actualizeaza si gestioneazd bazele de date de la nivelul unitdtii de invatdmant
preuniversitar;

¢) inscrie si tine evidenta elevilor, pe care o actualizeaza permanent si rezolva, pe baza hotararilor
Consiliului de Administratie, problemele privind miscarea elevilor;

d) completeaza sau verifica, dupa caz, si asigurd pastrarea in conditii de securitate, utilizarea corecta
si arhivarea documentelor create si intrate in unitatea de invatdmant, privind situatia scolard a
elevilor si a statelor de functii;

e) rezolvd problemele tehnice specifice pregatirii si desfasurarii evaludrilor nationale, ale

examenelor de admitere si de ocupare a posturilor vacante;
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f) intocmeste, 1nainteazd spre aprobarea directorului si transmite situatiile statistice si celelalte
categorii de documente solicitate de catre autoritati si institutii competente sau de catre conducerea
cu rol de decizie sau executiva a unitatii de Tnvatdmant.

g) intocmeste si/sau verifica avizarea documentelor/documentatiilor;

h) pastreaza si aplica stampila scolii, prin decizia directorului, pe documentele verificate si semnate
de persoanele in drept.

1) calculeaza drepturile salariale sau de alta natura;

j) intocmeste, la solicitarea directorului, statele de plata pentru toti angajatii unitatii de invatamant
preuniversitar;

k) secretarul completeaza foile matricole;

1) inregistreaza si verifica dosarele pentru acordarea burselor sau a altor drepturi patrimoniale care
se acorda, potrivit legii, elevilor;

m) gestioneaza actele de studii, asigurd pastrarea si arhivarea documentelor, monitorizeaza
solutionarea corespondentei;

n) gestioneaza corespondenta unitatii de invatdmant;

0) evidenta, selectionarea, pastrarea si depunerea documentelor scolare la Arhivele Nationale, dupa
expirarea termenelor de pdstrare, stabilite prin ,,Indicatorul termenelor de pastrare”, aprobat prin
ordin al MEN, se fac in conformitate cu prevederile legale;

p) intocmeste, actualizeaza si gestioneazd dosarele de personal ale angajatilor unitatii de
invatamant;

r) Iintocmeste, actualizeaza si gestioneazd procedurile activitdtilor desfasurate la nivelul
compartimentului, in conformitate cu prevederile legale;

s) tine legatura cu compartimentele de specialitate din cadrul Inspectoratului Scolar Judetean, al
autoritatilor publice locale sau din cadrul altor institutii si autoritati competente in solutionarea

problemelor specifice.

SERVICIUL ADMINISTRATIV

Art.63 Administratorul de patrimoniu are urmatoarele atributii:

a) gestioneaza baza materiald a unitatii de invatamant;

b) coordoneaza activitatea personalului tehnic si administrativ, de Intretinere si curatenie;

c) Intocmeste fisele postului pentru personalul din subordine si le prezintd directorului spre
aprobare;

d) intocmeste proiectul programului anual de achizitii cu privire la capitolul bunuri si servicii si

documentatiile de atribuire a contractelor impreuna cu departamentul contabilitate;
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e) face parte din comisia de receptie a bunurilor, serviciilor si lucrarilor constituitd la nivelul
unitatii;

f) tine evidenta consumurilor de materiale aprobate de factorii de conducere, cu justificarile
corespunzatoare;

g) supravegheaza realizarea reparatiilor si a lucrarilor de Intretinere, igienizare, gospodarire;

h) pune in aplicare masurile stabilite de catre conducerea unitatii, pe linia securitatii si sanatatii in
munca, a situatiilor de urgenta ;

1) realizeaza demersurile necesare obtinerii autorizatiilor de functionare a institutiei;

J) asigura intretinerea terenurilor, cladirilor si a tuturor componentelor bazei didactico-materiale;

k) intocmeste documentatia pentru organizarea licitatiilor si monitorizeaza executia contractelor de
inchiriere incheiate de colegiu cu persoane fizice sau juridice;

1) inregistreaza, pe baza aprobarii factorilor competenti, modificérile produse cu privire la existenta,
utilizarea §i miscarea bunurilor §i prezinta actele corespunzatoare compartimentului financiar-
contabil pentru a fi operate in evidentele si situatiile contabile;

m) propune conducerii unitdfii de invatamant preuniversitar calificativele anuale ale personalului
din subordine, masuri de stimulare sau sanctiuni disciplinare;

0) prezinta un raport anual privind activitatea compartimentului administrativ pe linia asigurarii
integritatii si a utilizarii eficiente a patrimoniului unitatii de invatimant preuniversitar, raport ce va
fi supus validarii Consiliului de Administratie, odata cu rezultatele inventarierii anuale.

Art.64 In situatii speciale (post vacant, inexistenta postului etc.) Consiliul de Administratie, la
propunerea directorului, va stabili ca atributiile si responsabilitatile, prevazute la alineatul

precedent, sa fie cuprinse n fisa postului altor angajati.

SERVICIUL CONTABILITATE

ART.65 Administratorul financiar are urmatoarele atributii si responsabilitati principale:

a) organizeaza, indruma, conduce, controleaza si raspunde de desfasurarea activitatii financiar-
contabile a unitétii scolare, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

b) gestioneaza intregul patrimoniu al unitdtii de invatdmant preuniversitar, in conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare, Regulamentul Intern si hotararile Consiliului de Administratie;

¢) intocmeste proiectul de buget si raportul de executie bugetara, conform normelor metodologice
de finantare a invatdmantului preuniversitar, elaborate de MEN;

d) organizeaza si coordoneaza contabilitatea veniturilor si cheltuielilor;

e) raspunde de consemnarea in documente justificative a oricarei operatii care afecteaza patrimoniul

unitatii de invatamant preuniversitar si de inregistrarea in evidenta contabild a documentelor
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justificative, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

f) raspunde de efectuarea inventarierii generale a patrimoniului, in situatiile prevazute de lege si ori
de cate ori Consiliul de Administratie considera necesar;

g) organizeaza si participa la Intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar contabil;

h) asigurd si raspunde de indeplinirea obligatiilor patrimoniale ale unitdtii de invatamant
preuniversitar fatd de bugetul de stat, de bugetul local si fata de terti;

1) supervizeaza implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului informational;
j) avizeazd, in conditiile legii, proiectele de contracte sau de hotarari ale Consiliului de
Administratie, respectiv de decizii ale directorului, prin care se angajeaza fondurile sau patrimoniul
institutiei;

k) asigura si gestioneaza documentele si instrumentele financiare cu regim special;

1) intocmeste, cu respectarea normelor legale in vigoare, instrumentele privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare, realizand operatiunile prevazute de normele legale in

materie;

IV. ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA SI CONCEDIULUI

Art. 66 Programul se desfasoard de luni pana vineri intre orele 8.00 — 19.00, ora de curs este de 50
minute, cu o pauza de 10 minute dupa fiecare ora si o pauza mare intre 9,50-10,10.

Art. 67

e serviciul secretariat : 7,30 — 18 programul cu publicul luni - vineri orele 11.00 - 13.00

e serviciul administrativ:8-16

e biblioteca:8-16

Art.68 Programul poate fi modificat de catre Consiliul de Administratie al scolii.

Art.69 Activitatea din scoala pe parcursul pauzelor, precum si a inceputului/sfarsitului programului
este monitorizatd de profesorii de serviciu pe scoald, acestia fiind numifi de catre Comisia de
organizare a serviciului pe scoala.

Art.70 Comisia de organizare a serviciului pe scoala este numitd de Consiliul de Administratie al
unitatii.

Art.71 Schimbarile 1n planificarea serviciului se fac numai cu acordul conducerii unitatii scolare
sau de catre responsabilul desemnat cu programarea.

Art.72 Profesorul de serviciu pe scoala are urmatoarele atributii:

1. Este subordonat direct directorului si directorului adjunct

2. Se prezinta la serviciu la 7 50, respectiv 12,50

3. Verifica la inceperea serviciului pe scoala starea generala a unitatii scolare (sali de clasa, culoare,
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scari, grupuri sanitare) pentru a constata aspecte privind curdtenia, ordinea si integritatea bunurilor
scolii. [a masuri operative pentru remedierea neregulilor constatate, solicitand la nevoie sprijinul
conducerii scolii.

5. Profesorul de serviciu isi desfasoara activitatea in pauze In mijlocul elevilor.

6. Relationeaza cu personalul de ingrijire, asigurand impreuna cu acesta monitorizarea elevilor in
pauze.

7. la masuri ca elevii sa nu stationeze pe coridoare si sd aeriseasca sdlile de clasa in pauze.

8. Solicita explicatii elevilor care sunt gasiti in afara salii de clasa pe durata programului scolar si nu
participd la ore.

9. Trebuie sa cunoasca toate activitatile planificate pentru ziua respectiva.

10. Asigura suplinirea cadrelor care absenteaza la solicitarea conducerii scolii.

11. Identifica, prin intermediul elevilor de serviciu pe clasa, problemele conflictuale care apar intre
elevi si Incearcd rezolvarea lor operativa.

12. Informeaza imediat conducerea scolii despre situatiile deosebite ce apar.

13. Interzice desfasurarea in scoald a unor activitdti nespecifice si neadmise in scoli, (comert,
politica, etc.)

14. Indruma, ofera relatii si informatii vizitatorilor care intrd in unitate.

15. Raspunde de asigurarea securitatii documentelor scolare(cataloage) si a bunurilor din cancelarie.
16. Intocmeste proces-verbal in Registrul de procese-verbale pentru profesorii de serviciu, in care
sunt consemnate toate evenimentele din ziua respectiva (actiunile extrascolare deosebite ce au avut
loc 1n ziua respectiva in scoald sau la care au fost antrenati elevii si cadrele didactice, vizionari de
film, spectacole, actiuni metodice, simpozioane, consilii profesorale, cercuri pedagogice etc.)

