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Aprobat,

Consiliul de administratie din data de 20.10.2016

REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE A LICEULUI TEORETIC TEIUS, ALBA

,Fara disciplina nu se invata nimic, sau nimic cum trebuie. Disciplina trebuie sa fie permanenta, sé nu
inceteze niciodata,sé fie totdeauna serioasa i niciodata ceva cu care sé te poti juca.” Jan Amos Comenius
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TITLUL | Dispozitii generale
CAPITOLUL | Cadrul de reglementare
CAPITOLUL Il Principii de organizare si finalitati

CAPITOLUL |
Cadrul de reglementare

Art.1. (1) Regulamentul de organizare si functionare al Liceul Teoretic Teius, Alba (LTT), denumit in
continuare ROF, reglementeaza organizarea si functionarea LICEUL TEORETIC TEIUS, ALBA, atributiile
pentru diversele compartimente si activitatj, in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare.

(2) Prezentul regulament a fost elaborat in baza Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatdamant preuniversitar aprobat prin OM 5079/2016 (denumit in continuare ROFUIP) si a
actelor normative (si/sau administrative cu caracter normativ) care reglementeaza atat drepturile si
obligatiile beneficiarilor primari ai educatiei, cat si ale personalului din unitatile de invatamant.

(3) LTT se organizeaza si functioneaza independent de orice ingerinte politice sau religioase, fiind
interzise crearea si functionarea oricaror formatiuni politice, organizarea si desfasurarea activitatilor de
natura politica si prozelitism religios, precum si orice forma de activitate care incalca normele de conduita
morald si convietuire sociald, care pun in pericol sanatatea si integritatea fizica si psihica a beneficiarilor
primari ai educatiei si a personalului din LTT.

Art.2. (1) ROF cuprinde reglementari generale si specifice condiiilor concrete de desfasurare a activitaji in
LICEUL TEORETIC TEIUS.

(2) Dupa elaborare si dezbatere de catre toti factorii implicati, ROF se aprobd de catre Consiliul de
administratie si se inregistreaza la secretariat.

(3) Pentru aducerea la cunostinta personalului LICEUL TEORETIC TEIUS, ALBA, a parintilor si a elevilor,
ROF se afiseaz4 in sala profesorala si pe site-ul scolii (wwwe.liceulteoreticteius.ro).Profesorii diriginti au
obligatia de a prezenta elevilor si parintilor prezentul regulament. Personalul LICEUL TEORETIC TEIUS,
ALBA, parintii/sustinatorii legali si elevii majori isi vor asuma, prin semnéturd, faptul ca au fost informati
referitor la prevederile ROF.

(4) Respectarea prevederilor ROF este obligatorie pentru tot personalul salariat al LICEUL TEORETIC
TEIUS, ALBA, pentru elevii LICEUL TEORETIC TEIUS, ALBA si pentru périntii/sustinatorii legali ai
acestora. Incalcarea Iui constituie abatere ce va f sanctlonata conform prevederilor legale, ROFUIP,
regulamentului intern (RI), Statutului elevului.

(5) Prezentul regulament poate fi revizuit anual, in termen de cel mult 45 de zile de la inceputul anului
scolar sau ori de céte ori este nevoie, cu respectarea procedurilor de avizare si aprobare prevazute in
ROFUIP.
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CAPITOLUL I
Principii de organizare si finalitati

Art.3. Viziunea, misiunea gi idealul educational asumate de LICEUL TEORETIC TEIUS, ALBA sunt cele
promovate de Legea educatiei nationale (LEN) nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare (art.2).
Art.4, Conform LEN (art.3.), LICEUL TEORETIC TEIUS, ALBA se organizeaza si functioneaza pe baza
principiilor care guverneaza sistemul de invatamant din Romania.

Art.5. Finalitatea principala a sistemului de invatamént din Roménia (LEN art.4) este formarea
competentelor, intelese ca ansamblu multifunctional si transferabil de cunostinte, deprinderi/abilitati si
aptitudini.
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TITLUL Il Organizarea LICEULUI TEORETIC TEIUS, ALBA
CAPITOLUL | Reteaua scolara si organizarea programului scolar
CAPITOLUL Il Formatiunile de studiu

CAPITOLUL |
Reteaua scolara si organizarea programului scolar

Art.6. (1) LICEUL TEORETIC TEIUS, ALBA, unitate de invatamant acreditatd, cu personalitate juridicd,
face parte din reteaua scolara nationala, care se constituie in conformitate cu prevederile legale.

(2) LICEUL TEORETIC TEIUS, ALBA are urmatoarele elemente definitorii:
a) act de infiintare;
b) dispune de patrimoniu (sediu, dotari corespunzatoare, adresa);
c) cod de identitate fiscala (CIF);
d) contin Trezoreria Statului;
e) stampila cu stema Roméniei si cu denumirea actualizatd a Ministerului Educatiei Nationale si
Cercetarii Stiintifice, denumit in continuare ministerul, si cu denumirea exactd a unitatii de
invatamant corespunzatoare nivelului maxim de invatamént scolarizat.

(3) LICEUL TEORETIC TEIUS, ALBA are conducere, personal si buget proprii, intocmeste situatjile
financiare, dispunand, in limitele si conditiile prevazute de legislatia in vigoare, de autonomie institutionala
si decizionala.

Art.7. (1) Anul scolar incepe la 1 septembrie si se incheie la 31 august din anul calendaristic urmator.

(2) Structura anului scolar, respectiv perioadele de desfasurare a cursurilor, a vacantelor si a sesiunilor de
examene nationale se stabilesc prin ordin al ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintjfice.

(3) Tn situatii obiective de urgentd, cum ar fi epidemii, intemperii, calamitati naturale, cursurile scolare pot
fi suspendate pe o perioada determinata, la cererea directorului, in baza hotararii consiliului de
administratie al LICEUL TEORETIC TEIUS, ALBA, cu aprobarea inspectorului scolar general;

(4) Suspendarea cursurilor este urmatd de masuri privind parcurgerea integrald a programei scolare
pana la sfarsitul semestrului, respectiv al anului scolar, stabilite de consiliul de administratie al LICEULUI
TEORETIC TEIUS, ALBA si comunicate institutiei care a aprobat suspendarea cursurilor.

CAPITOLUL I
Formatiunile de studiu

Art.8. (1) In LICEUL TEORETIC TEIUS, ALBA, formatiunile de studiu cuprind grupe, clase sau ani de
studiu si se constituie, la propunerea directorului, prin hotérare a consiliului de administratie, conform
prevederilor legale.

(2) n situatii exceptionale, pe baza unei justificari corespunzatoare din partea consiliului de administratie
al LICEULULUI TEORETIC TEIUS, ALBA se pot organiza formatjuni de studiu sub efectivul minim (15
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elevi) sau peste efectivul maxim (30 elevi), cu aprobarea consiliului de administratie al inspectoratului
scolar (art.13 ROFUIP).

Art.9. (1) LICEUL TEORETIC TEIUS, ALBA organizeaza cursuri in forma de invatamant cu frecventa,
program de zi, pentru ciclul gimnazial (2 clase/ nivel) si liceal - filiera teoretica, profilurile umanist (1 clasa/
nivel) si real (1 clasa/nivel).

(2) La ciclul liceal, clasele se constituie in functie de: oferta educationala a liceului, de optjunile elevilor si
de media de admitere;

(a) in cadrul aceleiasi specializari repartizarea pe clase se va face in functie de continuitatea
limbilor moderne studiate (art.15 ROFUIP) si/sau de criteriul par/impar;

(b) daca in cadrul unei specializari, se organizeaza clase cu studiul intensiv la anumite discipline,
repartizarea pe clase se va face in ordinea descrescatoare a mediilor de admitere si in functie de optiunile
elevilor.

(3) La ciclul gimnazial, distribuirea elevilor pe clase se face dupa criteriul continuitatii din ciclul primar sau
criteriul par/impar.

Art.10. (1) In LICEUL TEORETIC TEIUS, programul scolar zilnic se deruleaza in intervalul orar 8 - 15.

(2) Orele de curs au durata de 50 minute, cu pauze de 10 minute. Dupa primele doua ore de curs, pauza
este de 20 minute.

(3) Tn conformitate cu planurile cadru si cu incadrarile pe posturile didactice de predare, se elaboreazi
schema orara saptamanala de catre o comisie organizata in acest sens.
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TITLUL Il Managementul LICEULULUI TEORETIC TEIUS, ALBA
1 CAPITOLUL I Dispozitii generale
1 CAPITOLUL Il Consiliul de administratie
1 CAPITOLUL Ill Directorul si directorul adjunct
0 CAPITOLUL IV Tipul si continutul documentelor manageriale

CAPITOLUL |
Dispozitii generale

Art.11. (1) Managementul LICEUL TEORETIC TEIUS, ALBA este asigurat in conformitate cu prevederile
legale.

(2) LICEUL TEORETIC TEIUS, ALBA este condus de consiliul de administratie, de director si de director
adjunct.

(3) Pentru indeplinirea atributjilor ce fi revin, conducerea LICEUL TEORETIC TEIUS, ALBA se consulta,
dupa caz, cu toate organismele interesate: consiliul profesoral, reprezentantii organizatiilor sindicale afiliate
federatjilor sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate invatiamént preuniversitar, care au
membri in unitate, consiliul reprezentativ al parintilor si/sau asociatia parintilor, consiliul scolar al elevilor,
autoritatile administratiei publice locale, precum si cu reprezentantii operatorilor economici implicati in
sustinerea invatamantului profesional si tehnic si/sau in desfasurarea instruirii practice a elevilor.

(4) Consultanta si asistenta juridica se asigura, la cererea directorului, de catre inspectoratele scolare, prin
consilierul juridic.

CAPITOLUL I
Consiliul de administratie
Art.12. (1) Consiliul de administratie este organ de conducere al LICEULULUI TEORETIC TEIUS, ALBA.

(2) Consiliul de administratie se organizeaza si functioneaza conform Metodologiei-cadru de organizare si
functionare a consiliului de administratie din unitatile de invatdmant, aprobata prin ordin al ministrului
educatiei nationale si cercetarii stiintifice aprobata prin OMEN nr. 4619/2014, modificata si completata prin
OMECS nr. 4621/2015.

(3) Directorul LICEULUI TEORETIC TEIUS, ALBA este presedintele consiliului de administratje.

Art13. (1) La sedintele consiliului de administratie participa, de drept, cu statut de observatori,
reprezentantii  organizatiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate invatdmant
preuniversitar din unitatea de invatamant.

(2) La sedintele consiliului de administratie in care se dezbat aspecte privind elevii, directorul are
obligatia de a convoca reprezentantul consiliului scolar al elevilor, care are statut de observator (art. 43 (3)
Statutul elevului).
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(3) Reprezentantul elevilor din LICEUL TEORETIC TEIUS, ALBA, care a implinit vérsta de 18 ani,
participa la toate sedintele consiliului de administratie, avand statut permanent, cu drept de vot, conform
procedurii de alegere a elevului reprezentant in consiliul de administratie al unitatilor de invatamant
preuniversitar, aprobata prin ordin al ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice (art.10 alin.(12)
OMECS nr. 4621/2015).

CAPITOLUL Il
Directorul si directorul adjunct

Art.14. (1) Directorul exercita conducerea executiva a LICEULUI TEORETIC TEIUS, ALBA, in conformitate
cu legislatia in vigoare, cu hotararile consiliului de administratie al unitafii de invatamant, precum si cu
prevederile ROFUIP.

(2) Functia de director in unitatile de invatamant de stat se ocupa, conform legii, prin concurs public,
organizat conform metodologiei aprobate prin ordin al ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice.

(3) Pentru asigurarea finantarii de baza, a finantarii complementare si a finantarii suplimentare, dupa
promovarea concursului, directorul incheie contract de management administrativ-financiar cu primarul
municipiului.

(4) Directorul incheie contract de management educational cu inspectorul scolar general.

(5) Directorul indeplineste atributiile prevazute in Legea 1/2011 (art.96), cele din ROFUIP (art.21)
pentru exercitarea functiilor de conducere executiva, de ordonator de credite si de angajator, atributiile
stabilite de catre consiliul de administratie al LICEUL TEORETIC TEIUS, ALBA si orice alte atribuji
rezultand din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca aplicabile.

Art.15. (1) Functia de director adjunct al LICEUL TEORETIC TEIUS, ALBA se ocupa, conform legii, prin
concurs public, organizat conform metodologiei aprobate prin ordin al ministrului educatiei nationale si
cercetarii stiintifice.

(2) Directorul adjunct isi desfasoara activitatea in baza unui contract de management educational si
indeplineste atributiile stabilite prin fisa postului, precum si atributile delegate de director pe perioade
determinate, conform ROFUIP.

CAPITOLUL IV

Tipul si continutul documentelor manageriale

Art.16. Pentru optimizarea managementului LICEULULUI TEORETIC TEIUS, ALBA, conducerea acesteia
elaboreaza documente manageriale, astfel:

a) documente de diagnoza (rapoartele de activitate semestriale asupra activitatii desfasurate, rapoartele
comisiilor si compartimentelor din unitatea de invatamant, raportul anual de evaluare interna a calitatji);
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b) documente de prognoza (planul de dezvoltare institutionald, planul operational, planul managerial,
programul de dezvoltare a sistemului de control managerial);

c) documente de evidenta (statul de functji, organigrama unitatii de invatdmant, schema orara, planul de
scolarizare, dosarul cu instrumentele interne de lucru ale directorului).

Art.17. Toate documentele manageriale se prezinta in consiliul profesoral si se aproba in consiliul de
administratie al LICEUL TEORETIC TEIUS, ALBA.


mailto:liceulteius@yahoo.com
http://www.liceulteoreticteius.ro/

MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

<EORE, LICEUL TEORETIC TEIUS
lgﬁﬁ\ Str. DECEBAL, Nr. 22, TEIUS, ALBA
S @ TellFax 0258/851157, Cod SIRUES 308268
\Qd Email: liceulteius@yahoo.com,
Fii tu insufi! N N N
il Web: www.liceulteoreticteius.ro

| MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

TITLUL IV Personalul LICEUL TEORETIC TEIUS, ALBA
CAPITOLUL I Dispozitii generale

CAPITOLUL Il Personalul didactic

CAPITOLUL Il Personalul nedidactic

CAPITOLUL IV Evaluarea personalului

CAPITOLUL V Raspunderea disciplinara a personalului

CAPITOLUL |
Dispozitii generale

Art.18. (1) In cadrul LICEULUI TEORETIC TEIUS, ALBA, personalul este format din personal didactic de
conducere, didactic de predare, didactic auxiliar si personal nedidactic.

(2) Selectia personalului se face conform normelor specifice fiecarei categorii de personal.
(3) Angajarea personalului se realizeaza prin incheierea contractului individual de munca cu unitatea de
invatamant, prin reprezentantul sau legal.

Art.19. Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011 (art.232-284), cu modificarile si completarile ulterioare,
ROFUIP (art.39-50), Codul muncii (Legea nr.53/2003), contractele colective de munca aplicabile
reglementeaza functiile, competentele, responsabilitdtile, drepturile si obligatile personalului din
invatamant. Acestea vor fi completate de prevederile Regulamentul intern al LICEUL TEORETIC TEIUS,
ALBA (RI).

Art.20. Structura de personal si organizarea acestuia se stabilesc prin organigrama (anexa 1), prin statele
de functji si prin proiectul de incadrare ale LICEUL TEORETIC TEIUS, ALBA.

CAPITOLUL Il
Personalul didactic

Art.21. Personalul didactic de predare al LICEUL TEORETIC TEIUS, ALBA este organizat in urmatoarele
comisii metodice (anexa 2) :

— limba si comunicare

— matematica-informatica si tehnologii

— om $i societate

— arte si educatje fizica

Art.22. Conform planificarii zilnice, in intervalul orar 7.45-15.00, profesorii de serviciu pe scoala vor
indeplini urmatoarele atributii:

— supravegherea elevilor si a salilor de clasa in timpul pauzelor, in colaborare cu elevii de serviciu
planificati de catre prof. dirigintj;
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— in colaborare cu prof. diriginti - diminuarea/eliminarea iesirii elevilor din incinta liceului/ gimnaziu/
primar, verificarea persoanelor care nu prezinta elementele de identificare specifice LICEUL
TEORETIC TEIUS, ALBA (legitimatia)

— asigurarea prezentei la ore a profesorilor si a suplinirilor necesare (in functie de posibilitatj);

— verificarea cataloagelor, aflate in corpurile de cladire la sfarsitul programului i predarea cu proces
verbal catre personalul de paza, iar acesta catre secretarul sef al unitatii.

