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Nr. din ...

REGULAMENTUL DE ORDINE INTERIOARA
Anul scolar 2023 — 2024

Munca si convietuirea persoanelor in spatiul restrans al scolii nu este posibila decat intr-o
atmosfera de respect reciproc. Aceasta include si necesitatea respectarii stricte a unor reguli.
Prezentul regulament a fost intocmit de conducerea scolii, discutat in Consiliul profesoral si
aprobat de Consiliul de administratie. Documentul contine doar reglementérile suplimentare care nu
sunt cuprinse in “Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar..
Regulamentul scolii noastre va fi discutat la inceputul fiecarui an scolar de catre
educatori/invatatori/diriginti, impreuna cu articolele 54-71, 91-134 din prevederile MECS, iar elevii
si parintii vor semna pentru luare la cunostinta.

CAPITOLULI - DISPOZITII GENERALE

Art.1 Regulamentul de ordine interioard, cuprinde norme privind organizarea si functionarea
Scolii Gimnaziale Maltezi, precum si a structurilor sale: Scoala primara Stelnica si Gradinita cu
program normal Stelnica, in conformitate cu Legea educatiei nationale -Legea nr.1/2011, publicata
in Monitorul Oficial, Partea I nr. 18 din 10 ianuarie 2011, Regulamentul de Organizare si
Functionare a Unitatilor de Invatimant Preuniversitar de Stat si Particular, aprobat prin Ordin nr.
5.115 din 15 decembrie 2014, Ordonanta de urgenta privind asigurarea calitatii educatiei, Monitorul
oficial nr.642 din 20.07.2005, Legea 35/2007 privind cresterea sigurantei in institutiile de
invatamant, Legea 61/1991, Legea 272/2004, cu modificarile si completarile ulterioare si Planul
Local Comun de Actiune 2015-2016-in vederea asigurarii protectiei unitatii scolare, a sigurantei
elevilor, a personalului didactic si nedidactic prin care se stabilesc normele obligatorii pentru elevi,
cadre didactice, conditiile de acces in scoala a elevilor, a personalului scolii, a parintilor, tutorilor
sau sustinatorilor legali si a vizitatorilor.

Art.2 Regulamentul de ordine interioara, elaborat de conducerea unitatii, cuprinde numai
prevederi specifice conditiilor concrete de desfasurare a activitatii n concordanta cu dispozitiile
legale in vigoare.

Acesta este aprobat prin hotarare a Consiliului profesoral la care participa si personalul auxiliar si
nedidactic.

Art.3 Dupa aprobare, respectarea regulamentului este obligatorie pentru director, personalul
didactic de predare, personalul didactic auxiliar si nedidactic, elevi si parinti/tutori care vin In
contact cu unitatea de invatamant.

Art.4 In Romania, cetitenii au drepturi egale de acces la toate nivelurile si formele de
invatamant, indiferent de conditia socialad si materiala, de sex, de rasa, de nationalitate, de
apartenenta politica sau religioasa, fara restrictii care ar putea constitui o discriminare sau segregare.

Art.5 Unitatile de Tnvatimant sunt organizate i functioneaza in baza legislatiei generale si
specifice, a actelor normative elaborate de Ministerul Educatiei Nationale, a deciziilor
Inspectoratului Scolar si a regulamentului de ordine interioara al fiecarei unitati.

Art.6 In incinta unitatilor de invatimant preuniversitar sunt interzise persoanele straine, potrivit
legii, crearea si functionarea oricaror formatiuni politice, desfagurarea activitatilor de propaganda
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politica si prozeletism religios, orice forma de activitate ce incalca normele generale de moralitate si
care pun 1n pericol sanatatea fizica sau psihica a elevilor, precum si a personlalului didactic si
nedidactic.

Art.7 Forma de organizare : invatamant de zi;
Planul de scolarizare al Scolii gimnaziale Maltezi pentru anul scolar 2023-2024 cuprinde:

- Invatamant prescolar (2 grupe la GPN Stelnica)
- invatamant primar clasele 0-IV (grupa pregatitoare, plus 4 clase)
- Invatamant gimnazial clasele V-VIII (4 clase)

Art.8 Cursurile se desfasoara intr-un singur schimb:

- 8-12 ptr inv.primar si pt inv.prescolar

- 8-14/15 pt inv.gimnazial

Art.9 Pentru clasele din Tnvatdmantul primar si prescolar ora de curs este de 45 min, cu o pauza
de 15 min, iar dupd a doua ora de curs o pauza de 20 min, pentru servirea produselor ,,lapte si
corn’;

Pentru clasele din Invatimantul gimnazial, ora de curs este de 50 minute, cu o pauza de 10

minute dupa fiecare ora.

Art.10 Directorul numeste responsabilul de intocmire a orarului unitatii de Tnvatamant, pe care
il verifica si il aproba.

Art.11 Este interzisa scoaterea elevilor de la ore.

Art.12 Conditiile de organizare si desfasurare a serviciului pe scoald (profesori si elevi) se vor
preciza in regulamentul personalului de serviciu, parte componenta a acestui regulament.

Art.13 La inscrierea in invatamantul gimnazial continuitatea studiului limbilor moderne se
asigura in functie de oferta educationald a unitatii de invatamant.

Art.14 Accesul elevilor in scoala se face cu 10 minute inainte de inceperea primei ore, avand
supra lor ecuson ca semn distinctive, supravegheati de cadrele didactice de serviciu. Elevii au
obligatia de a purta uniforma compusa din vesta+cravata+camasa (alba, albastra)la clasele V-VIII.
Partea de jos, pantalon lung sau, pentru fete, fusta cu lungime decenta, indiferent de anotimp. Elevii
din invatamantul primar vor purta uniforma albastra-fetele, iar baietii — costum de haine, camasa si
cravata.

Art.15 Intrarea elevilor in scoala se face pe usa din spate. Pe usa de acces vor intra urmand
marcajele ptr fiecare clasa si se vor dezinfecta.

Art.16 Se interzice conducerea elevilor de catre parinti pana la sala de clasa; acestia ii vor
insoti pana la intrarea elevilor in scoala. La terminarea cursurilor invatatorii/educatorii i1 vor
conduce pe elevi in curte, de unde vor fi preluati de catre parinti sau insotitori,respectiv microbuzul
scolar.
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_ CAPITOLUL 1T
CONDUCEREA UNITATILOR DE INVATAMANT PREUNIVERSITAR

Art.17 Conducerea unitatii de invatamant preuniversitar este asigurata in conformitate cu
prevederile Art.94, 95, 96,97 si 98 din Legea nr.1/2011.

Art.18 Drepturile si obligatiile directorului unitatii de invatamant sunt cele prevazute in
Art.94, 95, 96 din Legea nr.1/2011, Regulamentul de Organizare si Functionare a Unitatilor de
Invatimant Preuniversitar de Stat si Particular, aprobat prin O.M. nr. 5115/15.12.2014, in
dispozitiile Inspectoratului Scolar Judetean, precum si in prezentul regulament.

Art.19 Directorul este subordonat Inspectoratului Scolar Judetean reprezentat prin
inspectorul general scolar. Fisa postului si fisa de evaluare ale directorului sunt elaborate de
Ministerul Educatiei si Cercetarii Stiintifice.