17. La finalizarea serviciului pe scoala, va securiza cataloagele si cancelaria.

Art 73. Orice profesor care foloseste un catalog in afara orelor sale de curs are obligatia de a aduce
la cunostinta profesorului de serviciu acest fapt, precum si perioada de timp cat va retine catalogul
respectiv.

Art.74 In unitate se va organiza permanent, pe durata desfasurarii cursurilor, serviciul pe scoald,din
partea profesorilor.

Art.75 Programul cadrelor didactice se desfasoara conform orarului aprobat de Consiliul de
Administratie al scolii. Directorul numeste echipa de Intocmire a orarului unitatii de Invatimant, pe
care 1l verifica si 1l aproba.

Art.76 Programul personalului nedidactic este de 8 ore /zi .

Art.77 La intrarea/iesirea din program, respectiv turd, personalul unitdtii va semna condica de
prezentd. Invatatorii si profesorii vor semna la terminarea fiecirei ore de curs condica cadrelor

didactice 1n care sunt inscrise ora, clasa, materia, subiectul lectiei, numele cadrului didactic.
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CONCEDIUL

Art.78 Concediul cadrelor didactice se acorda conform OMECTS nr. 5.559/2011, cu modificarile
ulterioare.

Art.79 Conform legislatiei in vigoare, personalul didactic beneficiaza de concediu de odihna cu
durata integrala, daca functioneaza in baza unui contract individual de munca in tot cursul anului
scolar. In cazul in care angajarea se face dupa inceperea anului scolar, durata concediului de odihna
este proportionald cu perioada cuprinsd intre data angajarii si sfarsitul anului scolar. Cadrele
didactice vor efectua concediul doar in vacantele stabilite in structura anului scolar pentru anul
scolar 1n curs, fiecare cadru didactic solicitand zilele de concediu prin cerere scrisa.

Art.80 Personalul didactic auxiliar din invatamant beneficiaza de concediul de odihna stabilit prin
lege.Acordarea concediului de odihnd pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic se face cu
programare $i pe baza de cerere.

Art.81 Personalul didactic auxiliar si nedidactic beneficiaza de concediu de odihna platit, in raport
cu vechimea in munca, de 21-28 zile lucratoare.

Art.82 Toate concediile personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic se discuta si se aproba
in Consiliul de Administratie al scolii. Directorul scolii stabileste apoi, prin decizie, planificarea
concediilor.

Art.83 In afara concediului de odihni, salariatii unitatii au dreptul la zile de concediu platit,
conform CCM la nivel national, in cazul urmatoarelor evenimente familiale deosebite:

a) casatoria salariatului - 5 zile;

b) nasterea sau casatoria unui copil - 3 zile;

¢) decesul sofului sau al unei rude de pana la gradul II a salariatului - 3 zile.

Concediul platit se acorda, la cererea solicitantului, de cdtre conducerea unitatii.

Art.84 Salariatii unitatii au dreptul la concedii fara plata, a caror duratd insumata nu poate depasi
90 de zile lucratoare anual, pentru rezolvarea anumitor situatii personale conform art.25, alin.1, 2
din H.G.250/1992., si Legea 53/2003 ; conform legii 63/2011 concediile fara plata afecteaza sporul
Art.85 Personalul unitdtii care beneficiazd de concediu medical este obligat sa-1 prezinte la
secretariatul scolii, Tn vederea calcularii drepturilor salariale, pana cel tarziu in ziua de 30 a fiecarei
luni.

Art.86 Cererile de invoire vor fi facute in scris, Tnainte de ziua solicitatd, ele urmand a fi aprobate
de conducerea unitatii. Absenta de la serviciu fara cerere de invoire aprobatd, se considera absenta

nemotivata.
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Art.87 Concediile fara plata vor fi aprobate de catre conducerea scolii numai in urma unei cereri

scrise din partea solicitantului, in conditiile legii.

CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA

Art.88 Cadrelor didactice titulare din unitate 1i se incheie la sosirea in unitate (fie prin concurs
national pentru ocuparea posturilor, prin pretransfer, transfer pentru apropiere de domiciliu, transfer
la cerere, restrangere de activitate) CIM pe perioadad nedeterminata.

Art.89 Cadrelor didactice care functioneaza ca suplinitor calificat li se vor intocmi CIM pe perioada
determinata.

Art.90 Cadrele didactice pensionare beneficiazd de salarizare in regim “plata cu ora” conform
legislatiei in vigoare (Legeal/2011, legea nr.63/2011, legea 264/2010).

Art.91 Cadrelor didactice titulare in altd unitate scolard care isi completeaza catedra in scoala
noastrd 1i se vor intocmi CIM pe perioada determinatd incepand cu data de 01 septembrie pentru
anul scolar in curs. CIM va inceta conform art 56 lit ,,i”” din Codul Muncii-Legea 53/2003 la data de
31 august (finalizarea anului scolar in curs).

Art.92 Personalului didactic auxiliar si nedidactic Tncadrat prin concurs pe perioada nedeterminata i

se va incheia CIM pe perioada nedeterminata.

DREPTURILE, OBLIGATIILE, RECOMPENSELE $1 SANCTIUNILE PERSONALULUI
DIDACTIC SI DIDACTIC AUXILIAR

Drepturi:

Art.93 Personalul didactic al scolii se bucura de toate drepturile conferite de Constitutia Romaniei
si de cele prevazute de Legea 1/2011, ROFUIP si de Codul Muncii, Legea nr53/2003:

- Dreptul la salarizare pentru munca depusa,

- Dreptul la repaus zilnic si sdptaménal,

- Dreptul la concediu de odihna annual,

- Dreptul la egalitate de sanse si de tratament,

- Dreptul la demnitate in munca,

- Dreptul la securitate si sdnatate Tn munca,

- Dreptul la acces la formarea profesionala,

- Dreptul la informare si consultare,

- Dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de munca,

- Dreptul la protectie in caz de concediere,
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- Dreptul la negociere colectiva si individual,

- Dreptul de a participa la actiuni colective,

- Dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.

Art.94 Personalul didactic poate sd organizeze reuniuni cu caracter privat ocazionate de diverse
sarbatori exclusiv dupa finalizarea ultimei ore de curs din ziua respectiva si va trebui ca acestea sa
fie aprobate de Consiliul de Administratie.

Art.95 In situatii speciale si care nu suporti amaénare (altele decat cele surprinse in legislatie)
personalul scolii poate beneficia de Invoire din partea conducerii, dar nu mai mult de 3 zile
lucratoare/ an, prin invoire colegiala.

Art.96 Personalul didactic are dreptul de utilizare a tuturor echipamentelor din dotarea scolii care
sunt necesare in procesul instructiv-educativ si pentru propria perfectionare, cum ar fi
calculatoarele, copiatoarele, aparatura audio-video, sala de sport cu toata baza materiala aferenta.
Art.97 Obligatiile angajatilor :

- Obligatia de a indeplini atributiile ce le revin conform fisei postului,

- Obligatia de a respecta disciplina muncii,

- Obligatia de a respecta prevederile cuprinse in Regulamentul Intern si in Codul de etica, precum si
in contractul individual de munca,

- Obligatia de executare a obligatiilor de serviciu,

- Obligatia de a raspunde patrimonial pentru pagubele materiale produse din vina si in legatura cu
munca sa,

- Obligatia de a respecta masurile de securitate si sdndtate a muncii in unitate,

Art.98 Intregul personal didactic al scolii are obligatia si manifeste un comportament de inalta
tinuta morald si profesionald, atat in cadrul scolii, cat si in afara ei, astfel incat sa contribuie la
mentinerea si dezvoltarea capitalului de imagine de care se bucura aceasta unitate scolara.

Art.99 La clasa vor manifesta profesionalism, un bogat continut de idei, rigoare stiintifica,
intelegere, respect fatd de elevi, o conduita ireprosabila.

Art.100 Toti salariatii scolii au datoria de a se preocupa de conservarea si imbunatatirea bazei
materiale a scolii si de a utiliza cu responsabilitate resursele materiale din dotare.

Art. 101 Se interzice promovarea imaginii vreunui partid sau cult religios de catre cadrele didactice
prin organizarea de activitati care nu vizeaza in nici un fel procesul de invétare, sau distribuire de
materiale publicitare specifice.

Art.102 Organizarea oricdrui tip de manifestare colectivd cu caracter extragcolar, care se va
desfasura prin implicarea de cadre didactice/ nedidactice si elevi ai scolii, de naturd a angrena

imaginea scolii, va fi supusd aprobarii CA. Organizatorii au datoria de a aduce la cunostinta
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conducerii scolii intentia desfasurarii unor astfel de manifestari cu cel putin 7 zile lucratoare inainte
de demararea oricaror actiuni de pregétire a evenimentului.

Art.103 In cazul in care un membru al personalului scolii nu poate fi prezent la program din motive
medicale, acesta are datoria de a anunta conducerea scolii la inceputul zilei respective.

Art.104 Angajatorul are, in principal, urméitoarele drepturi:

- Sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii,

- Sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii,

- Sé dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalititii lor,

- Sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu,

- Sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit legii,
Contractului colectiv de munca aplicabil si Regulamentului Intern.

