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AL COLEGIULUI NATIONAL ,,ALEXANDRU PAPIU ILARIAN” TARGU MURES
2025 -2026

TITLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1

(1) Regulamentul de Ordine Interioara al Colegiului National ,,Alexandru Papiu Ilarian” Targu-Mures,

denumit in continuare ROI, reglementeaza norme specifice privind organizarea si functionarea acestuia

in cadrul sistemului de Tnvatamant din Romania, in conformitate cu prevederile legale n vigoare.

(2) Colegiul National ,,Alexandru Papiu Ilarian” Targu-Mures, denumit in continuare Colegiu, se

organizeaza si functioneaza in conformitate cu prevederile urmatoarelor acte normative:

- Legea invatdmantului preuniversitar 198/2023 cu modificarile si completarile ulterioare;

- OME nr. 5726/2024 privind Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar;

- OME nr. 5707/2024 privind aprobarea Statutului elevului;

- Legeanr. 53/2003 - Codul muncii, cu completarile si modificarile ulterioare;

- Legeanr. 29/2010 privind crestere sigurantei in unitatile de Tnvatdmant;

- OMECTS nr. 5488/2011 privind Regulamentul de organizare si functionare a consortiilor scolare;

- ordinele emise de Ministerul Educatiei si Cercetarii;

- dispozitiile Inspectoratului Scolar Judetean Mures.

(3) Regulamentul respecta specificul, traditia, valorile si misiunea Colegiului.

Art. 2

(1) ROI se aproba, prin hotdrare, de catre Consiliul de administratie.

(2) ROI se inregistreaza la Secretariat si se aduce la cunostinta personalului, parintilor/reprezentantilor

legali, elevilor si tuturor partilor interesate prin publicare pe site-ul Colegiului.

(3) Profesorii diriginti au obligatia de a prezenta ROI elevilor si parintilor/reprezentantilor legali.

Personalul, parintii/reprezentantii legali si elevii 1§i vor asuma, prin semnaturd, faptul cd au fost informati

referitor la prevederile Regulamentului de ordine interioara.

(4) ROI poate fi revizuit anual, In termen de cel mult 45 de zile de la inceputul anului scolar, sau de cate

ori este cazul. Propunerile pentru revizuire se depun in scris si se inregistreaza la Secretariatul Colegiului,

de catre organismele care au avizat/aprobat regulamentul in vigoare si vor fi supuse procedurilor de

avizare si aprobare prevazute in prezentul regulament.

(5) Respectarea prevederilor Regulamentului de ordine interioara este obligatorie. Nerespectarea acestuia

constituie abatere si se sanctioneaza conform prevederilor legale.

Art. 3

ROI se aplica in incinta Colegiului si in spatiile anexe (curte, cai de acces, trotuarele din jurul cladirii). De

asemenea, prevederile acestuia sunt valabile si pe perioada organizarii de cétre cadrele didactice a

diferitelor tipuri de activitati extragcolare si extracurriculare la care participd elevii Colegiului.



TITLUL 11
PERSONALUL ANGAJAT AL UNITATII

Capitolul I. DREPTURILE $1 OBLIGATIILE ANGAJATORULUI $1 ALE PERSONALULUI
Art. 4
Drepturile conducerii Colegiului, in calitate de angajator, sunt, in principal, urmatoarele:

a) sd stabileascd organizarea si modul de functionarea a Colegiului;

b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare fiecarui membru al personalului, in conditiile legii;

c) sd stabileasca, in conformitate cu prevederile legale, conditiile pentru ocuparea diferitelor
categorii de posturi;

d) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru personal, sub rezerva legalitatii lor;

e) sa stabileasca obiectivele de performanta si criteriile de evaluare a realizarii acestora;

f) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

g) sd constate sdvarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzétoare potrivit legii,
contractului colectiv de munca aplicabil si Regulamentului Colegiului.