In exercitarea functiei de conducere executiva, directorul are urmatoarele atributii:

a) este reprezentantul legal al unitatii de Invatamant si realizeaza conducerea executiva a acesteia;

b) organizeaza intreaga activitate educationald;

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

d) asigurda managementul strategic al unitatii de invatdmant, in colaborare cu autoritatile
administratiei publice locale, dupa consultarea partenerilor sociali si a reprezentantilor
parintilor si elevilor;

e) asigurd managementul operational al unitatii de Invatamant;

f) asigura corelarea obiectivelor specifice unitatii de invatamant cu cele stabilite la nivel national
si local;

g) coordoneaza procesul de obtinere a autorizatiilor si avizelor legale necesare functiondrii unitatii
de invatamant;

h) asigura aplicarea si respectarea normelor de sdnatate si securitate in munca;

1) semneaza parteneriate cu agentii economici pentru asigurarea instruirii practice a elevilor;

J) prezintd, anual, un raport asupra calitdtii educatiei in unitatea de invatdmant pe care o conduce,

intocmit de Comisia de evaluare si asigurare a calitatii; raportul, aprobat de consiliul de
administratie, este prezentat in fata Consiliului profesoral, comitetului reprezentativ al
parintilor/asociatiei de parinti si este adus la cunostinta autoritatilor administratiei publice locale si
a inspectoratului scolar

In exercitarea functiei de angajator, directorul are urmatoarele atributii:

a)angajeaza personalul din unitate prin incheierea contractului individual de munca;
b)intocmeste, conform legii, fisele posturilor pentru personalul din subordine; raspunde de
angajarea, evaluarea periodicd, formarea, motivarea si Incetarea raporturilor de munca ale
personalului din unitate, precum si de selectia personalului nedidactic;

c)propune consiliului de administratie vacantarea posturilor, organizarea concursurilor pe post si
angajarea personalului;
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d)indeplineste atributiile prevazute de Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic
din Tnvatimantul preuniversitar, precum si de alte acte normative elaborate de Ministerul Educatiei
si Cercetarii Stiintifice.

(1)Alte atributii ale directorului sunt:

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

b)coordoneaza activitatea de elaborare a ofertei educationale a unitatii de iInvatdmant si o propune
spre aprobare consiliului de administratie;

c)coordoneaza si raspunde de colectarea datelor statistice pentru sistemul national de indicatori
pentru educatie, pe care le transmite inspectoratului scolar si rdspunde de introducerea datelor n
Sistemul de Informatii Integrat al invatdmantului din Romania (SIIIR);

d)propune consiliului de administratie, spre aprobare, Regulamentul de organizare si functionare al
unitatii de Invatdmant;

e)coordoneaza efectuarea anuala a recensamantului copiilor/elevilor din circumscriptia scolara, in
cazul unitdtilor de invatamant prescolar, primar si gimnazial,

f)stabileste componenta formatiunilor de studiu in baza hotararii consiliului de administratie;
g)elaboreaza proiectul de Incadrare cu personal didactic de predare, precum si schema de personal
didactic auxiliar si nedidactic si le supune, spre aprobare, consiliului de administratie;

h)numeste, dupd consultarea consiliului profesoral, in baza hotararii consiliului de administratie,
profesorii diriginti la clase, precum si coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare
si extrascolare;

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

j)numeste, in baza hotararii consiliului de administratie, coordonatorii structurilor care apartin de
unitatea de Invatamant cu personalitate juridicd, din randul cadrelor didactice - de regula, titulare -
care 1si desfasoara activitatea in structurile respective;

k)stabileste, prin decizie, componenta catedrelor si comisiilor din cadrul unitatii de invatdmant, in
baza hotararii consiliului de administratie;

l)coordoneaza comisia de intocmire a orarului si il propune spre aprobare consiliului de
administratie;

m)aproba graficul serviciului pe scoald al personalului didactic si al elevilor; atributiile acestora
sunt precizate n regulamentul de organizare si functionare al unitatii de invatamant;

n)propune consiliului de administratie, spre aprobare, Calendarul activitatilor educative al unitatii
de Invatamant;

o)aprobad graficul desfasurdrii lucrarilor scrise semestriale;

p)aproba, prin decizie, regulamentele de functionare ale cercurilor, asociatiilor stiintifice, tehnice,
sportive si cultural-artistice ale elevilor din unitatea de invatamant in baza hotararii consiliului de
administratie;

q)elaboreaza instrumente interne de lucru, utilizate in activitatea de indrumare, control si evaluare a
tuturor activitatilor, care se desfasoara in unitatea de invatamant si le supune spre aprobare
consiliului de administratie;

r)asigurad, prin sefii catedrelor si responsabilii comisiilor metodice, aplicarea planului de Invatdmant,
a programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

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

t)monitorizeaza activitatea de formare continua a personalului din unitate;

u)monitorizeaza activitatea cadrelor didactice debutante si sprijina integrarea acestora in colectivul
unitatii de Invatdmant;

v)aproba asistenta la orele de curs sau la activitati educative scolare/extrascolare, a sefilor de
catedra/responsabililor de comisii metodice, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;
w)consemneaza zilnic in condica de prezenta absentele si intarzierile la orele de curs ale
personalului didactic de predare si instruire practica, precum si intarzierile personalului didactic
auxiliar si nedidactic, de la programul de lucru;

X)isi asumad, alaturi de consiliul de administratie, raspunderea publica pentru performantele unitatii
de invatdmant pe care o conduce;

y)numeste si controleaza personalul care raspunde de sigiliul unitétii de invatamant;

z)asigura arhivarea documentelor oficiale si scolare:

aa)raspunde de intocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea si gestionarea actelor de
studii; raspunde de intocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea, modificarea,
rectificarea si gestionarea documentelor de evidenta scolara,

bb)aproba vizitarea unitatii de invatdmant, de catre persoane din afara unitétii, inclusiv de catre
reprezentanti ai mass-media. Fac exceptie de la aceasta prevedere reprezentantii institutiilor cu drept
de indrumare si control asupra unitatilor de invatdmant, precum si persoanele care participa la
procesul de monitorizare si evaluare a calitatii sistemului de Invatamant.

Directorul indeplineste alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de
munca aplicabile.

Pentru realizarea atributiilor sale, directorul se consultd cu reprezentantii organizatiilor
sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate iInvatamant preuniversitar din unitatea de
invatamant si/sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor din unitatea de invatamant, in conformitate
cu prevederile legale.

In lipsa, directorul are obligatia de a delega atributiile citre un alt cadru didactic, membru al
Consiliului de administratie. Neindeplinirea acestei obligatii constituie abatere disciplinara si se
sanctioneaza conform legii. In exercitarea atributiilor si a responsabilitatilor stabilite in conformitate
cu prevederile Art. 22, directorul emite decizii si note de serviciu.

Directorul este presedintele consiliului profesoral si prezideaza sedintele acestuia.

Drepturile si obligatiile directorului unitatii de invatamant sunt cele prevazute de legislatia in
vigoare, de prezentul regulament si de contractul colectiv de munca aplicabil.