Art.105 Angajatorului i revin, in principal, urmitoarele obligatii:

- Sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc desfasurarea
relatiilor de munca,

- S& asigure permanent conditiile corespunzatoare de munca;

- Sé acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de munca aplicabil
si din contractele individuale de munca;

- Sa comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a unitatii;

- Sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze inregistrarile prevazute de
lege;

- Si elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;

- Sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

ABATERI DISCIPLINARE
Art.106 Abaterile disciplinare
(1) Pot constitui abateri disciplinare orice fapte ale salariatului de naturd a incalca prevederile
prezentului regulament si fisa postului, deontologia profesionald, precum si cele care afecteaza in
orice mod procesul de invatdmant si activitatea scolii, daca se constata culpa acestuia.
(2) Incilcarea cu vinovatie de citre salariat, indiferent de functia/postul pe care-1 ocupi, a
obligatiilor de serviciu, inclusiv a normelor de comportare la locul de muncd consemnate in
Regulamentul Intern de Organizare si Functionare, constituie abatere disciplinara.
(3) Daca faptele savarsite constituie infractiuni potrivit legii penale, faptuitorii acestora se vor
sanctiona conform legii penale. Raspunderea penald, administrativa sau materiala nu exclude
raspunderea disciplinard pentru fapta savarsita, daca prin aceasta s-au incalcat si obligatii de munca.

Art.107 Sunt considerate abateri disciplinare:
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(1) Neindeplinirea obligatiilor de serviciu cuprinse in RIOF, figsa postului sau instructiunile de la
locul de munca;

(2) Nerespectarea obligatiilor ce decurg din relatiile de autoritate;

(3) incilcarea regulilor privind pastrarea secretului de serviciu;

(4) Nerespectarea programului de lucru;

(5) Nerespectarea masurilor pentru folosirea corespunzatoare si intretinerea bunurilor institutiei;

(6) Efectuarea unor lucrari care nu au legatura cu obligatiile de serviciu, in timpul serviciului ori
folosirea fara drept a aparaturii din dotare;

(7) Necompletarea/completarea inexactd a evidentelor, precum si comunicarea de date/informatii
inexacte;

(8) Incilcarea regulilor de conduita si deontologie profesionali in relatiile de serviciu,

(9) Incilcarea prevederilor prezentului regulament precum si a oriciror alte norme interne ale
institutiei,

(10) Incilcarea demnitatii altor angajati, prin actiuni care nu respecta deontologia profesionali.
Art.108 Constituie abateri disciplinare si urmatoarele fapte, in masura in care acestea le revin ca
obligatii potrivit reglementarilor in vigoare:

(1) Neindeplinirea atributiilor mentionate in fisa postului si a obligatiilor ce revin conform RIOF al
institutiei;

(2) Neefectuarea obligatiilor privind indrumarea personalului din subordine, in legatura cu sarcinile
de serviciu ale acestuia;

(3) Neluarea unor masuri ferme pentru indeplinirea la timp si in bune conditii a obligatiilor;

(4) Abuzul de autoritate fatd de personalul din subordine;

(5) Afectarea demnitatii fiecarei persoane;

(6) Aplicarea unor sanctiuni nefundamentate;

(7) Atribuirea nejustificatd de recompense, cu Incalcarea dispozitiilor legale;

Art. 109 Abaterile grave care pot conduce la desfacerea disciplinara a contractului de munca
sunt:

(1) Lipsa nemotivata de la serviciu peste 3 zile consecutiv ori 5 zile, cumulat, in cursul unei luni;

(2) Obtinerea calificativului nesatisfacator;

(3) Prezentarea la serviciu sau efectuarea acestuia sub influenta bauturilor alcoolice si/sau
consumarea bauturilor alcoolice in timpul efectuarii serviciului/ in interiorul institutiei,

(4) Sustragerea, sub orice forma, de bunuri si valori apartindnd scolii ori salariatilor din cadrul
institutiei;

(5) Folosirea abuziva a spatiilor in scopuri comerciale, in interes personal;

(6) Utilizarea unor documente false la angajare;
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(7) Savarsirea unor acte de violentd sau insulte grave la adresa colegilor ori a conducatorilor
institutiei;

(8) Dezvaluirea unor secrete ale institutiei, prin care s-au adus prejudicii acesteia;

(9) Falsificarea unor acte generatoare de drepturi;

(10)Amenintarea, impiedicarea sau obligarea unui salariat ori a unui grup de salariati sd participe la
greva sau sd munceasca in timpul grevei.

Art.110 Sanctiunile disciplinare ce pot fi aplicate salariatilor, in raport cu gravitatea
abaterilor, sunt:

A. Pentru personalul didactic de predare, personalul didactic-auxiliar si personalul de conducere, de
indrumare si de control din Tnvatamant:

a) observatie scrisa - notificare scrisa, prin care i se pune in vedere salariatului ca nu si-a indeplinit
in mod normal una sau mai multe dintre obligatiile sale de munca, inclusiv normele de comportare
in unitate, cu recomandarea de a se Indrepta. Aceasta sanctiune, cea mai usoard, se aplica
persoanelor care au savarsit pentru prima data, fara intentie, abateri de mica importanta,

b) avertisment - comunicare scrisa facutd salariatului, prin care 1 se atrage atentia asupra faptei
savarsite i 1 se pune in vedere ca, daca nu se va indrepta si va savarsi noi abateri, 1 se vor aplica
sanctiuni mai grave, pana la desfacerea contractului de munca. Se poate aplica fie atunci cand cel in
cauza a fost sanctionat cu mustrare, fie cand prin fapta sa aduce ori poate aduce prejudicii materiale
unitdfii, ori poate dauna in alt mod bunului mers al acesteia. Ambele sanctiuni au efect
precumpanitor moral;

¢) diminuarea salariului de baza, cumulat - cind este cazul - cu indemnizatia de conducere,
indrumare si control, cu pana la 15 %, pe o perioada de 1-6 luni;

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

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

f) desfacerea disciplinara a contractului de munca.

B. Pentru personalul administrativ:

a) avertisment scris;

b) suspendarea contractului individual de munca pentru o perioada ce nu poate depasi 10 zile
lucratoare;

c) retrogradarea in functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pe o durata ce un poate depasi 60 de zile;

d) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 Iuni cu 5-10%;

e) desfacerea disciplinara a contractului de munca.
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Art.111 Procedura aplicarii sanctiunilor disciplinare pentru personalul didactic este anexa a
prezentului Regulament.

(1) Comisia de integritate este formata din 3-8 membri, dintre care unul reprezintd organizatia
sindicala din care face parte persoana aflata in discutie sau un reprezentant al salariatilor, iar ceilalti
sunt cadre didactice care au functia didactica cel putin egala cu a celui care a sdvarsit abaterea;
Comisia de integritate este aleasd de catre Consiliul de Administratie.

(2) Cercetarea abaterii disciplinare presupune stabilirea faptelor si a urmarilor acestora,
imprejurdrile in care au fost savarsite, existenta sau inexistenta vinovatiei, orice alte date
concludente. Audierea celui cercetat este obligatorie. Refuzul celui cercetat de a se prezenta la
audiere, desi a fost Instiintat Tn scris cu minimum 48 de ore inainte, precum si de a da declaratii
scrise se constata prin proces-verbal si nu Tmpiedicd finalizarea cercetarii. Cadrul didactic cercetat
are dreptul sa cunoasca toate actele cercetarii si sa-si produca probe in aparare.

(3) Cercetarea abaterii si comunicarea deciziei se fac In cel mult 30 de zile de la data constatarii
abaterii, consemnata la registratura scolii. Persoanei nevinovate i se comunica in scris inexistenta
faptelor pentru care a fost cercetata.

(4) Sanctiunea, stabilitd in baza raportului Comisiei de integritate, se comunica in scris persoanei in
cauza.

(5) Decizia de sanctionare se emite de catre director si se comunicd persoanei in cauza de catre
Serv. Secretariat, cu indicarea datei comunicarii §i semnadrii pe copia deciziei.

(6) Executarea sanctiunii disciplinare - observatia scrisd si avertismentul se consuma prin insusi
actul comunicarii lor cétre cel sanctionat si notarii lor in dosarul personal al acestuia.

(7) Cai de atac impotriva sanctiunilor disciplinare - contestatie, in termen de 15 zile de la
comunicarea deciziei.

(8) Hotararea se comunica persoanei in cauza in termen de 20 de zile de la sesizare.

(9) Dreptul persoanei sanctionate de a se adresa instantelor judecatoresti este garantat.

(10) Reabilitarea - in cazul in care cel sanctionat nu a mai savarsit abateri disciplinare in cursul unui
an de la aplicarea sanctiunii, imbunatatindu-si activitatea si comportamentul, autoritatea care a
aplicat sanctiunea prevazuta poate dispune ridicarea si radierea sanctiunii, facadndu-se mentiunea
corespunzatoare 1n statul personal de serviciu al celui in cauzi; reabilitarea are efect numai pentru
viitor, in sensul ca sanctiunea nu va mai fi luatd in considerare, in vederea acordarii gradatiilor,
primelor etc.

Prezenta procedura se completeaza cu dispozitiile speciale cuprinse in Legea nr. 1/2011.