Art. S
Conducerea Colegiul, in calitate de angajator, are urmatoarele obligatii:

a) sa informeze personalul asupra conditiilor de muncd si asupra elementelor care privesc
desfagurarea relatiilor de munca;

b) sd asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor
de munca si conditiile corespunzadtoare de munca;

c) sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege si din contractul colectiv de munca;

d) sa se consulte cu sindicatul sau cu reprezentantii salariatilor In privinta deciziilor susceptibile sa
afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

e) s plateasca toate contributiile si impozitele aflate Tn sarcina sa, sa retina si sa vireze contributiile
si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

f) sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze inregistrarile prevazute de
lege;

g) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;

h) sa asigure cadrul legal de angajare a personalului didactic, didactic-auxiliar si administrativ, in
acord cu prevederile legale in vigoare, prin incheierea contractului de muncd; angajarea se considera
definitiva dupa trecerea termenului de proba/de stagiu prevazut de dispozitiile legale in vigoare;

1) sd asigure perfectionarea continua a metodelor didactice;

J) sa asigure dezvoltarea si modernizarea bazei materiale de invatdmant si cercetare, a laboratoarelor
experimentale, cu scopul de a mari eficacitatea formativ-creativa in procesul de invatamant;

k) sa se preocupe de dezvoltarea, diversificarea si valorificarea aptitudinilor profesionale, acordand
o atentie deosebita valorilor de varf;

1) sa asigure protejarea drepturilor de proprietate intelectuala ale membrilor comunitatii Colegiului;

m) sd ia masuri pentru perfectionarea pregatirii profesionale a cadrelor didactice;

n) sd ia masuri de perfectionare prin cursuri organizate de institutii abilitate, pentru personalul
didactic auxiliar si administrativ care ocupa functii in care ritmul de schimbare a cunostintelor este foarte
ridicat;

0) sd recunoasca salariatilor avantajele si drepturile stabilite prin legile In vigoare apdrute ulterior
incheierii contractelor lor de munca;

p) s elibereze, la incetarea activitdtii, pe baza cererii formulate de fostul angajat si pe baza depunerii
documentelor privind stingerea obligatiilor banesti ale personalului fatd de angajator, raportul pe salariat
din Registrul de evidenta a salariatilor;

q) sa informeze salariatii privitor la obiectivele de performanta individuald, criteriile de evaluare,
precum si salarizarea diferentiata bazata pe performanta;

r) sd ia orice alte masuri, In limitele competentei stabilite de lege.

Art. 6

Personalul Colegiului are, in principal, urmatoarele drepturi:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;
b) dreptul la repaus zilnic si saptdmanal;
c) dreptul la concediu de odihna anual;



d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate Tn munca;

f) dreptul la securitate si sanatate in munca;

g) dreptul de acces la formarea profesionala;

h) dreptul la informare si la consultare;

1) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de muncs;

J) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectiva si individuala;

1) dreptul de a participa la actiuni colective;

m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.
Art. 7
(1) Angajatul are dreptul de a absenta de la locul de munca, timp de 10 zile lucratoare/an calendaristic, in
situatii neprevazute, determinate de o situatie de urgenta familiala cauzata de boala sau de accident, care
fac indispensabild prezenta imediata a salariatului, in conditiile informarii prealabile a angajatorului si cu
recuperarea perioadei absentate pana la acoperirea integrald a duratei normale a programului de lucru al
salariatului (cf. art 31 din Contractul colectiv de munca unic la nivel de sector de activitate Invataimant
Preuniversitar nr. 1199/05.07.2023).
(2) Angajatorul si salariatul stabilesc de comun acord modalitatea de recuperare a perioadei de absenta.
(3) Absenta angajatului de la locul de munca, fara a-si anunta lipsa, cel putin 3 zile (consecutive sau nu)
intr-un an scolar, constituie abatere disciplinard. In acest caz, angajatorul va incepe demersurile de
sanctionare conform legislatiei in vigoare.
Art. 8
(1) Personalul Colegiului are, in principal, urmatoarele obligatii:

a) sd cunoasca si sa duca la indeplinire prevederile contractului de munca, fisei postului, ROFUI,
ROI si Statutul elevului;

b) sa fie loiali Colegiului si comunitatii profesorale si sa 1i apere prestigiul si imaginea publica;

