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REGULAMENTUL INTERN
LICEUL TEORETIC ORAȘ GĂTAIA
JUDEȚUL TIMIȘ
DIRECTOR:

PROF.  Morariu Letiția Ana
Capitolul I – DISPOZIȚII GENERALE

Art. 1. Prezentul regulament este întocmit conform prevederilor Constituţiei României, ale Legii Educaţiei Naţionale nr. 1/2011, cu modificările și completările ulterioare, ale Statutului elevului adoptat prin Ordin nr.4742 din 10 august 2016, ale Regulamentului de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar – adoptat prin Ordin nr. 5079 din 31 august 2016, cu modificările și completările ulterioare, ale altor acte normative elaborate de Ministerul Educației Naționale şi ale Codului muncii. 

Art. 2. Regulamentul de Ordine interioară al Liceului Teoretic Gătaia (numit și Regulament Intern) conține normele de organizare ale Liceului Teoretic Oraș Gătaia, prevederile sale fiind obligatorii pentru elevi, cadrele didactice, părinți, personalul didactic auxiliar, nedidactic, persoanele străine aflate în incinta unității de învățământ, având în vedere situația și condițiile concrete din cadrul școlii.
Art. 3. Unitatea de învățământ își va organiza activitatea sub forma învățământului de zi cu cele patru cicluri: ciclul preșcolar, primar, gimnazial și liceal.
Art. 4. În spațiile de învățământ sunt interzise amenajarea de sedii și funcționarea oricăror formațiuni politice, precum și desfășurarea unor activități ce au drept obiectiv propaganda politică. Este interzisă organizarea în incinta școlii de întâlniri ale candidaților pentru alegerile locale, parlamentare sau prezidențiale, precum și mobilizarea elevilor de către profesori sau conducerea școlii, în vederea participării acestora la întâlniri și adunări cu caracter politic, la activități de prozelitism religios, precum și la cele care încalcă normele generale de moralitate.
Art. 5. Regulamentul de ordine internă al Liceului Teoretic Oraș Gătaia, stabilește regulile în baza cărora se desfășoară toate activitățile specifice unității de învățământ în vederea realizării obiectivelor și finalităților din învățământul preuniversitar.


Art. 6. Salariaţii unităţii trebuie să respecte acest regulament şi, în caz de nevoie, să apere în mod argumentat interesele şcolii.

Art. 7. Relaţiile dintre salariaţi se stabilesc astfel:
a) relaţiile ierarhice, pe verticală: 

· cadre didactice, responsabil catedră, director adjunct, director;

· personal didactic auxiliar, director adjunct, director;

· personal nedidactic.
a) relaţii de colaborare, pe orizontală, între membrii comisiei metodice şi între diferitele compartimente.

Art. 8. Relaţiile dintre salariaţii unităţii şcolare se bazează pe respect reciproc, lipsa oricărei forme de discriminare, consensualism, bună credinţă, informare şi consultare.
Capitolul II – ORGANIZAREA ȘI CONDUCEREA  UNITĂȚII DE ÎNVĂȚĂMÂNT

Art. 1. Conducerea şcolii este asigurată de organe de decizie:
· Consiliul profesoral;                                                                                                                                                      
· Consiliul de administraţie;
· Direcţiune; 
· Organe de lucru: 
- Comisia pentru evaluarea şi asigurarea calităţii în educaţie
- Consiliile profesorilor claselor
- Comisii permanente și temporare
Organigrama liceului care se aprobă în fiecare an de către Consiliul Profesoral la propunerea Consiliului de Administraţie este anexă la prezentul regulament.
Aceste organe îşi desfăşoară activitatea pe baza unor planuri de muncă anuale şi semestriale supuse aprobării Consiliului de Administraţie.

Art. 2. Fiecare comisie va avea o mapă care va conţine: 
- dosarul de procese-verbale;
- structura comisiei;
- regulamentul de funcţionare al comisiei metodice sau colectivului de catedră; 
- alte acte normative privind activitatea comisiei;
- planurile de activitate;
- alte materiale.
Mapa este administrată de responsabilul comisiei şi va fi păstrată la direcţiune.

Art. 3. Procesele verbale întocmite la fiecare şedinţă vor consemna ordinea de zi, absenţele, hotărârile adoptate. Vor fi semnate de cei prezenţi, iar cei absenţi vor semna ulterior de luare la cunoştinţă.

II. 1. Organe de decizie

II.1.1. Consiliul Profesoral

Art. 4. Consiliul Profesoral funcţionează conform prevederilor Regulamenului de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar 2016 – Secțiunea I, art. 57-59 şi are următoarele atribuţii:
a. Este format din totalitatea cadrelor didactice din unitatea şcolară (cu norma de bază la L.T.G.).
b. Alege, prin vot secret, reprezentanţii săi în Consiliul de Administraţie.
c. Dezbate şi adoptă variante de proiecte curriculare, profilul liceului, numărul de clase formate şi profilul acestora.
d. Aprobă proiectul planului de şcolarizare.
e. Validează situaţia şcolară la sfârşit de semestru şi de an şcolar.
f. Decide asupra aplicării de recompense sau de sancţiuni în conformitate cu prezentul regulament.
g. Absenţa nemotivată la  Consiliul Profesoral atrage pierderea punctajului corespunzător din fişa de evaluare.
II.1.2. Consiliul de Administraţie

Art. 5. Competenţele Consiliului de Administraţie sunt cele prevăzute în art. 18, (1-3) din Regulamentul de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar - 2016.
Art. 6. Consiliul de Administrație al școlii este organul de decizie privind politica salarială, financiară, de personal și administrativă a unității școlare.
Activitatea Consiliul de Administrație se desfașoară pe baza unui plan de muncă cu obiective generale, obiective specifice derivate și măsuri cu responsabilități și termene precum și a unui grafic tematic anual al ședințelor acestuia.
Art. 7. Componența Consiliului de Administrație se stabilește conform legislației în vigoare la începutul fiecărui an școlar.
Art. 8. Președintele Consiliului de Administrație este directorul școlii. Secretarul este numit prin decizia directorului.
Art. 9. Consiliul de Administrație se întrunește în ședințe ordinare, de regulă, o dată pe lună sau în ședințe extraordinare, ori de câte ori acesta este convocat de director sau la solicitarea a cel puțin 1/3 din acesta. La ședințele Consiliului de Administrație pot participa, ca invitați, atunci când acest lucru se impune, cadre didactice,  reprezentanți ai părinților, elevilor, autorităților locale, partenerilor sociali, etc.
Art. 10. Hotărârile Consiliului de Administrație se iau prin vot deschis cu majoritate de cel puțin jumătate plus unu din numărul membrilor componenți ai acestuia.
Art. 11. În cazul în care hotărârile Consiliului de Administație încalcă legislația în vigoare, președintele cosiliului (directorul) are drept de veto, informând în acest sens inspectorul școlar general.
Art. 12. Problemele dezbătute în ședințele Consiliului de Administrație se consemnează de către secretarul Consiliului de Administrație într-un registru special de procese verbale.
Art. 13. Consiliul de Administrație are următoarele atribuții:
a) asigură respectarea prevederilor legislatiei în vigoare, ale actelor normative emise de Ministerul Educației Naționale și ale deciziilor Inspectoratului Școlar General;

b) administrează, prin delegare din partea Consiliului local, terenurile și clădirile în care își desfășoară activitatea unitățile de învățământ preuniversitar și prin preluare de la vechiul Consiliu de Administrație, celelalte componente ale bazei materiale-mijloace fixe, obiecte de inventar, materiale care sunt de drept proprietatea unității de învățământ;

c) aprobă planul de dezvoltare a școlii elaborat de un grup de lucru desemnat de director, după dezbaterea și avizarea sa în consiliul profesoral;
d) aprobă regulamentul intern al unității de învățământ, după ce a fost dezbătut în Consiliul profesoral și în comisia paritară;
e) elaborează, prin consultare cu sindicatele, fișe și criterii de evaluare specifice unității de învățământ, pentru personalul nedidactic, în vederea acordării calificativelor anuale, primelor lunare și salariilor de merit;
f) acordă calificative anuale pentru personalul salariat, pe baza propunerilor rezultate din raportul general privind starea și calitatea învățământului din unitatea școlară, a analizei șefilor catedrelor/comisiilor metodice, a celorlalte compartimente funcționale;
g) stabilește acordarea premiilor lunare pentru personalul unității de învățământ;
h) stabilește perioadele concediului de odihnă, pe baza cererilor individuale scrise ale tuturor salariaților unității de învățământ, a propunerilor directorului și în urma consultării sindicatelor;
i) stabilește componența și atribuțiile comisiilor de lucru din unitatea de învățământ;
j) controlează periodic parcurgerea materiei și evaluarea ritmică a elevilor, solicitând rapoarte sintetice din partea șefilor de catedre/comisii metodice;
k) aprobă acordarea burselor scolare, conform legislației în vigoare;
l) avizează și propune consiliului local, spre apobare, proiectul planului anual de venituri și cheltuieli, întocmit de director și contabilul șef, pe baza solicitărilor șefilor catedrelor/comisiilor metodice și ale compartimentelor funcționale;
m) hotărăște stategia de realizare și gestionare a resurselor financiare extrabugetare, coform legislației în vigoare;
n) acordă avizul consultativ pentru ocuparea funcțiilor de director și director adjunct;
o) propune nivelul indemnizației de conducere a directorului;
p) avizează proiectele de plan anual de școlarizare, de state de funcții și de buget ale unității de învățământ;
q) stabilește structura și numărul posturilor pentru personalul didactic auxiliar, pe baza criteriilor de normare elaborate de Ministerul Educatiei Naționale, pentru fiecare categorie de personal;
r) aprobă strategia de dezvoltare a resurselor umane la nivelul unității școlare;
s) validează raportul general privind starea și calitatea învățământului din unitatea școlara și promovează măsuri ameliorative, conform normelor legale în vigoare.
II. 2. Organe de lucru
Art. 14. Organe de lucru sunt următoarele:
a) Comisii cu caracter permanent:
· Comisiile metodice și colectivele de catedră;
· Comisia pentru curriculum; 

· Comisia pentru evaluarea şi asigurarea calităţii;

· Comisia educativă formată din director adjunct/membru în C.A. și responsabilii comisiei diriginților, învățătorilor și educatoarelor, având în subordine:  

· Consiliile profesorilor claselor,

· Comisia pentru burse,
· Comisia pentru rechizite, 

· Comisia de orar, 

· Comisia de organizare a serviciului pe şcoală.
· Comisia  pentru dezvoltare profesională și evoluție în cariera didactică;

· Responsabil activităţi extracurriculare - Coordonatorul de proiecte și programe educative școlare și extrașcolare;

· Responsabil protecţie civilă;

· Responsabil activitate educație pentru sănătate;

· Responsabil circulație rutieră;

· Responsabil cu imaginea școlii;

· Comisia de securitate şi sănătate în muncă și pentru situații de urgență;

· Comisia pentru PSI;

· Comisia pentru prevenirea și eliminarea violenței, a faptelor de corupție și discriminării în mediul școlar și promovarea interculturalității.

b)  Comisii cu caracter temporar:
· Comisia de inventariere;

· Comisia de casare;

· Comisia de disciplină și consiliere;
· Comisia de monitorizare a notării ritmice și a absențelor elevilor
· SCMI
· Comisia de mobilitate.
c) Comisii înfiinţate în baza unor legi, ordonanţe de urgenţă şi hotărâri de guvern:
· Comisia de acordare a sprijinului financiar „Bani de liceu”;
· Comisia de acordare a unui ajutor financiar în vederea achiziţionării de calculatoare
· Comisia de burse și rechizite
· Comisia pentru aplicarea Hotărârea nr. 564/2017 privind modalitatea de acordare a drepturilor copiilor cu cerințe educaționale speciale școlarizați în sistemul de învățământ preuniversitar

Art.15. Comisiile se constituie anual (Consiliul de Adminstraţie putând decide formarea şi a altor comisii), iar responsabilii comisiilor sunt numiţi de Consiliul de Administraţie.

II.2.1. Colectivele de catedră și comisiile metodice
Art. 16. Comisiile de catedră se constituie pe arii curriculare sau pe discipline, conform hotărârii Consiliului de Administraţie. Acestea își desfășoară activitatea în conformitate cu prevederile ROFUIP 2016, Capitolul III, art. 79.  Dacă din catedră fac parte profesori de mai multe discipline, responsabilul catedrei numeşte câte un responsabil pentru fiecare dintre disciplinele componente. Comisiile de catedră elaborează, până la sfârşitul anului şcolar curent, în fiecare an, o preîncadrare a profesorilor pentru anul şcolar următor, ţinându-se cont de continuitate şi de planul de şcolarizare aprobat de ISJ TIMIȘ.

Art. 17. Documentele catedrei sunt:
· Tabel cu membrii catedrei;
· Încadrarea;

· Planul managerial anual al catedrei;
· Raport de activitate;
· Repartizarea responsabilităţilor în catedră;
· Tematica şedinţelor de catedră (una pe lună);
· Programele disciplinelor opţionale (avizate de I.S.J.TIMIȘ);
· Planificările anuale, semestriale;
· Cercuri (tabel nominal cu elevii participanţi, tematica, programul);
· Lista manualelor alternative şi opţiunea pentru anul în curs pe clase;
· Oferta catedrei pentru disciplinele la decizia şcolii;
· Informări periodice la cererea Consiliul de Administraţie.
Programele, planificările, planul anual al catedrei vor fi elaborate şi discutate la începutul anului şcolar.
II.2.2. Consiliul pentru curriculum

Art. 18. Consiliul pentru curriculum este compus din responsabilii comisiilor metodice și ai colectivelor de catedră, directorul şi directorul adjunct al şcolii, coordonatorul de proiecte. Preşedintele consiliului este directorul şcolii. Componenţa consiliului este aprobată în fiecare an şcolar de Consiliul profesoral.

Art. 19. Consiliul pentru curriculum elaborează:
a. Proiectul curricular al şcolii: trunchi comun, discipline opţionale, finalităţi şi obiective ale şcolii, metodologia de evaluare, criterii de selecţie a elevilor;
b. Oferta educaţională a şcolii şi strategia promoţională; analizează şi vizează CDŞ;
c. Criterii de clasificare a opţiunilor elevilor şi de întocmire corectă a schemelor orare;
d. Metodologia de aplicare a activităţii de consiliere şi orientare;
e. Programe şi planuri anuale şi semestriale;
f. Documentele elaborate sunt supuse aprobării Consiliului Profesoral.

Art. 20. Consiliul pentru curriculum are în subordine următoarele comisii:
a. Comisiile metodice
b. Colectivele de catedră
c. Comisia pentru orar
d. Comisia pentru perfecționare

II.2.3. Comisia educativă

Art. 21. Comisia educativă se constituie la începutul fiecărui an şcolar, fiind formată din directorul adjunct, responsabilul Comisiei diriginţilor - coordonatorul de proiecte, responsabilul Comisiei învățătorilor și responsabilul Comisiei educatoarelor  având în subordine consiliile claselor, Comisia de organizare a serviciului pe şcoală, Comisia de orar, Comisia pentru burse.