CAPITOLUL Ill
Personalul nedidactic

Art.23. (1) Personalul nedidactic are drepturile si obligafiile prevazute de legislatia in vigoare si de
contractele colective de munca aplicabile.

(2) Organizarea si desfasurarea concursului de ocupare a posturilor nedidactice din LICEUL TEORETIC
TEIUS, ALBA sunt coordonate de director. Consiliul de administratie al LICEUL TEORETIC TEIUS, ALBA
aproba comisiile de concurs si valideaza rezultatele concursului.

(3) Angajarea personalului nedidactic in LICEUL TEORETIC TEIUS, ALBA se face de catre director, cu
aprobarea consiliului de administratie, prin incheierea contractului individual de munca.

(4) Activitatea personalului nedidactic este coordonata, de regula, de administratorul de patrimoniu.
CAPITOLUL IV
Evaluarea personalului

Art.24. (1) Evaluarea personalului se face de catre Inspectoratul scolar conform legislatiei in vigoare si a
contractelor colective de munca aplicabile, dupa procedura din Regulamentul intern (RI).

(2) Evaluarea personalului didactic se realizeaza, in baza fisei de evaluare adusa la cunostinta la inceputul
anului scolar.

(3) Evaluarea personalului nedidactic se realizeaza la sfarsitul anului calendaristic.

(4) Conducerea LICEULUI TEORETIC TEIUS, ALBA va comunica in scris personalului didactic/nedidactic
rezultatul evaluarii conform fisei specifice.

CAPITOLULV
Raspunderea disciplinara a personalului

Art.25. (1) Personalul didactic, personalul didactic auxiliar si cel de conducere raspund disciplinar conform
Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Personalul nedidactic raspunde disciplinar in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul
muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

10
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(3) Regulamentul intern (RI) cuprinde prevederile referitoare la sanctiuni si la procedura disciplinara.

11
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TITLUL V Organisme functionale si responsabilitati ale cadrelor didactice

CAPITOLUL | Organisme functionale ale LICEULULUI TEORETIC TEIUS, ALBA : consiliul
profesoral, consiliul clasei, comisiile metodice

CAPITOLUL Il Responsabilitati ale personalului didactic : Coordonatorul pentru proiecte si
programe educative scolare si extragcolare si profesorul diriginte

CAPITOLUL lll Comisiile din cadrul LICEULULUI TEORETIC TEIUS, ALBA

CAPITOLUL |

Organisme functionale ale LICEUL TEORETIC TEIUS, ALBA: consiliul profesoral, consiliul clasei,
comisiile metodice

Art.26. (1) Consiliul profesoral, format din totalitatea cadrelor didactice din LICEUL TEORETIC TEIUS,
ALBA si al carui presedinte este directorul, se intruneste lunar sau de céte ori este nevoie.

(2) Cvorumul necesar pentru intrunirea in sedintd a Consiliului profesoral este 2/3 din numarul total al
membrilor cu norma de baza in LICEUL TEORETIC TEIUS, ALBA, iar hotérérile se adopta prin votul a cel
putin jumatate plus unu dintre acestia.

(3) Atributiile consiliului profesoral sunt cele prevazute la art. 98 din Legea 1/2011, la art. 58 ROFUIP.

(4) Absenta nemotivata de la sedintele consiliului profesoral a membrilor cu norma de baza in LICEUL
TEORETIC TEIUS, ALBA se considera abatere disciplinara.

(5) Directorul numeste, prin decizie, secretarul consiliului profesoral, ales de catre membrii acestuia.
Secretarul are atributia de a redacta lizibil si inteligibil procesele verbale ale sedintelor consiliului profesoral,
care vor fi semnate de tofj participantji.

Art.27. (1) Consiliul clasei, format din totalitatea personalului didactic care preda la clasa respectiva, din
cel putin un parinte delegat al comitetului de parintj al clasei si reprezentantul elevilor clasei respective, se
intruneste cel putin o data pe semestru sau ori de cate ori este nevoie, presedinte fiind profesorul diriginte.

(2) Cvorumul necesar pentru intrunirea in sedinta a Consiliului clasei este 2/3 din numarul total al
membrilor, iar hotdrérile se adopta prin votul a cel putin jumatate plus unu dintre acestia.

(3) Atributiile consiliului clasei sunt cele prevazute la art. 62 ROFUIP.

(4) La sfarsitul fiecarei sedinte a consiliului clasei, toti membrii au obligatia sa semneze procesul-verbal de
sedinta, scris in registrul de procese-verbale ale consiliilor clasei, constituit la nivelul unitatii de invatamant,
pe fiecare nivel de invatamant.

Art.28. (1) Comisiile metodice din cadrul LICEUL TEORETIC TEIUS, ALBA, formate din cadrele didactice

care predau discipline din aceeasi arie curriculara se intrunesc lunar sau de cate ori este nevoie, fiind
coordonate de responsabilul comisiei metodice (anexa 2).
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(2) Atributiile comisiilor metodice sunt prevazute la art. 66 din ROFUIP, iar cele ale responsabilului
acesteia la art. 67 din ROFUIP.

CAPITOLUL I

Responsabilitati ale personalului didactic: Coordonatorul pentru proiecte si programe
educative gcolare si extragcolare si profesorul diriginte

Art.29. (1) Coordonatorul pentru proiecte si programe educative Scolare §i extragcolare coordoneaza
activitatea educativa din LICEUL TEORETIC TEIUS, ALBA, initiaza, organizeaza si desfagoara activitati
extragcolare cu responsabilul comisiei dirigintilor, cu consiliul reprezentativ al parintilor, cu reprezentanti ai
consiliului elevilor, cu consilierul scolar si cu partenerii guvernamentali si neguvernamentali in baza
prevederilor strategiilor ministerului educatiei privind educatia formala si nonformala.

(2) Coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare poate fi remunerat
suplimentar din fonduri extrabugetare, conform legislatiei in vigoare, iar atribuiile lui sunt stabilite de catre
director si de prevederile art. 69 din ROFUIP.

Art.30. (1) Profesorul diriginte coordoneaza activitatea unei clase de elevi si este numit anual pe principiul
continuitatii de catre director, in baza hotarérii consiliului de administratie, dupa consultarea consiliului
profesoral, dintre cadrele didactice care predau la clasa respectiva si au norma de bazd in LICEUL
TEORETIC TEIUS, ALBA, inclusiv cel din cabinetul de asistenta psihopedagogica sau CDI.

(2) Planificarea anuala si semestriala a activitatilor specifice functiei de diriginte - de suport educational,
de consiliere si orientare profesionald si extragcolare - se preda resposabilului comisiei dirigintilor si se
avizeaza de catre director.

(3) Atributiile profesorului diriginte sunt cele prevazute la art.76-77 din ROFUIP.
CAPITOLUL Il
Comisiile din cadrul LICEUL TEORETIC TEIUS, ALBA

Art.31. (1) In cadrul LICEUL TEORETIC TEIUS, ALBA Tsi desfagoara activitatea urmatoarele comisii :
— cu caracter permanent (pe parcursul intregului an scolar);
— cu caracter temporar (in anumite perioade ale anului scolar);
— cu caracter ocazional ( pentru rezolvarea unor situatji specifice).

(1) Comisiile cu caracter permanent, care sunt constituite pe baza deciziei directorului si care
functioneaza pe baza procedurilor din anexa 3-9 sunt :

a) Comisia pentru curriculum;

b) Comisia de evaluare si asigurare a calitatji;

c) Comisia pentru perfectionare si formare continug;

d) Comisia de securitate si sanatate in munca si pentru situatii de urgenta;

e) Comisia pentru controlul managerial intern;

f) Comisia pentru prevenirea si eliminarea violentei, a faptelor de coruptie si discriminarii in

mediul scolar si promovarea interculturalitafj;
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g) Comisia pentru programe si proiecte educative.

(3) Comisiile cu caracter temporar sunt :
a) Comisia de acordare a burselor
b) Comisiile de organizare a examenelor (nationale, de diferente, de corigente, de incheiere a
situatiei scolare pentru elevii declarati amanatj, pentru cl. a V-a)
c) Comisia de elaborare a schemei orare si a planificarii profesorilor de serviciu
d) Comisia de monitorizare a absentelor elevilor pentru prevenirea absenteismului si abandonului
scolar
e) Comisia de gestionare a SIIIR
f) Comisia pentru achizitii publice

(4) Comisiile cu caracter ocazional sunt :
a) Comisia pentru inventarierea patrimoniului
b) Comisia de mobilitate
Comisia de elaborare/revizuire a regulamentelor scolare
Comisia de disciplina
Comisia de receptie bunuri materiale si de receptie a lucrarilor de reabilitare
Comisia de elaborare a orarului
Comisia de elaborare a Planului de Dezvoltare Institutionala

~— — ~— ~—

Q20 0
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TITLUL VI Structura, organizarea si responsabilitatile personalului didactic auxiliar i nedidactic
CAPITOLUL | Compartimentul secretariat
CAPITOLUL Il Serviciul financiar
CAPITOLUL Il Compartimentul administrativ
CAPITOLUL IV Centrul de documentare si informare

CAPITOLUL |

Compartimentul secretariat

Art.32. (1) Compartimentul secretariat, subordonat directorului, cuprinde posturile de secretar-gef, secretar
si informatician si functioneaza in program de lucru cu elevii, parintji, tutorii sau sustinatorii legali sau alte
persoane interesate din afara unitatii, aprobat de director, in baza hotararii consiliului de administratje.
(2) Atributiile compartimentului secretariat sunt prevazute la art. 82 din ROFUIP.

CAPITOLUL I

Serviciul financiar

Art.33. (1) Serviciul financiar, subordonat directorului, cuprinde posturile de administrator financiar
(contabil-sef) si contabil si desfasoara activitati referitoare la finantarea si contabilitatea LICEULUI

TEORETIC TEIUS, ALBA prevazute de legislatia in vigoare.

(2) Atributiile serviciului financiar sunt prevazute la art. 85 din ROFUIP.
CAPITOLUL Il

Compartimentul administrativ

Art.34. (1) Compartimentul administrativ, subordonat directorului si coordonat de administratorul de
patrimoniu, cuprinde personalul nedidactic al LICEUL TEORETIC TEIUS, ALBA.

(2) Atributiile compartimentului administrativ sunt prevazute la art. 90 din ROFUIP.
CAPITOLUL IV
Centrul de documentare si informare (CDI)

Art.35. (1) Biblioteca scolara/CDI, structura subordonatd directorului, cuprinde postul de profesor
documentarist.

(2) Acestea se organizeaza si functioneaza in baza Legii bibliotecilor si a requlamentului aprobat prin ordin
al ministrului educatiei nationale si cercetarii stiinfifice.
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TITLUL VII Elevii

CAPITOLUL | Dobandirea si exercitarea calitatii de elev
CAPITOLUL Il Activitatea educativa extragcolara
CAPITOLUL Il Evaluarea elevilor

CAPITOLUL IV Transferul elevilor

CAPITOLUL |
Dobéandirea si exercitarea calitatii de elev
Art.36. (1) Dobandirea calitatii de elev se obtine prin inscrierea la LICEUL TEORETIC TEIUS, ALBA.

(2) Tnscrierea se aprobd de catre consiliul de administratie al LICEUL TEORETIC TEIUS, ALBA, cu
respectarea legislatiei in vigoare, a prezentului regulament si a ROFUIP, ca urmare a solicitarii scrise a
parintilor, tutorilor sau sustinatorilor legali.

(3) Tnscrierea in clasa a IX-a se face in conformitate cu metodologia aprobata prin ordin al ministrului
educatiei nationale si cercetarii siintifice.

(4) Elevii promovati vor fi inscrisi de drept in anul urmator, daca nu exista prevederi specifice de admitere

in clasa respectiva.

Art.37. (1) Calitatea de elev se exercitd prin frecventarea cursurilor si prin participarea la activitatile
existente in programul LICEULULUI TEORETIC TEIUS, ALBA.

(2) Calitatea de elev se dovedeste cu carnetul de elev, vizat la inceputul fiecarui an scolar de catre
director.

(3) In calitate de cetateni, elevii LICEUL TEORETIC TEIUS, ALBA trebuie sa cunoasca si sa respecte
prevederile legislatiei in vigoare, iar in calitate de elevi, ei trebuie sa respecte prevederile Statutului
elevului, ale ROFUIP si ale ROF, in functie de nivelul de intelegere si de particularitatile de varsta si
individuale ale acestora.

Art.38. Optiunea liber exprimata de catre elev pentru inscrierea la LICEUL TEORETIC TEIUS, ALBA
presupune adoptarea unui comportament civilizat, prin care se intelege :
— respectul manifestat constant fata de colegi, profesori si personalul auxiliar al scolii;
— evitarea oricaror forme de violenta si agresivitate;
— rezolvarea conflictelor sau situatiilor problematice prin dialog, eventual cu implicarea dirigintelui
sau directjunii;
— evitarea distrugerii bunurilor scolii sau a celor personale, ale colegilor;
— responsabilitate si implicare in indeplinirea sarcinilor colare;
— adoptarea unei atitudini sincere si oneste in orice situatie, dar mai ales atunci cand se produc
incidente;
— inchiderea telefoanelor mobile la intrarea la orele de curs sau utilizarea lor doar cu acordul
profesorului.
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Art.39. (1) Drepturile elevilor (educationale, de asociere si de exprimare, sociale) sunt prevazute la art.6 -
art.12 din Statutul elevului.

(2) Recompensarea elevilor se realizeaza in conformitate cu prevederile art.13 din Statutul elevului. Se vor
acorda doua premii de onoare/speciale absolventilor LICEULULUI TEORETIC TEIUS, ALBA cu cele mai
mari medii generale pe cei patru ani de liceu — unul de la profil real si unul de la profil uman. Elevii cu
rezultate remarcabile in diferite domenii vor fi premiati de agenti economici/sponsori, conform prevederilor
legale in vigoare.

(3) Indatoririle/obligatiile elevilor, precum si interdictiile sunt prevéazute la art.14-15 din Statutul elevului.
Nerespectarea acestora se sanctioneaza individual, in scris (anexa 10), in conformitate cu prevederile
art.16 alin.4 lit.a-f din Statutul elevului si ale legislatiei in vigoare. Abaterile mai grave vor fi discutate in
Consiliul profesoral si, dupa caz, cu sesizarea autoritatilor abilitate.

Art.40. (1) Sanctiunile pentru abaterile disciplinare ale elevilor care au loc in perimetrul LICEULUI
TEORETIC TEIUS, ALBA sau in cadrul activitétilor extragcolare sunt cele prevazute de Statutul elevului
art.16 alin.4 si vor fi aplicate conform procedurii de la art. 41 din prezentul regulament :

a) observatie individuala;

b) mustrare scrisa;

c) retragerea temporara sau definitiva a bursei de merit/ bani de liceu;

d) mutarea disciplinara la o clasa paraleld, din aceeasi unitate de invatamant;
e) preavizul de exmatriculare (nu se aplica elevilor din clasele V-X);

f) exmatricularea (nu se aplica elevilor din clasele V-X).

(2) Toate sanctiunile aplicate elevilor:
— sunt comunicate in scris parintilor/sustinatorilor legali si elevului major (art.16(5));
— suntinsotite de scaderea notei la purtare, cu exceptia observatiei individuale
— se inregistreaza in catalog (nr. inregistrare) - cu exceptia sanctiunii privind retragerea bursei;
— se consemneaza in raportul consiliului clasei la sfarsit de semestru/an scolar;
— se aproba in consiliul profesoral - cu exceptia mustrérii scrise si a observatiei individuale.

(3) Daca elevul caruia i s-a aplicat o sanctiune da dovada de un comportament ireprosabil pe o perioada
de cel putin 8 saptamani/pana la incheierea semestrului/anului scolar, prevederea privind scaderea
notei la purtare, asociata sanctiunii, se poate anula. Anularea este decisa de cel care a aplicat sancfjunea
(art.26).