¢) sd semneze contractul de munca, sa prezinte in timp util actele solicitate de Colegiu;

d) sa respecte programul de lucru si sa foloseasca integral timpul de munca pentru indeplinirea
corespunzatoare a atributiilor de serviciu;

e) sa participe si sd se implice la solicitarea conducerii Colegiului, in toate evenimentele sau
activitatile scolare si extrascolare;

f) sa aiba o tinuta decentd, o comportare demna, sa dea dovada de solicitudine, principialitate, sa
rezolve cererile/solicitdrile/sesizarile Tn acord cu procedurile si la termenele stabilite de reglementarile in
vigoare;

g) sa se prezinte la serviciu apt pentru efectuarea sarcinilor si a lucrarilor ce 1i revin;

h) sd dea dovada de grija deosebita in folosirea, supravegherea, gestionarea si pastrarea materialelor
didactice, aparatelor, instalatiilor, a altor materiale si valori incredintate;

1) sd respecte reglementdrile privind pdstrarea secretului de serviciu si pe cele referitoare la
documentele, datele sau informatiile care nu sunt de interes public;

J) sa respecte confidentialitatea privind activitatea, discutiile sau deciziile diferitelor structuri de
conducere sau comisii din care fac parte;

k) sa instiinteze seful ierarhic de indatd ce a luat cunostintd de existenta unor nereguli, abateri,
greutdti sau lipsuri 1n legatura cu locul lor de munca, propunand si solutii de remediere;

1) sa nu se foloseasca de calitatea de salariat al Colegiului fara aprobarea/imputernicirea conducerii
Colegiului;

m) sd respecte ordinea si disciplina in locul de munca, normele si instructiunile referitoare la
desfasurarea activitatii;

n) sd realizeze sarcinile ce decurg din functiile/ posturile detinute si sa rdspunda de indeplinirea lor
la termenele si conditiile stabilite;

0) sa respecte procesul de munca stabilit pentru compartimentul/ locul de munca unde isi desfasoara
activitatea;

p) sd isi insuseasca si sa respecte normele de protectia muncii, precum §i pe cele referitoare la
folosirea echipamentului de protectie si de lucru, de prevenire a incendiilor sau a unor situatii ce ar putea
pune in pericol cladirile, instalatiile in cadrul Colegiului ori viata, integritatea corporald si sanatatea
persoanelor din Colegiu;



q) sa se comporte civilizat, sd intretind o atmosfera colegiala;

r) sd se preocupe de perfectionarea cunostintelor sale profesionale.
(2) Cadrele didactice au obligatia morala sa isi acorde respect reciproc si sprijin in indeplinirea obligatiilor
profesionale.
(3) Personalul didactic, personalul didactic auxiliar, precum si cel de conducere are obligatia de a participa
la activitati de formare continud, in conditiile legii.
(4) Cadrele didactice au obligatia de a semnala serviciului public de asistenta sociala sau, dupa caz,
directiei generale de asistentd sociald si protectia copilului cazurile de rele tratamente, abuzuri sau de
neglijare a copiilor.
(5) Personalul didactic precum si orice alt salariat care, prin natura profesiei sau ocupatiei sale, lucreaza
direct cu un copil si are suspiciuni in legdtura cu existenta unei situatii de abuz sau de neglijare a acestuia
este obligat sd sesizeze serviciul public de asistentd sociala sau directia generald de asistentd sociala si
protectia copilului in a carei raza teritoriald a fost identificat cazul respectiv.
(6) Personalul didactic precum si orice alt salariat care are cunostintd de situatii in care copii de varsta
scolard se sustrag procesului de invatamant, desfasurand munci cu nerespectarea legii, este obligat sa
sesizeze de indata serviciul public de asistentd sociala. In cazul unor asemenea constatiri, serviciul public
de asistentd sociald Tmpreund cu inspectoratele scolare judetene si cu celelalte institutii publice
competente sunt obligate sa ia masuri in vederea reintegrarii scolare a copilului.

Capitolul II. ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE PERSONALULUI
COLEGIULUI

Art. 9

Personalul Colegiului raspunde disciplinar conform legislatiei in vigoare.

Art. 10

Personalul didactic, personalul didactic auxiliar, administrativ precum si cel de conducere, raspund

disciplinar pentru incalcarea cu vinovatie a indatoririlor ce le revin potrivit contractului individual de

munca, precum si pentru incédlcarea normelor de comportare care dauneaza interesului invatamantului si
prestigiului Colegiului.