Perioada concediului anual de odihna al directorului se aproba de catre inspectorul scolar general

Art.20 Consilierul pe programe si proiecte educative indeplineste atributiile delegate de
catre director pe perioade determinate, precum si pe cele stabilite prin regulamentul de ordine
interioard al unitatii de invatamant, cu exceptia dreptului de a semna documentele contabile si actele
de studii. Conform Art. 60 din R.O.F.U.I.P./2022, consilierul educativ are urmatoarele
responsabilitati :

a)coordoneaza, monitorizeaza si evalueaza activitatea educativa nonformala din scoald;

b)avizeaza planificarea activitatilor din cadrul programului activitatilor educative ale clasei,
5
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c)elaboreaza programul/calendarul activitatilor educative scolare si extragcolare proprii, in
conformitate cu planul de dezvoltare institutionald, cu directiile stabilite de catre inspectoratele
scolare si Ministerul Educatiei si Cercetarii Stiintifice, in urma consultarii parintilor si a elevilor.

d)elaboreaza, propune si implementeaza proiecte si programe educative de interventie si
prevenire a absenteismului, a abandonului scolar, a violentei, a delincventei juvenile, precum si
programe pentru dezvoltarea abilitdtilor de viata, de educatie civica, promovarea sanatatii, programe
culturale, ecologice, sportive si turistice, educatie rutierd, protectie civila;

e)identificd tipurile de activitdti educative extrascolare care corespund nevoilor elevilor,

ege eyt

educatiei;

f)analizeaza, semestrial, impreuna cu alte comisii existente la nivelul unitatii de Invatamant,
situatia disciplinara a elevilor si situatia frecventei acestora la orele de curs;

g)prezintd directorului unitdtii de invatamant rapoarte privind activitatea educativa si
rezultatele acesteia;

h)disemineaza informatiile privind activitatile educative derulate in unitatea de invatdmant;
1) faciliteaza implicarea parintilor si a partenerilor educationali 1n activitatile educative;

j) elaboreaza tematici si propune forme de desfasurare a consultatiilor cu parintii, tutorii sau
sustindtorii legali pe teme educative;

k)propune/elaboreaza instrumente de evaluare a activitatii educative nonformale desfasurate la
nivelul unitatii de Invatdmant;

Dfaciliteaza vizite de studii pentru elevii, in tard si strainatate, desfasurate in cadrul
programelor de parteneriat educational.

Art.21 Consiliul profesoral este alcatuit din totalitatea personalului didactic de predare, titular
si suplinitor, si are rol de decizie in domeniul instructiv-educativ. Personalul didactic auxiliar al
unitatii de Tnvatamant poate participa la sedintele consiliului profesoral, atunci cand se discuta
probleme referitoare la activitatea acestuia. Atributiile Consiliului profesoral sunt stabilite de Art.49
al R.O.F.U.I.P. /2022 si isi desfasoara activitatea conform Planului managerial si graficului de
sedinte al Consiliului profesoral.

Consiliul profesoral al Scolii Gimnaziale Maltezi are urmatoarele atribitii :

(1) gestioneaza si asigura calitatea actului didactic;

(2) analizeaza si dezbate raportul general privind starea si calitatea invatdmantului din unitatea de
invatamant;

(3) alege, prin vot secret, membrii consiliului de administratie care provin din randurile
personalului didactic;

(4) dezbate, avizeaza si propune consiliului de administratie, spre aprobare, planul de dezvoltare
institutionala a scolii;

(5) dezbate si aproba rapoartele de activitate, programele semestriale, planul anual de activitate,
precum si eventuale completari sau modificari ale acestora;
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(6) aproba componenta nominala a comisiilor/catedrelor metodice din unitatea de invatdmant;

(7) valideaza raportul privind situatia scolard semestriala si anuala prezentatd de fiecare invatator/
institutor/profesor de invatdmant primar/diriginte, precum si situatia scolara dupa incheierea
sesiunii de améanari, diferente si corigente;

(8) hotaraste asupra tipului de sanctiune disciplinara aplicata elevilor care savarsesc abateri;

(9) propune acordarea recompenselor pentru elevi si pentru personalul salariat al unitatii de
invatamant, conform reglementarilor in vigoare;

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

(11)  propune consiliului de administratie curriculumul la decizia scolii;

(12)  valideaza oferta de curriculum la decizia scolii pentru anul scolar in curs, aprobata de
consiliul de administratie;

(13) avizeaza proiectul planului de scolarizare;

(14)  valideaza fisele de autoevaluare ale personalului didactic al unitatii de ITnvatdmant, in baza
carora se stabileste calificativul anual;

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

(16)  propune consiliului de administratie programele de formare continua si dezvoltare
profesionald a cadrelor didactice;

(17)  propune consiliului de administratie premierea si acordarea titlului de “Profesorul anului”
cadrelor didactice cu rezultate deosebite in activitatea didacticd, in unitatea de invatamant;

(18)  dezbate si avizeaza regulamentul de organizare si functionare al unitatii de invatdmant;

(19) dezbate, la solicitarea Ministerului Educatiei si Cercetarii Stiintifice, a inspectoratelor
scolare sau din proprie initiativa, proiecte de acte normative si/sau administrative cu caracter
normativ, care reglementeaza activitatea instructiv-educativa, formuleaza propuneri de
modificare sau de completare a acestora;

(20)  dezbate probleme legate de continutul sau organizarea activitatii instructiv-educative din
unitatea de invatdmant; propune consiliului de administratie masuri de optimizare a procesului
didactic;

(21)  alege, prin vot secret, cadrele didactice membre ale Comisiei pentru evaluarea si asigurarea
calitatii, in conditiile legii;

(22) indeplineste alte atributii stabilite de consiliul de administratie, rezultand din legislatia in
vigoare si din contractele colective de munca aplicabile;

(23)  propune eliberarea din functie a directorului unitatii de invatdmant, conform legii.

Documentele consiliului profesoral sunt:

a) tematica si graficul sedintelor consiliului profesoral;

b) convocatoare ale consiliului profesoral;

c) registrul de procese-verbale al consiliului profesoral, Insotit de dosarul cu anexele proceselor-
verbale.

Art.22 Consiliul profesoral functioneaza conform prevederilor Art. 98 din Legea
nr.1/12011, publicata in Monitorul Oficial, Partea I nr. 18 din 10 ianuarie 2011,precum si art. 48- 50
din R.O.F.U.L.P.

Art.23 Consiliul de administratie functioneaza conform prevederilor Art. 97 din Legea
nr.1/2011, publicata in Monitorul Oficial, Partea I nr. 18 din 10 ianuarie 2011,

Competentele Consiliului de administratie sunt stabilite de Art. 19 din Regulamentul de Organizare

si Functionare a Invatamantului Preuniversitar.
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Consiliul de administratie desfasoara activitate conform propriului Plan managarial si graficului de
sedinte are rol de decizie in intreaga activitate curriculara si extracurriculara, a programului de
dezvoltare a scolii, de activitate cu comunitatea locala, politica salariala, de personal, administrativ.
Se intalneste in sedinta de lucru lunar sau ori de cate ori este nevoie, convocat de catre presedintele
Consililui.

Absenta nemotivata a membrilor Consiliului atrage excluderea din Consiliul de
administratie.

Membrii Consiliului de administratie duc la indeplire atributiile stabilite de presedintele
Consiliului, intocmesc rapoarte, informari, propuneri si le prezinta conform Plaului managerial al
Consiliului profesoral.

Art.24 Catedrele/comisiile metodice functioneaza conform prevederilor articolelor 56-58 din

Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar.