Art.41. Procedura de aplicare a sanctjunilor prevazute de Statutul elevului este urmatoarea :

(1) Intocmirea unui referat de catre cel care constata abaterea (personalul didactic) sau de catre diriginte
(la sesizarea elevilor scolii sau a altor persoane). Referatul va cuprinde:

— Contextul si descrierea explicita a abaterii;

— Sancfiunea propusa.
(2) Referatul va constitui anexa la raportul consiliului clasei de la sfarsitul semestrului/anului scolar si va fi
semnat de catre cel care a constatat abaterea si de catre diriginte;

(3) Consiliul clasei dezbate referatul si decide sanctiunea finala precum si masurile de remediere pentru
elevul in cauza (ex.consiliere) pe baza de proces verbal. In stabilirea sancfjunii finale, se va tine cont de :
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— gravitatea faptei

— urmarile acesteia

— antecedente

— circumstante

— alte date concludente;

Cu exceptia "observatiei individuale" si "mustrarii scrise", sanctiunea urmeaza a fi aprobata in Consiliul
profesoral;

(4) Sanctiunea va fi inregistrata la secretariat, in catalog si comunicata in scris, sub semnatura
parintelui/reprezentantului legal si elevului major;

(5) Sanctiunea va fi aplicata conform Statutului elevului de catre diriginte sau director, tinand cont si de
masurile disciplinare asociate fiecarei sanctjuni (art.17-25).

Art.42. Conform legii nr. 35/2007 privind cresterea sigurantei in unitatile de invatamant si art.14. lit.c) din
Statutul elevului semnele distinctive/elementele de identificare specifice elevilor LICEUL TEORETIC
TEIUS, ALBA sunt cravata cu sigla specifica si camasa deschisé la culoare.

Art.43. Parasirea perimetrului LICEUL TEORETIC TEIUS, ALBA de catre elevi in timpul programului colar
se poate efectua cu avizul profesorului diriginte, prin completarea biletului de voie (anexa 10).

Art.44. (1) Prezenta elevilor la fiecare ora de curs se verifica de catre cadrul didactic, care consemneaza in
catalog, in mod obligatoriu, fiecare absenta.

(2) Motivarea absentelor se face de catre profesorul diriginte in ziua prezentarii actelor justificative :

a) medicale, vizate de cabinetul scolar si prezentate/confirmate de catre parinte in cazul
elevului minor;

b) cereri scrise ale parintelui/ tutorelui legal sau ale elevului major, avizate in prealabil de motivare
de catre director si care se incadreaza in limita a 20 ore/semestru;

c) cereri scrise ale directorilor/profesorilor antrenori din unitatile de invataméant cu program
sportiv sau din cluburile/asociatiile sportive scolare;

d) cereri scrise ale profesorilor indrumatori/insofitori ai elevilor care participa la olimpiade si
concursuri scolare.

(3) Dacéa se depaseste termenul de 7 zile de la reluarea activitaji elevului si actele justificative nu au fost
prezentate, absentele sunt declarate nemotivate.

Elevii LICEULULUI TEORETIC TEIUS, ALBA care participa la etape judefene ale
olimpiadelor/concursurilor scolare i la alte actiuni culturale, sportive s.a. de acelasi nivel sunt invoiti doua
zile in saptdmana premergatoare concursului. Elevii care participa la etape nationale ale olimpiadelor
scolare si la alte actiuni culturale, sportive s.a. de acelasi nivel sunt invoili doua saptamani inainte de
desfasurarea concursului.

Art.45. La fel ca pentru toate sanctiunile prevazute in Statutul elevului (art.16), profesorul diriginte va
informa in scris parintjiftutorii legali ca elevului i se va aplica scdderea notei la purtare in urmatoarele
situatji :
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a) la fiecare 10 absente nejustificate pe semestru din totalul orelor de studiu sau la 10% absente
nejustificate din numarul de ore pe semestru la o disciplina (art.27 Statutul elevului);

b) la 20 absente nejustificate la diferite discipline de studiu sau 15% din totalul orelor de la o singura
disciplina, cumulate pe un an scolar.Pentru elevii claselor a Xl-a si a Xll-a se intocmeste preaviz
de exmatriculare.Acesta se inméneaza sub semnaturd parintelui/sustinatorului legal si elevului
(art. 21 Statutul elevului).Pentru elevii claselor a V-a - a X-a, se continua cu scaderea notei la
purtare, chiar si pana la situatia de repetentie si se poate aplica art.173 ROFUIP sau art.360 din
Legea nr.1/2011 referitor la sanctionarea prin amenda a parintelui;

c) la 40 de absente nejustificate din totalul orelor de studiu sau cel putin 30% din totalul orelor la o
singura disciplina de studiu/modul, cumulate pe un an scolar. Pentru elevii claselor a Xl-a si a XlI-
a se aplica sanctiunea exmatricularii (art.23 Statutul elevului), care se comunica in scris si sub
semnaturd, parintelui/sustinatorului legal si elevului.

Art.46. Sunt declarati aménati, semestrial sau anual, elevii carora nu li se poate definitiva situatia scolara la
una sau la mai multe discipline de studiu deoarece au absentat, motivat si nemotivat, la cel putin 50% din
numarul de ore de curs prevazut intr-un semestru la disciplinele respective (art.128 ROFUIP).

Art.47. La nivelul LICEULUI TEORETIC TEIUS, ALBA functioneaz& Consiliul elevilor, format din
reprezentantii elevilor din fiecare clasa, conform prevederilor Statutului elevului si care functioneaza dupa
un regulament propriu.

Art. 48 (1) Frecventarea orelor de religie se face cu respectarea OMECS nr. 5232/ 14 septembrie 2015 cu
privire la Metodologia de organizare a predérii disciplinei Religie in invataméantul preuniversitar.
Completarea cererilor se face conform art. 3 - art. 6 din Metodologia de organizare a predarii disciplinei
Religie in invatamantul preuniversitar.

(2) Pentru elevii care nu solicita frecventarea orei de religie (art. 10), Liceul Teoretic Teius ofera
urmatoarele alternative:
- activitati de informare si documentare in Centrul de Documentare si Informare, supravegherea
revine profesorului documentarist.
- activitati de consiliere psihopedagogica in Cabinetul de asistentd psihopedagogica,
supravegherea revine profesorului psihopedagog;

(3) Optiunea périntelui pentru activitatile alternative se face in scris prin cerere depusa la secretariatul
unitatii de invatamant.

(4) Elevii pot participa in calitate de audienti, la orele de religie organizate de unitatea de invatamant, la
solicitarea scrisa a parintilor/ tutorilor legali, respectiv la solicitarea elevilor majori. Acestia nu vor fi
evaluati, iar situatia scolara a acestora se incheie fara disciplina religie conform art. 11.

(5) Absenta elevului care nu a solicitat frecventarea orei de religie de la activitatile prevazute la alin. (2) si

(4) exonereaza cadrul didactic/ personalul didactic auxiliar care asigura organizarea/ desfasurarea/
supravegherea activitatii de orice tip de raspundere.
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CAPITOLUL Il
Activitatea educativa extragcolara

Art.49. (1) Activitatea educativa extragcolara se desfasoara in afara orelor de curs, fie in incinta LICEULUI
TEORETIC TEIUS, ALBA, fie in afara acesteia.

(2) Ea este proiectata atat la nivelul clasei, de catre profesorul diriginte, cat si la nivelul LICEULUI
TEORETIC TEIUS, ALBA, de catre coordonatorul pentru proiecte si programe educative gcolare i
extrascolare.

(3) Organizarea activitatilor extragcolare sub forma excursiilor, taberelor, expediiilor si a altor activitati de
timp liber care necesita deplasarea din TEIUS se face in conformitate cu regulamentul aprobat prin ordin al
ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice.

CAPITOLUL Il
Evaluarea elevilor

Art.50. (1) Instrumentele de evaluare utilizate sunt :
a) chestionari orale;
b) teste, lucrari scrise;
c) experimente si activitati practice;
d) referate, proiecte, portofolii;
e) alte instrumente elaborate de catre Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii
Stiintifice/inspectoratul scolar in conformitate cu legislatia nationala.

(2) Elevii vor avea la fiecare disciplina cel putin o evaluare prin lucrare scrisa pe semestru.

(3) Testele de evaluare, subiectele de examen de orice tip si lucrarile semestriale scrise (teze) se
elaboreaza pe baza cerintelor didactico-metodologice stabilite de programele scolare, parte a
Curriculumului national.

(4) Elevii sunt informati asupra rezultatelor evaluarilor scrise in maxim 15 zile lucratoare, inaintea
consemnarii acestora.

Art.51. Examenele organizate de LICEUL TEORETIC TEIUS, ALBA sunt :
a) examen de corigent;
b) examen de incheiere a situatiei scolare pentru elevii declarati amanatj;
c) examen de diferente;
d) examene/evaluari nationale.
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CAPITOLUL IV
Transferul elevilor

Art.52. Elevii au dreptul sa se transfere, cu aprobarea consiliului de administratie de la o clasa la alta, de la
0 unitate de invatamant la alta, de la o filiera la alta, de la un profil la altul, de la o specializare la alta, de la
o forma de invatamant la alta, in conformitate cu prevederile ROFUIP 148-160, in limita efectivelor maxime
de elevi prevazute de Legea nr.1/2011.

Art.53. (1) In LICEUL TEORETIC TEIUS, ALBA aprobarea transferurilor la care se schimba filiera, profilul
sau specializarea este conditionata de promovarea examenelor de diferenta.

(2) Disciplinele la care se sustin examene de diferentd se stabilesc prin compararea celor doua planuri-
cadru. Modalitatile de sustinere a acestor diferente se stabilesc de catre consiliul de administratie al
LICEUL TEORETIC TEIUS, ALBA si la propunerea membrilor catedrei in functie de :
- disciplinele pe care nu le-au studiat;
- disciplinele pe care le-au studiat, dar ale caror alocari orare/continuturi pentru trunchiul comun si
pentru curriculum diferentjat, sunt sub 50% fata de cele de la filiera/profilul/specializarea la care
solicita transferul;

(3) Comisia pentru curriculum de la nivelul LICEULUI TEORETIC TEIUS, ALBA va stabili disciplinele i
tematica examenelor de diferentd pe baza criteriilor mai sus mentionate, in conformitate cu reglementarile
in vigoare;

(4) Elevii din clasa a IX-a se pot transfera numai dupa primul semestru, daca media lor de admitere este
cel putin egala cu media ultimului admis la specializarea la care solicita transferul. Elevii din clasele X-XII
se pot transfera, daca media lor din ultimul an este cel putin egald cu media ultimului promovat din clasa la
care solicita transferul;

(5) Tn cazul in care sunt mai multe cereri de transfer pentru un anumit loc, Consiliul de Administratie al
LICEULUI TEORETIC TEIUS, ALBA poate propune suplimentarea locurilor cu acordul Inspectoratului
Scolar al Judetului Alba daca sunt situatii care impun acest lucru; prioritate la efectuarea transferurilor o au
in aceasta ordine elevii care au parinti angajati ai LICEULUI TEORETIC TEIUS, ALBA, iar apoi cei care au
frati inmatriculati la LICEUL TEORETIC TEIUS, ALBA.
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TITLUL VIIl Evaluarea LICEUL TEORETIC TEIUS, ALBA
CAPITOLUL I Dispozitii generale
CAPITOLUL Il Evaluarea interna si externa a calitatii educatiei

CAPITOLUL I
Dispozitii generale

Art.54. Evaluarea institutionald se realizeaza in conformitate cu prevederile legale, in doua forme
fundamentale:

a) inspectia de evaluare institutionala a unitatilor de invatamant;

b) evaluarea interna si externa a calitatii educatjei.

Art.55. Inspectia de evaluare institutionala se realizeaza de catre inspectoratele scolare si minister, prin
inspectia scolara generald a unitatilor de invatamant, in conformitate cu prevederile regulamentului de
inspectie a unitatilor de invatamant, elaborat de minister.

CAPITOLUL I

Evaluarea interna si externa a calitatii educatiei

.....

preuniversitar.

(2) in conformitate cu prevederile legale, la nivelul fiecirei LICEUL TEORETIC TEIUS se infiinteazd
Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitajii (CEAC).

(3) Pe baza legislatiei in vigoare, LICEUL TEORETIC TEIUS elaboreazé si adoptd propria strategie si
propriul regulament de functionare a Comisiei pentru evaluarea si asigurarea calitaii (anexa 4).

(4) Conducerea unitatii de invatamant este direct responsabila de calitatea educatjei furnizate.

Art.57. Evaluarea externd a calitatii educatiei in unitatile de invatamant se realizeaza, in conformitate cu
prevederile legale, de catre Agentia Romana de Asigurare a Calitatii in invatamantul Preuniversitar.
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TITLUL IX Partenerii educationali
CAPITOLUL I Parintii/tutorii/sustinatorii legali
CAPITOLUL Il $coala si comunitatea

CAPITOLUL

Parintii/tutorii/sustinatorii legali

Art.58. Parintji, tutori/sustinatorii legali ai elevului sunt parteneri educationali principali $i au acces la toate
informatiile legate de sistemul de invatamant care privesc educatja copiilor lor.

Art.59. Parintele, tutorele/sustinatorul legal al elevului are acces in incinta LICEUL TEORETIC TEIUS,
ALBA in concordanta cu procedura de acces (anexa 12).

Art.60. (1) Drepturile si indatoririle parintilor, tutorilor/sustinatorilor legali sunt prevazute in ROFUIP art.168-
175 si in contractul educational (anexa 13).

(2) La nivelul fiecarei clase de elevi se constituie adunarea generald a parintilor, care se intruneste
semestrial sau de cate ori este nevoie i in care se discuta probleme generale ale clasei.

(3) Comitetul de pdrinti al fiecarei clase este format dintr-un presedinte si 2 membri.

(4) Presedintele comitetului de parinti face parte din Consiliul reprezentativ al parintilor, care isi
desemneaza reprezentantii in structurile LICEUL TEORETIC TEIUS, ALBA, conform ROFUIP.

CAPITOLUL I
Scoala si comunitatea

Art.61. Autoritatile administratiei publice locale, precum si reprezentanti ai comunitaji locale colaboreazé
cu consiliul de administratie si cu directorul, in vederea atingerii obiectivelor unitaii de invatamant.

Art.62. LICEUL TEORETIC TEIUS, ALBA poate realiza parteneriate cu asociatii, fundatji, institutii de

educatie si cultura, organisme economice $i organizatii guvernamentale si nonguvernamentale sau alte
tipuri de organizatii, in interesul beneficiarilor directi ai educatjei.
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TITLUL X
Dispozitii finale si tranzitorii

Art.63. Se interzice constituirea de fonduri de protocol sau a oricarui alt fond destinat derularii
examenelor/evaluarilor nationale.

Art.64. In LICEUL TEORETIC TEIUS, ALBA fumatul este interzis, conform prevederilor legislatiei in
vigoare.

Art.65. in LICEUL TEORETIC TEIUS, ALBA se asigura dreptul fundamental la invatatura si este interzisa
orice forma de discriminare a elevilor si a personalului din unitate.

Art.66. Anexele 1- 13 fac parte din prezentul regulament.

24


mailto:liceulteius@yahoo.com
http://www.liceulteoreticteius.ro/

ORGANIGRAMA LICEULUI TEORETIC TEIUS

MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE S| CERCETARII STIINTIFICE

INSPECTORATUL SCOLAR AL JUDETULUI ALBA

A 4

Y

CONSILIUL DE ADMINISTRATIE Y > COMISIA DE EVALUARE S| ASIGURARE A CALITATI
\ 4
DIRECTOR
prof. MARIUS COSMIN PINTEA
!
. DIRECTOR ADJ.
prof. OCTAVIAN MIHAI RUSU
\ 4 \ 4 v \ 4 \ 4
PERSONAL DIDACTIC AUX COORDONATOR ~ H PSIH. SCOLAR (APP) RESPONSABIL COMISIIMETODICE H  RESPONSABIL COMISII DE LUCRU
v v v ¥ I I
v v v v ¥ v v v v 4 CURRICULUM
wllml| S]] % _ PROIECTE, PROGRAME
2 o = 8 o L O
2 S e||E||lw]||e o = PROIECTE EU
=l|lk(l2]|5]2]]S = 2 w ,
Ellx||Z||8]||3S = & ol £ e FORMARE CONTINUA
Slilal|lZ|lS w @ S| E || = x ||
Clle || || = o = zl|la =232 = MONITORIZARE ABS.
— - -] L L &) = [h's o
v = % Sl eS8 N = g S COMBATEREA VIOLENTEI
N = &) = w O] =X =
PERSONAL NEDIDACTIC § § > Z, > E = = § SURSE
1 ’ =
INGRIJITOR S 2125 <§ = || B INVENTARIERE
— <C
MUNCITOR E = IMAGINE LICEU
PAZNIC _ Z APARARE INCENDII
N
A
" A Y A A A A A
CONSILIUL REPREZENTATIV AL PARINTILOR
A
%
\ 4

A

A 4

CONSILIUL PROFESORAL



mailto:liceulteius@yahoo.com
http://www.liceulteoreticteius.ro/

MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

<eorer,,  LICEUL TEORETIC TEIUS 4
> <@g e Str. DECEBAL Nr. 22, TEIUS, ALBA f

B MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

&
S \ & TellFax 0258/851157, Cod SIRUES 308268
23, Email: liceulteius@yahoo.com,

Fii tu insufi!