Art. 22. Responsabilul Comisiei educative este Directorul adjunct.

Art. 23. Comisia educativă se întruneşte de câte ori responsabilul sau direcţiunea consideră necesar.

Art. 24. Comisia educativă coordonează parteneriatele, organizează colaborarea liceului cu alţi factori educaţionali: familia, comunitatea locală, Consiliul elevilor, etc.

Art. 25. Comisia diriginţilor este alcătuită din diriginţii tuturor claselor. Responsabilul Comisiei diriginţilor este coordonatorul de proiecte și programe. 

Art. 26. Diriginţii vor întocmi următoarele documente

· planul de activitate annual;
· planul de activitate semestrial (planificarea temelor, întocmește calendarul activităților educative extrașcolare ale clasei);

· caietul dirigintelui;

· dosarul cu motivările absențelor elevilor.
Cf. Art 74 din ROFUIP - 2016, profesorul diriginte realizează, semestrial și anual, planificarea activităților conform proiectului de dezvoltare instituțională și nevoilor educaționale ale colectivului de elevi pe care îl coordonează. Planificarea se avizează de către directorul unității de învățământ.
Dacă diriginţii desemnaţi pentru un an şcolar nu îşi vor îndeplini aceste atribuţii, responsabilul Comisiei diriginţilor nu va aproba punctajele corespunzătoare din fişa de evaluare şi poate propune Consiliului de Administraţie retragerea calităţii de diriginte.
Profesorul diriginte desfășoară activități educative extrașcolare, pe care le stabilește după consultarea elevilor și a părinților, în concordanță cu specificul vârstei și nevoilor identificate pentru colectivul de elevi.
Cf. Art. 75. — (1) din ROFUIP, pentru realizarea unei comunicări constante cu părinții, tutorii sau susținătorii legali, profesorul diriginte stabilește cel puțin o oră în fiecare lună în care se întâlnește cu aceștia, pentru prezentarea situației școlare a elevilor, pentru discutarea problemelor educaționale sau comportamentale specifice ale acestora.
(2) Planificarea orelor dedicate întâlnirilor diriginților cu părinții, tutorii sau susținătorii legali de la fiecare formațiune de studiu se aprobă de către director, se comunică elevilor și părinților, tutorilor sau susținătorilor legali ai acestora și se afișează la avizierul școlii.

Art. 27. Consiliul clasei este format, cf. art. 60 din ROFUIP - 2016, din toţi profesorii care predau la clasa respectivă, liderul elevilor şi reprezentatul părinţilor.

· Președintele consiliului clasei este învățătorul/institutorul/ profesorul pentru învățământul primar, respectiv profesorul diriginte, în cazul învățământului gimnazial, liceal, profesional și postliceal;

· Consiliul clasei se întruneşte semestrial sau ori de câte ori este nevoie la solicitarea dirigintelui, a unuia dintre profesorii clasei, a directorului sau la solicitarea a 2/3 din părinţii elevilor.

· Consiliul este statutar dacă sunt prezenţi cel puţin 2/3 din totalul membrilor săi.

· Hotărârile se adoptă cu majoritate simplă.

· Atribuţiile Consiliului clasei sunt prevăzute de art. 62 din Regulamentul de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar - 2016.
Documentele consiliului clasei sunt:
a) tematica și graficul ședințelor consiliului clasei;
b) convocatoarele la ședințele consiliului clasei;
c) registrul de procese-verbale al consiliului clasei, însoțit de dosarul cu anexele proceselor-verbale.

La sfârșitul fiecărei ședințe a consiliului clasei, toți membrii au obligația să semneze procesul-verbal de ședință. Procesele-verbale se scriu în registrul de procese-verbale ale consiliilor clasei, constituit la nivelul unității de învățământ, pe fiecare nivel de învățământ. Registrul de procese-verbale se numerotează pe fiecare pagină și se înregistrează.
Art. 28. Comisia de organizare a serviciului pe şcoală este formată din trei membri ai  Consiliului de Administrație .

Art. 29. Comisia organizează serviciul pe şcoală pentru cadre didactice şi elevi. Planificarea se păstrează la comisie, secretariat ți direcțiune. Comisia afişează planificarea cadrelor didactice de serviciu pe școală în sala profesorală şi la avizierul de la intrarea în şcoală.

Art. 30. Diriginţii şi profesorii de serviciu asigură instruirea elevilor de serviciu pe clasă.
Art. 31. În şcoală se va organiza permanent pe durata desfăşurării cursurilor serviciul pe şcoală a cadrelor didactice, cât şi paza unităţii şcolare cu personal avizat de poliţie pe timp de noapte.

Art. 32. Serviciul elevilor pe clasă se desfăşoară astfel:
Diriginţii vor stabili grupe de câte 2 elevi care, în ordine alfabetică, vor efectua zilnic serviciul pe clasă.
Elevii de serviciu pe clasă au următoarele atribuţii:
· Se prezintă la cursuri cu 5 minute înainte de începerea acestora şi părăsesc ultimii sala de clasă;

· Asigură markerele și ştergerea tablei; ştergerea tablei se va face şi după ultima oră de curs;
· Aerisesc clasa;

· Asigură păstrarea curăţeniei în clase în timpul programului, atenţionând elevii care produc dezordine;

· Golesc coşul în pauze (atunci când e necesar) şi la sfârşitul programului;

· Verifică prezenţa la ore a colegilor de clasă şi comunică profesorilor numele elevilor absenţi;

· În timpul activităţii care se desfăşoară în cabinete, laboratoare, etc. elevii de serviciu încuie clasa  dacă este cazul. Bunurile de valoare nu se lasă în sala de clasă.

Art. 33. Serviciul cadrelor didactice
Programarea serviciului pe şcoală se face de către comisia numită, în funcţie de orarul cadrelor didactice, astfel încât profesorul de serviciu să-şi poată exercita atribuţiile fără a fi afectată activitatea sa didactică.
Sarcinile cadrului didactic de serviciu:

· îşi desfăşoară activitatea între 7:30 – 14.30;

· supraveghează starea de disciplină a elevilor în timpul pauzelor;

· supraveghează să nu se exercite presiuni şi ameninţări asupra elevilor;

· anunţă conducerea şcolii şi organele de ordine şi de intervenţie în cazul producerii unor evenimente deosebite (furturi, incendii, ameninţări prin telefon, etc.);

· întocmeşte la sfârşitul programului un proces verbal în care consemnează modul în care s-a desfăşurat programul şi evenimentele deosebite care au avut loc în timpul serviciului;

· între orele 13.00- 14.30 profesorul de serviciu supravegheazăieşirea elevilor la sfârşitul programului, astfel încât să nu se producă accidente sau conflicte;

· se asigură că elevii nu părăsesc incinta şcolii în timpul programului fără acordul dirigintelui sau al unui profesor al clasei, fără bilet de voie;

· supraveghează consemnarea numelor elevilor învoiţi şi ale profesorilor care care au acordat învoirea;

· verifică prezenţa cadrelor didactice la ore şi informează conducerea şcolii de absenţele semnalate; ia măsuri de suplinire şi consemnează aceste aspecte în procesul verbal.

· În gradinița personalul angajat, are datoria și obligația de a respecta normele privind asigurarea vieții, sănătății și integrității preșcolarului pe timp cât acesta se află in unitate.
· Copii intra în gradinița însoțiți de părinte, frați, surori, bunici sunt schimbați și încredințati educatoarelor de la grupă.

· În cazul în care copii ajung înaintea începerii programului educatoarelor ,sunt supravegheați de personalul de îngrijire

· La plecarea copiilor acasă, sunt preluați din sala de grupă sau curte de catre părinți iar în cazuri excepționale în care părinții doresc din diverse motive să fie lăsat copilul să meargă singur acasă, aceștia trebuie să solicite, acest lucru, în scris educatoarei.

· Ușa principală se închide între orele 9,30-12,00,13,00-15,00.

· Ușa de la curtea instituției se ține inchisă atunci cand copiii se află în curte.

· Accesul autovehiculelor în incinta unității este interzisă.

Dacă profesorii de serviciu nu-şi realizează atribuţiile vor fi depunctaţi în fişa de evaluare anuală, la propunerea responsabilului Comisiei de organizare a seviciului pe școală. Profesorii de serviciu consemnează eventualele evenimente atât în registrul de incidente cât şi în registrul unic al serviciului pe şcoală apoi semnează.
Art. 34. În unitatea de învăţământ se va amenaja un loc de aşteptare la intrarea în școală, pentru persoanele străine care se află în şcoală pentru rezolvarea diferitelor probleme, acestea fiind menţionate în registrul de acces în unitate.
Art. 35. Conducerea unităţii de învăţământ va ţine legătura permanentă cu organele de poliţie, pentru a fi în măsură de a interveni operativ în rezolvarea unor situaţii care ar afecta siguranţa civică în zona unităţii de învăţământ.
Art. 36. În conformitate cu H.G. nr. 890/1998 se va trece la desfăşurarea în mod corespunzător a orelor de educaţie rutieră din cadrul orelor de dirigenție.
Art. 37. Accesul persoanelor în unitatea de învăţământ se face astfel:
· pentru elevii şi angajaţii şcolii pe bază de legitimaţie tip eliberată de şcoală;
· pentru persoanele străine şcolii cu drept de control, în baza legitimaţiei eliberată de instituţia de la care provin;
· alte persoane: vizitatori, invitaţi, etc., în baza unor ecusoane/legitimații specifice eliberate de către unitatea de învăţământ.
Art. 38. În cazul în care în unitatea de învăţământ se produc evenimente grave, conducerea şcolii sau oricare persoană care are cunoştinţă despre eveniment are obligaţia să informeze imediat Inspectoratul Şcolar Judeţean Timiș şi organele abilitate.
Art. 39. Conducerea şcolii are obligaţia să înainteze Consiliului de Administrație un raport semestrial cu privire la starea disciplinei în incinta unităţii şcolare, în baza unei analize realizate cu diriginţii şi comitetele de părinţi şi a modului de colaborare cu organele de poliţie .
Art. 40. La nivelul unităţii şcolare regulamentul de ordine interioară se va reactualiza în conformitate cu legislația în vigoare; se va întocmi planul de măsuri pentru întărirea siguranţei civice în zona unităţii de învăţământ; acest regulament va fi dezbătut şi aprobat de către Consiliul Profesoral cu consultarea Consiliului Consultativ al Părinţilor.  

Art. 41. Comisia de orar este formată din 3 membri propuși de director și aprobați de Consiliul de Administrație.

Art. 42. Atribuţiile comisiei sunt următoarele:

· alcătuieşte orarul şcolii;

· alcătuieşte repartizarea pe săli;

· modifică orarul şcolii când este cazul (mişcarea cadrelor didactice, comunicări din partea M.E.N., I.S.J. etc.), afişează orarul claselor şi al cadrelor didactice şi asigură transmiterea lui la clase.

Art. 43. Programul de funcţionare al liceului este stabilit în fiecare an, înainte de începerea cursurilor de Consiliul de Administraţie. Modificările ulterioare sunt efectuate de Consiliul de Administraţie.

II.2.3. Comisia pentru dezvoltare profesională și evoluție în cariera didactică

Art. 44. Comisia pentru dezvoltare profesională și evoluție în cariera didactică se constituie la începutul fiecărui an şcolar, fiind formată din 4 membri, şeful comisiei fiind responsabilul cu dezvoltarea profesională din unitatea de învăţământ. 
Art. 45. Comisia se întruneşte semestrial şi ori de câte ori este nevoie.

Art. 46. Atribuţiile  comisiei pentru dezvoltare profesională și evoluție în cariera didactică sunt:

· să sprijine personalul didactic în aplicarea reformei sistemului educaţional şi în îmbunătăţirea activităţii didactice;

· să informeze prompt personalul didactic cu privire la planuri de învăţământ, curriculum, programe şcolare etc. şi la modul de aplicare a acestora;
· să menţină permanent contactul cu I.S.J., informându-se cu privire la modificările ce pot apărea în curriculum, la modalităţile de evaluare şi la modul de aplicare a acestora;

· să menţină legătura cu instituţiile abilitate cu formarea şi perfecţionarea continuă;

· să informeze personalul didactic de modificările care apar în sistemul de perfecţionare;

· să sprijine personalul didactic în activitatea de perfecţionare şi de susţinere a examenelor pentru obţinerea gradelor didactice;

· să-i sprijine, din punct de vedere metodic, pe profesorii aflaţi la începutul activităţii didactice;

· să organizeze seminarii, lecţii deschise, discuţii pe diferite probleme;

· să studieze posibilitatea de realizare a unui punct de informare metodică.

II.2.4. Responsabil  activităţi extracurriculare (Coordonatorul pentru proiecte și programe educative școlare și exrașcolare)

Art. 47. Responsabilul cu activitățile extracuriculare este coordonatorul de proiecte și programe.
Art. 48. Responsabilul are următoarele atribuţii:

· centralizează cercurile propuse de fiecare catedră, elevii participanţi, programul cercurilor;

· propune activităţi pentru petrecerea timpului liber (spectacole, tabere, seri distractive, etc.);

· coordonează pregătirea şi desfăşurarea serbărilor şcolare, a balului bobocilor, a balului îndrăgostiților, a concursurilor şcolare.

II.2.5. Responsabil cu protecţie civilă

Art. 49. Responsabilul cu  protecţia civilă acționează în conformitate cu legislaţia în vigoare.

Art. 50. Atribuţiile responsabilului cu  protecţia civilă sunt:

· stabilirea unui program semestrial de popularizare şi avertizare a elevilor în privinţa calamităţilor provocate de dezastre naturale (cutremure, inundaţii, incendii) sau produse de om (incendii, războaie, poluare radioactivă, chimică, etc.);

· stabilirea unui program de activităţi practice care să vizeze pregătirea elevilor pentru a reacţiona rapid şi eficient în cazul producerii accidentelor mai sus menţionate;

· stabilirea şi menţinerea unor contacte permanente cu factorii responsabili în protecţie civilă de la nivelul judeţului Timiş (Inspectorat Şcolar, armată, etc.);

· prezentarea unor materiale informative pentru documentarea profesorilor şi elevilor în protecţie civilă;

· organizarea unor lecţii deschise, dezbateri, etc.

II.2.6. Comisia pentru securitate şi sănătate în muncă și pentru situații de urgență

Art. 51. Este constituit şi funcţionează în conformitate cu Legea 90/1996 privind normele generale de protecţie a muncii, Codul muncii, Normele generale privind protecţia muncii (2000), Programul de măsuri nr. 30012 aprobat de M.E.C. şi Instrucţiunile Ministerului Învăţământului nr. 32160.