Art.112 Procedura aplicarii sanctiunilor disciplinare pentru personalul didactic-auxiliar si
administrativ:

(1) Sesizata de seful ierarhic al autorului abaterii, conducerea scolii este obligata sa dispuna
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efectuarea cercetarii abaterii. Aceasta cuprinde ascultarea salariatului invinuit si verificarea
sustinerilor facute de acesta in apdrare. In cazul in care cercetarea, ascultarea salariatului si
verificarea sustinerilor acestuia in aparare nu au fost efectuate din cauza unor motive Intemeiate,
cum ar fi: sustragerea in orice mod a salariatului de la Indeplinirea acestei proceduri; refuzul de a se
prezenta la convocarea facutd pentru a da o notd explicativa; parasirea insitutiei etc., constatate prin
procese-verbale de catre comisia de integritate, protectia legald a salariatului, prin aceasta etapa,
inceteaza.

(2) Cercetarea abaterii disciplinare presupune stabilirea faptelor si a urmarilor acestora,
imprejurarile in care au fost savarsite, existenta sau inexistenta vinovatiei, orice alte date
concludente.

(3) Comisia de integritate este formata din 3-8 membri (reprezentantul sindical, daca salariatul
invinuit face parte din sindicat; obligatoriu - cand este vorba despre o persoana care a indeplinit o
functie de conducere in sindicat; o persoana care poate confirma/infirma sustinerile autorului
abaterii; persoana desemnata de conducere cu solutionarea cazului ).

(4) Orice sanctiune disciplinara poate fi stabilita si trebuie comunicata in scris in cel mult 30 de zile
de la data cand cel in drept sa o aplice a luat cunostinta de savarsirea abaterii, respectiv in termen de
o lund, in cazul desfacerii disciplinare a contractului de munca; aplicarea sanctiunii nu se va putea
face insa mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii abaterii.

(5) Decizia de sanctionare, indiferent cui se aplica, trebuie sa cuprinda, ca elemente esentiale:

* numele celui vinovat;

* motivarea In fapt (descrierea abaterii, imprejurarile in care s-a produs; urmarile ei; gradul de
vinovatie; antecedentele personale ale faptuitorului);

» motivarea in drept (indicarea textelor din Codul muncii, din alte legi, din RIOF, etc care prevad
obligatiile de serviciu care au fost incalcate, cat si cele care stabilesc sanctiunea respectiva);

* termenele si organele la care decizia poate fi atacata;

* data emiterii;

* semnatura organului emitent, respectiv a conducatorului institutiei.

(6) Comunicarea 1n scris a deciziei de sanctionare trebuie sa se faca in termen de 30 de zile. Prin
exceptie, dispozitia de desfacere disciplinard a contractului de munca se comunica 1n scris in termen
de 5 zile, specificandu-se acest lucru in decizie, si produce efecte de la data comunicarii.

(7) Comunicarea se face recomandat, la domiciliu, cu confirmare de primire, ori personal celui in
cauza, sub luare de semnatura pe copia deciziei, cu specificarea datei inmanarii.

(8) Data comunicarii marcheaza momentul aplicarii sanctiunii de la care institutia este indreptatita
sd procedeze la executarea acesteia si de la care Incepe sa curgd atat termenul de 30 de zile pentru

introducerea contestatiei, cat si termenul de prescriptie a sanctiunii.
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(9) Decizia de sanctionare este revocabila.

(10) Executarea sanctiunilor disciplinare - mustrarea si avertismentul se consuma prin insusi actul
comunicarii lor catre cei sanctionati si notarii lor in dosarul personal al sanctionarilor.

(11) Sanctiunile disciplinare prevazute la lit.c), d) si e) implicd efectuarea modificarilor
corespunzatoare, cu caracter temporar, in carnetul de munca si in statele de platd. Desfacerea
disciplinara a contractului se executd prin scoaterea din evidenta a persoanei sanctionate si prin
neprimirea et la lucru.

(12) Impotriva sanctiunii disciplinare, cel sanctionat poate face contestatie/plangere in termen de 30
de zile de la comunicarea deciziei de sanctionare.

(13) Exercitarea cdii de atac nu suspenda executarea.

(14) Reabilitarea intervine de drept daca timp de un an de la executarea sanctiunii cel in cauza nu a
mai savarsit nicio abatere. Chiar inainte de expirarea termenului de un an, dar nu mai devreme de 6
luni de la data executarii sanctiunii, conducatorul institutiei/un alt organ care a aplicat sanctiunea
poate dispune - dacd salariatul nu a mai savarsit nici o abatere, avind o comprtare buna - ca
sanctiunea sa fie considerata a nu fi fost luata (reabilitarea facultativa).

(15) Reabilitarea are efect numai pentru viitor, in sensul ca sanctiunea nu va mai fi luatd in
considerare, 1n vederea acordarii gradatiilor, primelor etc.

(16) Este obligatorie epuizarea fazei administrative Tnainte de a se utiliza calea justitiei.

Art.113 Reguli privind procedura disciplinara.

Cercetarea disciplinara se va realiza de Comisia de cercetare disciplinarda numita de Consiliul de
Administratie, respectandu-se prevederile din Codul muncii si Legea Educatiei.

Art.114 Criterii pentru acordarea calificativelor anuale.

Calificativele anuale se vor acorda conform fisei de evaluare anexata.

PROTECTIA, IGIENA, SANATATEA SI SECURITATEA IN MUNCA

Art. 115 Angajatorul are obligatia de a asigura securitatea si sdnatatea lucratorilor in toate aspectele
legate de munca.

Art.116 In cazul in care angajatorul apeleazi la servicii externe, acesta nu este exonerat de
responsabilitatile sale in acest domeniu.

Art. 117 Obligatiile lucratorilor in domeniul securitdtii §i sanatatii in munca nu aduc atingere
principiului responsabilitdtii angajatorului.

Art.118 In cadrul responsabilitatilor sale, angajatorul are obligatia sa ia masurile necesare pentru:

a) asigurarea securitatii §i protectia sanatatii lucratorilor;

b) prevenirea riscurilor profesionale;
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¢) informarea si instruirea lucratorilor;

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

e) evitarea riscurilor;

f) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

g) combaterea riscurilor la sursa;

Art.119 Pentru a asigura securitatea si sandtatea Tn munca, salariatii au urmatoarele obligatii:

a) sa-si insuseasca si sd respecte normele §i instructiunile de protectie a muncii si masurile de
aplicare a acestora;

b) sa utilizeze corect echipamentele tehnice,

¢) sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a dispozitivelor de securitate
ale echipamentelor tehnice si ale cladirilor, precum si sa utilizeze corect aceste dispozitive.

d) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice deficiente tehnice sau alte situatii
care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

e) sa aduca la cunostinta conducétorului locului de munca in cel mai scurt timp posibil accidentele
de munca suferite de persoana proprie sau de alti angajati;

f) sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa informeze de
indata conducatorul locului de munca;

g) sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a
fost acordat;

h) sa utilizeze materialele igienico-sanitare primite in conformitate cu indicatiile personalului

sanitar;

vvvvv

REGULI PRIVIND DISCIPLINA MUNCII IN UNITATE PENRU CADRE DIDACTICE

Pentru a asigura disciplina muncii in unitate, cadrele didactice au urméatoarele obligatii:
ART.120 Sa respecte programul de lucru si sa dea dovada de punctualitate, responsabilitate,
consecventd, corectitudine si fermitate in rezolvarea tuturor problemelor legate de procesul
educativ.

ART.121 Sa prezinte, pana la data stabilitd in primul consiliu profesoral, conducerii scolii,
planificarile anuale la toate disciplinile. In cursul semestrului, autorii planificérilor pot interveni cu
modificari sau completari. Temele Inscrise in planificari vor corespunde cu inscrierile din condica
de prezentd. Evaluarea rezultatelor la invatiturd se va face in mod ritmic, in conformitate cu
Metodologiile elaborate de Serviciul National de Evaluare si Examinare, precum si cu

reglementarile MEN.
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Efectueaza evaluarile initiale, conform metodologiilor MEN. In fiecare semestru scolar se
realizeaza si o evaluare semestriald unica la nivel de clase, sub diverse forme. Calificativele si
notele acordate se vor comunica imediat elevilor, se motiveazd si se trec in documentele de
inregistrare corespunzatoare, numai de invatatorul sau profesorul care a efectuat evaluarea.
ART.122 Cel putin o data pe an scolar, caietul Invatitorului sau dirigintelui va fi prezentat la
conducerea scolii pentru avizare si extragere de date utile intocmirii unor rapoarte si informari .
ART.123 Orice cadru didactic are obligatia sa cunoasca prevederile regulamentului de organizare si
functionare a unitatilor din invatdmantul preuniversitar de stat si sd actioneze 1n litera legii.
ART.124 Invatitorii si profesorii diriginti au obligatia si treacd toate mediile semestriale si cele
generale in carnetul de note al fiecarui elev si sa se asigure prin diferite forme ca parintii au luat la
cunostintd. Toate aspectele deosebite, respectiv corigente, repentetie, etc. se vor comunica parintilor
in scris, oficial.

ART.125 La sfarsitul fiecarui semestru si al anului scolar, invatatorii si profesorii diriginti au
obligatia de a incheia situatia scolard a elevilor si de a verifica in mod riguros toate cataloagele.
Acestia raspund de corectitudinea situatiilor incheiate de ceilalti colegi, facandu-se raspunzatori
pentru greselile comise, care pot influenta rezultatul final sau media generala.

ART.126 Se interzice scoaterea din incinta scolii a documentelor scolare pentru completare sau alte
motive.

ART.127 Se interzice semnarea de catre invatator, profesor diriginte si secretar a carnetelor de elevi
in locul conducerii si apoi aplicarea sigiliului scolii.