Atributiile catedrelor/comisiilor metodice sunt urmatoarele:

a) stabileste modalitdtile concrete de implementare a curriculumului national, adecvate specificului
unitatii de Invatamant si nevoilor educationale ale elevilor, in vederea realizarii potentialului
maxim al acestora si atingerii standardelor nationale;

b) elaboreaza oferta de curriculum la decizia scolii si o propune spre dezbatere consiliului
profesoral;

c) elaboreaza programe de activitati semestriale si anuale, menite sa conduca la atingerea
obiectivelor educationale asumate si la progresul scolar al elevilor;

d) consiliaza cadrele didactice debutante, in procesul de elaborare a proiectarii didactice si a
planificarilor semestriale;

e) elaboreaza instrumente de evaluare si notare;

f) analizeaza periodic performantele scolare ale elevilor;

g) monitorizeaza parcurgerea programei la fiecare clasd si modul in care se realizeaza evaluarea
elevilor la disciplina/disciplinele respective;

h) planifica si organizeaza instruirea practica a elevilor;

1) organizeaza, in functie de situatia concreta din unitatea de Invatamant, activitdti de pregétire
speciald a elevilor cu ritm lent de Invitare, ori pentru examene/evaluari si concursuri scolare;

j) organizeaza activitati de formare continud si de cercetare - actiuni specifice unitatii de
invatamant, lectii demonstrative, schimburi de experienta etc.;

k) implementeaza standardele de calitate specifice;

realizeaza si implementeaza proceduri de imbunatatire a calitatii activitatii didactice.

(1) Atributiile sefului de catedra/ responsabilului comisiei metodice sunt urmétoarele:

a) organizeaza si coordoneaza intreaga activitate a catedrei/comisiei metodice (intocmeste planul
managerial al catedrei, coordoneaza realizarea instrumentelor de lucru la nivelul catedrei,
elaboreaza rapoarte si analize, propune planuri de obtinere a performantelor si planuri
remediale, dupa consultarea cu membrii catedrei/comisiei metodice, precum si alte documente
stabilite prin regulamentul intern, intocmeste si completeaza dosarul catedrei);

b) stabileste atributiile si responsabilitatile fiecarui membru al catedrei/comisiei metodice; atributia
de sef de catedra/responsabilul comisiei metodice este stipulata in fisa postului didactic;

c) evalueaza, pe baza unor criterii de performanta stabilite la nivelul unitatii de invatdmant, in
conformitate cu reglementarile legale in vigoare, activitatea fiecarui membru al
catedrei/comisiei metodice;

d) propune participarea membrilor catedrei/comisiei metodice la cursuri de formare;

e) raspunde in fata directorului, a consiliului de administratie si a inspectorului scolar de
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specialitate de activitatea profesionalda a membrilor catedrei/comisiei,

f) are obligatia de a participa la actiunile scolare si extrascolare initiate in unitatea de invatamant,
cu acceptul conducerii acesteia;

g) efectueaza asistente la ore, conform planului managerial al catedrei sau la solicitarea
directorului;

h) elaboreaza, semestrial si lunar, la cererea directorului, informari asupra activitatii
catedrei/comisiei metodice, pe care o prezintd in consiliul profesoral;

1) indeplineste orice alte atributii stabilite de consiliul de administratie.

Art.25 Consiliul clasei functioneaza conform prevederilor articolelor 51-55 din Regulamentul
de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar.

Art 26. Termenele stabilite de conducerea scolii pentru depunerea documentelor si a situatiilor
cerute sunt obligatorii pentru toti angajatii . Nerespectarea lor va fi sanctionata prin depunctarea
calificativului.

CAPITOLULIIT - CONSILIUL SCOLAR

Art.27 Consiliul scolar urmareste realizarea politicii educationale la nivel local si functioneaza
conform prevederilor articolelor 164-176 din Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor
de Invatamant preuniversitar.

CAPITOLULIV -  EVALUAREA

Art.28 Evaluarea rezultatelor elevilor la invatatura se realizeaza in mod ritmic pe parcursul
semestrelor , conform prevederilor Ministerului Educatiei si Cercetarii Stiintifice stipulate in
Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invafamant preuniversitar, conform
articolelor 183-209.

La nivelul unitatii de invatamant se infinteaza Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii in
educatie, conform prevederilor legale in vigoare. Comisia este formata din 7 membri. Conducerea ei
operativa va fi asigurata de un reprezentant al conducerii scolii . Componenta comisiei cuprinde 5
reprezentati ai corpului profesoral, 1 reprezentant al parintilor §i un reprezentant al consiliului local.
C.E.A.C. are urmatoarele atributii:

a) Elaboreaza si coordoneaza aplicarea procedurilor si activitatilor de evaluare si asigurare a
calitatii in conformitate cu legislatia in vigoare;

b) Elaboreaza anual un raport de evaluare interna privind calitatea educatiei din unitatea
nostra scolara. Raportul este adus la cunostinta tuturor beneficiarilor si este pus la
dispozitia evaluatorului extern;

¢) Elaboreaza propuneri de imbunatatire a calitatii educatiei;

d) Atributiile individuale ale membrilor comisiei se stabilesc in prima sedinta a comisiei si
sunt prevazute in regulamentul de functionare al comisiei.

CAPITOLULYV - PERSONALUL DIDACTIC
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Art.29 Conf. Art.88 Legea nr.1/2011 publicata in Monitorul Oficial, Partea I nr. 18 din 10
ianuarie 2011. Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar
conform articolelor 30-41, reglementeaza functiile, competentele, responsabilitatile, drepturile si

obligatiile personalului didactic de predare si ale personalului didactic auxiliar.

(1) Personalul din invatamant are obligatia de a participa la programe de formare continua,
in conformitate cu specificul activitatii si cu reglementarile in vigoare, pentru fiecare categorie.

(2) Personalul din invatamant trebuie sa aibd o tinutd morala demnd, in concordanta cu
valorile educationale pe care le transmite elevilor, o vestimentatie decentd si un comportament
responsabil.

(3) Personalul din invatdmant are obligatia sd sesizeze, la nevoie, institutiile publice de
asistenta sociald/educationald specializatd, Directia de protectie a copilului, in legaturd cu aspecte
care afecteazd demnitatea, integritatea fizica si psihica a elevului/copilului.

(4) Personalul din invatdmant trebuie sa dovedeasca respect si consideratie in relatiile cu
elevii, parintii/reprezentantii legali ai acestora.

(5) Personalului din invatdmant 1i este interzis sa desfdsoare actiuni de naturd sa afecteze
imaginea publica a elevului, viata intima, privata si familiald a acestuia.

(6) Personalului din invatamant 1i este interzisd aplicarea de pedepse corporale, precum si
agresarea verbala sau fizica a elevilor si/sau a colegilor.

(7) Se interzice personalului didactic sa condifioneze evaluarea elevilor sau calitatea
prestatiei didactice la clasa de obtinerea oricarui tip de avantaje, de la elevi sau de la parintii/
apartinatorii/reprezentantii legali ai acestora. Astfel de practici, dovedite, se sanctioneazd cu
excluderea din Invatimant.