Art. 52. Comisia pentru securitate şi sănătate în muncă are în subordine responsabilii de catedră ai disciplinelor ce folosesc laboratoarele, sălile de sport, diriginţii claselor, laboranţi, secretar, administrator şi pe responsabilul compartimentului de protecţia muncii.
Art. 53. Componenţa comitetului se stabileşte la fiecare început de an şcolar şi este coordonat de directorul adjunct al unităţii care este și responsabilul compartimentului de protecţia muncii.

Art. 54. Atribuţiile Comisiei pentru securitate şi sănătate în muncă constau în:

· prelucrarea normelor de protecţie a muncii pe diferite compartimente şi activităţi, ţinând cont de riscurile şi accidentele ce pot interveni;

· organizarea instructajelor de protecţie a muncii pe activităţi (la fiecare două luni);

· efectuarea instructajelor de protecţie a muncii pentru activităţi extracurriculare (de către conducătorii activităţilor);

· prezentarea de materiale informative cu privire la riscurile de accidente ce pot apărea în şcoală şi în afara şcolii;

· asigurarea condiţiilor normale de desfăşurare a activităţilor şcolii în colaborare cu administraţia locală.

Art. 55. Comisia pentru securitate şi sănătate în muncă se întruneşte semestrial şi ori de câte ori este nevoie.

Art. 56. Responsabilul cu Crucea Roşie face parte din Comitetul pentru securitate şi sănătate în muncă. Are următoarele atribuţii:

· Ia măsuri de echipare a cabinetelor, a sălii  de sport, cu truse medicale şi măsuri de instruire a cadrelor didactice şi a elevilor privind acordarea primului ajutor în caz de accidente.

· Întocmeşte un program de activitate anual în baza căruia funcţionează.

· Asigură informarea elevilor privind măsurile de prevenire şi înlăturare a unor maladii.

· Difuzează în toate clasele sfaturi generale privind igiena personală şi colectivă.

· Asigură informarea elevilor privind măsurile de combatere a tabagismului, alcoolismului, consumului de droguri.

· Organizează un cerc „Sanitarii pricepuţi”; pregăteşte echipaje care participă la concursuri specifice.

· Colaborează cu Crucea Roşie – filiala Timiş, căreia i se subordonează, cât şi cu organizaţii internaţionale care au ca scop menţinerea sănătăţii elevilor.

· Colaborează cu medicii din localitate.

II.2.7. Responsabilul cu prevenire şi stingere a incendiilor (PSI)

Art. 57. Atribuţiile sunt:

· Organizează activitatea de prevenire şi stingere a incendiilor prin planul anual de muncă.
· Urmăreşte realizarea acţiunilor stabilite şi prezintă periodic normele şi sarcinile de prevenire şi stingere a incendiilor, ce revin personalului şi elevilor, precum şi consecinţele diferitelor manifestări de neglijenţă şi nepăsare.
· Întocmeşte necesarul de mijloace şi materiale pentru PSI şi solicită conducătorului de unitate fondurile necesare.
· Difuzează în sălile de clasă, laboratoare, cabinete etc, planurile de evacuare în caz de incendiu şi normele de comportare în caz de incendiu.
· Prezintă materiale informative şi de documentare care să fie utilizate de diriginţi, profesori, laborant,  în activitatea de prevenire a incendiilor.
II.2.8. Comisia de disciplină 

Art. 58. Se constituie la începutul fiecărui an şcolar, conform dispoziţiilor art.79 din ROFUIP, cu modificările şi completările ulterioare. Este numită în baza hotărârii Consiliului profesoral al unităţii, prin decizia directorului şi are în componenţă patru cadre didactice, un elev, un părinte, un reprezentant al personalului didactic auxiliar/nedidactic, un reprezentant al sindicatului. Cadrele didactice vor fi nominalizate de Consiliul profesoral, elevul de către Consiliul elevilor, părintele de către Comitetul de părinţi, reprezentantul personalului didactic auxiliar/nedidactic, de către Consiliul de administraţie, iar reprezentantul sindicatului de către organizaţia sindicală a liceului.

Art. 59. Comisia are în principal următoarele atribuţii:
· Analizează şi propune soluţii de rezolvare a situaţiilor conflictuale, a sesizărilor sau a reclamaţiilor.

· Promovează spiritul de înţelegere, comunicarea şi colaborarea la nivelul şcolii şi a întregului personal angajat.

· Contribuie la îmbunătăţirea modalităţilor de comunicare şi relaţionare a elevilor, profesorilor, personalului didactic auxiliar şi nedidactic, parinţilor, în scopul armonizării acestora şi al respectării prevederilor regulamentului şcolar şi a regulamentului de ordine interioară.

II.2.9. Comisia pentru evaluarea şi asigurarea calităţii – se constituie şi funcţionează conform prevederilor Legii 87/2006 pentru aprobarea Ordonanței de urgență a Guvernului privind asigurarea calităţii educaţiei (nr.75/2005) şi ale Titlului 5 secțiunea 3 din Regulamentul-cadru de organizare și funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar aprobat prin ordinul nr. 5079/2016.

Art. 60. (1) Comisia pentru evaluarea și asigurarea calității se înființează la nivelul fiecărei organizații furnizoare de educație. Conducerea ei operativă este asigurată de conducătorul organizației sau de un coordonator desemnat de acesta.
(2) Componența comisiei pentru evaluarea și asigurarea calității în unitățile din învățământul preunivesitar cuprinde:
a) 1-3 reprezentanți ai corpului profesoral, aleși prin  vot secret de consiliul profesoral;
b) un reprezentant al sindicatului reprezentativ, desemnat de acesta;

c) un reprezentant al părinților;
d) un reprezentant al elevilor;

e) un reprezentant al consiliului local;

 (3) Membrii comisiei pentru evaluarea și asigurarea calității nu pot îndeplini funcția de director sau director adjunct și nu pot face parte din Consiliul de Administrație, cu excepția persoanei care asigură conducerea ei operativă. 
(4) Comisia pentru evaluarea și asigurarea calității are următoarele atribuții:
a. coordonează aplicarea procedurilor și activităților de evaluare și asigurare a calității, aprobate de conducerea unității școlare, conform domeniilor și criteriilor prevăzute de legislația în vigoare;
b. elaborează anual un raport de evaluare internă privind calitatea educației în unitatea școlară respectivă, pe baza căruia directorul elaborează raportul general privind starea și calitatea învățământului din unitatea școlară. Raportul este adus la cunoștința tuturor beneficiarilor prin afișare sau publicare și este pus la dispoziția evaluatorului extern;
c. formulează propuneri de îmbunătățire a calității educației;
 (5) Orice control sau evaluare externă a calității, din partea Agenției Române de Asigurare a Calității în Învățământul Preuniversitar sau Ministerului Educației Naționale se va baza pe analiza raportului de evaluare internă a activității din unitatea școlară.
Capitolul III – PROCESUL INSTRUCTIV- EDUCATIV

III.1. Procesul de învăţământ. Standardele procesului de învăţământ

Art. 1. Procesul instructiv – educativ se realizează prin activităţi curriculare (lecţii, lucrări de laborator) şi extracurriculare (cercuri, formaţii artistice, echipe sportive etc.).

III.2. Structura anului şcolar

Art. 2. Este cea stabilită de Ministerul Educației Naționale pentru anul şcolar în curs.
III.3. Programul şcolar. Orarul şcolar

Art. 3. Orele de începere şi încheiere a cursurilor se aprobă de Consiliul de Administraţie la propunerea directorului şi a comisiei de orar.

Art. 4. Orarul liceului se întocmeşte de Comisia de orar şi se aprobă în Consiliul de Administraţie înainte de începerea cursurilor.

Art. 5. Activităţile extracurriculare (pregătirea suplimentară, cercurile, activităţile cultural artistice, sportive etc.) se desfăşoară în afara orarului şcolii. Organizarea, evidenţa şi răspunderea acestor activităţi revine Comisiilor de catedră şi Consiliului pentru curriculum.

Art. 6. Ordinea şi disciplina se asigură de cadrele didactice, personalul auxiliar, profesorii de serviciu şi conducerea şcolii. În vederea asigurării disciplinei, cadrele didactice vor ţine cont de următoarele:

· Se interzice scoaterea elevilor de la orele de curs fără aprobarea scrisă a direcţiunii. Solicitările cadrelor didactice pentru scoaterea elevilor de la ore în vederea participării la activităţi extracurriculare vor fi depuse din timp sub formă de cerere adresată directorului, cu precizarea numelui elevilor şi a perioadei în care vor absenta. Diriginţii vor motiva absenţele acestor elevi numai în baza cererii aprobate de director.

· Solicitările cluburilor sportive pentru participarea la programe de pregătire sau competiţii se depun la secretariat înainte de desfăşurarea acestora şi se supun aprobării directorului. 

· Personalul angajat are datoria să semnaleze direcțiunea și/sau, după caz, autoritățile în cazul în care se observă semnele și simptomele abuzurilor împotriva copiilor.

III. 4. Accesul în şcoală şi securitatea elevilor

Art. 7. Accesul persoanelor şi al autovehiculelor în incinta unităţii şcolare se face numai prin locurile special destinate acestui scop, pentru a permite organizarea supravegherii acestora la intrarea şi ieşirea din perimetrul şcolii. Este permis numai accesul autovehiculelor care aparţin salvării, pompierilor, poliţiei, salubrizării sau jandarmeriei, precum şi a celor care asigură intervenţia operativă pentru remedierea unor defecţiuni ale reţelelor interioare (electrice, gaz, apă, telefonie etc.) sau a celor care aprovizionează unitatea cu materialele contractate.

Art. 8. Accesul cadrelor didactice, al personalului tehnico-administrativ şi al elevilor aparţinând liceului este permis în baza legitimaţiei, sau, după caz, a carnetului de elev, documente vizate de conducerea şcolii şi care vor fi prezentate obligatoriu la intrarea în școala atunci când sunt solicitate.

Art. 9. Accesul părinţilor este permis în baza verificării identităţii acestora la punctul de control, unde se va afla şi registrul în care se vor nota: numele şi prenumele, seria şi numărul actului de identitate.

Art. 10. Accesul altor persoane este permis numai după obţinerea aprobării conducerii unităţii de învăţământ, pe baza ecusonului/legitimației care atestă calitatea de invitat/vizitator, după efectuarea procedurilor de identificare, înregistrare şi control de către personalul de pază/ sau desemnat cu astfel de atribuții. Ecusoanele vor fi purtate la vedere pe toată perioada şederii în şcoală şi se restituie la plecare.

Art. 11. Personalul de pază/sau desemnat cu astfel de atribuții are obligaţia de a ţine o evidenţă riguroasă a persoanelor străine unităţii de învăţământ, care intră în perimetrul şcolii şi de a consemna în registrul corespunzător datele de identificare şi scopul vizitei.

Art. 12. Este interzis accesul în instituţie a persoanelor aflate sub influenţa băuturilor alcoolice sau a celor turbulente, precum şi a celor care au intenţia vădită de a deranja ordinea şi liniştea publică. De asemenea, se interzice intrarea persoanelor însoţite de câini, precum şi a persoanelor care deţin arme, obiecte contondente, substanţe toxice, exploziv-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau uşor inflamabile. Este intezisă introducerea publicaţiilor cu caracter obscen sau agitator, a stupefiantelor, a băuturilor alcoolice şi a ţigărilor. Se interzice comercializarea acestor produse în perimetrul şcolii sau în imediata apropiere a acesteia.

Art. 13. Personalul de pază şi cadrele didactice au obligaţia să supravegheze comportamentul vizitatorilor şi să verifice sălile în care aceştia sunt invitaţi, pentru a nu fi lăsate sau abandonate obiecte care prin conţinutul lor pot produce evenimente deosebite.
Art. 14. În situaţia organizării şedinţelor cu părinţii sau a altor întruniri cu caracter comemorativ, educativ, cultural, sportiv etc., prevăzute a se desfăşura în incinta şcolii, conducerea unităţii şi profesorii implicaţi vor supraveghea intrarea în şcoală a persoanelor invitate să participe la aceste manifestări.
Art. 15. Programul şcolii, precum şi programul de audienţe la nivelul diferitelor departamente se stabileşte semestrial de către conducerea unităţii de învăţământ şi se afişează la intrarea în școală.

Art. 16. După terminarea orelor de curs şi în timpul nopţii, clădirea şcolii va fi încuiată de către personalul de pază din tură, după ce în prealabil s-a verificat dacă au fost respectate măsurile împotriva incendiilor şi siguranţei imobilului.

Art. 17. Personalul de pază este obligat să cunoască şi să respecte îndatoririle ce îi revin, conform fişei postului, fiind direct răspunzător pentru paza şi integritatea obiectivului, a bunurilor şi a valorilor încredinţate, precum şi pentru asigurarea ordinii în perimetrul şcolii.
Capitoul IV – RESURSE UMANE
IV.1. Cadre didactice

Art. 1. Cadrele didactice au următoarele obligaţii:

· Să îndeplinească atribuţiile prevăzute în fişa individuală a postului la termenele stabilite;

· Să participe la activități de formare continuă, în condițiile legii;

· Să îndeplinească sarcinile trasate de organele de decizie şi de lucru;
· Să participe la activităţile tuturor comisiilor din care fac parte;

· Să efectueze planificările şi să le prezinte responsabililor de catedră la termenele stabilite;

· Să se preocupe de perfecţionarea continuă în specialitate şi psihopedagogică (prin studiu individual) şi să participe la acţiunile de perfecţionare organizate de catedră, şcoală, I.S.J., şi la reciclări periodice, conform deciziei Consiliului de administraţie);

· Să pregătească permanent şi cu responsabilitate toate activităţile didactice; stagiarii precum şi cadrele desemnate de Consiliul de Administraţie vor întocmi planuri de lecţie;

· Să întocmească şi să transmită la termen statisticile şi informările solicitate de responsabilii comisiilor şi de direcţiune;

· Să folosească un limbaj corespunzător în relaţiile cu elevii, cu părinţii, cu celelalte cadre didactice şi cu personalul şcolii;

· Să nu lezeze în nici un mod personalitatea elevilor, să nu primejduiască sănătatea  fizică sau psihică a copilului/elevului, viața intimă, privată și familială a acestuia sau ale celorlalți salariați din unitatate.
· Le este interzis să aplice pedepse corporale, precum și să agreseze verbal, fizic sau emoțional copiii/elevii și/sau colegii.
· Le este interzis să desfășoare acțiuni de natură să afecteze imaginea publică a copilului/elevului, viața intimă, privată și familială a acestuia sau ale celorlalți salariați din unitate.
· Să respecte deontologia profesională;

· Să nu desfăşoare activităţi politice şi de prozelitism religios în şcoală;

· Să efectueze serviciul pe școală, în zilele în care acesta are cele mai puține ore de curs;

· Să nu lipsească nemotivat de la ore sau de la serviciul pe şcoală;

· Să anunţe la începutul programului conducerea şcolii în cazul în care nu se poate prezenta la ore din motive medicale;

· Să anunţe conducerea şcolii în cazul în care elevii unei clase absentează de la oră, sa treacă absenţele şi să rămână în şcoală pe durate respectivei ore;

· Să consemneze absenţele la începutul orelor şi notele acordate în catalog; profesorii care utilizează catalogul personal au obligaţia de a consemna absenţele si notele în catalogul oficial la sfârşitul fiecărei zile de curs;

· Să anunţe profesorii de serviciu dacă reţin catalogul în afara orelor de curs;

· Să ia măsuri de recuperare pentru elevii cu ritm mai lent de învăţare şi să desfăşoare activităţi suplimentare cu elevii capabili de performanţă;

· Să respecte programa şcolară și ordinele M.E.N. privind volumul temelor pentru acasă (20 – 25 minute pentru o oră de curs), pentru a nu suprasolicita elevii;

· Să nu dea teme de vacanţă decât cu caracter facultativ;

· Să nu facă presiuni asupra elevilor pentru a-i determina să participe la concursuri şi alte activităţi extracuriculare;

· Să încheie situaţia şcolară (media semestrială) a elevilor în ultima oră de curs;

· Să facă evaluarea elevilor ţinând cont de prevederile codului/regulilor de evaluare;

· Să discute cu părinţii evaluarea elevilor în orele de consultaţii stabilite la începutul anului şcolar.
· La gradinita cadrele didctice au urmatoarele atribuții:
· De a realiza norma didactica în gradinița.