Web: www.liceulteoreticteius.ro

Anexa 2 Comisiile metodice (CM)

In LICEUL TEORETIC TEIUS, ALBA sunt organizate si functioneazi urmatoarele comisii metodice :

— limba si comunicare - formata din cadrele didactice care predau limba si literatura roméana si latina/
limbile moderne;

— matematica-informatica, tehnologii, stiinte ale naturii - formatéd din cadrele didactice care predau
matematica, informatica, TIC, educatie tehnologica, chimie, fizica, biologie;

— om si societate - formata din cadrele didactice care predau istorie, geografie, discipline socio-
umane, religie;

— arte si educatie fizica - formata din cadrele didactice care predau educatie fizica, muzicala si
plastica.

Activitatea comisiei metodice este coordonata de responsabilul comisiei metodice, ales de catre membrii
comisiei si validat de consiliul de administratie al unitatji.

Comisia metodica se intruneste lunar sau de cate ori este necesar, la solicitarea directorului ori a
membrilor acesteia.

Tematica sedintelor este elaborata la nivelul comisiei metodice, sub indrumarea responsabilului comisiei
metodice $i este aprobata de directorul unitatii de invatamant.

Procedura de elaborare a portofoliilor comisiilor metodice (CM)

Elaborarea portofoliului reprezinta una din atributiile responsabilului CM la inceputul fiecarui an scolar. Se
recomanda elaborarea a doua exemplare: unul va fi predat spre avizare si arhivare la directiune (impreuna
cu planificarile calendaristice ale membrilor CM), iar celalalt va fi pastrat de catre responsabilul CM, ca
instrument de lucru si de monitorizare a derularii activitatilor specifice CM. Acest al doilea exemplar va fi
completat pe parcursul anului scolar cu informari, rapoarte, analize etc. referitoare la derularea concreta a
activitatilor propuse in planul managerial al CM.

Documente utilizate conform ROFUIP 2016
—Tabel nominal cu membrii CM
—Plan managerial CM
—Planificare calendaristica anuala

Nr.crt. Actiunea

1. Intrunirea membrilor CM cu scopul alegerii prin vot a responsabilului acesteia

2. Actualizarea datelor profesionale ale membrilor CM

3. Elaborarea planului managerial al CM, in concordanta cu cel al LICEUL TEORETIC TEIUS, ALBA

Stabilirea planului de activitati specifice, care sa asigure atingerea obiectivelor, pe baza propunerilor
4. membrilor CM

o

Elaborarea raportului de activitate al CM pe anul scolar trecut

6. Intocmirea planificarilor si predarea lor responsabilului CM pana la termenul stabilit

Verificareal avizarea planificarilor si redactarea raportului privind modul de elaborare a acestora de
7. catre responsabilul CM

o

Inregistrarea portofoliului CM la secretariat

9. Predarealavizarea portofoliului la directiune
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Anexa 3 Comisia pentru curriculum

Componenta comisiei :
1. Responsabil - responsabil comisia dirigintilor;
2. Membrii:
— responsabil comisia metodica limba si literatura romana;
— responsabil comisia metodica limbi moderne;
— responsabil comisia metodica matematica-informatica-tehnologii;
— responsabil comisia metodica om si societate;
— responsabil comisia metodica arte si educatje fizica;
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Anexa 4 Comisia de evaluare si asigurare a calitatii (CEAC)

Atributji :
Director - coordonator operativ al C.E.A.C.
— Asigura conducerea operativa a comisiei.
— Supervizeaza intreaga activitate a comisiei.
— Aproba planurile comisiei (de activitate, imbunatatire, autoevaluare).
— Evalueaza activitatea comisiei.
— Participa la verificarea modului de completare a documentelor oficiale.
— Contribuie la gestionarea dovezilor.
— Realizeaza raportul de evaluare interna.
— Realizeaza raportul de autoevaluare.
— Monitorizeaza activitatea de elaborare, aplicare si verificare a orarului scolii.
— Monitorizeaza activitatea comisiei.
— Stabileste legatura permanenta intre comisie, factorii de decizie si personalul scolii
— Reprezinta C.E.A.C. in raporturile cu ISJ Alba, MEN, ARACIP si cu celelalte autoritati publice, cu
orice institutie si organism interesat in domeniul de activitate al comisiei, cu respectarea
prevederilor legale in acest sens.
— Colaboreaza cu membrii comisiei la verificarea mapelor profesorilor si comisiilor, la intocmirea
rapoartelor de evaluare.
— Evalueaza membrii comisiei C.E.A.C.

Cadru didactic - presedinte comisie
— Elaboreaza planul operational si de imbunatatire al comisiei.
— Elaboreaza proceduri pentru imbunatatirea calitatii procesului de predare-invatare.
— Elaboreaza si aplica chestionare pentru evaluarea calitatji.
— Elaboreaza documente de lucru ale comisiei.

Monitorizeaza procedurile specifice
— Monitorizeaza activitatea comisiei.
— Contribuie la gestionarea dovezilor.
— Realizeaza raportul de autoevaluare.
— Realizeaza raportul de evaluare interna.
— Urmareste »documentatia elaborata de I1SJ Alba, MENCS
— Gestioneaza intreaga documentatie a comisiei.
— Completeaza cu datele necesare aplicatia online

Cadru didactic - secretar in comisie
— Urmareste documentatia elaborata de ISJ Alba, MEN, ARACIP

— Colaboreaza cu membrii comisiei la realizarea chestionarelor si la intocmirea rapoartelor de
evaluare.

— Intocmeste procesele verbale ale intalnirilor membrilor comisiei.

— Monitorizeazé modul de completarea a documentelor oficiale(cataloage, certificate de competenta,
etc.).

— Monitorizeaza aplicarea procedurilor.

— Elaboreaza proceduri pentru imbunatatirea calitatji procesului de predare-invatare.
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— Centralizeaza rezultatele chestionarelor.
— Contribuie la actualizarea bazei de date a institutjei.
— Gestioneaza intreaga documentatie a comisiei.

3 cadre didactice - membrii in comisie
— Elaboreazd planul operational si de imbunatatire al comisiei.Centralizeaza rezultatele
chestionarelor.Elaboreaza proceduri pentru imbunatafirea calitafii procesului predare-invatare.
— Elaboreaza si aplica chestionare pentru evaluarea calitatji.
— Elaboreaza documente de lucru ale comisiei.
— Monitorizeaza procedurile specifice.
— Monitorizeaza activitatea comisiei.
— Contribuie la gestionarea dovezilor.
— Realizeaza raportul de autoevaluare.
— Realizeaza raportul de evaluare interna.
Realizarea bazei de date cu parcursul absolventilor .
Reprezentant al parintilor - membru in comisie
Reprezentant al elevilor - membru in comisie
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Anexa 5 Comisia pentru perfectionare si formare continua

Responsabil — cadru didactic
Membrii — 2 cadre didactice
Atributii ale membrilor comisiei :

— Se documenteaza privind legislatia in vigoare referitoare la perfectionarea si formarea continua a
cadrelor didactice;

— Asigura accesul la informatie pentru tot personalul unitatii de invaiamant;

— Realizeaza in scoala un spatiu destinat informarii si documentarii pentru dezvoltare profesionala
care va contine legislatia in vigoare privind perfectionarea si formarea continua a cadrelor
didactice, calendarul activitatilor de perfectionare (conform MENCS), precum si documentele
transmise de catre ISJ Alba si CCD Alba cu privire la acest domeniu;

— Stabileste, impreuna cu directiunea scolii, nevoile de dezvoltare profesionala si personala ale
angajatilor din institutie;

— Colaboreaza cu profesorii metodisti ai CCD Alba in vederea solutionarii nevoilor de formare
identificate;

— Consiliaza / indruma personalul din unitate in alegerea programelor de formare si in intocmirea
dosarelor pentru obtinerea gradelor didactice;

— Participa la intalnirile periodice organizate de CCD Alba; promoveaza oferta de programe i
activitatile CCD Alba la nivel de institutie;

— Asigura monitorizarea diseminarii exemplelor de buna practica;

— Impreund cu echipa manageriald, monitorizeaza participarea cadrelor didactice din unitate la
programele de formare continua.

— Intocmeste rapoarte periodice pentru ISJ, manager, responsabilul cu asigurarea calitatii din
unitatea proprie;

— Realizeaza impreuna cu conducerea scolii monitorizarea impactului produs de programele de
formare asupra calitatji educatjei;

— Transmite profesorului metodist responsabil de zona raportul cu privire la impactul programelor de
formare si analiza de nevoi pentru fundamentarea ofertei CCD

— Consulta periodic pagina web a CCD Alba si informeaza personalul din institutie despre activitatile
si noutatile publicate pe site.

— Se preocupa de propria dezvoltare profesionald prin participare la diferite stagii de formare
continud;

— Realizeaza, in colaborare cu echipa manageriald, activitati de diseminare a informatjilor primite la
cursurile de formare, instruiri, intalniri organizate de inspectorul responsabil cu dezvoltarea
profesionala sau directorul CCD.

— Participa la organizarea de reuniuni, ateliere, lectii/ activitati demonstrative pe teme profesionale, in
cadrul comisiilor metodice, cercurilor pedagogice, diferite manifestari;

— Faciliteaza comunicarea intercolegiala si sprijina relationarea unitatii cu alte institutji cu scopul de a
asigura o buna diseminare a exemplelor de buna practica in domeniul perfectionarii;

— Realizeaza autoevaluarea/evaluarea:

a. de proces, pentru activitatile derulate in unitate;
b. de produs, pentru materialele finale realizate; c. de valorizare a bunelor practici
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Anexa 6 Comisia de securitate si sanatate in munca si pentru situatii de urgenta

Responsabil - cadru didactic

Membrii
2 cadre didactice
1 cadru didactic auxiliar administrator patrimoniu
2 personal nedidactic

Conform art.67 din H.G. nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Legii securitétii si sé@nététii in muncé nr. 319/2006, cu modificarile si completarile ulterioare, comisia are
urmatoarele atributii:

a) analizeaza si face propuneri privind politica de securitate si sanatate in munca si planul de prevenire i
protectie;

b) urmareste realizarea planului de prevenire si protectie, inclusiv alocarea mijloacelor necesare realizarii
prevederilor lui si eficienta acestora din punct de vedere al imbunatatjrii conditiilor de munca;

¢) analizeaza introducerea de noi tehnologii, alegerea echipamentelor, ludnd in considerare consecintele
asupra securitatii si sanatatii lucratorilor si face propuneri in situatia constatarii anumitor deficiente;

d) analizeaza alegerea, cumpararea, intretinerea si utilizarea echipamentelor de munca, a echipamentelor
de protectie colectiva si individuald;

e) analizeaza modul de indeplinire a atributiilor ce revin serviciului extern de prevenire si protectie, precum
si mentinerea sau, daca este cazul, inlocuirea acestuia;

f) propune masuri de amenajare a locurilor de munca, tindnd seama de prezenta grupurilor sensibile la
riscuri specifice;

g) analizeaza cererile formulate de lucratori privind conditiile de munca si modul in care isi indeplinesc
atributiile persoanele desemnate si/sau serviciul extern;

h) urmareste modul in care se aplica si se respecta reglementarile legale privind securitatea si sanatatea
in munca, masurile dispuse de inspectorul de munca si inspectorii sanitari;

i) analizeaza propunerile lucratorilor privind prevenirea accidentelor de munca si a imbolnavirilor
profesionale, precum si pentru imbunatatirea conditiilor de munca si propune introducerea acestora in
planul de prevenire si protectie;

j) analizeaza cauzele producerii accidentelor de munca, imbolnavirilor profesionale si evenimentelor
produse si poate propune masuri tehnice in completarea masurilor dispuse in urma cercetarii;

k) efectueaza verificari proprii privind aplicarea instructiunilor proprii si a celor de lucru si face un raport
scris privind constatarile facute;

I) dezbate raportul scris, prezentat comitetului de securitate si sanatate in munca de catre conducatorul
unitatii cel putin o data pe an, cu privire la situatia securitatii si sanatatii in munca, la actiunile care au fost
intreprinse si la eficienta acestora in anul incheiat, precum si propunerile pentru planul de prevenire i
protectie ce se va realiza in anul urmator.

Atributiunile responsabilului pe linie de prevenirea si stingerea incendiilor
|. Atributiuni generale

Efectueaza conform tematicii aprobate si {ine evidenta urmatoarelor instructaje in domeniul prevenirii i
stingerii incendiilor la angajare si periodic astfel:

- Instructaj introductiv general;

- Instructaj specific locului de munca;

- Instructaj periodic.
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Efectueaza si verifica insusirea cunostintelor de catre persoanele instruite.

In activitatea de instruire pe linia prevenirii si stingerii incendiilor se vor folosi forme si mijloace diferite
astfel:

- Forme si mijloace vizuale: afige, brosuri, pliante, inscriptii si indicatoare de securitate;

- Forme si mijloace auditive: instructaje, expuneri, consultatii, exercifii i dezbateri;

- Forme si mijloace practic-aplicative: demonstratii si exercitii practice executate la locul de munca

La alegerea formelor si mijloacelor se va avea in vedere asigurarea caracterului intensiv pentru activitatea
de instruire.

Instructajul in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor se va face pe baza unor materiale scrise aprobate
de catre conducatorul unitatii si realizate de catre persoana desemnata.

Baza materiala si documentara necesara in vederea desfasurarii si verificarii instructajelor va cuprinde :
-Legislatia specifica in vigoare;

-Tematicd orintativa de instruire (generala, specifica si periodicd);

-Teste de verificare;

II. Atributiuni specifice

- Asistenta tehnica de specialitate la elaborarea de catre conducatorul uniati a deciziilor si
reglementarilor privind ordinea interioara pentru prevenirea si stingerea incendiilor prevazute de legislatia
in vigoare;

- Conceperea si redactarea tematicilor de instructaj si asigurarea bibliografiei necesare;

- Organizarea si conducerea exercijiilor de stingere cu antrenarea personalului pe locurile de munca,

- Testarea periodica a nivelului de cunostinte din domeniul P.S.I. a personalului instruit;

- Evidentierea in fisele individuale de instructaj si certificarea prin semnatura a activitafilor desfasurate;

Justificarea in fata organelor de control a indeplinirii obligatiilor legale ce revin conducatorului unitatii in
domeniul instruirii P.S.1.
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Anexa 7 Comisia pentru controlul managerial intern

Componenta :

Presedinte Director adjunct
Membrii :

Sef compartiment Contabilitate
Sef compartiment Secretariat
Sef compartiment Administrativ
Responsabil Biblioteca

Responsabili comisii cu caracter permanent
Responsabili comisii metodice

Secretar - secretar/analist IT
REGULAMENTUL

de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare gi indrumare metodologica a
dezvoltarii sistemului de control intern/managerial al
LICEUL TEORETIC TEIUS, ALBA

Art.1. (1) In cadrul Liceului Teoretic Teius functioneaza Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologicd a dezvoltarii sistemului de control intern/managerial, denumita in continuare Comisia,
constituita prin Decizia Directorului Liceului Teoretic Teius, Alba.

(2) Comisia are in componenta sa reprezentanti ai departamentelor cuprinse in organigrama Liceului
Teoretic Teius, Alba.

Art.2. - Comisia are urmatoarele atributji:

1) elaboreaza programul de dezvoltare al sistemului de control intern/managerial Liceul Teoretic Teius,
Alba, program care cuprinde obiective, actiuni, responsabilitati, termene precum si alte masuri necesare
dezvoltarii acestuia cum ar fi elaborarea si aplicarea procedurilor de sistem si a celor specifice pe activitatj,
perfectionarea profesionala, etc. Elaborarea programului {ine seama de regulile minimale de management
continute de standardele de control intern aprobate prin Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr.
400/2015, cu modificarile si completarile ulterioare, particularitatile organizatorice, functionale si de atributji
ale Liceului Teoretic Teius, Alba, personalul si structura acestuia, alte reglementéri si condiji specifice;

2) supune spre aprobare Directorului Liceul Teoretic Teius, Alba, programul de dezvoltare al sistemului de
control intern/managerial.