Art.30 Invatatorii si profesorii de serviciu au urmatoarele obligatii:
- vor insoti elevii pana la microbuzul scolar, atat dimineata, cat si la pranz; -in
-vor fi prezenti in scoald cu minim 15 minute Tnainte de inceperea cursurilor;
-vor completa condica;
-vor inspecta spatiile de scolarizare si grupul sanitar si vor lua toate masurile de indreptare acolo
unde vor constata nereguli;
-vor verifica prezenta la ore a tuturor cadrelor didactice si in cazul 1n care constata intarzieri sau
absente vor informa directorul scolii;
-vor supraveghea cu simt de raspundere elevii pe timpul pauzelor si vor interveni pentru rezolvarea
incidentelor;
-vor asigura ordinea si curdtenia In curtea scolii cu ajutorul elevilor de serviciu si al personalului de
serviciu;
-vor raporta in scris directorului scolii evenimente deosebite si masurile luate, vor controla
activitatea personalului de serviciu;
-vor interveni pentru a indeparta din scoald persoanele straine, le vor identifica si raporta;
-vor verifica la sfarsitul programului cataloagele si condica apoi le vor incuia in dulap -vor pleca din
scoald ultimii dupa ce s-au asigurat ca toti elevii au parasit curtea scolii si cd nimic deosebit nu se
petrece 1n incinta scolii.

Art.31 Personalul de serviciu va executa ordinele cadrelor didactice de serviciu pe scoald. Nu
va parasi scoala decat in interes de serviciu din dispozitia directorului sau a cadrelor de serviciu.

Art.32 Cadrele didactice vor fi prezente la ora de curs in primele minute dupa ce clopotelul a
sunat de intrare si vor iesi de la ore numai dupa ce s-a sunat de iesire.
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Art.33 Toate cadrele didactice vor semna condica inainte de a intra la ore . Lasarea condicii
nesemnate va fi tratatd ca ore neefectuate sau neglijentd in serviciu cu consecinte ce decurg din
aceasta. Condica va fi scrisa de secretara scolii.

Art.34 Cadrele didactice nu vor desfasura activitati in salile de clasa murdare sau aflate in
dezordine. Intr-o astfel de situatie vor organiza imediat un moment organizatoric si vor pune clasa
la punct urmand sa informeze dirigintele clasei . Cadrele didactice in urma cérora sala de clasa este
murdara, dezordonata vor fi depunctate la calificativ.

Art.35 Cadrele didactice care au de rezolvat probleme personale presante ce nu pot fi amanate
sub nici o forma vor solicita invoire directorului scolii cu asigurarea suplinirii.

Cadrele didactice aflate in situatia de a nu se putea prezenta la ore din motive exceptionale aparute
in mod neprevazut vor comunica imediat acest lucru directorului scolii telefonic sau celor care i tin
locul.

Intarzierile la ore si absentele vor fi consemnate in condica.

Cadrele didactice care intr-o lund au beneficiat de Invoiri, concediu fara plata, au Inregistrat
intarzieri repetate sau absente nemotivate vor avea calificativul final redus.

Art.36 Este total interzis fumatul in prezenta elevilor scolii.

Art.37 Activitatile artistice, distractive organizate la sfarsitul semestrelor vor fi pregatite cu
multa grija de organizator si se vor desfasura numai dupa ultima ora de curs. Se interzice ca acestea
sa fie organizate sau sd degenereze in petreceri care depasesc bunul simt si incalca regulamentele
scolare.

Art.38 Cadrele didactice care doresc sa organizeze drumetii, vizite sau excursii vor depune la
conducerea scolii 0 documentatie din care sa rezulte: participattii, intervalul de timp in care se
desfasoara, obiectivele, mijlocul de transport (ora plecarii si ora sosirii), gradul de supraveghere.
Toate acestea se vor organiza numai in afara orelor de curs cu exceptia celor prevazute in
planificarile calendaristice ce impun o drumetie sau o vizita.

Art39 Cadrele didactice din inv. prescolar vor efectua in teren recensdmantul copiilor 0-6 ani,
respectiv al copiilor ce urmeaza a fi inscrisi in clasa 0 insofind tabelele cu copiile certificatelor de
nastere . Acestea vor fi documentele pe baza carora se va face proiectul planului de scolarizare
pentru anul urmator precum si stabilirea eventualelor restrangeri de activitate . Termenul de
depunere este de 31 ianuarie al fiecarui an .

Art.40 Cadrele didactice care reusesc sa atraga sponsori, donatori, prestatori de servicii au
libertatea de a le folosi, cu prioritate in spatiile in care isi desfasoara activitatea sau de care raspund.
Art. 41 Toate nemultumirile, de orice natura ar fi ele, vor fi aduse la cunostinta directorului

scolii care va asigura cadrul legal adecvat solutionarii.

Art 42Toate cadrele didactice au obligatia ca in orice imprejurare prin ceea ce spun si fac sa
apere interesele invatamantului in general si ale scolii noastre in special, sd contribuie la mentinerea
atmosferei de respect reciproc, de consideratie pentru toate disciplinele de studiu, de colaborare si
sprijin pentru cadrele debutante .

CAPITOLUL VI - ELEVIT
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Art.43 Orice persoana, indiferent de sex, rasa, nationalitate, apartenenta politica sau religioasa,
care este inscrisd in unitatea de invatamant si participa la activitatile organizate de aceasta are
calitatea de elev.

Art.44 Dobandirea calitatii de elev, exercitarea calitatii de elev, drepturile elevilor, indatoririle
elevilor, recompensarea elevilor, sanctiunile aplicate elevilor, transferul elevilor, incetarea calitatii
de elev sunt stipulate in Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamint
preuniversitar conform articolelor 107-163.

Art.45 Accesul in scoald al elevilor va fi permis pe baza ecusonului, uniformei de elev,
/carnetului de elev vizat de conducerea scolii.

Art.46 Transferul elevilor se realizeaza in conformitate cu prevederile Regulamentul de
oranizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, articolele 219-230.

Art.47 Elevii au datoria de a frecventa cursurile, de a-si insusi cunostintele prevazute de
programa scolara.Ei trebuie sd cunoasca si sa respecte: legile statului; regulamentul scolar si cel de
ordine interioard; regulile de circulatie si cele cu privire la apararea sanatatii; normele si tehnica
securitatii muncii si P.S.I; normele de protectie civila; normele de protectie a mediului.

Art.48 Grija fata de proprietatea scolii este responsabilitatea tuturor . Elevii vor
arata respect fatd de toate proprietatile scolii. Sunt interzise actele de vandalism , distrugere si
deteriorare cat de mica a bunurilor scolii .Parintii elevilor vor plati lucrarile necesare reparatiilor sau
vor inlocui bunurile distruse.

Art. 49 Este interzis aruncatul pe jos al gunoaielor .Gunoiul si resturile de orice fel se pun la
cosurile de gunoi care sunt amplasate in diferite puncte ale scolii .In acest caz sanctiunile prevad
:strAngerea gunoaielor in curtea scolii intr-o zi si mustrare scrisa pentru abateri repetate.

Art.50 Fiecare elev va avea grija de lucrurile si bunurile sale personale. Elevii nu trebuie sa
aduca la scoala obiecte de valoarea sau sume mari de bani.Banii nu trebuie ldsati in buzunare
,ghiozdane sau penare.

Art.51 La scoala nu se aduc : aparate de radio, casetofoane, jocuri computerizate , telefoane
mobile . Pentru activitati organizate aparatele mentionate se pot aduce in scoala cu aprobarea
invatatorului/dirigintelui.

In caz de nerespectare a regulii, aparatele se confisca temporar si se atentioneaza parintii.