· De a respecta ordinea ,disciplina programul grădiniței precum și normele în vigoare prevăzute de legislația muncii.

· De a veni într-o ținută decentă în timpul activității școlare.

· De a respecta normele privind asigurarea vieții sănătății copilului pe timpul activităților curriculare și extracurriculare.
· De a efectua analizele medicale prevăzute de legislația muncii la fiecare început de an școlar.

· De a crea un adevarat parteneriat cu alți factori educativi-familia,școala, biserica, comunitatea etc.

· De a-și inventaria materialele consumabile și mijloacele fixe la finalul fiecărui an calendaristic.
· De a îmbogăți  baza didactico-materială și de a o folosi în activitatea educativă.

· De a consemna prezența zilnică atât la sosire cât și la plecare în condica de prezență .

· De a participa la căt mai multe forme de perfecționare ISJ ȘI CCD.

· De a menține o ambianță plăcută benefică în unitate. 

· De a fi prezent la seviciu cu 30 minute înaintea începerii programului.

· De a pleca după plecarea ultimului copil din grădiniță.


Art. 2. Pentru absenţe nemotivate la ore sau pentru acţiuni care determină îndepărtarea elevilor de la orele de curs, cadrele didactice vor fi supuse sancţiunilor prevăzute de legislaţia în vigoare. Cadrul didactic este obligat să semneze zilnic condica de prezenţă şi să consemneze conţinutul tematic al activităţii de învăţare corespunzător planificării calendaristice. Nerespectarea acestor prevederi duce la aplicarea sancţiunilor prevăzute de Statutul personalului didactic. Nu se admit întârzieri, absenţe nemotivate, schimbarea orelor între profesori. Învoirile cadrelor didactice se acceptă numai pe baza cererilor scrise înregistrate la secretariatul şcolii. Concediile medicale se depun la secretariatul şcolii în termen de maximum trei zile de la reluarea activităţii.

Art. 3. Profesorii diriginţi au obligaţiile prevăzute în art. 72-78 din Regulamentul-cadru de organizare şi funcţionare al unităţilor de învăţământ preuniversitar de stat - 2016.
IV.2. Personalul didactic auxiliar şi nedidactic.

Art. 4. Compartimentul secretariat este subordonat directorului unităţii de învaţământ.

· Secretariatul funcţionează pentru elevi, părinţi, personalul unităţii de învăţământ şi pentru alte persoane interesate, potrivit unui program de lucru aprobat de director. Acest program se desfăşoară zilnic între orele 14-16.

· Secretariatul asigură permanenţa pe întreaga perioadă de desfăşurare a orelor.

· Secretarul completează fişele matricole, cataloagele de corigenţă şi se ocupă de arhivarea tuturor documentelor şcolare.

· În perioada vacanţelor şcolare, cataloagele se păstrează la secretariat.

· Procurarea, deţinerea şi folosirea sigiliilor se fac în conformitate cu reglementările stabilite prin ordinul Ministrului Educaţiei Naționale.

· Procurarea, completarea, eliberarea şi evidenţa actelor de studii se fac în conformitate cu prevederile „Regulamentului privind regimul juridic al actelor de studii şi al documentelor de evidenţă şcolară în învăţământul preuniversitar”, aprobat prin ordinul Ministrului Educaţiei  Naționale și Cercetării Științifice.

· Evidenţa, selecţionarea, păstrarea şi depunerea documentelor şcolare la Arhivele Naţionale, după expirarea termenelor de păstrare stabilite prin Indicatorul termenelor de păstrare, aprobat prin ordinul Ministrului Educaţiei şi Cercetării, se face în conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Nationale nr.16 din 2 aprilie 1996.

· Atribuţiile specifice postului de secretar se regăsesc în fişa postului.
1. Compartimentul secretariat este subordonat directorului unității de învățământ;

2. Secretariatul funcționează pentru elevi, părinți, personalul unității de învățământ și pentru alte persoane interesate, potrivit unui program de lucru aprobat de director;
3. Secretariatul asigura permanența pentru întreaga perioadă de desfășurare a orelor de curs;
4. Secretarul aduce condica în cancelarie și o ia la sfârșitul orelor;
5. Secretarul descuie și încuie fișetul în care se păstrează cataloagele, la începutul/terminarea orelor, după ce a verificat, împreună cu profesorul de serviciu, existența tuturor cataloagelor;
6. Secretarul completează fișele matricole, cataloagele de corigență și se ocupă de arhivarea documentelor școlare; În perioada vacanțelor școlare cataloagele se păstrează la secretariat;
7. Procurarea, deținerea și folosirea sigiliilor se face în conformitate cu reglementările aprobate prin ordin al ministrului educației și cercetării;
8. Procurarea, completarea, eliberarea și evidența actelor de studii se fac în conformitate cu prevederile ”Regulamentului privind regimul juridic al actelor de studii și al documentelor de evidență școlară în învățământul preuniversitar, aprobat prin ordin al Ministrului Educației Naționale și Cercetării Științifice;
9. Evidența, selecționarea, pastrarea și depunerea documentelor școlare la Arhivele Naționale, după expirarea termenelor de păstrare stabilite prin Indicatorul termenelor de păstrare, aprobat prin ordin al ministrului educației și cercetării, se fac în conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Naționale nr.16/1996, cu modificările ulterioare.
III. Atribuții și responsabilități:
1. Este responsabil cu evidența personalului didactic și nedidactic;
2. Operează imediat și cu exactitate, în carnetele de muncă, toate modificările privind salarizarea, gradele, treptele, gradațiile și celelalte date prevăzute de normativele  de completare a acestor documente, pe baza criteriilor emise de directorul unității școlare;
3. Întocmește documentele de personal (adeverințe/copii etc.) pentru angajații unității școlare, la solicitarea scrisă a acestora aprobată de director și în termenul stabilit o dată cu aprobarea. Răspunde de exactitatea datelor înscrise în aceste documente;
4. Completează rubricile statelor de plată care se referă la grila de salarizare cu sporul de vechime și indemnizațiile, aferente funcțiilor în vigoare în perioada respectivă;
5. Completează actele de studii ale absolvenților;
6. Completează actele de studii (foi matricole, duplicate, certificate) în baza cererilor solicitanților. Se ocupă de completarea registrelor matricole și a cataloagelor examenelor de absolvire care atestă dreptul de eliberare a acestor documente;
7. Întocmește dosarele pentru elevii înscriși la examenul de bacalaureat și le pune la dispoziția comisiei, după ce au fost verificate și aprobate de directorul unității școlare;
8. Completează diplomele de bacalaureat, certificatele de absolvire, imediat după susținerea examenelor;
9. Se ocupă de întocmirea tabelelor pentru vizarea actelor de studii cu timbru sec;
10. Eliberează fără cerere, după ce au fost completate pentru toți absolvenții, înregistrate și semnate de către director în baza cataloagelor respective, diplomele de bacalaureat, certificatele de absolvire etc.;
11. Întocmește situațiile școlare cerute de inspectoratul școlar și de  ministerele de resort după cum urmează:
· Completeaza situatiile statistice ale elevilor și claselor la începutul anului școlar și  la sfârșitul semestrelor pe baza datelor înregistrate în procesul verbal al consiliului profesoral;
· Actualizează permanent registrul de evidență și înscriere a elevilor;
· Înscrie, în fișele de încadrare anuale ale unității școlare, cu personalul didactic, datele privind vechimea, salariul, gradele didactice și statutul de încadrare (titular, detașat, suplinitor);
12. Păstrează securitatea documentelor de secretariat, a diplomelor, certificatelor completate sau necompletate, registrelor matricole. Sigiliul unității școlare este păstrat  în condiții de securitate.
13. Se ocupa de organizarea arhivei școlare, în conformitate cu legislația în vigoare;
14. Competează foile matricole;
15. Se îngrijește de procurarea și păstrarea documentelor privind legislația școlară (legi, decrete, ordine, regulamente, instrucțiuni, metodologii);
16. Întocmește și trimite, la termenele stabilite, situațiile statistice școlare;
17. Întocmește complet statele de plată;
18. Întocmește statele pentru îngrijirea copilului până la 2 ani, pentru concediile medicale, de maternitate, pentru burse;
19. Întocmește statele de funcții;
20. Întocmește dosarele pentru burse și pentru ajutor ocazional;
21. Redactează documentele  necesare pentru  angajarea în muncă;
22. Păstrează documentele privitoare la acordarea ajutoarelor materiale pentru elevi;
23. Întocmește și trimite, în termenele stabilite lunar situațiile privind numărul de elevi în drept să primească alocația de stat;
24. Redactează corespondența școlii;
25. Participă permanent la instruirile cu această tematică, organizate de Inspectoratul  Școlar și întocmește situatiile solicitate de acesta;
26. Utilizeaza produsele software din dotarea unității, întocmește  diverse situații necesare  procesului instructiv educativ și activităților de secretariat;
27. Se preocupă de permanenta perfecționare și îmbunătățire a pregătirii profesionale, în vederea  aplicării corecte și complete a reformei învățământului;
În functie de nevoile specifice ale unității de învățământ, salariatul se obligă să îndeplinească și alte sarcini repartizate de angajator, în condițiile legii.
Neîndeplinirea sau îndeplinirea necorespunzătoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin fișa postului, atrage după sine sancționarea legală.

Art. 5. Serviciul contabilitate este subordonat directorului unităţii de învăţământ.
· Serviciul de contabilitate al unităţii de învăţământ şi al centrului de execuţie bugetară, subordonat directorului-ordonator secundar de credite, asigură şi răspunde de organizarea şi desfăşurarea activităţii financiar-contabile a unităţii de învăţământ, în conformitate cu dispoziţiile legale în vigoare.

· Contabilitatea îndeplineşte orice sarcini financiar-contabile încredinţate de director sau stipulate expres în acte normative.
· Atribuţiile specifice postului de contabil se regăsesc în fişa postului.
Atribuții și responsabilități:
În funcție de nevoile specifice ale unității de învățământ, salariatul se obligă să îndeplinească și alte sarcini repartizate de angajator, în condițiile legii.
1. coordonează primirea, verificarea și înaintarea centralizată a bilanțurilor contabile și a celorlalte anexe la bilanț de la unitățile școlare pe care le coordonează inclusiv a situațiilor financiare pentru propria unitate în conditițile și termenele prevăzute, la compartimentul contabilitate al I.S.J. TIMIȘ;
2. dispune întocmirea și ulterior verificarea și prezentarea centralizată la I.S.J. TIMIȘ a diverselor situații solicitate de compartimentele funcționale din cadrul I.S.J. TIMIȘ pentru toate unitățile școlare pe care le coordonează;
3. angajează unitatea școlară, alături de director, în orice actțune patrimonială;
4. reprezintă unitatea, alături de directorul acesteia, în relațiile cu agenții economici, în cazul încheierii contractelor economice în conformiate cu legislația în vigoare;
5. organizează și exercită viza de control financiar preventiv în conformitate cu prevederile legale;
6. întocmește planurile de venituri și cheltuieli bugetare, extrabugetare la termenele și în condițiile stabilite de lege;
7. întocmește corespondența privind virările, transferurile, deblocările de credite și necesarul de credite suplimentare;
8. urmărește încadrarea strictă în creditele aprobate pe toate coordonatele clasificației bugetare;
9. coordonează și îndrumă întreaga activitate financiar contabilă a unității;
10. efectuează operațiunile contabile, atât sintetice, cât și analitic, și are în vedere ca evidența să fie ținută la zi;
11. întocmește acte justificative și documente contabile cu respectarea formularelor și regulilor de alcătuire și completare în vigoare;
12. întocmește formele pentru efectuarea încasărilor și plăților în numerar sau prin conturi bancare;
13. coordonează și verifică activitatea desfășurată la casieria unității;
14. organizează inventarierea valorilor materiale și bănețti, instruirea personalului în vederea efectuării corecte a operațiunii de inventariere;
15. verifică centralizatorul de inventariere, documentația de transfer și casarea bunurilor;
16. verifică și regularizează diferențele de inventar și le înregistrează în evidențele contabile;
17. instruiește și controlează periodic personalul care gestionează valorile materiale;
18. constituie contracte de garanție pentru gestionari și urmărește modul de formare al garanțiilor materiale;
19. întocmește și execută planurile de salarii în conformitate cu statul de funcții al unității;
20. urmărește aplicarea și respectarea dispozițiilor legale privind salarizarea și drepturile personalului didactic și tehnic – administrativ;
21. întocmește dările de seamă contabile și cele statistice, precum și contul de execuție bugetară, lunar, trimestrial și anual;
22. verifică statele de plată, indemnizațiile de concediu, bursele;
23. verifică legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor sume, în limitele de competență stabilite de lege;
24. fundamentează necesarul de credite având în vedere necesitățile din unitate;
25. urmărește modul de aprovizionare și distribuire a materialelor în unitate;
26. întocmește referat și îl supune aprobării privind componența comisiilor de recepție atât pentru bunuri intrate în unitate cât și pentru materiale;
27. întocmește notele contabile în baza actelor justificative pe surse de finanțare;
28. înregistrează notele contabile în fișe sintetice și analitice;
29. realizează balanțele sintetice lunare pe calculator pentru bugetul local, venituri proprii și sponsorizări și le înainteaza la I.S.J. TIMIȘ;
30. creează baza de date în calculator privind patrimoniul unității atât pe coduri conform Legii nr. 15/1994, cât și pe locuri de folosință (cabinete, laboratoare);
31. întocmește, lunar, balanțe de verificare pe solduri și rulaje, pe surse de finanțare;
32. întocmește balanța analitica trimestrială pentru obiecte de inventar, anual pentru mijloace fixe și lunar pentru materiale și ambalaje;
33. întocmește, pentru fiecare gestionar, fișa cu garanțiile materiale, și lunar, întocmește balanța analitică cu soldurile acestora;
34. întocmește fișe pentru fiecare obiect de inventar sau mijloc fix;
35. întocmește fișe cu materiale aprovizionate;
36. înregistrează, lunar, consumurile de materiale în baza bonurilor de consum;
37. clasează și păstrează toate actele justificative de cheltuieli, documentele contabile, fișe, balanțe de verificare;
38. îndeplinește orice sarcină cu caracter contabil financiar dată de directorul unității școlare sau stipulate, expres, în acte normative;

39. îndeplinește și alte sarcini de serviciu date de către directorul unității .
Neîndeplinirea sau îndeplinirea necorespunzătoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin fișa postului, atrage după sine sancționarea legală.