Art. 11

Sunt considerate abateri disciplinare ale personalului Colegiului:

a) prezentarea la serviciu in stare de ebrietate sau oboseald Tnaintatd, introducerea sau consumul de
bauturi alcoolice, practicarea de activitati care contravin atributiilor din fisa postului sau care perturba
activitatea altor salariati.

b) savarsirea unor greseli In organizarea si administrarea unor activitati care au condus sau puteau
conduce la intreruperea sau prejudicierea activitatilor specifice Colegiului, la nrautatirea calitagii
acestora, la pagube materiale sau la accidente de munca;

c) absenta nemotivata de la programul scolar, precum si de la evenimentele si activitatile Colegiului;

d) intarzierea la orele de curs, sau iesirea prea tirzie de la ore, prin care se incalcd dreptul elevilor la
pauza;

e) parasirea locului de munca in timpul programului de lucru fard aprobare sau pentru alte interese decat
cele ale Colegiului;

f) nerespectarea obligatiilor ce decurg din relatiile de autoritate;

g) Incdlcarea regulilor privind pastrarea secretului de serviciu,

h) incalcarea confidentialitatii asumate la incheierea Contractului de munca,

1) nerespectarea programului de lucru, neprezentarea la ora prevdzuta pentru inceperea activitatii sau
parasirea locului de munca inainte de finalul programului;

J) neefectuarea serviciului pe scoald;

k) neluarea masurilor pentru folosirea corespunzatoare si intretinerea bunurilor institutiei;

1) 1instrdinarea oricaror bunuri date in folosintd, pastrare sau de uz comun, precum si deteriorarea
functionala si calitativd sau descompletarea acestora, ca rezultat al unor utilizari ori manevrari
necorespunzatoare;

m) necompletarea/completarea inexacta a documentelor, precum §i comunicarea de date/ informatii
inexacte;

n) Incélcarea regulilor de conduita in relatiile de serviciu (injurii, loviri, amenintari, harfuiri etc.);
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refuzul semnarii fisei postului;

nepredarea la termen a documentelor;

incalcarea prevederilor prezentului regulament precum si a oricaror alte norme interne ale institutiei;
incurajarea atitudinii nepotrivite a elevilor in relatie cu orice persoana din Colegiu sau din afara lui;
nerespectarea procedurilor operationale in vigoare si a hotararilor Consiliului de administratie;
neconsemnarea unor abateri si absente ale elevilor;

motivarea absentelor elevilor la alte discipline decat cea predata sau la alta clasa decat cea la care este
profesor diriginte;

desfasurarea de activitati extragcolare fara aprobarea ISJ, conducerii Colegiului sau fara realizarea
documentelor legale;

executarea unor lucrari de proasta calitate, ca urmare a nerespectarii disciplinei tehnologice;
efectuarea unor lucrari care nu au legatura cu obligatiile de serviciu, in timpul serviciului, ori folosirea
fara drept a aparaturii din dotare.

Art. 12

Constituie abateri disciplinare si urmatoarele fapte, savarsite de conducerea Colegiului sau a
compartimentelor de munca, administratori etc., in masura in care acestea le revin ca obligatii potrivit
reglementarilor in vigoare:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)

neindeplinirea atributiilor de organizare, conducere si control;

neefectuarea obligatiilor privind indrumarea personalului din subordine, in legaturd cu sarcinile de
serviciu ale acestuia;

neluarea unor masuri ferme pentru indeplinirea la timp si in bune conditii a obligatiilor;

abuzul de autoritate fatd de personalul din subordine;

afectarea demnitatii personalului din subordine;

aplicarea unor sanctiuni nefundamentate;

atribuirea nejustificatd de recompense, cu incalcarea dispozitiilor legale;

promovarea unor interese personale in relatiile cu ceilalti salariati;

scoaterea, fara forme legale, sustragerea, deteriorarea ori pierderea materialelor, a documentatiilor ori
a altor bunuri/valori apartinand Colegiului.