ART.128 Semestrial, Invatitorii si profesorii de toate specialitatile verificd exactitatea si
corectitudinea mediilor incheiate. Se interzice modificarea de note sau medii. Toate notele neclare
sau eronat consemnate se pot anula prin incercuire numai de profesorul care le-a scris. Modificarea
unei medii semestriale sau anuale se face de catre invatator, profesor sau director prin anulare cu o
linie orizontala, fara stersaturi sau adiugiri. Inscrierea notei corecte se realizeazi cu cerneali rosie,
se va semna de director si se va aplica sigiliul scolii. Se interzice Inscrierea de date fara nota.
ART.129 Motivarea absentelor se va face numai de invatator sau profesor diriginte in baza unei
adeverinte medicale sau a unei cereri intocmita de unul din parinti sau tutore legal (maximum 3 zile
pe semestru) si avizatd In prealabil de conducerea scolii. Motivarea absentelor se realizeaza efectiv
in maximum 7 zile de la reintoarcerea la cursuri. Documentele prezentate mai tarziu de acest termen
i1 pierd valabilitatea.

ART.130 Toate documentele scolii ( cataloage, registre matricole, registru de evidenta a elevilor,
acte de studii, etc.) vor fi completate cu cerneald albastrd sau tus negru, cat mai clar si mai cite,
complet in toate rubricile formularului si de preferintd cu majuscule.

ART.131 In primele 15 zile ale fiecirui an scolar vor fi completate, actualizate si avizate toate
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carnetele de note ale elevilor. Acestea vor fi strAnse de la toti elevii clasei de catre diriginte/prof.
inv. primar si aduse la secretariatul scolii.

ART.132 Personalul didactic al scolii are obligatia de a-si completa dosarul personal cu actele
necesare.

ART.133 Pentru asigurarea integritatii si functionarii bunurilor scolii, toate cadrele didactice le vor
prelua pe baza de subinventare si vor raspunde de acestea.

ART.134 Toate drepturile banesti privind trecerea la trepte superioare se face pe baza de act
aditional la CIM, la solicitarea titularului de drept, acestea nu se vor acorda retroactiv.

ART.135 Condica de prezenta se completeaza zilnic, dupa efectuarea activitatii. La inscrierea
pontajelor lunare, orele nesemnate se considera ca fiind neefectuate.

ART.136 Se interzice instrdinarea sau imprumutarea obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe sau a
unor componente ale truselor, aparatelor, etc. fara aprobarea conducerii scolii.

ART.137 Se interzice modificarea structurii orarului clasei sau schimbarea locului de desfasurare a
orelor fara aprobarea conducerii scolii sau, In caz de fortd majora, a profesorului de serviciu.
ART.138 Invoirea cadrelor didactice de la cursuri se face numai in cazuri bine justificate, cu
aprobarea conducerii scolii, pe bazd de cerere scrisa si presupune in mod obligatoriu asigurarea unui
inlocuitor de specialitate. Acesta isi va da in scris acordul. Cererile vor fi Inregistrate la secretariatul
scolii.

ART.139 In cazul absentirii nemotivate de la cursuri, orele nu vor fi platite.

ART.140 Se interzice parasirea clasei de catre invatator sau profesor in timpul celor 50 minute ale
orei de curs. In situatii speciale, se va solicita ajutorul profesorului de serviciu.

ART.141 Se interzice categoric scoaterea elevilor de la ore pentru abateri disciplinare.

ART.142 Se interzice cadrelor didactice si a celorlalti angajati prezenta in incinta scolii sub
influenta bauturilor alcoolice sau in stare de ebrietate, indiferent de activitatea desfasurata.

ART.143 Este interzisa strangerea de bani de la elevi §i pastrarea lor de catre Invatitori sau
profesori. La nivelul fiecarei clase se va stabili un parinte casier, care se va ocupa de gestionarea
temporara a unor fonduri banesti.

ART.144 Se interzice crearea si functionarea, in incinta scolii, a oricaror formatiuni politice,
desfasurarea activitatii de propaganda politicd sau a celei de prozelitism religios, precum si a
oricarei forme de activitate care incalcd normele de moralitate, primejduind sdnatatea fizica sau
psthica a elevilor.

ART.145 Toate cadrele didactice au obligatia de a se prezenta in fata elevilor intr-o tinuta decenta,
in spiritul cerintelor educative pe care le promoveaza scoala.

ART.146 Intarzierile repetate la ore constituie abatere disciplinara grava si se sanctioneaza ca atare.

ART.147 Se interzice tuturor cadrelor didactice sd foloseasca parti din pauzele elevilor pentru
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terminarea activitatilor de predare- evaluare.

ART.148 Se interzice purtarea unor discufii neprincipiale si contradictorii intre cadrele didactice in
prezenta elevilor/parintilor sau efectuarea unor comentarii la adresa altor cadre didactice in prezenta
elevilor/parintilor.

ART.149 Pe timpul cat se desfagoard orele de clasd toate celularele profesorilor vor fi inchise/date
pe silentios.

ART.150 Constituie abatere motivarea absentelor fard acte justificative sau de catre alte cadre
didactice decat invatatorul sau dirigintele.

ART.151 Toate cadrele didactice au obligatia de a informa conducerea scolii, ori de cate ori este
nevoie, in mod operativ, cu privire la manifestari necorespunzatoare ale elevilor sau celorlalti
colegi.

ART.152 Toti invatatorii si profesorii diriginti vor informa in mod operativ parintii elevilor, pentru
orice abatere sdvarsitd de acestia si vor stabili de comun acord masurile de indreptare. Toate
informdrile adresate parintilor vor fi consemnate in caietul Invatatorului sau dirigintelui si in
carnetul de elev. Periodic, aceste informatii vor fi aduse la cunostinta conducerii scolii pentru
monitorizarea in timp a elevilor scolii.

ART.153 Cadrele didactice debutante sau necalificate au obligatia de a se prezenta zilnic la ore cu
proiecte didactice detaliate, iar saptamanal de a le prezenta conducerii scolii §i responsabilului de
comisie metodicd pentru avizare.

ART.154 Toate cadrele didactice au obligatia sa manifeste loialitate fatd de scoala si sa actioneze

pentru cresterea prestigiului acesteia.

REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII ST AL
INLATURARITI ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

ART.155 in cadrul relatiilor dintre angajatii Colegiului de Artd “Carmen Sylva”, dintre acestia si
alte persoane fizice cu care acestia vin in contact in indeplinirea atributiilor de serviciu, este interzis
orice comportament care, prin efectele lui, defavorizeaza sau supune unui tratament injust sau
degradant o persoana sau un grup de persoane.

(1)Refuzul de a angaja o persoana pe motiv ca aceasta apartine unei rase, nationalitati, etnii,
religii, categorii sociale sau categorii defavorizate, ori datoritd convingerilor, varstei, sexului sau
orientarii sexuale este, de asemenea, in contradictie cu prevederile legale in vigoare.

Constituie, de asemenea, abatere de la prezentul Regulament orice comportament cu caracter
nationalist-sovin, de instigare la urd rasiald sau nationald, ori acel comportament care vizeaza

atingerea demnitatii sau crearea unei atmosfere intimidante, ostile, degradante, umilitoare sau
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ofensatoare indreptate impotriva unei persoane sau a unui grup de persoane.

Nu constituie o incalcare a prezentului Regulament refuzul de a angaja o persoana care nu
corespunde cerintelor si standardelor profesionale, atata timp cat acesta nu constituie act de
discriminare.

Masurile pentru promovarea egalitatii de sanse Intre femei i barbati pentru eliminarea
discriminarii directe si indirecte pe criterii de sex se aplica in conformitate cu prevederile Legii nr.
202/2002 republicata, privind egalitatea de sanse intre barbati si femei si prevederile art.20.

(2) Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in domeniul muncii. Dispozitii speciale
privind maternitatea:

Prin egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in relatiile de munca se intelege
accesul nediscriminatoriu la:

1. alegerea ori exercitarea libera a unei profesii sau activitati;

2. angajare in toate posturile sau locurile de muncd vacante si la toate nivelurile ierarhiei
profesionale;

3. venituri egale pentru munca de valoare egala;

4. informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare
profesionala;

5. promovare la orice nivel ierarhic si profesional;

6. conditii de munca ce respectd normele de sanatate si securitate in munca, conform prevederilor
legislatiei in vigoare;

7. beneficii, altele decat cele de natura salariald, precum si accesul la sistemele publice si private de
securitate sociala;

8. organizatii sindicale si organisme profesionale, precum si accesul la beneficiile acordate de
acestea,

9. prestatii si servicii sociale, acordate in conformitate cu legislatia in vigoare.

ART.156 Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor practici care
dezavantajeaza persoanele de un anumit sex, in legaturd cu relatiile de munca, referitoare la:

1. anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea
posturilor vacante;

2. incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca ori de serviciu;
3. stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

4. stabilirea remuneratiei;

5. beneficii, altele decat cele de natura salariala, precum si la securitate sociala;

6. informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare

profesionald;
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7. evaluarea performantelor profesionale individuale;

8. promovarea profesionald;

9. aplicarea masurilor disciplinare;

10. orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei In vigoare.
ART.157 Maternitatea nu poate constitui un motiv de discriminare.

Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei legat de sarcina sau de concediul de
maternitate constituie discriminare in sensul Legii nr. 202/2002 republicatd, cu modificdrile si
completarile ulterioare.