Art. 6.Compartimentul administrativ este coordonat de administratorul de patrimoniu și cuprinde personalul nedidactic al unității de învățământ.
Atributii și responsabilități:
1. rezolvă, cu aprobarea conducerii şcolii, toate problemele ce revin sectorului gospodăresc;
2. întocmeşte planul de muncă al sectorului, stabileşte sarcini concrete pe fiecare angajat în parte şi urmăreşte rezolvarea lor;
3. coordonează, îndrumă şi controlează modul cum angajaţii din subordine îşi îndeplinesc sarcinile;
4. răspunde de buna planificare şi întrebuinţare a materialelor şi instalaţiilor pe care le are în subordine;
5. gestionează şi răspunde de păstrarea bunurilor mobiliare şi de inventar ale instituţiei, pe care le repartizează pe subgestiuni şi ţine evidenţa acestora;
6. administrează localurile instituţiei, asigură şi dispune curăţenia lor şi se ocupă de buna întreţinere şi funcţionare a acestora;
7. asigură paza şi securitatea întregului patrimoniu, ia măsuri pentru preîntâmpinarea incendiilor şi răspunde de protecţia muncii în sectorul administrativ;
8. răspunde de pregătirea la timp a şcolii pentru începutul anului şcolar din punct de vedere igienico-sanitar;
9. ia măsurile necesare pentru a se efectua reparaţiile la localuri şi la mobilierul deteriorat;
10. predă clasele diriginţilor şi comitetelor de clasă cu bunurile existente la fiecare început de semestru şcolar şi le preia la sfârşitul semestrului pe bază de proces-verbal;
11. face propuneri de înlocuire a bunurilor ce nu mai pot fi folosite (propuneri de casare). Se ocupă de procurarea materialelor pentru efectuarea curăţeniei şi dezinfecţiei, precum și a unor obiecte de inventar, pentru desfăşurarea activităţilor educative şi cultural-sportive;
12. recuperează împreună cu diriginţii pagubele produse de elevi;
13. urmăreşte aplicarea şi respectarea normelor de igienă;
14. îndeplineşte toate sarcinile stabilite de conducerea şcolii, de organele sanitare, de pază contra incendiilor, precum şi celelalte sarcini stabilite de normele legale în vigoare pe linie administrativă.
În funcție de nevoile specifice ale unității de învățământ, salariatul se obligă să îndeplinească și alte sarcini repartizate de angajator, în condițiile legii.
Administratorul raspunde de administrarea fondului de manuale scolare pentru Liceul Teoretic Gătaia și structurile aferente, si anume:

· Formuleaza cererea de manuale pentru învățământul obligatoriu pentru anul scolar viitor in functie de planul de scolarizare aprobat;

· Preia manualele scolare de la dirigintii/elevii claselor si  le pastreaza pentru promotia viitoare in perspectiva folosirii acelorasi manuale;

· Oragnizeaza activitaiti de intretinere a acestor manuale;

· Recupereaza manualele / dispune restituirea contravalorii acestora, serviciului contabilitate, de la elevii care  nu au predat manualul;

· Semneaza fisele de lichidare ale elevilor care au terminat ciclul de scolarizare sau care pleaca din scoala sub diferite forme;

Neîndeplinirea sau îndeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin fișa postului, atrage după sine sancționarea legală.
Art. 7. Bibliotecarul este subordonat directorului unităţii de învăţământ.

· Bibliotecarul organizează activitatea bibliotecii/CDI, asigură funcţionarea acesteia şi este interesat de completarea raţională a fondului de publicaţii şi de carte.
· Activităţile de bază ale bibliotecarului sunt:
a) îndrumă lectura şi studiul elevilor şi ajută la elaborarea lucrărilor, punând la dispoziţia acestora instrumente de informare, respectiv fişiere, cataloage, liste bibliografice etc., care să le înlesnească o orientare rapidă în colecţiile bibliotecii;
b) sprijină informarea şi documentarea rapidă a personalului didactic;
c) participă la toate cursurile specifice de formare continuă.
· Bibliotecarul organizează sau participă la organizarea de acţiuni specifice: lansare de carte, întâlniri literare, simpozioane, vitrine şi expoziţii de cărţi, standuri de noutăţi sau de colecţii de cărţi, prezentări de manuale, etc.
· Atribuţiile specifice postului de bibliotecar se regăsesc în fişa postului.
III. Atribuții și responsabilități:
1. Răspundere privind gestionarea, securitatea și buna păstrare a colecțiilor și a dotării bibliotecii;
2. Operarea la timp în documentele de evidență a colecțiilor;
3. Verificarea colecțiilor în vederea selectării publicațiilor pentru casare;
4. Recuperarea la timp a publicațiilor împrumutate;
5. Atragerea elevilor la bibliotecă și stimularea lecturii;
6. Acțiuni instructiv-educative, informativ-formative inițiate în colaborare cu cadrele didactice;
7. Propuneri privind componența colectivului de sprijin al bibliotecii în rândul elevilor;
IV. Activități specifice:
1. Evidența și popularizarea  publicațiilor;
2. Achiziții și casare de cărți și  publicații;
3. Depozitare, catalogare, clasificare, împrumut, colaborarea cu unele compartimente ale CCD, în vederea activității de formare continuă, participarea obligatorie la  stagii de pregătire inițială și continuă;
4. Realizarea unei baze de date computerizate, privind fondul de carte al bibliotecii, recenzia celor mai lecturate cărți și a  celor intrate în bibliotecă;
5. Supraveghează elevii care nu frecventează ora de religie respectiv alți elevi care vor să studieze în bibliotecă până la sosirea mijloacelor de transport;

În funcție de nevoile specifice ale unității de învățământ, salariatul se obligă să îndeplinească și alte sarcini repartizate de angajator, în condițiile legii.
Neîndeplinirea sau îndeplinirea necorespunzătoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin fișa postului, atrage după sine sancționarea legală.

Art. 8. Laborantul este subordonat directorului unităţii de învăţământ. Atribuțiile sunt menţionate în fişa  postului  aprobată de director.
Atribuţii şi responsabilităţi
În calitate de gestionar al laboratorului de fizică, chimie:
1. răspunde de gestiunea laboratorului de fizică și chimie, ţinând o evidenţă clară a materialului existent în laborator, în urma inventarelor făcute anual la nivelul unităţii şcolare;
2. identifică şi propune casarea materialului didactic a cărui uzare este imposibilă sau a cărui utilizare prezintă pericol pentru elevi şi profesori;
3. împreună cu profesorii care desfăşoară ore în laborator, urmăreşte păstrarea mobilierului în bune condiţii: în cazul producerii unor stricăciuni, îl informează, după caz, pe profesor, diriginte, pe directorul unităţii şcolare, în vederea recuperării prejudiciului de la elevul vinovat;
4. participă la recepţionarea materialului didactic nou intrat în şcoală, urmărind ca acesta să corespundă parametrilor menţionaţi în fişa tehnică ce însoţeşte produsul şi întocmeşte proces-verbal de recepţie, iar în cazul când produsul corespunde, îl înregistrează în fişele de inventariere;
5. urmăreşte ca instalaţiile anexe ale laboratorului să fie în stare de funcţionare, iar în caz contrar va solicita, prin referat de necesitate adresat conducerii şcolii, asigurarea fondurilor necesare reparaţiei;
6. respectă cu stricteţe normele privind protecţia muncii şi normele privind prevenirea şi stingerea incendiilor, transmise de inspectoratul şcolar.
În calitate de cadru didactic auxiliar:
· colaborează cu profesorul de fizică/chimie pentru pregătirea lucrărilor experimentale la orele de fizică/chimie;
· în timpul orelor, asigură asistenţa tehnică profesorilor, intervenind ori de câte ori acest lucru se impune;
· se preocupă de permanenta perfecţionare şi îmbunătăţire a pregătirii profesionale, în vederea aplicării corecte şi complete a reformei învăţământului.
În funcţie de nevoile specifice ale unităţii de învăţământ, salariatul se obligă să îndeplinească şi alte sarcini repartizate de angajator în condiţiile legii.
Sarcini de secretariat:
1. înregistrări corespondența intrări-ieșiri;
2. distribuire corespondență în teritoriu și în interiorul instituției;
3. întocmire adeverințe elevi și personal;
4. întocmire și depunere situații statistice lunare și anuale (S1, S3, etc) solicitate de ISJ Timiș;
5. întocmirea altor situații neprevăzute cerute de ISJ Timiș, Primărie sau alte instituții cu care unitatea de învățământ colaborează;
6. depunere declarații lunare la CJP Timiș;
7. depunere declarații lunare AJOFM Timiș;
8. depunere declarații lunare Casa Judeșeană de Asigurări de Sănătate Timiș;
9. completarea registrelor matricole la zi și a registrului de evidență a elevilor;
10. corespondența și evidența elevilor la zi (transferuri, foi matricole, etc);
11. completarea foilor matricole pentru absolvenții claselor a VIII-a și a XII-a;
12. dactilografierea documentelor de la direcțiune (decizii, diverse situații);
13. completarea portofoliului personal pentru educație permanentă – absolvenții  clasei a XII-a;
14. participă la îndosarierea actelor pentru arhivă.
Sarcini de casier:

·  Efectuează operaţii de încasări în numerar;

·  Predă zilnic documentele de încasări la compartimentele financiare ale unităţii , pentru verificare;

· Verifică, numără şi împachetează corespunzător numerarul încasat si întocmeşte zilnic documentele de casă;

· Conduce evidenţa intrărilor si ieșirilor de numerar, stabileşte soldul de casă zilnic, confruntă soldul zilnic din jurnalul de casa cu cel faptic existent în casierie;

· Asigura integritatea, securitatea numeralului existent în casierie în timpul zilei operative;

· Urmărește circuitul documentelor de încasări în numerar în scopul asigurării integrității acestora;

· Îndosariază si arhivează toate documentele ce au făcut obiectul activității;

·  Completează zilnic Registrul de Casa, depunând zilnic sumele încasate, la casieria centrala pe baza monetarului.

Art. 9. Responsabilități și sarcini ÎNGRIJITOR CURĂȚENIE
Se prezintă la serviciu cu 15 minute înainte de începerea serviciului, odihnit, apt pentru  rezolvarea sarcinilor de serviciu, semnează condica de prezență și se prezintă la administratorul  școlii  pentru a se informa asupra problemelor care trebuie rezolvate și a priorității acestora. În cazul în care administratorul, conducerea școlii constată că muncitorul nu este apt (este: obosit, sub influența băuturilor alcoolice/stupefiante), acesta/aceasta va lua măsurile corespunzătoare legislației în vigoare.
1. Gestionează bunurile:
· preia sub inventar de la administrator bunurile din clase, holuri, spații sanitare și răspunde de păstrarea și folosirea lor în condiții normale;
· preia  periodic materialele pentru curățenie, pe care le folosește conform destinației acestora și in dozajul corespunzator. Administratorul verifică aceste aspecte.
· răspunde de bunurile personale ale elevilor aflate în sălile de clasă pe perioada cât aceștia sunt la alte activități sau/și a celor pe care elevii le lasă/uită, în sala de clasă după orele de program.
2.  Efectuează lucrări de îngrijire a sectorului:
· măturat, spălat, ștergerea prafului;
· spălarea după fiecare pauză a băilor, după pauza mare, a holurior și rade guma de mestecat;
· scuturarea preșurilor (unde este cazul);
· spălatul ușilor, geamurilor, chiuvetelor, faianței, mozaicurilor;
· păstrează instalațiile sanitare în condiții normale de funcționare;
· execută lucrări de vopsire (când este cazul);
· curățenia sălilor de clasă (zilnic);
· Aspiră praful în sălile: informatică, contabilitate, secretariat, cancelarie, direcțiune și alte spații în care este necesar acest lucru;
3. Conserva bunurile:
· controleaza zilnic ușile, geamurile, mobilierul, robinetele și semnalează defecțiunile constatate administratorului.
4. În perioada vacanțelor școlare îngrijitorul poate primi și următoarele sarcini:
· Executarea unor lucrări de: peisagistică, zugrăveli, vopsitorie, amenajări interioare și exterioare, acoperirea unor porțiuni cu beton, văruirea pomilor/a bordurilor aleilor, plantarea pomilor fructiferi și a  pomilor ornamentali, etc.;
· Pregătirea lemnelor pentru alimentarea centralei termice, curățenia podului școlii, tăierea ierbii de pe terenul de sport și a zonelor verzi etc;
5. În timpul serviciului îngrijitorul are și sarcina de a supraveghea și informa administratorul/conducerea școlii  de prezența persoanelor străine în spațiile aparținând școlii precum și informarea conducerii școlii de unele aspecte privind comportamentul violent/distructiv al elevilor pe timpul pauzelor. Această sarcină revine îngrijitorului, profesorului de serviciu, deoarece între orele 600 –2200 în organigrama școlii nu este prevăzut post de paznic.
Programul zilnic
Schimbul I (orientativ): 6-14 cu 1/2 de oră pauză de masă, după cum urmează:
· 6-8.30, curațenia în școală;
· 8.30-11.00, curățenia în școala și în jurul clădirii;

· 11.00-11.30, pauza de masă;
· 11.30-12.30, continuarea curațeniei în restul spațiilor;
· 12.30-14, curățenie generală.
Schimbul II:
· 14-16, curățenia în sălile de clasă, cabinete, laboratoare, secretariat, direcțiune, cancelarie;
· 16 –17, curățenia spațiilor exterioare clădirilor școlii;
· 17-1730, pauza de masă;
· 1730-20, curățenia băilor, coridoarelor.
· 20-21, curățenia birouri;
· 21-2145, ștergerea prafului în sălile de clasă și pe coridoare, verificarea geamurilor, a băilor, închiderea sălilor;
· 2145-22, predarea școlii paznicului de noapte.
Pentru Gradinițe:

· Pe timpul orelor de activitate, pe fiecare palier este de servici o îngrijitoare care sprijină cadrele didactice în caz de nevoie.
· Personalul angajat însoțește copii  la spălător-baie înainte și după fiecare masă sau cand este nevoie îi ajută să folosească   corect săpunul, wc-ul, formând astfel la copii deprinderi igienico-sanitare.