Art.52 Elevii au obligatia sa poarte parul tuns scurt si ingrijit si tinuta potrivita varstei si
calitatii de elev.

Art. 53 Este interzis fumatul, consumul bauturilor alcoolice in scoala si in afara ei, cu
mentiunea ca elevii care vor fi depistati ca au savarsit aceste abateri in scoald, curtea scolii si zona
limitrofa, vor suporta rigorile regulamentului gcolar. Este interzis consumul de guma de mestecat la
orele de curs.

Art.54 Frecventa elevilor:

a) frecventa elevilor la curs este obligatorie;

b) parintele/tutorele legal al elevului poate solicita invoirea acestuia, 3 zile pe parcursul unui

semestru. Cererile scrise se prezinta personal de catre parinte, invatatorului sau dirigintelui.
Recuperarea materiei pierdute revine in sarcina elevului.
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¢) nu este permisa invoirea elevilor de la ore, cu exceptia cazurilor in care, acestia, sunt angrenati
diverse activitati cu specific scolar (olimpiade, concursuri, festivaluri etc). In aceste situatii,
invoirea se face de catre conducerea scolii la solicitarea profesorului care indruma elevii respective.

d) in cazul imbolnavirii, elevul este obligat sa prezinte adeverinta medicala in maximum 7 zile de
la reluarea activitatii.

e) dirigintii si invatatorii vor tine o evidenta stricta a absentelor elevilor, conform machetei
distribuita pentru fiecare clasa, si vor raporta lunar conducerii scolii situatia frecventei.

Art. 55 Stricaciunile provocate de elevi in clase, pe coridoare sau in curte, vor fi sanctionate, iar
reparatiile sau contravaloarea acestora va fi suportata de parintii celor vinovati in cel mai scurt timp.
In cazul in care vinovatul nu se cunoaste, raspunderea materiala este colectiva (a clasei ).

Art. 56 Se interzice parasirea scolii in timpul orelor de curs sau in pauze. In cazuri exceptionale
elevul este obligat sa solicite permisiunea prof/inv. care preda la ora respectiva, care il poate invoi
pe propria raspundere, dar va consemna absenta in catalog. Prof.diriginte/inv. va motiva absenta
numai dupa ce va lua legatura cu familia elevului.

Art. 57 La sosirea la scoald elevii trebuie sa astepte in ordine si liniste in salile de curs . Intrarea se
face ordonat (unul cate unul).

Iesirea din scoald se face in ordine si liniste (cate unul ).

In timpul lectiilor toti elevii trebuie sa aiba obiectele necesare pentru fiecare lectie —carti caiete ,
creion,guma ,stilou,etc. Ei nu trebuie sd deranjeze lectiile, vor urma instructiunile date de professor,
fiind interzis consumul de alimente sau lichide in timpul orei de curs .

A. Comportamentul in scoala

1. A fi elev la Scoala Gimnaziald Maltezi iInseamna implicit adoptarea unui comportament
civilizat atdt in scoald, cat si In afara acesteia. Prin sintagma ,,comportament civilizat” intelegem:
a. Respectul manifestat constant fatd de colegi, profesori si personalul auxiliar al scolii.

b. Evitarea oricaror forme de violenta si agresivitate.

c. Rezolvarea conflictelor sau situatiilor problematice prin dialog si in conformitate cu
regulamentele scolare (arbitrarietatea dirigintelui sau directiunii).

d. Evitarea distrugerii bunurilor scolii sau a celor personale, ale colegilor.

e. Responsabilitate in indeplinirea sarcinilor scolare asumate si implicare Tn rezolvarea unor
probleme/dorinte sau nevoi, exprimate personal sau in numele clasei.

f. Adoptarea unei atitudini sincere §i oneste in orice situatie, dar mai ales atunci cand se produc
incidente; falsa solidaritate se reduce de fapt la complicitate si tainuirea adevarului.

g. O formad concretd de manifestare a respectului si de Intelegere a valorilor promovate de cétre
scoala noastra o reprezinta situatia in care orele de studiu, indiferent de continuturile predate sau de
profesorul de la catedra, se desfasoara intr-o atmosfera calma si linistita.
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B. Organizarea activitatii didactice

2. Elevii au obligatia sa frecventeze cursurile si sa participe la activitatile
scolare, culturale si administrative dupa programul stabilit de scoald, Intr-o tinutd decenta.

3. Accesul in scoala al elevilor de gimnaziu va fi permis doar cu 10 minute inaintea inceperii
orelor.

4. In timpul cursurilor, elevii nu vor parasi sub nici un motiv sala de curs.In timpul pauzelor
elevii vor iesi 1n curtea scolii.

5. Daca dupa 10 minute de la inceperea orei profesorul nu a intrat la clasa, va fi anuntata
directiunea pentru a rezolva situatia. Elevii vor sta linistiti in clasa pe tot parcursul orei pentru a nu
deranja cursurile altora.

6. Profesorii vor arata elevilor toate lucrarile scrise corectate. Parintii pot consulta lucrarile
semestriale in prezenta profesorului.

7. Notarea elevilor, indiferent de disciplina studiata, va include in mod obligatoriu in baremul de
corectare si puncte acordate pentru competenta lingvistica (0,5-1 punct la nota finald).

C. Serviciul pe clasa

8. Va fi efectuat de 2 elevi timp de o saptamana, dupa o planificare ce se va afisa.

9. Fiecare clasd va avea obligatoriu elev de serviciu care va constata starea clasei:
* golirea cosului de gunoi
* curatenia
« aerisirea salii de clasa
« udatul florilor
* pregatirea tablei si a cretei

10. In fiecare zi, la inceputul cursurilor, elevii de serviciu au obligatia de a verifica starea
mobilierului scolar. In cazul in care se constatd existenta unor scaune rupte sau banci murdare,
elevii de serviciu trebuie sa informeze prompt( In maxim 1 ora ) dirigintele si personalul de serviciu
despre aceasta situatie.In cazul nerespectirii acestui termen, responsabilitatea pentru repararea
mobilierului scolar revine clasei respective.

11. Elevii de serviciu vor sterge tabla dupa fiecare ora si vor aerisi clasa.

12. in cazul desfasurarii orelor in alte spatii decét sala de clasa, elevii de serviciu vor incuia usa.
Dirigintii si directiunea nu raspund de furturile din clasa datorate incalcarii acestei prevederi.

13. Dupa ultima ora de curs 1n sala de clasa, elevii de serviciu vor:
a) anunta profesorul ca este ultima ora
b) astepta Impreuna cu acesta iesirea colegilor
¢) verifica curdtenia clasei, vor consemna eventualele neajunsuri in caietul clasei
d) prezinta caietul clasei profesorului de la ultima ora de curs la semnat
e) goli cosul de gunoi.

14. Neindeplinirea sarcinilor se pedepseste cu prelungirea perioadei de serviciu cu o saptdmana

D. Serviciul pe scoala
15. Serviciul pe scoala va fi efectuat de catre profesorii care au ore in respectiva zi;
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E. Activitatiextracurriculare
16. Invitatiile formulate in numele scolii vor fi distribuite doar dupa ce au fost vizate de director.