3) urmareste realizarea obiectivelor si actiunilor propuse prin program; acorda termene de realizare la
solicitarea compartimentelor care le-au stabilit;

4) asigura actualizarea periodica a programului, 0 data la 12 luni sau mai des, dupa caz;
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5) urmareste elaborarea programelor de dezvoltare a subsistemelor de control intern/managerial ale
serviciilor,  birourilor sau  compartimentelor Liceului Teoretic Teius, Alba, acestea trebuie sa
reflecte si inventarul operatiunilor/activitatilor ce se desfasoara in compartimentele respective;

6) primeste trimestrial, sau cand este cazul, de la serviciile, birourile sau compartimentele Liceului Teoretic
Teius, Alba, informarilrapoarte referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea
sistemelor/subsistemelor proprii de control intern/managerial, in raport cu programele adoptate, precum si
referiri la situatiile deosebite si la actiunile de monitorizare, coordonare si indrumare, intreprinse in cadrul
acestora;

7) acolo unde se considera oportun, indruma compartimentele din cadrul Liceului Teoretic Teius, Alba, in
elaborarea programelor proprii, in realizarea si actualizarea acestora si/sau in alte activitati legate de
controlul managerial;

8) prezintd Ministerului Finantelor Publice, Curtii de Conturi a Roméniei sau Primariei Teius, la solicitarea
acestora, informari referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control
intern/managerial, in raport cu programul adoptat, atat la nivelul Liceului Teoretic Teius, cat si la
compartimentele acesteia, la actjunile de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica intreprinse,
precum si la alte probleme apérute in legatura cu acest domeniu.

Art.3. (1) Sedintele Comisiei au loc periodic, semestrial sau cand este cazul.

(2) Sedintele sunt conduse de presedintele Comisiei. in caz de indisponibilitate a presedintelui Comisiei,
acesta va fi inlocuit de un membru al Comisiei. In caz de indisponibilitate a unui membru, acesta poate fi
inlocuit de catre o persoana desemnata din cadrul structurii pe care o conduce sau face parte.

(3) La solicitarea Comisiei, la sedintele sale sau in subcomisiile constituite pot participa si alti reprezentant
din compartimentele Colegiului National ,Lucian Blaga” Sebes, a caror contributie este necesara in
vederea realizarii atributiilor Comisiei si a celorlalte cerinte din prezentul Regulament.

(4) Solicitarile Comisiei, adresate in contextul prevederilor de la alin (3), reprezinta sarcini de serviciu.
Art.4. - Presedintele Comisiei are urmatoarele atributii:

(1) Asigura desfasurarea lucrarilor Comisiei si ale Secretariatului acesteia in bune condii.

(2) Monitorizeaza, coordoneaza si indruma metodologic dezvoltarea sistemului de control managerial
intern.

(3) Aproba si asigura transmiterea in termenele stabilite a informarilor/raportarilor intocmite in cadrul
Comisiei catre partile interesate: Consiliul de Administratie si departamentele din organigrama.

(4) Urmareste respectarea termenelor decise de catre Comisie si decide asupra masurilor ce se impun
pentru respectarea lor.

(5) Propune ordinea de zi si conduce sedintele Comisiei.
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(6) Decide asupra participarii la sedintele Comisiei si a altor reprezentanti din compartimentele Liceului
Teoretic Teius, Alba, a caror participare este necesara pentru clarificarea si solutionarea unor probleme
specifice.

(7) Decide asupra constituirii de subcomisii sau grupuri de lucru pentru desfasurarea de activitati cu
specific in cadrul Comisiei, daca este cazul.

Art.5.- Membrii Comisiei au urmatoarele atributji:

(1) Cu privire la sistemele de control intern/managerial, in exercitarea atributjilor ce le revin in calitatea de
conducdtori de compartimente, membri Comisiei au, fara a se limita la acestea, urmatoarele atributii:

a) stabilesc procedurile ce trebuie urmate/aplicate in vederea realizarii sarcinilor de serviciu de catre
executanti, in limita competentelor si responsabilitatilor specifice, asa cum decurg din atributiile
compartimentului respectiv;

b) identifica riscurile inerente activitailor din compartiment si intreprind actiuni care s& mentina riscurile in
limte acceptabile;

c) monitorizeaza activitdtile ce se desfasoara in cadrul compartimentului (evalueaza, masoara i
inregistreaza rezultatele, le compard cu obiectivele, identifica neconformitatile, initiaza corectii/actiuni
corective si preventive etc.);

d) informeaza prompt seful ierarhic cu privire la rezultatele verificarilor si altor actiuni derulate in cadrul
compartimentului.

(3) Participa la sedintele Comisiei, a subcomisiilor sau grupurilor de lucru constituite in cadrul acesteia, la
data, ora si locul unde acestea au fost stabilite, daca sunt solicitati.

(4) In caz de indisponibilitate, acesta desemneaza o alta persoana din cadrul structurii pe care o conduce
pentru participarea la sedinte.

(5) Asigura aprobarea si transmiterea la termenele stabilite a informarilor/rapoartelor referitoare la
progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control managerial, in raport cu programul
adoptat, la nivelul compartimentului pe care il conduce.

Art.6. — Adoptarea deciziilor

(1) Deciziile Comisiei se iau prin consensul membrilor prezentj.

(2)in situatia in care consensul nu poate fi obtinut, presedintele Comisiei poate propune luarea deciziei
prin votul a jumatate plus unu din totalul membrilor prezenti.

(3) in cazul in care se constata egalitate de voturi, votul presedintelui Comisiei este decisiv.

Art.7. - Comisia coopereaza cu compartimentele din cadrul Liceului Teoretic Teius, Alba, pentru atingerea
scopului credrii unui sistem integrat de control intern/managerial.
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Art.8.- Secretariatul Comisiei are urmatoarele atributji:

(1) Organizeaza desfasurarea sedintelor Comisiei la solicitarea presedintelui acesteia, intocmeste
procesele verbale ale intalnirilor sau alte documente specifice.

(2) intocmeste, centralizeaz4 si distribuie documentele necesare bunei desfasurari a sedintelor Comisiei.
(3) intocmeste rapoarte in baza dispozitiilor presedintelui Comisiei si le supune spre aprobare Comisiei.

(4) Serveste drept punct de contact in vederea bunei comunicari dintre comisie si compartimentele Liceului
Teoretic Teius, Alba..

(5) Semnaleaza Comisiei situatjile de nerespectare a dispozitiilor acestora.

(6) Intocmeste, actualizeaza si modifica registrul riscurilor identificate in cadrul Liceului Teoretic Teius, Alba
pe baza propunerilor membrilor Comisiei;
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Anexa 8 Comisia pentru prevenirea si eliminarea violentei, a faptelor de coruptie si discriminarii in
mediul scolar si promovarea interculturalitatii

Responsabil — cadru didactic Membrii
2 cadre didactice
1 reprezentant al parintilor
1 reprezentant al elevilor

Procedura generala de interventie in situatii de violenta (conform Ghidului pentru structurile cu
responsabilitati in prevenirea si combaterea violentei in mediul scolar)

in cazul unei forme usoare a violentei scolare:

1. daca abaterea nu e prevazuta in Statutul elevului
Este sesizata comisia de violenta si conducerea scolii (daca este cazul)
Se realizeaza o ancheta detaliata
Este luata o decizie privind aplicarea sau nu a unei sanctiuni
Se stabilesc masuri de asistenta pentru victima/agresor

2. daca abaterea este prevazuta in Statutul elevului
Se convoaca Consiliul clasei (se analizeaza cazul, se propune si se stabileste o sanctiune)
Se sanctioneaza elevul
DIRIGINTELE:
Aplica sanctiunea
Informeaza parintii, tutorii sau sustinatorii legali
Recomanda masuri de asistenta pentru victima si agresor
Monitorizeaza interventiile, colaborand cu parintii si psihologul scolar
in cazul unei forme grave de violenta scolara:
DIRIGINTELE: anunta conducerea LICEUL TEORETIC TEIUS, ALBA
Sesizeazd Autoritdtile competente (Jandarmeria/Politia de Proximitate/DGASPC
etc.)
Sesizeaza parintii, tutorii sau sustinatorii legali
Informeaza inspectoratul scolar (consilierul de imagine), in raport cu gravitatea
faptei
instiinteaza Comisia de violenta

COMISIA DE VIOLENTA realizeaza o ancheti detaliata
propune masuri specifice
convoaca Consiliul clasei
Se stabileste/propune sanctiunea
Dirigintele - aplica sanctiunea conform Statutului elevului
Psihologul scolar realizeaza consilierea psihologica pentru victiméa/agresor
Dirigintele si psihologul scolar colaboreaza cu familia elevului
monitorizeaza cazul

Comisia de violentd se asigurd ca masurile de interventie au fost puse in aplicare si urmareste impactul
acestora asupra actorilor implicati in cazul de violenta respectiv
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Procedura generala de interventie la nivelul unitatii de invatamant in situatii de violenta ce necesita
interventia politiei/jandarmeriei/ politiei locale/ambulantei

Incinta unitatii de invatamant reprezinta toata zona scolii, incluzand salile de clasa, cancelarie, coridoare,
terenul de sport, anexele, curtea scolii etc.

Proximitatea unitétilor de invatdmént este reprezentata de suprafata de teren situata in afara curtii unitatii,
precum arterele rutiere, caile de acces catre unitatea de invatamant, spatiile verzi din jurul scolii, alte spatii
publice situate in apropierea acesteia.

— Dacé violenta exercitata consta intr-un incident de agresiune simpla si a fost cauzatoare doar de
vatamari corporale usoare (lovire usoara cu palma ori cu dosul palmei), autorul fiind elev cu vérsta
sub 14 ani, scoala poate reactiona prioritar pentru sanctionarea acestui comportament si poate
informa ulterior politistul de proximitate pentru aplanarea unei stari conflictuale intre périntii victimei
si cei ai agresorului.

— Dacé este vorba despre mai mult decét exercitarea unei violente corporale usoare (lovirea repetata
de intensitate medie a victimei, atunci politia/jandarmeria trebuie sesizata odata cu interventia
echipajului unei ambulante, prin apelul telefonic de urgenta la 112.)

— Intoate cazurile de lovire sau alte violente exercitate impotriva unui elev, conducerea scolii trebuie
sa informeze parintii victimei si institutile de aplicare a legii.

Cei ce vor desfasura astfel de activitati sunt cadrele didactice, personalul auxiliar si personalul care asigura

securitatea/paznicii unitatii scolare, care se autosesizeaza sau sunt sesizati de izbucnirea sau derularea
unui act de violenta.
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Anexa 9 Comisia pentru programe si proiecte educative

Responsabil — coordonatorul pentru programe si proiecte educative
Membrii

2 cadre didactice

1 reprezentant al parintilor

1 reprezentant al elevilor
Atributji :
a) coordoneaza, monitorizeaza si evalueaza activitatea educativa nonformald din LICEUL TEORETIC

TEIUS, ALBA;

b) avizeaza planificarea activitatilor din cadrul programului activitatilor educative ale clasei;
c) elaboreaza proiectul programului/calendarul activitatilor educative scolare si extrascolare ale LICEUL
TEORETIC TEIUS, ALBA, in conformitate cu planul de dezvoltare institutionald, cu directiile stabilite de
catre inspectoratul scolar si minister, in urma consultarii parintilor si a elevilor, si il supune spre aprobare
consiliului de administratie;
d) elaboreaza, propune si implementeaza proiecte si programe educative;
e) identifica tipurile de activitai educative extrascolare care corespund nevoilor elevilor, precum si
posibilitatile de realizare a acestora, prin consultarea elevilor si parintjlor;
f) prezintd consiliului de administratie rapoarte semestriale privind activitatea educativa si rezultatele
acesteia;
g) disemineaza informatjile privind activitatile educative derulate in LICEUL TEORETIC TEIUS, ALBA;
h) faciliteaza implicarea parintilor si a partenerilor educationali in activitatile educative;
i) elaboreaza tematici si propune forme de desfasurare a consultatiilor cu parintii, tutorii sau sustinatorii
legali pe teme educative;
j) propune/elaboreaza instrumente de evaluare a activitatii educative nonformale desfasurate la nivelul
unitatii de invatamant;
k) faciliteaza vizite de studii pentru elevi, in tara si in strainatate, desfasurate in cadrul programelor de
parteneriat educatjonal;
) orice alte atributji rezultdnd din legislatia in vigoare.
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Anexa 10 Tipizate - sanctiuni, bilet de voie

Nr.......... din
DOCUMENT INFORMATIV
Prin prezenta dorim sa va informam asupra faptului ca elevului ......................ccoiiiiiiiiiee, :
din clasa ......... i s-a aplicat sanctiunea ...............oooiiiiiii e , conform art.
......... din Statutul elevului, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice nr.
4.742/2016. Sanctiunea este/nu este insotjta de scaderea notei la purtare la ..............
Sanctiunea este apliCata PENTIU .......c.c.ovieiceee e e
Nume/prenume/ semnatura
Data,
Prof. diriginte
Parinte/ tutore/ sustinator legal
Elev
BILET DE VOIE
Elevul ..o, dinclasa.................. , poate parasi incinta
scoliindatade ..........ccoceeeeeennnn. orele .............

Prezentul bilet nu este valabil fara prezentarea carnetului de elev vizat la zi, cu poza pe
prima fila.
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Anexa 11
FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR DE ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL)

Tn temeiul Legii educatiei nationale nr.1 /2011, cu modificarile si completrile ulterioare, temeiul contractului individual
de munca inregistrat in Registrul de evidentd a contractelor individuale de munca cu numarul ............ , e incheie astazi
................. , prezenta fisa a postului :

Numele si prenumele ............cccceeoeiiiiiiiiiiinnnnn,
Specialitatea : .........ocooiviiiiiiii
Denumirea postului & ..........cccvvvvviiiiiiiiiiieeee e,
Decizia de nUMIre & ......oooeviiiiiiiieeiiieece e
INCAArArea : ......cooveveeeeeeeeeeeeeee e

Cerinte :
SHUAIT . e
- studii specifice POSTUIUT ........eeeriuiiiiiiiiiie
= VECNIME i

Relatji profesionale :

- ierarhice de subordonare : director; director adjunct;

- de colaborare : cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;
- de reprezentare a unitafji scolare.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

Respectarea planurilor manageriale ale scolii.

Implicarea in proiectarea activitatji scolii, la nivelul compartimentului financiar.
Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.

Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

Organizarea activitatii.

Inregistrarea si prelucrarea informaticé periodica a datelor in programele de contabilitate.
Monitorizarea activitatji.

Consilierea/indrumarea si controlul periodic al personalului care gestioneazé valori materiale.
Alcatuirea de proceduri.

3. COMUNICARE $I RELATIONARE
Asigurarea fluxului informational al compartimentului.

Raportarea periodica pentru conducerea institutiei.

Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.

Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.

Asigurarea transparentei privind licitajile sau incredintarile directe.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI $I AL DEZVOLTARII PERSONALE
Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale.

Formare profesionala si dezvoltare in cariera.

Coordonarea personalului din subordine privind managementul carierei.

Participarea permanenta la instruirile organizate de inspectoratul scolar.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA S| LA PROMOVAREA IMAGINII SCOLII

Planificarea bugetara prin prisma dezvoltarii institutionale si promovarea imaginii $colii.

Asigurarea permanenta a legaturii cu reprezentantii comunitatji locale privind activitatea compartimentului.

Tndeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul, care pot rezulta din necesitatea derulérii in bune
conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.
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Respectarea normelor, procedurilor de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU pentru toate tipurile de activitati desfagurate
in cadrul unitaii de invatamant.