· Salubrizarea eficientă a locației și mai ales a zonelor destinate pregatirii și servirii meselor precum și a grupelor sanitare.

· controlul regulat al calității apei.

· Respectarea tuturor reglementărilor locale cu privire la bucătărie și la instalția de încălzire.

· Păstrarea probelor de alimente.

· Materialele de curățenie sunt depozitate în locuri special amenajate.
· Zilnic se efectuează curățenie și săptămânal curățenie generală.

În funcție de nevoile specifice ale unității, salariatul se obligă să îndeplinească și alte sarcini repartizate de conducerea unității în condițiile legii.
Neîndeplinirea sau îndeplinirea necorespunzătoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin fișa postului, atrage după sine sancționarea legală.
Art. 10. Responsabilități și sarcini FOCHIST
1. Se prezintă la serviciu cu 15 minute înainte de începerea serviciului, odihnit, apt pentru  rezolvarea sarcinilor de serviciu, semnează condica de prezență și se prezintă la administratorul  școlii pentru a se informa asupra problemelor care trebuie rezolvate și a priorității acestora. În cazul în care administratorul, conducerea școlii constată că muncitorul nu este apt (este: obosit, sub influența băuturilor alcoolice/stupefiante), acesta/aceasta va lua măsurile corespunzătoare legislației în vigoare.
2. ATRIBUŢII, LUCRĂRI, SARCINI:
· între orele 22 și 6 pază la toate cladirile școlii; 
· verifică centrala de gaz de la liceu și de la gradiniță de câte ori este nevoie;
· verifică caloriferele și aerisesc dacă este cazul;
· preiau alimentele din programul „LAPTE ȘI CORN”  și predau pe proces verbal îngrijitoarei din schimbul I;
· iarna, mătură zăpada la clădirea liceului;
· verifică geamurile și ușile dacă sunt închise;
· preia și predă serviciul pe bază de proces verbal de la schimbul II - îngrijitor, respectiv schimbul I – îngrijitor;
· toate materialele necesare sunt solicitate de administrator;
· respectă normele cu privire la paza și stingerea incendiilor și normele de protecția muncii;
· răspunde la solicitările conducerii unității de învățământ atunci când lucrările din școala impun acest fapt;
· Nu are voie să vină la serviciu în stare de ebrietate şi nici să consume băuturi alcoolice în timpul programului de lucru;
· pe perioada vacanţelor verifică şi remediază anumite defecţiuni din instalaţia de încălzire;
· nu are voie să depoziteze nimic în sala cazanelor şi nici pe căile de acces ale acesteia;
· menţine şi răspunde de obiectele de inventar din dotare;
· nu are voie să părăsească locul de muncă în timpul programului
· să respecte normele de protecţia muncii şi PSI;
· participă la amenajările ce se fac în sălile de clasă şi în curtea şcolii;
· să îndeplinească şi alte sarcini când i se cere de către şeful ierarhic superior.
În perioada vacanțelor școlare  îngrijitorul poate primi și urmatoarele sarcini:
· Executarea unor lucrari de: peisagistică, zugraveli, vopsitorie, amenajari interioare si exterioare, acoperirea unor portiuni cu beton, varuirea pomilor/a bordurelor aleilor, plantarea pomilor fructiferi si a  pomilor ornamentali, etc.;
· Pregătirea  lemnelor pentru alimentarea centralei termice, curățenia podului scolii, taierea ierbii de pe terenul de sport si a zonelor vezi etc;
În functie de nevoile specifice ale unitatii, salariatul se obliga sa indeplineasca si alte sarcini repartizate de conducerea unitatii in conditiile legii.
Neîndeplinirea sau îndeplinirea necorespunzătoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin fișa postului, atrage după sine sancționarea legală.
Art. 11. Responsabilități și sarcini MUNCITOR ÎNTREȚINERE
1. Se prezinta la serviciu cu 15 minute inainte de inceperea serviciului, odihnit, apt pentru  rezolvarea sarcinilor de serviciu, semneaza condica de prezenta si se prezinta la administratorul  scolii  pentru a se informa asupra problemelor care trebuie rezolvate si  a prioritatii acestora. In cazul in care administratorul, conducerea scolii constata ca muncitorul nu este apt (este: obosit, sub influenta bauturilor alcoolice/stupefiante), acesta/aceasta va lua masurile corespunzatoare legislatiei in vigoare.
2. ATRIBUŢII, LUCRĂRI, SARCINI:
· verifica in fiecare zi de luni si de cate ori este nevoie clantele de la usi, prizele si intrerupatoarele; repara acolo unde este cazul;
· verifica in fiecare zi de marti bancile din fiecare clasa si scaunele, efectuand reparatiile necesare;
· verifica in fiecare zi de miercuri geamurile la toate cladirile, face reparatiile necesare si schimba sticla acolo unde este cazul;
· matura curtea liceului si frontul stradal in fiecare zi;
· verifica permanent instalatiile sanitare din toate sectoarele si remediaza orice avarie sesizata;
· verifica cosurile de fum;
· toate materialele necesare sunt solicitate de administrator;
· respecta normele cu privire la paza si stingerea incendiilor si normele de protectia muncii;
· raspunde la solicitarile conducerii unitatii de învățământ atunci cand lucrarile din scoala impun acest fapt;
· Nu are voie să vină la serviciu în stare de ebrietate şi nici să consume băuturi alcoolice în timpul programului de lucru;
· Pe perioada vacanţelor verifică şi remediază anumite defecţiuni din instalaţia de încălzire;
· Nu are voie să depoziteze nimic în sala cazanelor şi nici pe căile de acces ale acesteia;
· Menţine şi răspunde de obiectele de inventar din dotare;
· Nu are voie să părăsească locul de muncă în timpul programului;
· Să respecte normele de protecţia muncii şi PSI;
· Participă la amenajările ce se fac în sălile de clasă şi în curtea şcolii;
· Să îndeplinească şi alte sarcini când i se cere de către şeful ierarhic superior.
În perioada vacantelor scolare  muncitorul de intretinere  poate primi si urmatoarele sarcini:
· Executarea unor lucrari de: peisagistica, zugraveli, vopsit, amenajari interioare si exterioare, acoperirea unor portiuni cu beton, varuirea pomilor/a bordurelor aleilor, plantarea pomilor fructiferi si a  pomilor ornamentali,etc.;
· Pregatirea  lemnelor pentru alimentarea centralei termice, curățenia podului scolii, taierea ierbii de lângă terenul de sport si a zonelor vezi etc;
În functie de nevoile specifice ale unitatii, salariatul se obliga sa indeplineasca si alte sarcini repartizate de conducerea unitatii in conditiile legii.
Neîndeplinirea sau îndeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin fișa postului, atrage dupa sine sanctionarea legala.
IV.3. Elevii

IV.3.1. Dobândirea calităţii de elev
Art. 1. Calitatea de preșcolar/elev a Liceului Teoretic Gătaia se dobândește odată cu înscrierea în învățământul preuniversitar, în conformitate cu Regulamentul de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar - 2016, Titlul VII, Cap. I, art. 96 – 105 și se păstrează pe tot parcursul școlarității.

IV.3.2. Exercitarea calităţii de elev

Art. 2. (1) Calitatea de elev se exercită prin frecventarea cursurilor şi prin participarea la activităţile curriculare şi extracurriculare existente în programul şcolii.
(2) Calitatea de elev se dovedește cu carnetul de elev, vizat la începitul fiecărui an școlar de către unitatea e învățământ la care este înscris elevul.


Art. 3. Frecventarea tuturor cursurilor prevăzute în orar este obligatorie pentru fiecare elev.
Art. 4. Verificarea prezenţei se face la începutul fiecărei ore de curs de către cadrul didactic, care consemnează în catalog, în mod obligatoriu, fiecare absenţă. Elevii care nu se află în clasă la intrarea cadrului didactic sunt consideraţi absenţi la ora respectivă. Dacă elevii părăsesc clasa, în mod nejustificat, după începerea orei de curs sau activității didactice din timpul săptămânii Școala Altfel, aceștia vor fi, de asemenea, considerați absenți.
Art. 5. În cazuri bine motivate elevii care întârzie pot cere permisiunea cadrului didactic să asiste la oră, acesta putând motiva absenta pana la sfârşitul orei.

Art. 6. Se interzice cadrelor didactice eliminarea elevilor de la orele de curs, cu excepția cazurilor când aceștia pun în pericol viața sau integritatea celorlalți elevi sau cadre didactice. Elevii care perturbă orele de curs vor fi puşi în discuţia Consiliului Profesorilor clasei pentru a fi sancţionaţi.
Art. 7. Cadrelor didactice le este strict interzis să consemneze în catalog o absență ca ”Absență nemotivabilă”.

Art. 8. Părăsirea spaţiilor de învăţământ (sală de clasă, laborator, teren de sport, şcoală) în timpul orelor de curs se face numai în cazuri de forţă majoră/situații excepționale cu aprobarea cadrului didactic sau a profesorului – diriginte. Părăsirea şcolii în aceste situaţii se face pe baza biletului de voie semnat de diriginte sau de profesorul cu care elevul are oră.

Art. 9. Absenţele datorate îmbolnăvirii elevilor, bolilor molipsitoare sau altor cauze de forţă majoră/situații excepționale dovedite cu acte legale sunt considerate motivate.

Art. 10. Motivarea absenţelor se efectuează numai de către învățătorul/institutorul/profesorul pentru învățământul primar/profesorul diriginte (și doar în mod excepțional de către director) pe baza următoarelor acte justificative:

· adeverinţe eliberate de  medicul de familie sau medicul specialist. Actele medicale trebuie să aibă viza medicului de familie care are în evidență fișele medicale/carnetele de sănătate ale elevilor;
· adeverinţă sau certificat medical eliberat în cazul în care elevul a fost internat în spital; (elevul va consemna pe verso data predării motivării medicale şi va semna alături de diriginte);

· cererea părintelui, tutorelui sau susținătorului legal al elevului sau ale elevului major, adresată învățătorului/institutorului/profesorului pentru învățământul primar/profesorului diriginte și avizată de director, pentru situaţii familiale deosebite, în limita a 20 de ore de curs pe semestru (cererea se depune la diriginte, de către părinte,  înainte de a efectua absenţele sau, în cazuri de forţă majoră/situații excepționale, imediat după efectuarea absenţelor);
Pentru a fi considerate valabile, adeverinţele medicale trebuie să conţină în mod vizibil numele şi parafa medicului, numele cabinetului medical sau al spitalului, diagnosticul. Chiar în situaţiile mai sus prezentate, motivarea absenţelor se face după consultarea părinţilor. În cazul în care se constată falsuri, actele prezentate sunt considerate nule, iar elevul în cauză este sancţionat cu scăderea notei la purtare. 

Art. 11. Actele pe baza cărora se face motivarea absenţelor se prezintă în termen de 7 zile de la reluarea activităţii elevului și sunt păstrate de către învățătorul/institutorul/profesorul pentru învățământul primar/profesorul diriginte, pe tot parcursul anului şcolar. Dacă actele doveditoare nu sunt prezentate în termenul prevăzut, acestea nu mai pot fi utilizate în motivarea absenţelor, cf. art 102 alin. (7) din ROFUIP - 2016. Motivările elevilor beneficiari de ajutoare sociale (bani de liceu etc.) se vor păstra 3 ani de zile.

Art. 12. Pentru elevii sportivi de performanţă, care participă la acţiuni la nivel judeţean, naţional, internaţional, organizate în timpul semestrelor şcolare, directorul liceului poate aproba motivarea absenţelor, până la 30 de zile anual, cu condiţia îndeplinirii de aceştia a obligaţiilor şcolare, cf art 103 alin. (1-2) din ROFUIP 2016.

Art. 13.a) Elevii calificaţi la faza judeţeană, naţională și internațională ale olimpiadelor şcolare, în vederea pregătirii intensive, pot fi scutiţi de frecvenţă un număr redus de ore, cu aprobarea C.A. și direcţiunii, conform precizărilor de mai sus. Aceştia au însă obligaţia de a recupera individual materia pierdută.

b) Elevii aflaţi în situaţia prevăzută la precedentele două articole nu vor fi examinaţi scris sau oral în prima săptămână de la revenirea la cursuri, iar profesorii clasei le vor acorda sprijinul la recuperarea lecţiilor.

Art. 14. Nerespectarea de către elevi a îndatoririlor şi obligaţiilor prevăzute la art. 14 din Statutul elevului, aprobat prin Ordinul ministrului educaţiei naţionale şi cercetării ştiinţifice nr. 4742/2016, se sancţionează în conformitate cu art. 16 alin. (4) lit. a-f din acelaşi statut.
Art. 15. Pentru fiecare 10 absenţe nemotivate pe semestru sau pentru 10% ore absentate din numărul tolal de ore pe semestru la o materie se scade un punct la purtare  (conform art. 27 din Statutul elevului aprobat prin OMENCS nr. 4742/2016).

Art. 16. În cazul în care elevul absentează nemotivat la un număr de 20 de ore la discipline diferite de studiu sau la 15% din totalul orelor la o singură disciplină/modul, cumulate pe un an şcolar, se întocmeşte preavizul de exmatriculare (clasele XI – XII) şi se înmânează elevului și, sub semnătură, părintelui/tutorelui sau susținătorului legal, (conform art. 21 din Statutul elevului aprobat prin OMENCS nr. 4742/2016).

Art. 17. În cazul în care un elev din ciclul superior al liceului (clasele XI – XII) absentează nemotivat la un număr de 40 de ore la discipline diferite de studiu sau la 30% din totalul de orelor la o singură discplină de studiu, cumulate pe un an şcolar, se aplică sancţiunea de exmatriculare. Sancţiunea este aplicată de Consliul profesoral cu condiţia emiterii în prealabil a preavizului de exmatriculare (conform art. 23 alin. (2) din Statutul elevului aprobat prin OMENCS nr. 4742/2016).

Art. 18. Sunt declaraţi amânaţi semestrial sau anual, elevii care au absentat motivat și nemotivat la cel puţin 50% din numărul de ore de curs prevăzut într-un semestru la disciplinele respective.

IV.3.3. Drepturile elevilor. Recompense

Art. 19. Elevii beneficiază de drepturile prevăzute în Capitolul II, art. 6-12 din Statutul elevului aprobat prin OMENCS nr. 4742/2016.

Art. 27. Elevii vor fi recompensaţi prin premii acordate la sfârşitul anului şcolar.