Este interzis sd i se solicite unei candidate, in vederea angajarii, sa prezinte un test de
graviditate si/sau sd semneze un angajament ca nu va ramane Insarcinatd sau cd nu va naste pe
durata de valabilitate a contractului individual de munca.

Concedierea nu poate fi dispusa pe durata in care:

- femeia salariata este gravida sau se afla in concediu de maternitate;
- angajatul se afld in concediu de crestere si ingrijire a copilului in varsta de pana la 2 ani, respectiv
3 ani in cazul copilului cu handicap.

Este exceptata de la aplicarea prevederilor de mai sus concedierea pentru motive ce intervin
ca urmare a reorganizdrii judiciare sau a falimentului angajatorului, in conditiile legii.

La Incetarea concediului de maternitate sau a concediului de crestere si ingrijire a copilului
in varsta de pana la 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu handicap, salariata/salariatul are
dreptul de a se intoarce la ultimul loc de munca sau la un loc de munca echivalent, avand conditii de
munca echivalente si, de asemenea, de a beneficia de orice imbunatatire a conditiilor de munca la
care ar fi avut dreptul in timpul absentei.

Prezentul regulament se completeazd cu dispozitiile Ord. 96/2003, art. 2, privind protectia
maternitatii la locul de munca.

Conducerea Colegiului de Arta “Carmen Sylva” are obligtia sa adopte masurile necesare,
astfel incat:

a) sd previnad expunerea salariatelor gravide sau care alapteaza la riscuri ce le pot afecta sdnatatea si
securitatea lor si a copilului;

b) salariatele gravide sau care alapteazd sd nu fie constranse sd efectueze o munca daunatoare
sanatatii sau starii lor de graviditate ori copilului nou-nascut, dupa caz.

Conducerea Colegiului de Arta “Carmen Sylva” are obligatia sa pastreze confidentialitatea
asupra stdrii de graviditate a salariatei §i sd nu anunte alti angajati decét cu acordul scris al acesteia
si doar in interesul bunei desfasurdri a procesului de munca, cand starea de graviditate nu este
vizibila.

In cazul in care o salariati se afla in una dintre situatiile prevazute la art. 2 Ord 96/2003 lit. ¢) —
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e) si desfasoara la locul de munca o activitate care prezintd riscuri pentru sanatatea sau securitatea
sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii si aldptarii, in sensul celor prevazute la art. art. 5 Ord. 96/2003
alin. (1), conducerea Colegiului este obligata sa ii modifice in mod corespunzator conditiile si/sau
orarul de munca ori, daca nu este posibil, sd o repartizeze la alt loc de munca fara riscuri pentru
sandtatea sau securitatea sa, conform recomandarii medicului de medicina muncii sau a medicului

de familie, cu mentinerea veniturilor salariale.

V. DREPTURILE, iINDATORIRILE, RECOMPENSELE SI SANCTIUNILE CE SE POT
APLICA ELEVILOR

Art.158. CALITATEA DE ELEV
Are calitatea de elev orice persoana, indiferent de sex, nationalitate, rasd, apartenentd politica sau
religioasa, care este Inscrisd in unitatea de Tnvatdmant, participd la activitdtile organizate de aceasta

sau reprezintd unitatea de Invatamant in diferite ocazii.

Art.159. EXERCITAREA CALITATII DE ELEV

* Calitatea de elev se exercitd prin frecventarea cursurilor si participarea la toate activitatile initiate
de unitatea de Invatamant,

» Evidenta prezentei elevilor se face la fiecare ord de curs de catre profesorul pentru invatamantul
primar /profesor,

* Motivarea absentelor elevilor se face pe baza urmatoarelor acte :

- adeverinta eliberata de medicul cabinetului scolar sau de medicul de familie,

- adeverinta eliberatd de spitalul in care elevul a fost internat,

- cerere scrisa a parintelui elevului (pentru maximum 3 zile pe semestru).

* Motivarea absentelor se face de catre profesorul pentru Invatdmantul primar/diriginte In ziua
prezentarii actelor justificative,

» Actele pe baza carora se face motivarea se vor prezenta in decurs de 7 zile si vor fi pastrate de
diriginte pe tot parcursul anului scolar,

* Nerespectarea termenului de 7 zile pentru prezentarea actelor de motivare a absentelor atrage dupa

sine considerarea acestora ca fiind nemotivate.

Art.160 DREPTURILE ELEVILOR
* elevii din Tnvatamantul de stat beneficiaza de invatamant gratuit,
* elevii pot beneficia de burse pentru studii in conditiile prevazute de lege,

* elevii pot utiliza gratuit, sub indrumarea profesorilor, baza materiala a scolii,
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 elevii beneficiazd de programe de remediere a situatiei la Invatatura, cat si de pregatire
suplimentara in vederea participarii la concursurile scolare,
* la nivelul colegiului va functiona Consiliul elevilor,

* toate drepturile care deriva din Statutul Elevilor nr. 4742/2016, cap. I, art.6-12

Art.161 INDATORIRILE ELEVILOR

Elevii trebuie sa cunoasca si sa respecte :

- prezentul Regulament Intern, ROFUIP aprobat prin OMEN 5079/2016 si modificarile aduse prin
OMEN 3.027/2018 ; Statutul Elevului Nr. 4742/2016, cap. II, art.14-15,

- regulile de circulatie si cele cu privire la apararea sanatatii,

- normele de tehnica securitatii muncii, de prevenire si stingere a incendiilor,

- normele de protectie civila,

- normele de protectie a mediului.

ART. 162 Toti elevii vor respecta programul scolii.

ART. 163 Elevii nu sunt obligati sa poarte uniforma scolara.

ART. 164 Toti elevii vor participa la cursuri avand obligatia sa vina cu 10 minute inaintea Inceperii
acestora.

ART. 165 Elevii trebuie sa aiba intre ei o atitudine cuviincioasa, colegiala.

ART. 166 Elevii trebuie sa poarte asupra lor carnetul de elev si sa-1 prezinte cadrelor didactice
imediat dupa verificarea cunostintelor pentru consemnarea notelor, precum si parintilor pentru
luarea la cunostinta a rezulatelor la invatatura. Este interzisa modificarea notelor in carnetul de elev.
ART. 167 Elevii au obligatia de a instiinta parintii de sedintele si actiunile care se desfasoara in
scoala.

ART.168 Elevii vinovati de deteriorarea bunurilor scolii vor suporta plata tuturor lucrarilor necesare
reparatiilor. In cazul in care vinovatul nu se cunoaste, raspunderea materiala devine colectiva (a
intregii clase sau a grupului de elevi depistati).

ART. 169 Invoirile se vor face doar pe bazi de cerere scrisd adusa de unul dintre parinti sau pe
baza adeverintei medicale avizata de cabinetul medical din scoala.

ART. 170 Toti elevii au obligatia de a veni la scoald cu toate cartile si toate caietele corespunzatoare
orarului zilei.

ART. 171 Elevii au obligatia sa respecte, printr-un comportament civilizat, intregul corp profesoral,
precum si personalul din scoald, indiferent daca acesta este sau nu implicat in actul educativ al
acestora.

ART. 172 Toti elevii au obligatia de a-i respecta pe cei din clasele mai mari si de a-i proteja pe cei

din clasele mai mici.
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ART. 173 Elevilor le este interzis cu desavarsire:

a) sa deterioreze bunurile din baza materiala a scolii;

b) sd aduca si sa difuzeze in scoala materiale care, prin continutul lor, atenteaza la independenta,
suveranitatea si integritatea nationala;

¢) sa blocheze cdile de acces in spatiul de invatamant;

d) sa fumeze, sa consume droguri sau bauturi alcoolice, sa participe la jocuri de noroc in incinta
scolii;

e) sa posede si sa difuzeze materiale cu un caracter obscen sau pornografic;

f) sa afiseze materiale propagandiste (culturale, politice, etc.) fara aprobarea conducerii scolii;

g) sa introducd in perimetrul scolii orice tipuri de arme sau alte instrumente sau obiecte
contondente, care prin actiunea lor pot afecta integritatea fizica si psihica a colectivului de elevi si a
personalului unitatii de invatamant;

h) sa lanseze anunturi false pentru Politie, Pompieri etc;

1) sa aiba tinutd, comportamente si atitudini ostentative si provocatoare (piercing, machiaj strident,
culoare par nenaturala, etc);

j) s@ aduca jigniri si sd manifeste agresivitate in limbaj si in comportament fatd de colegi si fata de
personalul unitétii de Tnvatamant;

k) sa paraseascd incinta scolii in timpul programului;

1) s@ arunce pe ferestrele claselor sau a holurilor obiecte, inclusiv hartii sau ambalaje de produse
alimentare consumate;

m) sa consume seminte in curtea scolii sau 1n celelalte spatii ale scolii;

n) sa aduca si sa foloseasca orice tipuri de mingi in curtea scolii, in afara orelor de educatie fizica;
0) sa alerge pe holurile scolii, cat si in clase; sa se catere pe garduri, aparate sportive, sa intre in
laboratoare, cabinete, sald de sport neinsotiti de catre cadrul didactic;

p) sd umble la prizele din salile de clasa si laboratoare.

r) sa utilizeze telefoanele mobile 1n timpul orelor de curs, al examenelor si al concursurilor, acestea
vor fi depozitate la inceputul orelor intr-un loc special amenajat.