IIl. ALTE ATRIBUTII.
In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul este obligat sa indeplineasca si alte sarcini
repartizate de angajator, in conditjile legii :

Raspunderea disciplinara
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupad sine diminuarea
calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director,
prof. Marius Cosmin PINTEA

Semnatura titularului de luare la cunostinta :
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FISA INDIVIDUALA A POSTULUI

Educatoare

In temeiul Legii educatjei nationale nr. 1/2011, cu modificérile si completarile ulterioare, in temeiul contractului individual de

munca Tnregistrat la registrul general de evidenta a salariatilor cu numarul

prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele
Specialitatea
Denumirea postului

, se incheie astazi,

Decizia de numire

Incadrarea: titular/suplinitor/cadru didactic asociat

Numarul de ore sarcini de serviciu

Numar ore de predare
Profesor/ invatator/educatoare la gupa/clasa
Cerinte:

studii

studii specifice postului

transa vechime

vechime in munca
grad didactic

vechime in invatdmant

Relatji profesionale:
ierarhice de subordonare: director, director adjunct, responsabil comisie metodica/catedra;

de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitaii de invatamant;

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

0
0
0

ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATII
Nr. Elemente de competenta Indicatori de performanta
crt.

1.1 Analiza curriculumului scolar Identificarea aspectelor interdisciplinare in cadrul ariei curriculare specifice.
Corelarea continutului disciplinei de invatamant si a activitailor de invatare cu
obiectivele urmarite, prevederile programei si timpul de invatare.

1.2 Fundamentarea proiectarii didactice pe | Identificarea si corelarea elementelor de continut cu programa scolara si cu

achizitiile anterioare ale elevilor manualele. Corelarea timpilor de lectii cu curba de efort a elevilor si sarcinile
de nvétare, programarea la timp, pe semestre, in functie de structura anului
scolar, a activitdfilor de Tinvatare, asigurdnd parcurgerea completd a
continuturilor propuse.

1.3 Stabilirea strategiilor didactice optime Formularea obiectivelor operationale in termeni de performanta si adecvatj
scopului urmarit. Utilizarea strategiilor didactice de tip activ-participative,
formative, care transforma elevul intr-un actor activ al propriei formari.

1.4 Elaborarea documentelor de proiectare Elaborarea proiectului didactic clar si explicit , {indnd cont de urmatoarele
repere: rigoare sfiintifica, strategii activ-participative,obiective operationale
corect formulate. Selectarea informatjei pe criterii de esentjalizare, coreland
detaliile informatjonale cu particularitatile grupului instruit si gradul de interes
manifestat de elev.

15 Proiectarea activitatilor /experientelor de | Facilitarea invatarii prin alegerea cu discerndmant a materialelor didactice
invatare care presupun utilizarea | adaptate cu situafiile concrete din clasa, in vederea asigurarii unei instruiri
resurselor TIC eficiente (videoproiector, PC, AEL, Power-point, platforme educative, etc.).

1.6 Actualizarea documentelor de proiectare | Compararea permanenta a situaiei reale cu cea proiectata, din punctul de
didactica vedere al realizarii planificarii, adaptdnd si reactualizénd planificarea in

conformitate cu situatia reala si situatiile de invatare existente

1.7 Proiectarea activitatji extracurriculare Stabilirea actiunilor in concordanta cu nevoile educative ale colectivului de

elevi.
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2. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE CURRICULARE
Nr. Elemente de competenta Indicatori de performanta
crt.

21 Organizarea si dirijarea activitdtilor de | Modul de organizare a cunostintelor de transmis si forma de transmitere

predare-invatare .Creeaza conditii optime in vederea receptarii cunostintelor (material vizual
relevant in cantitate suficientd). Exista excesul de detalii , transmiterea
cunostintelor ficandu-se gradat, intr-o succesiune logica.

2.2 Utilizarea materialelor didactice adecvate | Facilitarea invatarii prin alegerea cu discernamént a materialelor didactice,
adaptate cu situatiile concrete din clasd, in vederea asigurarii unei instruiri
eficiente.

2.3 Integrarea si utilizarea TIC Corelarea mijloacelor didactice complementare moderne (TIC) cu
continuturile de invatare, astfel incat acestea sa constituie un suport in
procesul instructiv-educativ.

24 Identificarea si valorificarea posibilitatilor | Capacitatea de organizare a procesului de instruire in forme si prin situatji de

de invatare ale elevilor invatare adecvate posibilitatilor de invatare ale elevilor.

25 Asigurarea  formarii  competentelor | Selectarea situatiilor de invatare care sa asigure formarea competentelor

specifice disciplinei specifice disciplinei , fiecarui elev.

2.6 Elaborarea propunerilor si continuturilor | Capacitatea de analiza a resurselor existente in scoala , in vederea corelarii

curriculumului la decizia scolii (CDS)

acestor resurse cu curriculum-ul la decizia scolii si necesitatile elevilor.
Discerndamant in selectarea continutului curriculum-ului optional , astfel incat
acesta s& raspunda obiectivelor propuse nevoilor si timpului disponibil al
elevului.

3. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE EXTRACURRICULARE

Nr. Elemente de competenta Indicatori de performanta

crt.

3.1 Eficientizarea relatjei profesor/familie Calitatea si periodicitatea legaturii cu familia in functie de obiectivul educativ

urmarit si de problemele aparute.
Capacitatea de a obtine informatjii relevante pentru familie, respectand
cerintele activitatii didactice.

3.2 Organizarea, coordonarea sau/si | Popularizarea prin intermediul mass-media a factorilor implicati in activitati de
implementarea activitdtilor | parteneriat. Antrenarea grupurilor {intd in desfagurarea activitétji. Asigurarea
extracurriculare bazei logistice pentru activitafile extrascolare si cursurile scolare.

3.3 Implicarea partenerilor educationali — | Implicarea in actjuni de promovarea a imaginii scolii prin activitali de

realizarea de parteneriate

parteneriat cu diferite institutii publice si de cultura, realizate pe plan
local/judetean/national.

4. EVALUAREA REZULTATELOR INVATARII

Nr. Elemente de competenta Indicatori de performanta
crt.
4.1 Elaborarea instrumentelor de evaluare Selectarea continuturilor ce urmeaza a fi evaluate in functie de obiectivele
evaluarii.
Corelarea tipurilor de itemi cu natura obiectivelor si continuturilor.
Creativitate in privinta formatului ales, respectand particularitatile de varsta
ale elevilor, competentele si continuturile invatarii.
Decide asupra baremului si condijilor de evaluare, astfel incat sa se obtina
o evaluare cat mai obiectiva.
4.2 Administrarea instrumentelor de | Asigurarea conditiilor materiale necesare aplicérii instrumentelor de
evaluare evaluare,in vederea obtinerii unei evaluari obiective si unitare a tuturor
elevilor.
Consecventa in administrarea probelor de evaluare.
4.3 Aprecierea cantitativa si calitativd a | Analiza ierarhica, pe colectivul de elevi si procentul de itemi, a rezultatelor
rezultatelor elevilor evaluarii elevilor.
4.4 Notarea, interpretarea si comunicarea | Valorificarea, dupd caz, a rezultatelor elevilor in scopul diagnozei sau
rezultatelor evaluarii selectiei elevilor.
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Capacitatea de analiza in vederea identificarii (in urma observarii in diverse
situatii) a stilului de Tnvatare a fiecarui elev.
Stabilirea strategiilor didactice adecvate.
4.5 Coordonarea si completarea portofoliilor | Capacitatea de valorificare a continuturilor evaluarii in toate situatiile
educationale ale elevilor existente intr-un colectiv de elevi prin coordonarea si completarea
portofoliilor elevilor pe intreg cuprinsul activitatii instructiv-educative.

5. MANAGEMENTUL CLASEI DE ELEVI

Nr.
crt.

Elemente de competenta

Indicatori de performanta

5.1

Organizarea, coordonarea si monitorizarea
colectivelor de elevi

Numeste, prin consultarea elevilor, liderul elevilor clasei, ii repartizeaza pe
sarcini i organizeaza impreuna cu acesta , colectivul de elevi al clasei.
Recomanda directorului, spre aprobare, participarea organizata a elevilor la
activitati in cluburi si asociatii sportive, cultural-artistice si stiintifice, in afara
unitatii de invatamant.

Proiecteaza, organizeaza si desfasoara activitati educative de consiliere si
de orientare scolara si profesionala, in functie de particularitatile colectivului
de elevi.

5.2

Elaborarea de norme specifice clasei la
care preda sau/si este diriginte

Preia , pe bazd de proces verbal sala de clasa in care Tsi desfasoara
activitatea elevii carora le este diriginte si raspunde de pastrarea si
modernizarea.acesteia.urmareste frecventa elevilor, cerceteaza cauzele
absentelor unor elevi, motiveaza absentele elevilor, pe baza certificatelor
avizate de cabinetul medical al scolii sau, dupa caz, eliberate de medicul de
familie, precum si in baza cererilor personale, motivate, ale parintilor,
aprobate de director.

Analizeaza, periodic, situatia la invatdturda a elevilor, monitorizeaza
indeplinirea indatoririlor scolare de cétre totj elevii, initiaza cu consiliul clasei
programe de consultatji cu parintji.

Sprijina organizarea si desfasurarea activitafilor elevilor in afara clasei si a
unitatji de invatamant.

53

conflictuale in
elevi-elevi,

Gestionarea  situatjilor
relatiile profesori-elevi,
profesor-familie

Colaboreaza cu profesorii clasei si , dupa caz, cu consilierul scolar, in
vederea armonizarii influentelor educative si pentru a asigura coeziunea
clasei de elevi.

Prezinta elevilor si parintilor, prevederile ROI si ROFUIP.

Informeaza in scris , familiile elevilor, in legéturd cu situatiile de corigent,
sanctionari disciplinare, neincheierea situatjei scolare sau repetentje.
Capacitatea ridicata de a utiliza limbajul specific unor domenii conexe , de a
culege si structura informatiile despre dezvoltarea si evolutia elevilor.
Construirea unor situatii adecvate de lucru si de comunicare in vederea
facilitdrii schimbului de informatji elev-elev si cadru didactic — elev.

5.4

Tratarea diferentiatad a elevilor , in functie
de nevoile lor specifice

Propune consiliului de administratie acordarea de burse elevilor , in
conformitate cu legislatia in vigoare.

Organizeaza intalniri si discuii cu parintii, care se pot desfasura pe grupe
individuale sau in plen, se consultd cu acestia in legatura cu cauzele si
masurile care vizeaza progresul scolar al copiilor lor, starea familialda a
acestora.

Aplica un curriculum adaptat pentru elevii cu deficiente(CES)

Trateaza diferentiat prin activitati diferentiate in cadrul orelor de curs elevii
apti pentru performanta scolara dar si elevii cu ritm lent de invatare.

55

Comunicarea profesor —elevi,utilizarea
feedback-ului bidirectional in comunicare

Corelarea modalitdtlor de comunicare cu continutul informatiei,
particularitatile de vérsta si individuale ale membrilor grupului instruit.
Eficienta modalitatilor de comunicare.

Identificarea modalitatilor de comunicare adecvate situatiilor concrete , in
vederea realizarii scopului educational.
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6. MANAGEMENTUL CARIEREI S AL DEZVOLTARII PERSONALE

Nr. Elemente de competenta Indicatori de performanta

crt.

6.1 | Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare | Obiectivitatea in autoevaluare si identificarea necesarului de autoinstruire,

in functie de dinamica informatiei in domeniu.

6.2 | Participarea la activitati metodice,strategii | Identifica sursele de informare astfel incat sa acopere nevoile de dezvoltare
de formare/cursuri de perfectionare/grade | personale, manifesta interes pentru dezvoltarea profesionald individuala,
didactice, manifestari stiintifice consecventa in procesul de autoinstruire.

Participarea la cursuri de formare organizate de CCD si alte institutii care
au competente in dezvoltarea resurselor umane.

6.3 | Aplicarea Exersarea deprinderilor in vederea desfasurarii activitati la nivelul de
cunostintelor/abilitatilor/competentelor calitate propus.
dobéndite Capacitate ridicatd de a utiliza aspecte metodice si pedagogice, tehnici

informatizate in procesul instructiv-educativ.

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

Nr. Elemente de competenta Indicatori de performanta

crt.

7.1 | Implicarea  1in realizarea ofertei | Manifesta interes pentru realizarea ofertei educationale a scolii si se implica
educationale direct in stabilirea obiectivelor strategice de dezvoltare a scoli.

7.2 | Promovarea ofertei educationale si a | Promovarea ofertei educationale si a sistemului de valori al unitatii de
sistemului de valori al wunitafi de | invatdmant la nivelul comunitaiii, locale prin intermediul rezultatelor obfinute
invatamant la nivelul comunitatii locale la clasa sau la olimpiade si concursuri scolare, proiecte educative.

Contribuie la imbunatatirea site-ului scolii.

7.3 | Facilitarea procesului de cunoastere, | Selectarea de modele sociale relevante pentru sistemul de valori al
intelegere, insusire si respectare a | societafii.
regulilor sociale Analiza situatiilor in care apar astfel de modele pentru crearea unui sistem

propriu_de valori al elevului.

7.4 | Participarea si implicarea in procesul | Implicarea si derularea proiectelor si parteneriatelor.
decizional n cadrul institufiei si la
elaborarea si implementarea proiectului
institutional

Il. ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unitatii de fnvatdmant , salariatul este obligat s& indeplineasca si alte sarcini repartizate de
angajator, precum i sa respecte normele, procedurile de sénatate si securitate a muncii, de PSI si ISU, Tn conditjile legii:

Atributiile functiei de diriginte, ale responsabilului de comisie/catedra/coordonator i ale altor comisii functionale din unitate sunt
prevazute in prezenta fisa (daca este cazul).

Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea calificativului
silsau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

DIRECTOR, prof. Marius Cosmin PINTEA

Data

Numele, prenumele
Semnatura titularului de luare la cunostinta,
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FISA INDIVIDUALA A POSTULUI - CADRE DIDACTICE
1. Numele Si PrenUMEIE:.........couieeeeniier e,
2. Spemahtatea ...................................................................................
3. Compartimentul: invatamant preuniversitar
4. Incadrarea: titular/ suplinitor/ cadru didactic asociat/ detasat
Cerinte: - StUdii....eveveeeereeee s
- studii SPECifice POSUIUIL.....vrveveeerieereree s
- vechime...............
- grad didactic....................
Relatii: ierarhice: director, director adjunct, sef comisia metodica
Colaborare: intre cadrele didactice
DomMNUI/ dOBMNA.......c.ce et enen , posesor/ posesoare a Contractului Individual de
Muncé inregistrat la Registrul de evidentd a Contractelor de munca [a Nr. ..o , m& oblig s&
respect urmatoarele unitati de competenta (atributii):
Sarcinile de serviciu obligatorii reprezentand ................. ore/ saptamana norma didactica de baza corespunzatoare unei parti din
salariul de baz4, stabilite la data de

OBIECTIV GENERAL

Instruirea si educarea copiilor cu vérsta intre 6 si 19 ani in conformitate cu cerintele Legii Educatiei Nationale, nr. 1/2011.
OBIECTIVE SPECIFICE

1. Profesorul instruieste si educa prin tipuri de activitati specifice, urmarind obiective cognitive, de limbaj, psihomotorii,

2.

1. PROGRAMAREA ACTIVITATII DE INVATARE

afective, estetice, ale educatiei pentru societate, astfel incat elevii s& devind indivizi adaptabili, flexibili, cu dorinta si
abilitatea de a continua s& invete si dupa terminarea studiilor, pe tot parcursul vietii, toleranti fata de opinii diferite.
Profesorul permite fiecarui elev sa-si urmeze drumul personal de evolutie, oferindu-i modelul de comportament civilizat,
etic, de limbaj si echilibru emotional si prin exemplul preocuparii pentru dezvoltare si mentinere la curent cu cercetare
pedagogica contemporana in general si in domeniul sau, in particular

ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

Nr. Elemente de competenta Indicatori de performanta
crt.
Anali < S s A Identificarea aspectelor interdisciplinare in cadrul ariei curriculare specifice
nalizeaza planul de invatamant si . A v . N -
1. programa scolara ’ quelgrea contmytulw d|smp!|ne| de mvgtqmant si a activitatilor de invatare cu
’ obiectivele urmarite, prevederile programei si timpul de invatare
Alege manualul s Anali;a si selectarea din' Qfgﬂa de [nanuale /materialg alﬂxiliare a manualelﬂor.{
2. materialele auxiliare ma.terlalelor gdeqvat? posmlllta’ulor de intelegere ale elevilor, in conditile respectarii
cerintelor legislative in vigoare.
Corelarea tipurilor de lectii cu curba de efort a elevilor si sarcinile de invatare,
3 Intocmeste stabilind strategia didactica optima in vederea asigurarii unei instruiri eficiente.
’ Planificarile Programarea in timp, pe semestre, a activitatilor de invatare, asigurand parcurgerea
completa a continuturilor propuse
Compararea permanenta a situatiei reale cu cea proiectata, din punctul de vedere al
4, Revizuieste planificarea realizérii planificarii, adaptand si reactualizand secventele lectjilor in conformitate cu

situatia reald si situatiile de invatare existente.