17. Selectia elevilor pentru participarea la activitati extragcolare (parteneriate, excursii, proiecte,
tabere) si burse se va face 1n functie de nivelul de disciplina al clasei, de aspectul si de pastrarea
bunurilor din sala de clasa, de rezultatele la Invatatura, purtare, precum si in functie de participarea
la olimpiade, la activitatile culturale, sportive si obstesti.. Etapele de organizare a excursiilor la
gimnaziu cu o duratd mai lunga de o zi sunt urméatoarele:

a. profesorul organizator va Tnainta directiunii programul detaliat al excursiei precum si numele
insotitorilor, inclusiv in vacanta;

b. organizarea efectiva a excursiei va incepe dupa ce s-a obtinut acordul directorului sau avizul
Consiliului de administratie;

18. Orice excursie este strict interzisd din cauza situatiei pandemice.

F. Recomandari privind protectia, igiena si securitatea muncii

19. Elevii nu au voie sa intervind la instalatiile electrice din scoala (prize, intrerupatoare, firide
cu sigurante fuzibile, becuri, tuburi de iluminat, aparate).

20. Elevii au obligatia sa anunte la secretariatul scolii , cadnd constata aparitia unor defectiuni la
instalatia electrica .

21. Elevii vor avea un comportament prin care sa evite orice accidentare sau deteriorarea
bunurilor scolii.

22. Elevii vor respecta normele de distantare sociala, de igiena si purtarea mastii obligatorii.

23. Se vor respecta regulile de circulatie. O atenfie maxima se impune la urcarea si coborarea din
microbuzul scolii si respectarea marcajelor pentru intrarea si iesirea din scoala;

G. Abateri disciplinare

24. Nota la purtare se stabileste de diriginte dupa consultarea celorlalti profesori ai clasei, in
functie de comportarea generala a elevului in scoala si in afara ei, precum si de atitudinea fata de
invatatura. Notele sub 7 se aproba in Consiliul profesoral. Elevii cu media 6 la purtare sunt declarati
repetenti. Stabilirea notei la purtare in functie de absentele nemotivate se va face in felul urmator
( Art. 161 din ,,Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar®): La fiecare 8 absente nejustificate pe modul sau la 10 % din absente nejustificate
din numarul total de ore pe modul la o disciplind, nota va fi scazuta cu un punct.

25. Situatia elevilor cu imbolnaviri frecvente va fi discutata cu parintii acestora si conducerea
scolii. Dirigintii pot cere anuntarea telefonica a cazurilor de imbolnavire la secretariat sau telefonul
personal.

26. Absentele elevilor care pleaca de la scoala in timpul programului, sunt considerate in mod
automat nemotivate, daca elevul Tnainte de plecare n-a obtinut acordul dirigintelui (in absenta
acestuia a directorului) si a profesorilor care au anuntat lucrari scrise pentru ziua respectiva..

H. Sanctiuni
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27. Nu poate fi considerata minora nici o abatere de la acest regulament, intrucat ar reflecta lipsa
de vointd sau incapacitatea de a respecta norme elementare de muncd in comun. Elevii care
savargsesc fapte prin care se Incalcd dispozitiile legale in vigoare, regulamentele scolare si
regulamentul de ordine interioara vor fi sanctionati in functie de gravitatea acestora.

28. Sanctiunile care se aplica elevilor sunt urmatoarele:

a) Observatia individuala :

(1) Observatia individuala consta in dojenirea elevului.

(2) Sanctiunea se aplica de diriginte/invatator sau director.

(3) Sanctiunea nu atrage si alte masuri disciplinare si mustrarea individual;

b) Mustrare / avertisment in fata clasei si/ sau in fata Consiliului profesoral al clasei/ scolii

(1) Sanctiunea se aplica de catre diriginte/ invatator sau director.

(2) Sanctiunea este nsotita de scaderea notei la purtare.

(3) Sanctiunea acordata va fi consemnata intr-un proces-verbal semnat de elev de luare la cunostinta.

¢) Mustrare/avertisment scris ;

(1) Mustrarea scrisa constd in dojenirea elevului, in scris, la propunerea consiliului clasei sau a
directorului, de catre diriginte/invatator si director si Tnmanarea documentului parintilor/tutorilor
legali, personal, sub semnatura.

(2) Sanctiunea se inregistreaza in catalogul clasei, precizdndu-se numarul documentului.

(3) Sanctiunea este insotita de scaderea notei la purtare.

d) Mutarea disciplinara intr-o alta unitate de invatimant (insotita de scaderea notei la purtare)

(1) mutarea disciplinara intr-o alta unitate de Tnvatamant se aplica elevilor pentru abateri deosebit de
grave, apreciate ca atare de catre consiliul profesoral.

(2) Aplicarea sanctiunii se aproba de catre consiliul profesoral, la propunerea consiliului clasei sau a
directorului.

(3) Sanctiunea se consemneaza in registrul de procese-verbale ale consiliului profesoral, in catalogul
clasei, 1n registrul de evidenta a elevilor si in registrul matricol.

CAPITOLUL VII - SECRETARIATUL

Art. 58. Secretariatul este subordonat conducerii scolii.

Compartimentul secretariat are urmatoarele responsabilitati:

a) asigurarea transmiterii informatiilor la nivelul unitatii de invatdmant;

b) intocmirea, actualizarea si gestionarea bazelor de date de la nivelul unitatii de Invatdmant;

¢) Intocmirea, Inaintarea spre aprobare directorului si transmiterea situatiilor statistice si a
celorlalte categorii de documente solicitate de catre autoritati si institutii competente, de cétre
consiliul de administratie ori de catre directorul unitatii de invatdmant;

d) inscrierea anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor pe baza dosarelor personale, tinerea,
organizarea si actualizarea permanentd a evidentei acestora si rezolvarea problemelor privind
miscarea anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor, in baza hotérarilor consiliului de administratie;

e) Inregistrarea si verificarea dosarelor pentru acordarea burselor sau a altor drepturi care se acorda
elevilor, potrivit legii;

f) rezolvarea problemelor specifice pregatirii si desfasurdrii examenelor si evaluarilor nationale,
ale examenelor de admitere si de ocupare a posturilor vacante, conform atributiilor specificate in
fisa postului;

g) completarea, verificarea si pastrarea in conditii de securitate a documentelor, arhivarea
documentelor create si intrate In unitatea de invatamant, referitoare la situatia scolara a elevilor
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si a statelor de functii pentru personalul unitatii;

h) procurarea, completarea, eliberarea si evidenta actelor de studii si a documentelor scolare, in
conformitate cu prevederile ,,Regulamentului privind regimul juridic al actelor de studii si al
documentelor de evidenta scolara in invatdmantul preuniversitar”, aprobat prin ordin al
ministrului educatiei nationale;

1) selectionarea, evidenta si depunerea documentelor scolare la Arhivele Nationale, dupa expirarea
termenelor de pastrare, stabilite prin ,,Indicatorul termenelor de pastrare”, aprobat prin ordin al
ministrului educatiei nationale;

j) pastrarea si aplicarea sigiliului unitatii scolare, in urma imputernicirii, In acest sens, prin decizie
emisa de director, pe documentele avizate si semnate de persoanele competente; procurarea,
detinerea si folosirea sigiliilor se realizeaza n conformitate cu reglementarile stabilite prin
ordinul ministrului educatiei nationale;

k) iIntocmirea si/sau verificarea, respectiv avizarea documentelor/documentatiilor;