Prin exceptie de la aceasta prevedere, este permisa utilizarea telefoanelor mobile in timpul
orelor de curs, doar cu acordul cadrului didactic, in situatii de urgenta sau daca utilizarea lor poate
contribui la optimizarea procesului instructiv-educativ;

s) sa inregistreze activitatea didactica; prin exceptie de la aceastd prevedere, este permisa
inregistrarea, doar cu acordul cadrului didactic, In cazul in care aceasta activitate poate contribui la

optimizarea procesului instructiv-educativ;
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RECOMPENSE PENTRU ELEVI

Art.174 Elevii vor fi recompensati conform Regulamentului de organizare si functionare a
unitdtilor de invatdmant si Statutului Elevului nr. 4742/2106, cap. II, art. 13. Fondurile necesare
premierii elevilor vor fi asigurate din Fondul Comitetului de parinti sau din sponsorizari.

Elevii pot primi urmatoarele recompense :

* Evidentierea 1n fata clasei, a scolii, sau a Consiliului profesoral;

* Burse de merit, de studiu sau alte recompense materiale;

* Premii, diplome, medalii;

* Excursii, tabere sau premiul de onoare al unitatii de invatdmant.

SANCTIUNI ALE ELEVILOR
Art. 175 Sanctiunile sunt stabilite prin Regulamentul de functionare a unitatilor scolare si Statutul
Elevului nr. 4742/2016, cap II, art. 16-27.
Art. 176 Elevii care nu respecta regulamentele in vigoare vor fi sanctionati in funcsie de gravitatea
faptelor dupa cum urmeaza:
- Observatie individuala.
- Mustrare scrisd, insotita de scaderea notei la purtare.
- Interzicerea de a participa la diferite concursuri.
- Retragerea definitiva sau temporara a bursei.
- Preaviz de exmatriculare.
- Exmatriculare.
Art. 177 Pentru toti elevii, la fiecare 10 absente nejustificate, sau 15% absente nemotivate din
numarul de ore la o disciplina pe semestru, se scade nota la purtare cu un punct.
Sanctiunile pentru abaterile disciplinare se aplica elevilor de cétre diriginte si se consemneazd in

carnetul de note.

EVALUAREA REZULTATELOR ELEVILOR
Art.178 Fiecare semestru cuprinde si perioade de consolidare si de evaluare a competentelor
dobandite de elevi. In aceste perioade se urmareste:
a) ameliorarea rezultatelor procesului de predare-invatare;
b) fixarea si sistematizarea cunostintelor;
¢) stimularea elevilor cu ritm lent de invatare sau cu alte dificultati in dobandirea cunostintelor,
deprinderilor si atitudinilor;

d) stimularea pregatirii elevilor capabili de performanta.
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Art.179 Evaluarea rezultatelor la invatatura se realizeaza ritmic, prin urmdtoarele instrumente de
evaluare:

* lucrari scrise,

» referate si proiecte,

* ascultare,

* portofolii.

Art.180 In invataimantul preuniversitar evaludrile se concretizeaza prin note de la 10 la 1. Notele se
trec in catalog, in carnetul de elev si se comunicd elevului de cétre profesorul care le acorda.
Numarul de note acordate trebuie sd fie cel putin egal cu numarul de ore saptdmanal. Fac exceptie
disciplinele cu o ord pe saptdmana la care numarul minim de note este de doua. Elevii in situatii de
corigentd vor avea cel putin o nota in plus fata de numarul de note stabilit.

Art. 181 Tezele se pastreaza in scoala pana la sfarsitul anului scolar si pot fi consultate de parintii
elevilor, in prezenta profesorului care preda disciplina de studiu respectiva si care a acordat nota.
Art.182 Daca numarul de note corespunde regulamentului, media semestriala se considera legal
constituitd. La obiectele fard tezd, media semestriald este media aritmetica a notelor la disciplina
respectiva. La obiectele cu teza, media semestriala se calculeaza astfel:

3*M+T

--------------- in care:

M = media la evaluarea periodica si T = nota la teza.

Media anuald este media aritmetica a mediilor anuale pe discipline, calculatd cu doud zecimale, fara
rotunjire.

Art.183 Elevii scutiti de efort fizic au obligatia de a fi prezenti la orele de educatie fizica, dar nu
primesc note si nu li se incheie media la aceasta disciplina, in semestrul sau in anul in care sunt
scutiti medical. In rubrica Educatie fizici se inscrie de catre diriginte/ profesorul pentru
invatdmantul primar ,,Scutit de efort fizic in baza ", specificandu-se documentul medical,
numadrul si data elabordrii acestuia.

Art 184 In timpul orei de educatie fizica si sport, elevilor scutiti medical, pentru o fireasca integrare
in colectiv, cadrul didactic le poate atribui sarcini organizatorice: arbitraj, cronometrare, masurare,
supraveghere, inregistrarea unor elemente tehnice.

Art.185 Sunt declarati promovati elevii care, la sfarsitul anului scolar, obtin la fiecare disciplind de
studiu cel putin media anuala 5,00, iar la purtare 6.00.

Art.186 Sunt declarati amanati semestrial sau anual elevii carora nu li se poate definitiva situatia
scolard la una sau mai multe discipline, din motivele prevazute in Regulamentul de organizare si

functionare a unitatilor de Invatamant preuniversitar, inainte de examenul de corigenta.
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Art.187 Sunt declarati corigenti elevii care obtin medii sub 5,00 la 1-2 obiecte si elevii amanati
medical care nu promoveaza la incheierea situatiei scolare.

Art. 188 Sunt declarati repetenti elevii care au medii anuale sub 5,00 la mai mult de 2 discipline de
invatamant sau care au nota la purtare anuala sub 6,00.

Art. 189 Elevul care nu frecventeaza cursurile de zi ale unei clase din invatdmantul obligatoriu,
depasind cu mai mult de doi ani varsta clasei respective, se afla in situatia de abandon scolar.

Art. 190 (1)In Colegiul de Arti “Carmen Sylva”, elevii care nu au media cel putin 6 la disciplinele
de specialitate sunt declarati necorespunzatori pentru aceste profiluri/specializari. Acesti elevi sunt
obligati sa se transfere pentru anul scolar urmator la alte profiluri/specializari, conform ROFUIP

(2) Elevii din clasele cu specializarile muzica sunt declarati necorespunzatori pentru specializarea
respectiva si daca nu obfin minim 6,00 la examenul de sfarsit de an scolar.

(3) Elevii declarati repetenti nu pot repeta in cadrul Colegiului de Arta “Carmen Sylva”, conform
hotararilor Consiliului Profesoral si Consiliului de Administratie, deoarece afecteaza incadrarea si

finantarea orelor de specialitate.

PARINTII ELEVILOR
Art. 191 indatoririle parintilor:
- Sa-si asume responsabilitatea promovarii in educatia elevilor a principiilor, valorilor si normelor
de conduita sustinute de scoala;
- Sa respecte normele si prevederile ROFUIP si ale prezentului Regulament Intern;
- S& asigure frecventa zilnica si o tinutd decenta a elevului la cursuri;
- Sa informeze invatatorul/dirigintele/directorul imediat ce se impune absenta elevului de la cursuri;
- Orice Invoire va fi adresatd directorului prin cerere scrisa de catre parinte si inaintata dirigintelui,
pentru a se opera motivarea in catalog;
- Sa dea curs solicitarii conducerii scolii ori de cate ori este necesar, pentru a se lua masuri cu
privire la conduita ori situatia scolara a elevului;
- Sa se prezinte la scoala cel putin o datd pe luna pentru a discuta cu dirigintele/invatatorul clasei,
sau ori de cate ori este solicitat sa ia la cunostinta situatia elevului;
- Sa verifice carnetul de note;
- Sa trateze cu respect si consideratie institutia de invatamant si pe reprezentantii ei;
- Sa nu deranjeze cadrele didactice dupa ce s-a intrat la ora de curs. Pentru orice problema se va lua
legdtura cu dirigintele/invatatorul, conform orarului de consultatii al acestuia;
- Sa nu aduca jigniri personalului din scoald. Orice problema va fi discutata cu dirigintele si cadrul
didactic vizat, pentru a se lua masuri corecte.

- Sa respecte procedura de acces in scoald. Este interzis parintilor sa intre si s stationeze In incinta
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scolii pe parcursul programului scolar, in timpul examenelor, verificarilor elevilor. Singurele situatii
in care parintele sau tutorele legal are permisiunea de a intra in scoala (dupa verificarea identitatii
acestora de catre portarul scolii si inregistrarea la punctul de control ale numelui, prenumelui, seria
invatdmant in Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in spatiile unitatii de invatdmant)
sunt:

- un cadru didactic/directorul i-a cerut sa vind pentru o discutie sau a solicitat unui cadru
didactic/directorului o astfel de intrevedere (dar nu neanuntat);

- are de depus o cerere/alt document la secretariat;

- merge la sedinta cu parintii;

- participa la actiunile organizate de asociatia de parinti.