· Se acordă titlul de şef de promoţie absolventului clasei a VIII-a şi absolventului clasei a XII-a cu cea mai mare medie a tuturor anilor de liceu, cu condiţia să aibă 10 la purtare în toţi anii.

· Se poate acorda un premiu de onoare pentru un elev care, prin rezultatele obţinute, a contribuit la creşterea prestigiului şcolii.

· Se acordă premii speciale pentru elevii care au avut frecvenţă de 100%, media generală peste 8,50 şi media 10 la purtare, prin hotărâri ale C.A..

Art. 28. Organizarea şi regulamentul Consiliului școlar al elevilor

a) Consiliul elevilor pe şcoală se constituie din reprezentanţii elevilor din fiecare clasă în primele 2 săptămâni din semestrul I. Fiecare clasă își va alege reprezentantul în consiliul școlar al elevilor prin vot, o dată pe an. Forul decizional al Consiliului școlar al elevilor este adunarea generală. Adunarea generală este formată din reprezentanții claselor și se întrunește cel puțin o dată pe lună.

b) Consiliul școlar al elevilor este condus de un birou executiv, format din 3 membri (preşedinte, vicepreședinte și secretar). 
c) De comunicarea eficientă între corpul profesoral și Consiliul școlar al elevilor răspunde coordonatorul de proiecte și programe.
d) Consiliul elevilor analizează problemele elevilor şi propune măsuri privind îmbunătăţirea:

· activităţilor didactice;

· activităţilor extracurriculare;

· disciplinei şi frecvenţei;

· relaţiilor elev – profesor, elev – elev;

· relaţiilor cu alte unităţi de învăţământ;

· integrării socio – profesionale;

· activităţilor din timpul liber;

e) Problemele ridicate şi propunerile făcute de către Consiliul elevilor vor fi aduse la cunoştinţa Consiliului de Administraţie al liceului, care va lua măsuri de rezolvare a acestora. Problemele soluţionate vor fi aduse la cunoştinţa elevilor şi cadrelor didactice.

f) Dacă preşedintele Consiliului elevilor nu va aduce la cunoştinţă Consiliului de Administraţie problemele şi măsurile prezentate de şefii claselor, acesta va fi avertizat, iar dacă acest lucru continuă va putea fi  schimbat după un semestru şcolar.

g) Consiliul elevilor îşi desfăşoară activitatea pe baza unui plan semestrial propus de birou şi a unui grafic de întruniri cuprinzând problematica şi data. Aceste documente vor fi transmise în copie Consiliului de Administraţie al liceului.

h) Din partea Consiliului de Administraţie activitatea va fi coordonată de coordonatorul de proiecte și programe.
i) La întrunirile Consiliului şi biroului se întocmesc procese verbale, un exemplar din fiecare se va depune la direcțiune.

Art. 29. Şcoala garantează libertatea de reuniune a elevilor, cu respectarea programului școlar, conform Convenţiei cu privire la drepturile copilului şi art. 10 din Statutul elevului aprobat prin OMENCS nr. 4742/2016 şi prezentul regulament.

IV.3.4. Responsabilităţile elevilor. Sancţiuni pentru nerespectarea acestora.

Art. 30. Elevii din învăţământul de stat au datoria de a frecventa toate cursurile, de a se pregăti la fiecare disciplină de studiu, de a dobândi competențele şi de a-şi însuşi cunoştinţele prevăzute de programele şcolare.

Art. 31. (1) Elevii trebuie să aibă un comportament civilizat atât în unitatea de învăţământ, cât şi în afara ei.
(2) să se prezinte la școală într-o ținută vestimentară decentă și adecvată și să poarte elemente de identificare în conformitate cu legislația în vigoare și deciziile unității de învățământ. discutate de Consiliul Profesoral cu consultarea Consiliului reprezentativ al parintilor si al Consiliului elevilor, descrisa in anexa .

(3) Elevii trebuie să cunoască şi să respecte:

a) Legea educației naționale și alte legile statului;

b) prevederile Statutului elevului, Regulamentului de organizare și funcționare a Liceului Teoretic Oraș Gătaia, Regulamentul intern al Liceului Teoretic Oraș Gătaia și Regulamentului-cadru de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar – 2016;

c) regulile de circulaţie şi cele cu privire la apărarea sănătăţii;
d) normele de securitate și sănătate în muncă, normele de prevenire și stingere a incendiilor, normele de protecție civilă, precum și normele de protecție a mediului.

(4) să respecte drepturile de autor și să recunoască apartenența informațiilor prezentate în lucrările elaborate;

(5) să elaboreze si să susțină lucrări la nivel de disciplină și de absolvire originale;

(6) să sesizeze autorităților competente orice ilegalități în desfășurarea procesului de învățământ și a activităților conexe acestuia;

(7) să sesizeze reprezentanții școlii cu privire la orice situație care ar pune în pericol siguranța elevilor și a cadrelor didactice;

(8) să utilizeze în mod corespunzător, conform destinației stabilite, toate facilitățile școlare la care au acces;
(9) să păstreze curățenia, liniștea și ordinea în perimetrul școlar;

(10) să păstreze integritatea și buna funcționare a bazei materiale puse la dispoziția lor de către școală;

(11) să plătească contravaloarea eventualelor prejudicii aduse bazei materiale puse la dispoziția lor de către școală, în urma constatării culpei individuale;

(12) să aibă asupra lor carnetul de elev, vizat la zi, și de a-l prezenta cadrelor didactice pentru trecerea notelor și părinților, tutorilor sau susținătorilor legali pentru luare la cunoștință în legătură cu situația școlară;

(13) să utilizeze manualele școlare primite gratuit sau cărțile împrumutate de la bibliotecă și să le restituie în stare bună, la sfârșitul anului școlar sau în perioada stabilită de Regulamentul Bibliotecii;

(14) să manifeste înțelegere, toleranță și respect față de întreaga comunitate școlară: elevii și personalul unității de învățământ;

(15) să ocupe locurile stabilite în timpul deplasării în microbuzele școlare, de a avea un comportament și un limbaj civilizat, de a nu distruge bunurile din mijloacele de transport și de a respecta regulile de circulație;
(16) să anunțe, în caz de îmbolnăvire, profesorul diriginte, direct sau prin intermediul părinților, tutorilor sau susținătorilor legali, să se prezinte la cabinetul medical și, în funcție de recomandările medicului, mai ales în cazul unei afecțiuni contagioase, să nu pună în pericol sănătatea colegilor și a personalului din unitate.


Art. 32. Este interzis elevilor:

1) Să distrugă, să modifice sau să completeze documentele şcolare, precum cataloage, foi matricole, carnete de elev și orice alte documente din aceeași categorie;

sancţiuni:
· calificativul “Insuficient” la purtare pentru elevii claselor I-IV;
· nota 4 la purtare pentru elevii claselor V – X;

· exmatriculare pentru elevii claselor XI – XII.
2) Să deterioreze bunurile din patrimoniul unităţii de învăţământ;

sancţiuni:

· la prima abatere: remedierea sau achitarea contravalorii bunurilor distruse;

· pentru abateri repetate: remedierea sau achitarea contravalorii bunurilor şi scăderea notei la purtare în funcţie de gravitatea faptei.

3) Să introducă şi să difuzeze, în unitatea de învăţământ, materiale care, prin conţinutul lor, atentează la independenţa, suveranitatea, unitatea şi integritatea naţională a ţării, care cultivă violenţa, intoleranţa sau care lezează imaginea publică a unei persoane;
sancţiuni:

· mustrare scrisă (sancţiune care se însoţeşte, conform Statutului elevului, cu scăderea notei la purtare). La Liceul Teoretic Gătaia și structurile ce țin de acesta, aceste abateri se sancționează cu scăderea notei la purtatare cu 1-2 puncte
4) Să organizeze şi să participe la acţiuni de protest, care afectează desfăşurarea activităţii de învăţământ sau care afectează frecvenţa la cursuri a elevilor.

sancţiuni:

· mustrare scrisă. La Liceul Teoretic Gătaia și structurile ce țin de acesta, aceste abateri se sancționează cu scăderea notei la purtatare cu 1-2 puncte
5) Să blocheze căile de acces în spaţiile de învăţământ;

sancţiuni:

· mustrare scrisă. La Liceul Teoretic Gătaia și structurile ce țin de acesta, aceste abateri se sancționează cu scăderea notei la purtatare cu 1-2 puncte
6) să deţină sau să consume, în perimetrul unităţii de învăţământ şi în afara acesteia, droguri, băuturi alcoolice sau alte substanțe interzise, ţigări, substanțe etnobotanice şi să participe la jocuri de noroc;

sancţiuni:

· pentru fumat:

· abateri repetate: mustrare scrisă. La Liceul Teoretic Gătaia și structurile ce țin de acesta, aceste abateri se sancționează cu scăderea notei la purtatare cu 1-2 puncte
· pentru deţinerea sau consumarea de alcool:

· pentru elevii claselor V –X – mustrare scrisă La Liceul Teoretic Gătaia și structurile ce țin de acesta, aceste abateri se sancționează cu scăderea notei la purtatare cu 3  puncte

·  pentru elevii claselor XI – XII: exmatriculare cu drept de reînscriere.

· pentru deţinerea, consumare, traficarea drogurilor:

· calificativul “Insuficient” la purtare pentru elevii claselor I-IV;

· nota 4 la purtare pentru elevii claselor V – X;

· exmatriculare pentru elevii claselor XI – XII.

· anunţarea organelor abilitate.

· pentru practicarea jocurilor de noroc:

· mustrare scrisă și scăderea cu trei puncte a notei la purtare
7) Să introducă, în perimetrul unităţii de învăţământ, orice tipuri de arme sau alte produse pirotehnice, precum muniţie, petarde, pocnitori etc., sprayuri lacrimogene, paralizante sau altele asemenea care, prin acţiunea lor, pot afecta integritatea fizică şi psihică a colectivului de elevi şi a personalului unităţii de învăţământ;

sancţiuni:

· nota 4 respectiv calificativul “Insuficient” la purtare, anunţarea organelor de ordine.

8) Să posede şi să difuzeze materiale cu caracter obscen sau pornografic;
sancţiuni:

· mustrare scrisă și scăderea cu trei puncte a notei la purtare

9) să utilizeze telefoanele mobile şi alte mijloace de înregistrare audio - video în timpul orelor de curs, al examemelor și concursurilor; prin excepție de la această prevedere, este permisă utilizarea telefoanelor mobile în timpul orelor de curs, numai cu acordul cadrului didactic, în situația folosirii lor în procesul educativ sau în situații de urgență;

sancţiuni:

· la prima abatere: observaţie individuală și informarea părinţilor;

· pentru abateri repetate: mustrare scrisă și scăderea cu 1 punct a notei la purtare
10) să lanseze anunţuri false cu privire la amplasarea unor materiale explozibile în perimetrul unităţii de învăţământ către serviciile de urgență;

sancţiuni:
· pentru elevii claselor V – X: 4 la purtare;

· pentru elevii claselor XI – XII: exmatriculare;

· anunţarea organelor de ordine.

11) Să aibă ţinută, comportamente şi atitudini ostentative şi provocatoare;

· pentru nerespectarea vestimentatiei scolare 
sancţiuni:

· prima abatere: observaţie individuală, anunţarea părinţilor,

· abateri repetate; mustrare scrisă însoţită de scăderea notei la purtare cu un punct 

· pentru comportamente şi atitudini ostentative şi provocatoare:
sancţiuni:

· prima abatere: observaţie individuală, anunţarea părinţilor;

· abateri repetate: mustrare scrisă însoţită de scăderea notei la purtare cu un punct.

12) Să aducă jigniri şi să manifeste agresivitate în limbaj şi în comportament faţă de colegi şi faţă de personalul unităţii de învăţământ; să utilizeze limbaj trivial sau invective în perimetrul școlar.

sancţiuni:

· prima abatere: observaţie individuală, anunţarea părinţilor;

· abateri repetate; mustrare scrisă însoţită de scăderea notei la purtare cu un punct.

13) Să deranjeze orele.

sancţiuni:

· prima abatere: observaţie individuală, anunţarea părinţilor;
· abateri repetate, mustrare scrisă însoţită de scăderea notei la purtare cu un punct.
14) Să provoace, să instige și să participe la acte de violență în unitatea de învățământ și în afara ei; Să se angajeze în conflicte violente, bătaie.

sancţiuni:

· scăderea notei la purtare în funcţie de gravitatea faptei, mergând până la exmatriculare în cazul elevilor claselor XI – XII.

15) Să refuze să se supună instrucţiunilor personalului şcolii.

sancţiuni:

· abateri repetate: mustrare scrisă.

16) Să se implice în acţiuni care aduc atingere imaginii şcolii.

sancţiuni:

· abateri repetate: scăderea notei la purtare în funcţie de gravitatea faptei.

17) Să copieze la teme sau la lucrările scrise

· copierea temelor:

sancţiuni:

· refacerea temei;
· efectuarea unor teme suplimentare.

· copiere la lucrări scrise:

sancţiuni:

· prima abatere: nota 1 la lucrare;

· abateri repetate: nota 1 la lucrarea şi scăderea notei la purtare cu 1 punct.

18) Să-şi însuşească obiecte sau bani de la colegi.

sancţiuni:

· scăderea notei la purtare în funcţie de gravitatea faptei;

· anunţarea organelor competente.

19) Să desfăşoare activităţi de propagandă politică, prozelitism religios.

sancţiuni:

· prima abatere: observaţie individuală, anunţarea părinţilor;

· abateri repetate: scăderea notei la purtare în funcţie de gravitatea faptei.

20) Să părăsescă perimetrul școlii în timpul programului şcolar, fără bilet de voie sau prin escaladarea gardurilor sau ferestrelor de la parterul clădirii.

sancţiuni:

· abateri repetate: mustrare scrisă  însoţită de scăderea notei la purtare cu un punct.

Notă: elevii majori vor putea părăsii perimetrul școlii după o procedură stabilită în urma consultării Cadrelor didactice, reprezentanților părinților și cei ai elevilor, pe baza unor legitimații eliberate de instituție cu acceptul/informarea (în scris) în prealabil a părinților acestora în urma cărora Liceul Teoretic Gătaia va fi absolvit de orice răspundere în cei privește pe acei elevi.
21) Să utilizeze toaletele sexului opus.
sancţiuni:

· abateri repetate: mustrare scrisă însoţită de scăderea notei la purtare cu un punct;
22) Să refuze prezentarea carnetului sau a legitimaţiei.
sancţiuni:

· prima abatere: observaţie individuală, anunţarea părinţilor;
23) Să invite/să faciliteze intrarea în școală a persoanelor străine, fără acordul conducerii școlii și al diriginților.