1) asigurarea asistentei tehnice pentru emiterea/adoptarea actelor de autoritate, pentru incheierea
contractelor sau a altor acte juridice care dau nastere, modifica sau sting raporturile juridice
dintre scoald si angajati, parinti sau alte persoane fizice sau juridice;

m) Intocmirea, la solicitarea directorului, a statelor de personal pentru toti angajatii unitatii de
invatamant;

n) Intocmirea, actualizarea si gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor unitatii de
invatamant;

0) calcularea drepturilor salariale sau de alta natura;

p) gestionarea corespondentei unitatii de Tnvatimant;

q) Intocmirea si actualizarea procedurilor activitatilor desfasurate la nivelul compartimentului, in
conformitate cu prevederile legale;

r) pastrarea legdturii cu toate compartimentele de specialitate din cadrul inspectoratului scolar, din
cadrul autoritatilor administratiei publice locale sau din cadrul altor institutii i autoritati
competente in solutionarea problemelor specifice;

s) rezolvarea oricaror altor probleme care, potrivit actelor normative in vigoare, contractelor
colective de munca aplicabile, hotararilor consiliului de administratie sau deciziilor directorului,
sunt stabilite Tn sarcina sa.

Art. 59. Secretariatul functioneaza pentru elevi, parinti, cadre didactice si alte persoane interesate.
Art. 60. In secretariat nu pot intra mai mult de 2 persoane odati se va pastra distantarea sociala si
purtarea obligatorie a mastii de protectie.

Art. 61. De la telefonul scolii se vorbeste numai in interes de serviciu.

Art. 62. Secretariatul functioneaza 1n asa fel Incat sa se asigure permanentd pe perioada programului
scolar.

Art. 63. Programul secretariatului se aproba de conducerea scolii si se modifica in functie de
cerintele scolii.

Art. 64. Plecarile din unitate ale secretarei se fac cu aprobarea conducerii scolii.

Art. 65 Elevii si toti angajatii scolii vor respecta programul afisat.

Biblioteca

1. Cartile vor fi imprumutate pe baza de semnatura pentru 2 saptdmani, cu posibilitatea prelungirii
cu 0 saptamana.
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2. In cazul cartilor deteriorate, distruse sau pierdute, elevul va preda o noua editie a aceleiasi carti
sau va plati suma dubla corespunzatoare valorii actualizate a cartii.

CAPITOLUL VIII - PARINTII

Art.66 Colaborarea parintilor cu unitatea de invatdmant, armonizarea optiunilor acestora cu
oferta educationald, realizarea scopurilor finale pe care si le propun atat parintii, cat si unitatea de
invatdmant sunt obiective majore.

Parintii/tutorii legali au obligatia ca cel putin odatd pe luna, sa ia legatura cu invatatorul/dirigintele
pentru a cunoaste situatia scolara a copilului lor.

Art.67 Comitetele de parinti ale claselor s1 Consiliul reprezentativ al parintilor isi vor desfasura
activitatea conform prevederilor Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de
invatdmant preuniversitar conform articolelor 248-255 la care se adauga optiunea acestora de a
realiza un fond de sponsorizare al procesului de invatamant ale carui detalii pot fi discutate de
acestia .

Art 68 Parintii elevilor vor fi tratati cu multa atentie , cu tact pentru a-i face colaboratori atat in
intretinerea bazei materiale cat si in imbunatatirea frecventei si a rezultatelor la invatatura a copiilor
lor.

CAPITOLUL IX - PERSONALUL NEDIDACTIC

Art.69 Personalul nedidactic va respecta prevederile Regulamentul de organizare si functionare
a unitatilor de invatdmant preuniversitar conform articolelor 42-43.

Art.70 Ingrijitorii au obligatiile:
L. indeplinesc sarcinile ce le revin prin Fisa postului :
- activitati de curatenie in spatiile scolare (maturat, sters praful, spalarea
pardoselilor, spalarea geamurilor, etc.) ;
- activitati de dezinfectie in spatiile scolare si in grupurile sanitare (folosirea
substantelor de dezinfectie) ;
- curatenie in curtea scolii si curatirea zapezii/ghetii pe caile de acces si circulatie ;
- activitati de igienizare in perioada vacantei de vara ;
Pentru prevenirea accidentelor in timpu curateniei dezinfectiei, personalul de
ingrijire va respecte urmatoarele instructiuni :
1. In conditiile lucrarilor de curatenie, pentru a preveni ca mainile sa vina
in contact cu detergentul se va purta manusi de cauciuc
2. La prepararea si utilizarea solutiilor dezinfectante, pentru a se preveni
inhalarea eventulilor vapori emanati, cu efect imediat asupra cailor
respiratorii se va utiliza E.I.P. specific pentru astfel de activitati.
Pentru a evita inhalarea pulberilor rezultate in timpul operatiilor de curatenie
(maturare, scuturare a covoarelor, stersul prafului) personalul de ingrijire va respecta urmatoarele
instructiuni :
1. se va efectua maturarea umeda a parchetului sau a linoleumului in salile de clasa
unde se desfasoara activitatea scolara zilnica ;
2. se va utiliza aspiratorul pentru portiunile mochetate sau acoperite de covoare ;
3. se va folosi masca de protectie la scuturarea covoarelor ;
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II. raspund de pastrarea in cele mai bune conditii a invetarului scolii, a localului si a
mobilierului scolar si a tuturor materialelor din inventarul scolii ;
I1I. raspund de incalzirea salilor de clasa, a birourilor, gestioneaza combustibilul, asigura

sortarea, taierea si depozitarea lui.
Inainte de aprinderea focului

- se varealiza aerisirea incaperilor in care functioneaza instalatia de incalzire ;

- se va controla zilnic tirajul instalatiilor racordate la cos, iar in cazul in care se
constata lipsa tirajului, nu se va aprinde focul decat dupa luare masurilor de
remediere necesare (curatirea cosurilor) ;

- se va sigura ventilarea focarului ;

CAPITOLUL X - OBLIGATIILE CONDUCERII S§COLII

Art.71 Conducerea scolii impreund cu Consiliul de Administratie vor lua toate masurile
necesare astfel incat procesul instructiv —educativ sa se desfasoare in bune conditii in toate cele trei
localuri.

CAPITOLUL XI - RASPUNDEREA DISCIPLINARA SI MATERIALA
Art.72 In raport cu gravitatea abaterii disciplinare comise , sanctiunile ce se pot aplica sunt :

a) mustrare;

b)avertisment;

c)retragerea uneia sau mai multor gradatii sau trepte pe o perioada de 1-3 luni sau diminuarea
veniturilor banesti cu 5-10 % pentru o perioada de 1-3 luni .

d) desfacerea disciplinard a contractului de munca;

CAPITOLUL XII - DISPOZITII FINALE

Art. 73 Prezentul regulament intrd in vigoare dupa aprobarea sa in Consiliul profesoral si in
Consiliul de Administratie.

Art. 74 Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar si
Regulamentul de ordine interioara al Scolii Gimnaziale Maltezi va fi afisat in cancelarie, holul de la
intrarea elevilor si va fi adus la cunostinta pe baza de semnatura elevilor la prima ora de
dirigentie ,dar si parintilor la prima sedinta a comitetelor de parinti ale claselor.

Acest Regulament de ordine interioara a fost aprobat de Consiliul profesoral in sedinta
din 04.09.2023.

Director,

Prof. Oancea Alexandru Daniel
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