2.

ELABORAREA PROIECTARII UNITATILOR DE INVATARE

Nr.
crt.

Elemente de competenta

Indicatori de performanta

Stabileste obiectivele operationale

Formularea obiectivelor operationale Tn termeni de performanta si adecvat scopului
urmarit

1. o - Obiectivele sunt realizate in proportie de 75% de elevi
ale unitatilor de invatare o o . VR S -
unita nvat Stabilirea obiectivelor operationale, astfel incat sa existe echilibru intre dobandirea
de cunostinte si deprinderi, in conformitate cu timpul de instruire afectat
9 Stabileste continutul activitatii de Identificarea si corelarea elementelor de confinut cu programa scolara si manualele

invatare
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o Utilizarea strategiilor didactice de tip activ, participativ, formativ, care transforma
elevul intr-un actor activ al propriei formari

3. Alege strategii didactice . o oy e C
g gl didact o Construirea situatiilor de invatare care solicita participarea creativa a cat mai multor
elevi
Adapteaza informatia la ¢ Conducerea lectiei conform proiectului deja stabilit si monitorizarea activitaji elevilor,
4 posigilitétile de invaitare si nivelul astfel incat sa se obtind maximul de eficienta a lectjilor

de pregatire a elevilor

o Selectarea informatjei pe criterii de esentjalitate, coreland detaliile informationale cu
particularitaile si gradul de interes manifestat de elevi

3.0RGANIZAREA ACTIVITATII DE INVATARE

Nr. Elemente de competenta Indicatori de performanta
crt.
1 Organizeaza procesul de o Modul de organizare a cunostintelor de transmis si forma de transmitere faciliteaza
" | transmitere de informatji receptarea
¢ Creeaza condifji optime in vederea receptarii cunostintelor (material vizual relevant in
9 Transmite cunostinte cantitate suficientd)
o Evita excesul de detalii, transmiterea cunostintelor facandu-se gradat, intr-o
succesiune logica
o Capacitatea de organizare a procesului de instruire in forme si prin situatji de
3 E < < . invatare adecvate tipului de deprinderi ce trebuie formate
. ormeaza si dezvolta deprinderi o .y . . A A
o Selectarea situatjilor de invatare care sa stimuleze géndirea elevului, sa-i formeze
deprinderile de munca si studiu necesare instruirii de durata intregii vieti
4. ORGANIZAREA ACTIVITATILOR PRACTICE COMPLEMENTARE PROCESULUI DE TRANSMITERE DE
CUNOSTINTE
Nr. Elemente de competenta Indicatori de performanta
crt.
1 Stabileste obiectivele activitaji de o Corelarea experimentului conceput cu teoria avuta in vedere
' laborator o Selectarea tipului de experiment adecvat obiectivelor lectiei
Pregs - o Planificarea derularii activitatji in functie de tipul de experiment .
9 regqtegte acgtwﬂatea . Asi hi telor si materialel tingerii obiectivelor instruirii
. experimentals gurarea echipamentelor si materialelor necesare atingerii obiectivelor instruirii in
conditii de securitate
3 Indruma si supravegheaza elevii in o Coordoneaza secventele de instruire, instructiunile de lucru fiind date pas cu pas,
' activitatea de laborator pentru a asigura desfagurarea controlatd a experimentului
5.UTILIZAREA DE MATERIALE DIDACTICE
Nr. Elemente de competenta Indicatori de performanta
crt.
1 Identifica situatiile in care este ¢ Analiza situatiilor de Tnvatare si identificare necesarului de materiale didactice
' nevoie de materiale didactice
9 Selecteaza materialele didactice o Corelarea materialelor didactice complementare cu continuturile de invatare, astfel
' necesare incat acestea sa constituie un suport in procesul instructiv-educativ
3. Utilizeaza materialele didactice . Facillitargla invatarii prip alegqre? cu discernémént a r.n.ate.riglelor didactice, adaptate
cu situatiile concrete din clasa, in vederea unei instruiri eficiente
6.ELABORAREA INSTRUMENTELOR DE EVALUARE
Nr. Elemente de competenta Indicatori de performanta
crt.
1 Stabi Co ‘o o Selectarea confinuturilor ce urmeaza a fi evaluate in funcie de obiectivele evaluarii
. abileste obiectivele evaluarii o . L . i )
o Corelarea tipurilor de itemi cu natura obiectivelor si a continuturilor
o Creativitate in privinta formatului ales, respectand particularitaile de varsta ale
9 Elaboreaza instrumentele de elevilor, obiectivele si continuturile evaluarii

evaluare

Decide asupra baremului si a conditiilor de evaluare, astfel incat sa obtina o evaluare
cat mai obiectiva
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7.EVALUAREA CUNOSTINTELOR ELEVILOR

Nr. Elemente de competenta Indicatori de performanta
crt.
1 Administreaza instrumentele de o Asigurarea condijilor materiale necesare aplicarii instrumentelor de evaluare, in

' evaluare vederea obtinerii unei evaluari obiective, unitare a tuturor elevilor
9 Apreciaza cantitativ si calitativ o Analiza ierarhica pe colectivul de elevi si procentul de itemi, a rezultatelor evaluarii

) rezultatele elevilor elevilor

o Valorificarea, dupa caz a rezultatelor elevilor in scopul diagnozei sau selectiei elevilor

3. | Valorifica rezultatele evaluérii o Stabilirea strategiilor didactice adecvate in scopul remedierii deficientelor procesului

educational, in functie de rezultatele inregistrate la evaluare

8.EVALUAREA PARAMETRILOR PSIHO-PEDAGOGICI

Nr. Elemente de competenta Indicatori de performanta
crt.
1 Estimeaza posibilitatile de invatare | e Capacitatea de analiza in vederea identificérii (in urma observarii in diverse situatji)
' ale elevilor a stilului de invatare a fiecarui elev
o Flexibilitate, adaptabilitate i creativitate in construirea lecfjilor, astfel incat sa fie
Valorifici evaluarea posibilitatilor valorificate toate situatjile de invatare existente intr-un colectiv de elevi
2. de invatare ale elevilor o Selectarea celor mai eficiente tehnici in vederea facilitarii invatarii si reglarii
procesului instructiv-educativ in functie de posibilitatile si ritmul de asimilare proprii
grupului instruit
9.DEZVOLTAREA COMPORTAMENTULUI SOCIAL
Nr. Elemente de competenta Indicatori de performanta
crt.
Mediazs procesul de interiorizare a o Selectarea de modele sociale relevante pentru sistemul de valori al societatji
1. sistemului de valori al societati o Analiza situatjilor in care apar astfel de modele pentru crearea unui sistem propriu de
valori al elevului
9 Asigura cunoasterea, intelegerea si | e Capacitatea de a exprima si analiza incontinuu cu elevii regulile sociale (corelat cu
' insusirea regulilor sociale particularitdtile de varsta), de a evalua obiectiv comportamentul social al acestora
Promoveaz3 un comportament o Capacitatea de a motivg si corecta comportamen}q[ elevului prin aplicareg .
3. social dezirabil recompenselor si sanctiunilor, ca urmare a evaludrii comportamentelor prin prisma
regulilor existente in familie, scoald si societate
10.COMUNICARE CADRU DIDACTIC-ELEV
Nr. Elemente de competenta Indicatori de performanta
crt.
o Corelarea modalitatilor de comunicare cu continutul informatiei, particularitaile de
varsta si individuale ale membrilor grupului instruit
1. Alege modalitati de comunicare o Eficienta modalitatii de comunicare
¢ |dentificarea modalitatilor de comunicare adecvate situatjilor concrete, in vederea
realizarii scopului educational
Transmite informatii cu caracter o Limbajul utilizat favorizeaza atingerea obiectivelor propuse
2. instructiv-educativ o Modul de transmitere a informatjilor si cantitatea acestora corespund obiectivelor
propuse
Utilizeaza feed-back-ul in . Anali;a acurate.teiﬂsi integritatii mggqjulpi rece‘ptat Qg glev, prin comparare cu
3. comunicare [nesajul transmis, in vederea stabilirii disfunctionalitatilor canalului de comunicare
o Inldturarea perturbajilor care afecteaza comunicarea
4 Faciliteaza comunicarea ele-elev » Construirea unor situatji adecvate de lucru si de comunicare in vederea facilitarii
schimbului de informatji elev-elev si cadru didactic-elev
11.COMUNICAREA DINTRE CADRE DIDACTICE
Nr. Elemente de competenta Indicatori de performanta
crt.

1.

Identifica posibile domenii conexe

o Capacitatea ridicat de utiliza limbajul specific unor domenii conexe
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de colaborare

Capacitatea cadrului didactic de a culege si structura informatji despre dezvoltarea

2. Se informeaza despre elevi . : .
si evolutia elevilor
N Co Apelarea la tehnici de comunicare adecvate pentru redarea unor aspecte metodice
Discuta aspecte metodice si . .
3 pedagogice ale activitatii didactice s pedagogice
Analiza si aprofundarea aspectelor metodice si pedagogice ale activitatji didactice
12.IMPLICAREA FAMILIEI IN ACTIVITATILE FORMATIV-EDUCATIVE
Nr. Elemente de competenta Indicatori de performanta
crt.
1 Realizarea unitétii de cerinte Capacitatea de analiza a optjunilor familiei si de selectare a unora dintre ele, pentru
" | scoala-familie o strategie didacticd adecvata elevului
9 Determina implicarea familie Caggutatea de aimplica famllla intr-un demers formativ-educativ coerent care sa
sprijine dezvoltarea elevului
13.MENTINEREA RELATIEI FAMILIE-UNITATE SCOLARA
Nr. Elemente de competenta Indicatori de performanta
crt.
1 Informeaz familia Qalltatea si perlodlc[tatea legaturii cu familia, in functie de obiectivul educativ urmarit
si de problemele aparute
9 Solicita informatii Capamtateg de a obtine informatii relevante pentru familie, respectiv pentru
demersul didactic
3 Consiliaza familia elevului, propune Capacitatea de a descoperi cauza unui fenomen (comportament) si de a propune
' solufji solutji pertinente
14.DEZVOLTAREA DE CURRICULUM OPTIONAL
Nr. Elemente de competenta Indicatori de performanta
crt.
1 Stabileste curriculum optional Capacitatea de gnallza a resgrselor.emster!t(j, in §coqla, in vederea corelarii
acestora cu curriculum-ul optional si necesitatile elevilor
9 Stabileste continutul pentru Discernamant in selectarea continutului curriculum-ului optional, astfel incat acesta
' curriculum optional sa raspunda obiectivelor propuse, nevoilor si timpului disponibil al elevilor
Identificarea resurselor informationale adecvate  continutului stabilit
3. Dezvolta curriculum-ul optional Creativitate in selectarea activitatjlor, situatiilor de lucru, astfel incat acestea sa
capete un caracter antrenant.
15.DEZVOLTAREA PROFESIONALA
Nr. Elemente de competenta Indicatori de performanta
crt.
1 Identifica nevoile proprii de Obiectivitatea in autoevaluare si identificarea necesarului de autoinstruire, in functie
' dezvoltare de dinamica informatjei in domeniu
Identificarea surselor de informare, programarea studiului individual, astfel incat sa
2. Dezvolta cunostinte proprii acopere nevoile de dezvoltare personale si ale sistemului
Manifesta interes pentru nou si consecventa in procesul de autoinstruire
3. Dezvolta deprinderi proprii Exersarea deprinderilor in vederea desfasurarii activitii la nivelul de calitate propus

Numele si prenumele titularului:

Semnatura:

Data:

Director.
prof. Marius Cosmin PINTEA
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FISA POSTULUI CADRULUI DIDACTIC AUXILIAR
SECRETAR-SEF

In temeiul Legii educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, in temeiul
contractului individual de munca inregistrat in registrul general de evidenta a salariatilor cu numarul ...... :
se incheie astazi, ....................... , prezenta fisa a postului:

NUMele Si PrenumMele .........veeiiiiieeii e
Specialitatea ...........vvviiiiii
Denumirea POSTUIUL .......cceeeeiiiiie e
DEeCizZie de NUMIME .......vviiiiiiiiiiiieee et
INCAATATEA. ... v,
Cerinte:
= SN L
- studii SPECIfice POSTUIUI.........vvvvviiiiiiiiiiiiiieee e
- VBCNIME
Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare : director, director adjunct
de colaborare : cu personalul didactic, didactic-auxiliar, personalul unitatji de invatamant;
de reprezentare a unitatji scolare

_

ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

PROIECTAREA ACTIVITATILOR
Nr.crt | Elemente de competenta Indicatori de performanta
1.1 Respectarea planurilor Elaborarea planului managerial al compartimentului secretariat
manageriale ale scolii pe baza activitatii scolare anuale; al specificului Si
particularitatilor unitatii scolare
1.2 Implicarea in proiectarea Coordoneaza intreaga activitate a serviciului secretariat in
activitatii scolii, la nivelul functie de nevoile si necesitatile scolii;
compartimentului Vine in sprijinul desfasurarii activtatii cu metode de lucru noi,
care sa imbunataieasca activitatea compartimentului
1.3 Realizarea planificarii Intocmeste un plan de munca anual si pe semestre care s&
calendaristice a vina in sprijinul activitatii si il aduce la cunostinta directorului,
compartimentului pentru aprobare
1.4 Cunoasterea si aplicarea Se preocupa de procurarea si pastrarea documentelor privind
legislatiei in vigoare legislatia scolara( legi, decrete ,hotarari,ordine,
regulamente, instructiuni);
1.5 Folosirea tehnologiei Verificarea zilnica a e-mailului si a diferitelor programe
informatice in proiectare informatice puse la dispozitie de ISJ Tulcea
Se preocupa de achizitionarea de software in vederea
achizitionarii legislatiei in vigoare si a altor activitai care vin in
sprijinul compartimentului secretariat
2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
Nr.crt | Elemente de competenta Indicatori de performanta
2.1 Organizarea documentelor Transcrie, inregistreaza in regim special, deciziille emise de
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oficiale directorul unitatii: decizii examene corigente, admitere, treceri
la alte grupe de salarizare, acordare drepturi salariale,
responsabili arhiva, comisii burse, etc.

Asigura inscrierea elevilor in invatamantul prescolar, clasa CP,
clasa aV-a si clasa a IX-a, verificand documentele depuse la
dosar;

Raspunde de sigiliul unitatji, iar in perioada in care nu este in
scoald, acesta este predat directorului unitatii de invatamant;
Intocmeste Iucrérile privind inceperea anului scolar, incheierea
semestrelor, sfarsit de an scolar(situatii operative, sc.1,2,3)
Intocmeste fisa de incadrare a unitatii, baza de date cu titularii,
inscrie in fisele de incadrare anuale ale unitatji scolare, date
privind vechimea, salariul, gradele didactice si statutul de
incadrare( titular, detasat, suplinitor);

Intocmeste state de functji pentru personalul didactic, didactic-
auxiliar si nedidactic;

Intocmeste la inceputul fiecarui an scolar ori de cate ori solicitd
ISJ, normarea personalului in norme, plata cu ora, inclusiv
constituirea posturilor vacante;

Inainteaza catre 1SJ propunerile privind acordarea gradatjilor
de merit pentru tofj salariatji;

Tine evidenta evaluarilor anuale pentru intreg personalul si
transmite in scris rezultatele evaluarii anuale;

Tine o evidenta stricta a migcarii elevilor (venitj, transferatj)
facand inregistrarile aferente in documentele de evidenta
scolarg;

Intocmeste, solicita si transmite in timp util situatiile scolare a
elevilor transferati de sau la unitatea scolara;

Intocmeste baza de date cu elevii din clasele terminale in
vederea pregatirii examenului de admitere la licee.
Redactarea proceselor verbale in Consiliul profesoral

2.2 Asigura ordonarea si arhivarea | Ordoneaza documentele din serviciul secretariat in functie de
documentelor unitatji Nomenclatorul arhivistic;

Colaboreaza cu Directia Judeteana a Arhivelor Statului in
vederea actualizarii, conform legislatiei in vigoare , a
Nomenclatorului Arhivistic al scolii;

Stabileste, conform Nomenclatorului unitatii termenele de
pastrare a documentelor scolare;

Organizeaza arhiva unitatji, pe compartimente de pastrare i
raspunde de gestionarea acesteia;

Trimite anual la Directia Judeteana a Arhivelor Nationale
inventarul cu documentele care se pastreaza in arhiva unitatji.