· prima abatere: observaţie individuală, anunţarea părinţilor;

-  mustrare scrisă, însoţită de scăderea notei la purtare cu un punct

24) Să falsifice motivări

- mustrare scrisă însoţită de scăderea notei la purtare cu 2 puncte

Art. 33. La abaterile menţionate la paragrafele 6, 8, 12, şi 21 ale art. 32, se recomandă, după solicitarea acordului părinţilor elevilor şi al elevilor implicaţi, consultarea psihologului şcolii.

Art. 34. Anularea sancţiunilor de, scădere a notei la purtare ce însoțește mustrarea scrisă, se poate propune de către cel care a aplicat sancţiunea, în condiţiile în care elevul a avut un comportament ireproşabil pe o perioadă de cel puţin opt săptămâni de şcoală de la săvârşirea abaterii.

Art. 35. Elevii au obligaţia să poarte asupra lor carnetul de elev, să-l prezinte cadrelor didactice  pentru consemnarea notelor, precum şi părinţilor, pentru informare în legătură cu situaţia şcolară.
Art. 36. Elevii din învăţământul preuniversitar de stat trebuie să utilizeze cu grijă manualele şcolare primite gratuit şi să le restituie în stare bună, la sfârşitul anului şcolar.
 DREPTURILE ȘI ÎNDATORIRILE COPIILOR PREȘCOLARI

-copiii au dreptul de a frecventa gradinița de la vârsta prevăzută de legislația în vigoare.
-copilul poate fi scos din colectiv/grupă/evidența gradiniței în urmatoarele condiții.

           -în caz de pretransfer la cererea părintelui
           -în caz de boală contagioasă- cronică cu acordul medicului,

 -în cazul în care  copilul lipsește mai mult de 3 zile ,dacă este bolnav, trebuie să aducă adeverință medicală,
           -la înscrierea copiilor nu se percepe taxa de înscriere.

           -este interzisă  discriminarea la înscrierea copiilor după orice fel de criteriu.

           -copilul trebuie să aibă ținută corespunzătoare.

           -copiii trebuie sa urmeze normele impuse de doamna educatoare în timpul desfățurari unei activități.

            -norme de igienă.

            -norme de protecție a muncii-folosirea lipiciului ,foarfece,creioane ,acuarele ,plastelină .

-copii au dreptul de a-și serba ziua de naștere sau onomastică în cadrul grupei în mod organizat după ce mănâncă. 
Capitolul VI - SECURITATEA ELEVILOR ÎN INCINTA ȘCOLII
Art. 1 a) Pentru evitarea pătrunderii în incinta şcolii a unor persoane care ar putea săvârşii diferite acte de violenţă, furturi etc., elevii şcolii sunt obligaţi să aibă asupra lor însemnele unitatii şcolare (carnetul de elev)
b) Introducerea în perimetrul şcolii a substanţelor sau obiectelor care pun în pericol integritatea fizică sau psihică a elevilor şi a personalului şcolii (petarde, spray-uri lacrimogene sau paralizante, etc.) se consideră abatere gravă şi se sancţionează cu exmatricularea (ciclul superior al liceului) si cu scăderea notei la purtare la nota 4 şi mutarea disciplinară la altă unitate de învăţământ pentru învățământul obligatoriu.
Capitolul VII - COMISIA  PENTRU PREVENIREA ȘI COMBATEREA VIOLENȚEI DIN ȘCOALĂ
Art. 1. Având în vedere:
- Legea nr 272-2004
- Regulamentul de organizare şi fucţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar, 2016, art. 79-80
- Planul ISJ privind reducerea fenomenului de violenţă în mediul şcolar
Se constituie anual (conform anexei) Comisia pentru combaterea violentei din unitatea de învățământ compusă din: 
1. Preşedinte 

2. Secretar 

3. Reprezentant al Comitetului reprezentativ al părinţilor 

4. Reprezentant al Consiliului Elevilor
5. Membri: 

Art.2. Comisia indeplineste atributii prevazute in Anexa 
Capitolul VIII – PĂRINȚII

Art. 1. Comitetul de părinţi al clasei şi Consiliul reprezentativ al părinţilor/Asociaţia părinţilor se organizează şi funcţionează potrivit prevederilor din Regulamentul de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar, 2016, art.  173-175.

Potrivit prevederilor legale părintele, tutorele sau susținătorul legal are obligația de a asigura frecvența școlară a elevului în învățământul obligatoriu și de a lua măsuri pentru școlarizarea elevului, până la finalizarea studiilor.
Art. 2. Conform prevederilor Constituţiei României, ale Legii Educaţiei Naţionale, ale Regulamentului de Organizare şi Funcţionare a unităţilor şcolare –2016 şi ale Legii nr. 272/2004, privind protecţia şi promovarea drepturilor copilului, între LICEUL TEORETIC ORAȘ GĂTAIA – reprezentat de director – şi părinţii fiecăruia dintre elevii acestei unităţi şcolare se va încheia un acord de parteneriat educațional prin care părţile semnatare îşi asumă răspunderea respectării obligaţiilor ce le revin. În cadrul acestui acord de parteneriat se prevăd şi următoarele obligaţii ale părinţilor elevilor:
Art. 3. Părinţii sunt răspunzători pentru întreaga activitate a copiilor lor în unitatea de învăţământ şi în afara ei: pregătirea pentru ore, frecvenţa participării la cursuri, ţinuta, starea disciplinară, etc.

Art. 4. Părinţii au obligaţia de a ţine legătura cu şcoala, prin diriginte, pentru a cunoaşte situaţia şcolară a elevului. Părintele, tutorele sau susținătorul legal are obligația ca, cel puțin o dată pe lună, să ia legătura cu profesorul pentru învățământul preșcolar/învățătorul/institutorul/profesorul pentru învățământul primar/profesorul diriginte pentru a cunoaște evoluția copilului/elevului. Prezența părintelui, tutorelui sau susținătorului legal va fi consemnată în caietul educatorului- puericultor/educatoarei/învățătorului/institutorului/profesorului pentru învățământ preșcolar/primar, profesorului diriginte, cu nume, dată și semnătură.

Art. 5. Părintele, tutorele sau susținătorul legal răspunde material pentru distrugerile bunurilor din patrimoniul unității de învățământ, cauzate de elev.

Art. 6. Părintele, tutorele sau susținătorul legal al elevului din învățământul primar are obligația să îl însoțească până la intrarea în unitatea de învățământ, iar la terminarea orelor de curs să îl preia
DREPTURI ȘI OBLIGAȚII ALE PĂRINȚILOR DIN ÎNV. PREȘCOLAR
-părinții vor lua la cunoștiintă la înscrierea copiilor în grădiniță de actele necesare-copie         xerox,certificat de naștere .

-transferul copilului dela o unitate la alta se va face numai la cererea părinților sau a susținătorilor legali .

-au dreptul de a înscrie copilul la grădiniță în limitele locurilor disponibile.

-au dreptul să asiste la activități ori de căte ori solicită, intrând odata cu educatoarea, dar le este interzis să filmeze, fotografieze sau înregistreze dacă nu respectă normele referitoare la protecția datelor personale.

-au dreptul de a participa la programe artistice prezentate de educatoare cu grupa respectivă și de a susține moral și material ( Prin Asociația Părinților LTG, alte asociații, donații, sponzorizări) aceste programe.
Colaborarea părinţilor cu unitatea de învăţământ este obiectiv major în realizarea scopului final comun - educaţia elevilor.
CAPITOLUL X - DISPOZIȚII FINALE

Art. 1. Prezentul Regulament de Ordine interioară al LICEULUI TEORETIC ORAȘ GĂTAIA  intră în vigoare începând cu data aprobării lui de către Consiliul Profesoral. Regulamentul de Ordine interioară al şcolii va fi coroborat cu Regulamentul de Organizare şi funcţionare a Unităţilor de Învăţământ Preuniversitar nr. 5079 din 2016, ori de câte ori va fi cazul, pe articole impuse de situaţie.
Art. 2. Se interzice constituirea de fonduri de protocol sau a oricărui alt fond destinat derulării evaluărilor naţionale (Evaluări Naționale, examen de bacalaureat, examene de absolvire), conform art. 166 din Regulamentul de organizare şi fucţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar, 2016.

Art. 3. La  LICEUL TEORETIC ORAȘ GĂTAIA este interzisă orice formă de discriminare sau segregare școlară pe criterii etnice, dizabilități/CES, statut socio-economic al familiei, performanță școlară , mediu de rezidență, sex, rasă, vârstă. 

Art. 4. Prezentul regulament va fi adus la cunoştinţa elevilor şi a părinţilor sau a reprezentanţilor legali ai acestora.
Art. 5.  La data intrării în vigoare a prezentului regulament, se abrogă “Regulamentul de ordine interna “ din LICEUL TEORETIC ORAȘ GĂTAIA aprobat în 2020.

Director:

prof. Morariu Letiția Ana
ANEXA

la 

REGULAMENTUL INTERN
LICEUL TEORETIC GĂTAIA

COMISII AN ȘCOLAR 2021-2022
LICEUL TEORETIC  GĂTAIA

I. Comisii cu caracter permanent, temporar și ocazional
	Nr. crt.
	Denumire comisie
	Componența



	1 
	Comisia pentru curriculum


	Presedinte:  SUSMAN COSMIN

Membri : Prof. inv. Prescolar Popa Lucretia Daniela- educatori

                Prof. inv. Primar Sibinszki Viorica - invatatori

                Prof. Stupariu Bogdan – Limba si comunicare

                Prof. Piscuc Silvia -Limbi modern

                Prof. Ormenisan Laura Alina - Stiinte

                Prof. Bradeanu Nicoleta – Om si societate

                Prof. Csizmaric Camelia – Matematica

                Prof. Csizmaric Tiberiu – Educatie fizica si arte

	2 
	Comisia de evaluare și asigurare a calității CEAC


	Cordonator prof. Kutasi Carmen Corina

Prof. Csizmaric Camelia

Prof. Csizmaric Tiberiu

Prof. inv. Primar Scridon Monica Dorina

Prof. Inv. Prescolar Ionescu Diana

Prof. Perti Elena Madalina – lider sindical

	3 
	Comisia pentru prevenirea și eliminarea violenței, a faptelor de corupție și discriminării în mediul școlar și promovarea interculturalității


	Presedinte Ignea Valeria Cristina

Secretar Prof. inv primar Bovdis Rujenca

Reprezentant parinti Catalon Violeta

 3.1. Subcomisia de violenta

Prof. psiholog Tochera Monica

Prof. inv primar Cozac Oana

Prof. Perti Elena Madalina

Prof.Luca Camelia ???

3.2. Subcomisia anticoruptie si antidiscriminare

Prof. Neda Gabriela

Prof. inv primar Azoitei Alina

Prof. Parvany Levente

Prof. Stupariu Bogdan

3.3 Subcomisia pentru promovarea interculturalitatii

Prof. Neda Gabriela

Prof. inv. Primar Bovdis Rujenca

Prof. inv. Prescolar Susman Etela

Prof. Sibinszki Viorica

Prof. inv. Primar Baitar Iarka

	4 
	Comisia pentru dezvoltarea profesională și evoluție în cariera didactică 
	Presedinte Prof. Codru Octavia Cornelia

Membrii Prof. inv prescolar Szucs Claudia

                Prof. Enesel Bogdan

               Prof. Vlad Monica Laura

	5 
	Comisia pentru controlul managerial intern
	Presedinte Prof. Dir adj. Susman Cosmin

Membrii:

Responsabil financiar contabilitate : contabil șef Ianoș Livia

Responsabil secretariat, resurse umane, arhiva : secretar Negrea Adriana Maria

Responsabil patrimoniu :administrator Banuti Andrei

Responsabil biblioteca: Bontescu Lia Nicoleta

Coordonator CEAC prof. Kutasi Carmen Corina

Informatician Peia Delia Sindia

	6 
	Comisia de securitate și sănătate în muncă și pentru situații de urgență


	Presedinte prof. dir. Adj. Susman Cosmin

Membrii prof: Ignea Valeria Cristina

               Prof. Ormenisan Laura Alina

               Administrator Banuti Andrei 



	7 
	Responsabil pontaj
	Secretar  Negrea Adriana Maria
Personal nedidactic Banuti Andrei

Personal didactic-auxiliar Bontescu Lia Nicoleta

	8 
	Comisia de disciplină a elevilor
	Presedinte prof. Neda Gabriela
Secretar: prof. inv primar Danciu Camelia

Membrii: prof. Tochera Monica

                Prof. Popeti Dana Elena

               Prof. Sibinszki Viorica

	9 
	Comisia ariei curriculare consiliere, orientare şi activităţi extraşcolare (comisia metodică a diriginţilor)
	Responsabil prof. PERȚI ELENA MĂDĂLINA

Membru : invatatori si diriginti

	10 
	Comisia pentru programe și proiecte educative


	Coordonator consilier educativ Piscuc Farkas Silvia
Prof.Popeti Elena Dana

Prof.Scridon Monica

Prof.Baitar Iarka

Prof.Matei Gabriela

Prof.Toma Ana

Prof Rosu Marcela

Prof. Vlad Monica Laura

	11
	Comisia lapte-corn
	Adm Banuti Andrei
Inv si dirig I-VIII

	12
	Comisia de achizitii
	Presedinte Administrator Banuti Andrei

Membrii: Prof. Ignea Adrian

                Prof. Codru Octavia Cornelia



	13
	Comisia pentru comunicare și promovarea imaginii scolii
	Presedinte prof. Plesa Cristina
Membrii: prof. inv primar Baitar Iarka

                Bibliotecar Bontescu Lia Nicoleta

	14
	Responsabil biblioteca scolara
	Bibl. Bontescu Lia

	15
	Comisia SIIIR
	Presedinte prof. Bontescu Radu Marin

Membrii  informatician Peia Delia Sindia

                Secretar Negrea Adriana Maria

                 Contabil sef Ianos Livia

                 Administrator Banuti Andrei    

                 Prof. Codru Octavia Cornelia

	16
	Comisia pentru acordarea calificativelor pentru anul școlar 2020-2021
	Responsabil Kutasi Carmen Corina CAMI CSIZMARIC
Secretar prof. inv primar Cozac Oana

Membrii: Prof. Ignea Adrian - VALERIA
                  Prof. inv primar Oniga Ofelia

Intâlnire de lucru 06.09.2021 – liceu

	17

	Comisia de orar
	Presedinte Morariu Letitia Ana
Prof. Popeti Elena Dana

Prof Vlad Monica Laura

	18
	Comisia pentru examene de diferente
	Presedinte director prof. Morariu Letitia

Membrii prof. Vlad Monica Laura

               Prof. Csizmaric Camelia
               Prof. Kutasi Carmen Corina

               Prof, Ormenisan Laura Alina

 Perioada pentru diferente 06-09.09.2021

	19
	Bani de liceu
	Presedinte Prof. Csizmaric Camelia

                  Prof. Budulan Roxana

                  Prof. Popeti Elena Dana


Director,

Prof. Morariu Letiția Ana
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