Art. 13
Abaterile grave care pot duce pana la desfacerea disciplinara a contractului de munca in urma
efectudrii cercetarii disciplinare prealabile, sunt:

a) prezentarea la serviciu sau efectuarea acestuia sub influenta bauturilor alcoolice;

b) consumarea bauturilor alcoolice in timpul efectudrii serviciului sau in interiorul institutiei;

c) trei zile de absente nemotivate de la activitatile didactice pentru personalul didactic si de la activitatile
specifice pentru personalul administrativ, pe parcursul unui an scolar (consecutive sau cumulate);

d) sustragerea de bunuri sau valori apartinand Colegiului, angajatilor sau a altor persoane aflate in
institutie;

e) folosirea spatiilor Colegiului in scopuri personale, altele decat cele aprobate de legislatia in vigoare;

f) utilizarea unor documente false la angajare sau pentru promovarea ierarhica;

g) filmarea in spatiul Colegiului, fara acordul conducerii Colegiului;

h) parteneriate in numele Colegiului cu institutii sau persoane private, fundatii, asociatii etc., fara acordul
conducerii Colegiului;

1) erijarea in purtdtor de cuvant al Colegiului;

J) savarsirea unor acte de violenta sau insulte grave la adresa elevilor, colegilor, ori a conducatorilor
institutiei;

k) intretinerea de relatii de natura sexuala cu elevii/elevele Colegiului;

1) dezvaluirea de informatii confidentiale privind activitatea institutiei;

m) prejudicii aduse imaginii publice a Colegiului;

n) falsificarea unor acte generatoare de drepturi;

0) amenintarea, impiedicarea sau obligarea unui salariat ori a unui grup de salariati sa participe la greva
sau sd munceasca in timpul grevei.

Art. 14

(1) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului didactic din Colegiu sunt cele prevazute in
Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, in raport cu gravitatea abaterilor, dupd cum urmeaza:

a) avertisment scris;



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

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

d) suspendarea, pe o perioadd de pana la 3 ani, a dreptului de de a face parte din comisiile de
organizare si desfasurare a examenelor nationale;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(2) Orice persoana poate sesiza Colegiul cu privire la savarsirea unei fapte ce poate constitui abatere
disciplinara. Sesizarea se face in scris si se Inregistreaza la secretariatul Colegiului.

(3) Pentru cercetarea abaterilor prezumate savarsite de personalul didactic, comisiile de cercetare
disciplinara se constituie dupa cum urmeaza:

a) pentru personalul didactic, comisii formate din 3-5 membri, dintre care unul reprezinta federatia
sindicald din care face parte persoana aflatd in discutie sau este un reprezentant al salariatilor, iar ceilalti
au functia cel putin egald cu a celui care a savarsit abaterea;

b) pentru personalul de conducere, comisii formate din 5-7 persoane din cadrul DJIP/DMBIP, dintre
care un reprezentant al salariatilor, iar ceilalti au functia didactica cel putin egala cu a celui care a savarsit
abaterea. Participa cu statut de observator un reprezentant al elevilor si un reprezentant al parintilor;

(4) Comisiile de cercetare disciplinara se constituie prin decizie a directorului unitatii, dupa aprobarea lor
in Consiliul de administratie al Colegiului.

(5) Etapele cercetarii disciplinare a unui angajat al scolii se va desfasura conform procedurilor existente
pentru aceste situatii.

(6) Cercetarea faptei si comunicarea deciziei se fac in termen de cel mult 30 de zile de la data inregistrarii
raportului de cercetare disciplinara, la registratura generala a unitatii de Invatamant preuniversitar, fiindu-
1 adusad la cunostintd persoanei de cdtre conducatorul institutiei dupa aprobarea in consiliul de
administratie al acesteia, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei. Persoanei nevinovate i se
comunica 1n scris inexistenta faptelor pentru care a fost cercetata.

(7) Persoanele sanctionate incadrate in unitatile de invatdmant au dreptul de a contesta, in termen de 15
zile de la comunicare, decizia respectiva la Comisia Nationald pentru Inspectie Scolard de la nivelul
ARACIIP.

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

Art. 15

Pentru personalul didactic din Colegiu, propunerea de sanctionare se face de catre oricare membru al
consiliului de administratie. Sanctiunile se aproba de cel putin 2/3 din numarul total al membrilor
consiliului de administratie si sunt puse in aplicare si comunicate prin decizie a directorului unitatii de
invatamant preuniversitar.

Art. 16

Sanctiunea se stabileste, pe baza raportului comisiei de cercetare, si se comunicd celui in cauza, prin
decizie scrisd, de cétre directorul Colegiului.