2.3 Gestionarea documentelor Transmite in timpul prevazut de lege orice modificare privind
pentru resursa umana a unitatii | angajatii, catre ITM, prin programul national REVISAL;

( cadre didactice, personal Tine la zi dosarele personale ale cadrelor didactice, didactic
didactic-auxiliar, personal auxiliar si nedidactic;
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nedidactic). Inregistrarea si
prelucrarea informatica
periodica a datelor in
programele de salarizare si
REVISAL

Tine la zi evidenta zilelor de concediu medical, concedii fara
plata, concedii de odihna.;

Intocmeste formele de angajare pentru intreg personalul
unitatii, intocmeste dosarele personale ale salariafjlor,
elaboreaza fise operationale ale postului, fise de evaluare
anuala a personalului didactic auxiliar si nedidactic.
Intocmeste pontajele lunare si alcituieste in programul
EDUSAL de salarii, statul de personal;

Intocmeste deciziile de modificare a salariului, acordare spor
vechime, gradatie de merit etc.;

24

Intocmirea si actualizarea
documentelor de studii ale
elevilor

Gestioneaza, completeaza si elibereaza actele de studii pentru
absolventii scolii (foi matricole, certificate de echivalare a
examenului de capacitate), precum si adeverintele de studii
pentru elevii transferati la alte unitati scolare, adeverinte de
autentificare, elevilor care sunt transferati in strainatate;
Intocmeste tabele pentru vizarea actelor de studii cu timbru
Sec;

Inmatriculeaza in registrul matricol totj elevii, completeaza
situatiile scolare prin trecerea lor din cataloagele scolare in
registrele matricole, trece din cataloagele de examen de
corigente mediile obtinute de elevi in registrele matricole;
Intocmeste registrul de inscriere al elevilor pentru gradinita si
scoala si 1l actualizeaza permanent.

2.5

Alcatuirea de proceduri

Alcatuieste proceduri operationale specifice compartimentului
secretariat, le actualizeaza in functie de nevoile scolii si le
aduce la cunostinta directorului scolii si comisiei CEAC:

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

Nr.crt

Elemente de competenta

Indicatori de performanta

3.1

Asigurarea fluxului informational
al compartimentului

Transmite toate situatjile solicitate de forurile superioare;
Stabileste compartimentul careia i se adreseaza fiecare
corespondenta prin inscrierea in registrul intrare-iesire i 0
aduce la cunostinta de indata directorului unitafji i
compartimentului destinatar;

Raspunde de popularizarea, impreuna cu profesorii diriginti ,
directorul scolii, a tuturor normelor legislative scolare in
vigoare, elevilor, parintilor, cadrelor didactice si personalul
didactic auxiliar si nedidactic din scoala.

Raspunde in termenele stabilite tuturor solicitarilor venite fie
din parte personalului din scoala cat si de la alti parteneri cu
care vine in contact.

3.2

Raportarea periodica pentru
conducerea institujei

Aduce la cunostinta conducerii scolii toate situatjile i
problemele serviciului secretariat, periodic si vine cu initiativa
in rezolvarea acestora.

Realizeaza raportul anual al activitatii serviciului secretariat i il
aduce la cunostinta directorului unitafii

3.3

Asigurarea transparentei

Aduce la cunostinta tuturor destinatarilor deciziile elaborate in
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deciziilor din compartiment

compartiment si aprobate de director precum si toate notele de
serviciu personalului din unitate.

3.4 Evidenta , gestionarea si Intocmeste anual inventarierea documentelor din
arhivarea documentelor compartiment, conform nomenclatorului arhivistic, si, aprobat
de director, il transmite la Directia Judeteana a Arhivelor
Nationale.
3.5 Asigurarea interferentei privind | Are relaiii principiale cu tofj solicitantji cu care vine in contact;

comunicarea cu beneficiarii
directi si indirecti:

Aduce la cunostinta beneficiarilor termenele de primire a
solicitarilor si se incadreaza in acest termen in vederea
rezolvarii situatjilor.

Comunica cu tot personalul unitatii, elevi, parinti cu privire la
orice situatie neprevazuta aparuta;

Contribuie specific la organizarea si desfasurarea evaluarii
nationale, admitere in licee a absolventilor claselor a VllI-a,
corigente, olimpiade scolare efc.

Asigura legatura unitatii scolare cu ISJ, alte unitati de
invatamant etc, prin telefon, fax, e-mail

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

Nr.crt | Elemente de competenta Indicatori de performanta

4.1 Identificarea nevoilor proprii de | Manifesta interes in imbunatatirea activitatii compartimentului
dezvoltare secretariat si stabileste corect nevoile proprii de dezvoltare

profesionala.

4.2 Participarea la activitati de Participa activ la cursuri de formare organizate de terti
formare profesionala si parteneri cu privire la gestionarea resurselor umane din
dezvoltare in cariera institutia scolara ( ITM,etc.)

Se preocupa de permanenta perfectionare si imbunatatire a
pregatirii profesionale , in vederea aplicarii corecte si complete
a reformei invatamantului.

4.3 Participarea permanenta la Participa la cursurile de perfectionare, instructaje, consfatuiri

instruirile organizate de
inspectorul scolar.

organizate de inspectoratul scolar

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII SCOLII.

Nr.crt | Elemente de competenta Indicatori de performanta
5.1 Planificarea activitatji Redacteaza corespondenta scolii;
compartimentului prin prisma Propune programul serviciului secretariat spre aprobare
dezvoltarii institutionale i conducerii scolii in functie de programul unitatii si relationarea
promovarea imaginii scolii cu toti partenerii sociali, institutionali;
Contribuie la promovarea imaginii scolii prin consolidarea unei
relatii bazate de respect si asigurarea unui climat
corespunzator principiilor educatjei;
Utilizeaza toate mijloacele de care dispune in vederea
promovarii unitatii si contribuie cu propuneri in redactarea
ofertei educationale.
5.2 Asigurarea permanenta a Asigura legatura permanenta a institutiei cu comunitatile locale

legaturii cu reprezentanti

, aducand la cunostinta conducatorului unitatji toata
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comunitatji locale privind corespondenta desfasurata si raspunde de asigurarea in
activitatea compartimentului termenele stabilite a feed-back-ului cu acesti factori externi
5.3 Indeplinirea altor atributi Efectueaza pontajul pentru compartimentul nedidactic ;
dispuse de seful ierarhic Primeste dosarele pentru acordarea de burse scolare, ajutor
superior si/sau directorul , care | financiar Euro 200;
pot rezulta din necesitatea Intocmeste statele de burse in fiecare lund conform legislatiei
derularii in bune conditii a in vigoare si le depune la serviciul contabilitate;
atributiilor aflate in sferasade | Intocmeste diverse situatii necesare procesului instructiv-
responsabilitate educativ si activitatilor de secretariat.
Utilizeaza produsele software din dotarea unitaji.
5.4 Respectarea ROl , normelor si | Respecta prevederile ROI;
procedurilor de sanatate si Respecta normele de sanatate si securitate in munca din
securitate a muncii , de PSI si unitate;
ISU pentru toate tipurile de Efectueaza instructajul general si periodic al tuturor angajatilor
activitati desfasurate in cadrul unitatii;
unitatii de invatamant. Redacteaza formele de angajare a personalului din punct de
vedere al sanatatii si securitatii in munca;
Propune anual si la fiecare angajare controlul medical al
angajatilor din punctul de vedere al sanatatji in munca.
ALTE ATRIBUTII

a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legi:

in functie de nevoile specifice ale unitatii de invatdmant, salariatul este obligat sa indeplineascé si
alte sarcini repartizate de angajator, precum si sa respecte normele, procedurile de sanatate si securitate

Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine
diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director,
prof. Marius Cosmin PINTEA

Semnatura titularului de luare la cunostinta
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Fu tu tnsufi !

Fisa cadru a postului pentru personalul didactic auxiliar de administrator de patrimoniu

In temeiul Legii educatjei nationale nr. 1/2011, cu modificérile si completarile ulterioare, in temeiul
contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor cu numarul........ :
se incheie astazi,................., prezenta fisa postului:

Numele si prenumele ...,
Specialitatea: .......cccovvvvvieeeecccee e
Denumirea postului...............

Decizia de numire: ........c.coeveene.
Incadrarea:........coo.ccooevvveeeeevcceser.

Cerlnte

- studii SPeCifice POSTUIUI.........ovveeeececicicieee s v
= VBCNIME. ..ttt 2 e e e e e

Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatji de invatamant
- de reprezentare a unitatii scolare.

I ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATII
1.1. Elaborarea documentelor de proiectare a activitatii conform specificului postului.
1.2. Realizarea planificarii activitatii de distribuire a materialelor si accesoriilor necesare desfasurarii
activitatii personalului din unitatea de invatamant.
1.3. Elaborarea graficelor de activitate pentru personalul de ingrijire si paza din unitatea de invatamant.
1.4. Elaborarea tematicii si a graficului de control ale activitéii personalului din subordine.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. |dentificarea solutjilor optime, prin consultare cu conducerea unitatji, pentru toate problemele ce revin
sectorului administrativ.

2.2. Organizarea si gestionarea bazei materiale a unitatii de invatiamant.

2.3. Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de achizitji
publice in vederea dezvoltarii bazei tehnico-materiale a unitatii de invatamant.

2.4. Inregistrarea intregului inventar mobil si imobil al unitatii de invatdmant in registrul inventar al
acesteia si in evidentele contabile.

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

2.6. Recuperareal/remedierea pagubelor materiale, de orice fel, aflate in patrimoniul scolii.

3. COMUNICARE $I RELATIONARE
3.1. Asigurarea condit iilor de relationare eficienta cu intregul personal al unitaji de invatamant.
3.2. Promovarea unui comportament asertiv in relatjiile cu personalul unitaji de invatamant.
3.3. Asigurarea comunicarii cu factorii ierarhici superiori, familia, partenerii economici si sociali.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI S AL DEZVOLTARII PERSONALE
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4.1. |dentificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

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

4.3. Aplicarea in activitatea curenta a cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite prin formare
continua /perfectionare.

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

5.1. Promovarea sistemului de valori al unitafii la nivelul comunitatji.

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

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

9.4. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

5.5. Atragerea de sponsori in vederea dezvoltarii bazei materiale a unitati.

ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul este obligat s& indeplineasca si alte
sarcini repartizate de angajator, precum si sa respecte normele, procedurile de sanatate si securitate a
muncii, de PSI si ISU, in condi iile legii:

Raspunderea disciplinara :
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dup sine
diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director,
Prof. Marius Cosmin PINTEA
Semnatura titularului de luare la cunostinta:

Data: .....c...........
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Anexa 12 Procedura de acces in LICEUL TEORETIC TEIUS, ALBA (P.0. PAZ 1)

1. Accesul elevilor si al personalului scolii in cadrul Liceului Teoretic Teius, Alba se face specific fiecarei
cladiri in care se efectueaza ore de curs.

2. Accesul elevilor in unitatea de invatdmént va fi permis, in conformitate cu prevederile RO, pe baza
carnetului de elev si a semnelor distinctive de tinuta.

3. Accesul in scoala al persoanelor straine(parinti/reprezentanti legali, rude, vizitatori, etc.) numite in
continuare vizitatori, se face specific fiecarei cladiri in care se efectueaza ore de curs si este permis dupa
verificarea identitatii acestora de catre personalul angajat.

4. Elevul de serviciu al LICEUL TEORETIC TEIUS, ALBA va inregistra la punctul de control numele,
prenumele, seria si numarul actului de identitate, scopul vizitei, precum si ora intrarii Si parasirii incintei
unitatii de invatamant in Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in incinta LICEUL TEORETIC
TEIUS, ALBA.

6. Elevul de serviciu al LICEUL TEORETIC TEIUS, ALBA indruma vizitatorii catre locatia indicata si
anunta persoanele vizate de vizita.

7. Vizitatorii au obligatia sa@ respecte reglementarile interne ale LICEULUI TEORETIC TEIUS, ALBA
referitoare la accesul in unitate si sa nu mearga in alte locatii decét cele indicate. Nerespectarea acestor
prevederi poate conduce la evacuarea din perimetrul unitatii a persoanei respective, de catre organele
abilitate si/sau interzicerea ulterioara a accesului acesteia in scoala.

8. Accesul parintilor/reprezentantilor legali in incinta LICEUL TEORETIC TEIUS, ALBA si/sau in cladirile
institutiei, este permis in urmatoarele cazuri:

- la solicitarea profesorilor diriginti, a profesorilor clasei sau a conducerii LICEULUI TEORETIC TEIUS,
ALBA;

- la sedintele/consultatiile/lectoratele cu parintii organizate de personalul didactic al LICEULUI TEORETIC
TEIUS, ALBA,

- pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/documente de studii sau alte situatii scolare care
implica relatia directa a parintilor/reprezentantilor legali cu personalul secretariatului LICEULUI TEORETIC
TEIUS, ALBA sau cu profesorul diriginte/directori;

- la intélnirile solicitate de parinti/reprezentanti legali, programate de comun acord cu profesorii diriginti,
profesorii clasei sau directori;

- la diferite evenimente publice si activitdti scolare/extrascolare organizate in cadrul LICEULUI
TEORETIC TEIUS, ALBA, la care sunt invitati s& participe;

- Tn cazul unor situatii speciale, precizate explicit in ROI.

- in cazul elevilor cu handicap ce necesita sprijin pentru deplasarea in cadrul unitatii.

9. Parintii/reprezentantii legali ai elevilor i pot conduce sau astepta pe acestia la poarta unitatii.

10.Parintii/reprezentantii legali ai elevilor nu au acces in institutie decét in pauze, cu exceptia cazurilor de
fortd majora.
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11.Este interzis accesul in institutie a persoanelor turbulente sau a celor aflate sub influenta bauturilor
alcoolice, a celor avand comportament agresiv, precum si a celor care au intentia vadita de a deranja
ordinea si linistea n institutia de invatamant.

12.Se interzice intrarea vizitatorilor insotiti de animale domestice sau care au asupra lor arme sau obiecte
contondente, substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor inflamabile, publicatii
avand caracter obscen sau instigator, precum si stupefiante sau bauturi alcoolice.

13. Accesul mijloacelor de transport in unitate se face numai cu aprobarea conducerii LICEUL TEORETIC

TEIUS, ALBA si numai dupa ce au fost inregistrate toate datele prevazute de lege in registrul de evidenta
al mijloacelor de transport.
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Anexa 14 program de lucru personal didactic auxiliar si nedidactic

PROGRAM DE LUCRU PERSONAL DIDACTIC AUXILIAR SI NEDIDACTIC

gg. FUNCTIA NUMELE S| PRENUMELE ORAR
PERSONAL DIDACTIC AUXILIAR
1. Secretariat Barlut Lucretia 7,00 -19,00
2. Informatician Konsztandi loana Mihaela 8,00 - 16,00
3. Administrator financiar Barna Tatiana 8,00 - 16,00
4, Administrator patrimoniu Barna Simoin 8,00-16,00
5. Secretariat Padurean Mirela 8,00 -16,00/ (1/2 de norma)
PERSONAL NEDIDACTIC
1. Muncitor IV Ciortea loan Liceu 6,00 —11,00 /16,00 — 19,00
2. Muncitor IV Cristea Virgil 7,00-19,00
3. Ingrijitoare Lazar Teofila 9,00-17,00
4. Ingrijitoare Cristea lleana Primar si 7,00 -15,00
5. Ingrijitoare Bic Paraschiva gimnazial 7,00-15,00/11,00-19,00
6. Ingrijitoare Muntean Maria 7,00-15,00/11,00 - 19,00
7. Muncitor IV Ciortea Gheorghe 6,00 - 14,00/ 11,00 - 19,00
8. Muncitor IV Crisan Nicolae 6,00 — 14,00 /11,00 — 19,00
9. Tngrijitoare Florea Emilia GPN 1 7,00-19,00
10. | Ingrijitoare Voican Eugenia | GPN 2 7,00 -15,00
11. | Ingrijitoare Nastasie Daniela | SC si GPN 7,00 - 11,00 (1/2 norma)
Capud
DIRECTOR,

PROF. MARIUS COSMIN PINTEA
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