COMITETELE DE PARIN TI SI CONSILIUL DIRECTOR AL ASOCIATIEI PARINTILOR

Art.192 REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Comitetele de parinti se aleg la nivelul fiecarei clase si au Tn componenta:

* 1 presedinte

* 1 casier

* 1 membru

Consiliul Director al Asociatiei parintilor se alege in Adunarea Generald a Comitetelor de parinti de
la nivelul claselor. Este format din:

-1 presedinte

-1 vicepresedinte

-1 casier

Art.193 Comitetul de parinti si Consiliul Director al Asociatiei parintilor au urmatoarele atributii:

* Sprijind conducerea scolii in intretinerea, dezvoltarea si modernizarea bazei materiale, atat pentru
activitati curriculare cat si extracurriculare,

* Sprijind profesorii diriginti In activitatea de cuprindere la cursuri a tuturor copiilor Inscrisi si de
imbunatatire a frecventei,

* Sprijind conducerea scolii 1n activitatea de consiliere si orientare socio-profesionald sau de
integrare sociald a absolventilor,

* Sprijind dirigintii si conducerea scolii in organizarea consultatiilor si dezbaterilor pedagogice cu
parintii, pe probleme privind educarea elevilor,

* Sprijina clasa in organizarea si desfasurarea activitatilor extracurriculare,

* Au initiative si se implica In imbunatétirea conditiilor de studiu din scoala,
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* Atrage persoane fizice sau juridice care, prin contributii financiare sau materiale, sustin programe
de modernizare a educatiei si bazei materiale din scoala.
Art.194 Activitatea financiara a comitetelor de parinti va respecta Regulamentul de organizare si

functionare a unitatilor de invatdmant din invatamantul preuniversitar.

CONSILIUL ELEVILOR
Art.195 Consiliul elevilor este format din reprezentanti ai elevilor din fiecare clasa.
Art. 196 Consiliul elevilor are urmatoarele atributii:
+ Sé reprezinte interesele elevilor in Consiliul de Administratie al scolii,
* Sa reprezinte interesele elevilor in stabilirea ofertei educationale a scolii,
* Sa sprijine profesorii diriginti In activitatea de imbunatatire a frecventei,
* Sa se implice 1n evitarea conflictelor dintre elevi si in solutionarea lor,
+ Sa asigure o bunad relationare intre profesori — elevi — parinti,

* Sa se implice in organizarea activitatilor cultural — artistice pentru elevi.

COLABORAREA COLEGIULUI DE ARTA “CARMEN SYLVA”
Art. 197 Forme de colaborare ale scolii:
Proiecte pe baza de parteneriat;
Protocoale de colaborare/asociere;
Programe educationale;
Sponsorizari/donatii;
Forme de atragere a partenerilor in colaborare:
Prezentarea unor proiecte care necesita colaborare;
Popularizarea actiunilor scolii prin: pliante, afise, emisiuni radio-TV.
Factori favorizanti in colaborare:
Contracte, calendare de lucru, planuri de activitati;
Angajamente intre parteneri;
Comunicare permanenta intre parteneri,

Valorizarea si popularizarea rezultatelor comune.

VI. ACTIVITATEA ARTISTICA A ELEVILOR iN SPATIUL PUBLIC

Art.198. Prin activitate artisticd in spatiul public se intelege, in contextul prezentului regulament,
organizarea si realizarea de catre elevi sau cu elevi de concerte, festivaluri si spectacole, pentru

toate genurile artistice, cu scop cultural, educativ si de divertisment, concursuri cu formatiile
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artistice proprii ale scolii sau in colaborare cu alti artisti, organizarea si realizarea, in studioul
propriu, al scolii, sau in colaborare cu alti parteneri, de inregistrari audio si/sau video necesare
manifestarilor proprii si/sau cu diferifi parteneri, manifestari expozitionale publice de grup sau
personale.

Art.199 La nivelul fiecarei unitati de invatamant de artd/clase cu program de arta se constituie, in
conformitate cu prevederile Regulamentului de functionare a invatamantului preuniversitar de arta
nr. 5569/2011, o comisie de supraveghere si indrumare a activitatii artistice a elevilor in spatiul
public, alcatuitd din directorii unitatii de invatamant si responsabilii catedrelor de specialitate si
denumita, in termenii prezentului regulament, consiliu artistic.

Art. 200 Pe perioada scolarizarii, orice activitate artisticd a elevilor in public, care reprezinta
unitatea scolard, se realizeaza numai cu avizul consiliului artistic.

Art. 201 Nerespectarea prevederilor art.201 se considera abatere disciplinara si atrage sanctiuni, in
conformitate cu prevederile regulamentului intern al unitatii de invatdmant.

Art. 202 Activitatea artisticad 1n spatiul public este consideratd activitate de perfectionare pentru

cadrele didactice si este parte integranta a pregatirii de specialitate pentru elevi.

VIL. SISTEMUL DE CONTROL INTERN / MANAGERIAL DIN COLEGIUL DE ARTA
“CARMEN SYLVA”PLOIESTI

Art.203 Sistemul de control intern managerial

Controlul intern managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de control
exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanta
cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor
publice in mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de asemenea structurile
organizatorice, metodele si procedurile.
(2) Sistemul de control intern/managerial al Scolii (SCIM) reprezintd ansamblul de masuri, metode
si proceduri intreprinse la nivelul fiecarei structuri din cadrul institutiei, instituite in scopul realizarii
obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator si indeplinirii cu regularitate, in mod economic,
eficace si eficient a politicilor adoptate.
(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al scolii este elaborat in
conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului ministrului finantelor publice nr.
600/2018..
Art. 204 Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial:
(1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul sunt :

- realizarea atributiilor la nivelul fiecarei structuri in mod economic, eficace si eficient;
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- conformitate cu legile, normele, standardele si reglementérile in vigoare;

- dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor si informatiilor
financiare si de conducere;

- protejarea fondurilor publice

(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul scolii sunt urmatoarele :

- Intensificarea activitatilor de monitorizare si control desfasurate la nivelul fiecarei structuri, in
scopul eliminarii riscurilor existente si utilizarii cu eficienta a resurselor alocate.

- Dezvoltarea activitatilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate impotriva
pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

- Imbunatatirea comunicarii intre structurile scolii, in scopul asiguririi circulatiei informatiilor
operativ, fara distorsiuni, astfel incat acestea sa poata fi valorificate eficient in activitatea de
prevenire si control intern.

- Proiectarea, la nivelul fiecdrei structure a standardelor de performanta pentru fiecare activitate, in
scopul utilizarii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criterii obiective privind valorificarea
resurselor alocate.

Art.205 Implementarea Sistemului de control intern/ managerial:

(1) inteaga activitate a compartimentelor si serviciilor din structura scolii se organizeaza si se
desfasoara cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor si structurile stabilite pentru
implemantarea Sistemului de Control intern/managerial si a implementarii Standardelor de control
intern/magerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcind de serviciu
pentru tot personalul implicat care raspunde de implementarea si respectarea acestuia.

(3) Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea scolii privind implementarea Sistemului
de Control intern/managerial completeaza de drept prevederile prezentului Regulament.

ART.206 Procedurile operationale:

(1) Toate activitatile din compartimentele colegiului se organizeaza, se normeaza, se desfasoara, se
controleaza si evalueaza pe baza Procedurilor Operationale, elaborate si descrise detaliat pentru
fiecare operatiune, activitate, tip de documente prelucrate sau care se elibereaza de autoritate, in
baza modelului stabilit, care fac parte integranta din documentele Sistemului de control
intern/managerial.

(2) Procedurile oprerationale pentru fiecare activitate specificd se elaboreazd de fiecare
compartiment in parte, se aproba de Director, se actualizeazd permanent, functie de modificarile
intervenite Tn organizarea si desfasurarea activitatii si completeaza de drept prevederile prezentului
Regulament.

ART.207 Atributii, competente si raspunderi cu caracter general ce revin structurilor din
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componenta Colegiului:

1. Respectarea respectarea regulementelor, a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de
control intern/managerial aprobate.

2. Cunoasterea permanentd a modificarilor legislative care reglementeaza domeniul de activitate
propriu;

3. Realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor necesare implemantarii sistemelor si
programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de activitate.

4. Realizarea la termen a programelor si activitatilor proprii; Intocmirea la termen a documentelor
de angajare bugetara si de plata;

5. Solutionarea si transmiterea raspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile, petitiile si
reclamatiile primite.

6. Furnizarea prompta a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de catre un alt
compartiment.

7. Punerea in aplicare a hotararilor C.A din domeniul propriu de activitate.

8. Asigurarea intierii procedurilor de achizitie publice de servicii/ produse/ lucrari, la termen astfel
incat finalizarea procedurii prin incheierea contractului de achizitie publica sa fie facutd la
momentul oportun.

9. Elaborarea documentelor din cadrul documentatiei de atribuire a contractelor de achizitie publica
aferente lucrdrilor, serviciilor si produselor specifice fiecarui compartiment de specialitate in
vederea initierii si derularii procedurilor de achizitie publica respectiv intocmirea contractelor
incheiate, conform procedurii de efectuare a achizitiilor publice .

10. Fac parte din comisiile de evaluare a ofertelor, comisii desemnate pentru atribuirea contractelor
de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune
de servicii.

11. Furnizarea informatiilor de interes public, conform prevederilor legale,

12. Perfectionarea permenenta a pregatirii profesionale.

13. Semnalarea catre conducerea institutiei a oricaror probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care se ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar
dacd nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.

14. Predarea catre persoana responsabila cu arhiva unitatii a unitatilor arhivistice create, in vederea
arhivarii acestora.

15. Indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini si lucriri din domeniul propriu de activitate,

incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de catre director.
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VIII. APLICAREA ALTOR DISPOZITII LEGALE

Art.208 Regulamentul Intern al Colegiului de Artd “Carmen Sylva” va fi postat pe site-ul
colegiului si va fi adus la cunostinta personalului scolii, elevilor la ora de dirigentie, parintilor la
sedintele clasei.

Art.209 Orice sugestie, facuta in scris, este binevenitd si va fi luatd in considerare pentru

imbunatatirea prezentului Regulament.

Director adj.,

prof. Anca Florescu

Director,

prof. Rodica Radulescu
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