Art. 17

Raspunderea patrimoniald a personalului didactic si a personalului didactic auxiliar, se stabileste potrivit
legislatiei muncii.

Art. 18

Personalul administrativ rdspunde disciplinar in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul
Muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 19

Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului administrativ, cu respectarea prevederilor Legii
nr. 53/2003 - Codul Muncii, cu modificarile si completarile in vigoare, sunt urmatoarele:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depasi 60 de zile;

c¢) reducerea salariului de baza cu 5-10% pe o perioada de 1-3 luni;

d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, a indemnizatiei de conducere cu 5-10% pe o
perioada de 1-3 luni;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
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Art. 20

(1) Sanctionarea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului nu i
se aplica o noua sanctiune disciplinara in acest termen;

(2) Radierea sanctiunilor disciplinare se constata prin decizia scrisd a angajatorului.

Capitolul I11. PREVEDERI REFERITOARE LA COMISIILE METODICE

Art. 21

Personalul didactic de predare este organizat in comisii de lucru pe diferite domenii de activitate, in
conformitate cu normele legale in vigoare. ROI cuprinde prevederi specifice referitoare la organizarea si
functionarea comisiilor.

Art. 22

(1) In cadrul Colegiului comisiile metodice se constituie pe discipline, pe discipline inrudite sau pe arii
curriculare.

(2) Activitatea comisiei metodice este coordonatd de un responsabil, ales de catre membrii comisiei si
validat de Consiliul de administratie.

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

(4) Tematica sedintelor este elaboratd la nivelul comisiei metodice, sub indrumarea responsabilului
comisiei, si este aprobatd de director.

Art. 23

Atributiile comisiilor metodice sunt urmatoarele:

a) stabilesc modalitatile concrete de implementare a curriculumului national, selecteaza auxiliarele
didactice si mijloacele de invatdmant din lista celor aprobate/avizate de ME, adecvate specificului
Colegiului si nevoilor educationale ale elevilor, in vederea realizarii potentialului maxim al acestora si
atingerii standardelor nationale;

b) elaboreazd oferta scolii de curriculum la decizia elevului pana la data realizarii schemei de
incadrare cu personal didactic de predare pentru anul scolar urmator si o propune spre dezbatere
Consiliului profesoral; oferta scolii de curriculumul la decizia elevului cuprinde si oferta stabilita la nivel
national;

c) elaboreaza programe de activitati anuale menite sd conduca la atingerea obiectivelor educationale
asumate si la progresul scolar;

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

e) elaboreaza instrumente de evaluare si notare;

f) analizeaza periodic performantele scolare ale elevilor;

g) monitorizeaza parcurgerea programei la fiecare clasa in care se realizeaza evaluarea elevilor;

h) organizeaza activitati de pregdtire speciald a elevilor cu ritm lent de invatare ori pentru
examene/evaludri si concursuri scolare;

1) organizeaza activitati de formare continud si de cercetare - actiuni specifice Colegiului, lectii
demonstrative, schimburi de experienta etc.;

J) implementeaza standardele de calitate specifice;

k) realizeaza si implementeaza proceduri de imbunététire a calitatii activitatii didactice;

1) propun, la inceputul anului scolar, cadrele didactice care predau la fiecare clasa;

m) Indeplinesc orice alte atributii decurgand din legislatia in vigoare si din Regulamentul Colegiului
si din ROL
Art. 24
Atributiile responsabilului comisiei metodice sunt urmatoarele:

a) organizeaza si coordoneaza intreaga activitate a comisiei metodice (intocmeste si completeaza
dosarul comisiei, coordoneaza realizarea instrumentelor de lucru la nivelul comisiei, elaboreaza rapoarte
si analize, propune planuri de obtinere a performantelor si planuri remediale, dupa consultarea cu membrii
comisiei, precum si alte activitati stabilite prin Regulamentul Colegiului);

b) propune participarea membrilor comisiei metodice la cursuri de formare;

c) participa la actiunile scolare si extrascolare initiate in Colegiu;

d) efectueaza asistente la ore, conform planului de activitate al comisiei sau la solicitarea
directorului;



e) elaboreaza anual informari asupra activitatii comisiei metodice, pe care le prezinta in Consiliul
profesoral;
f) indeplineste orice alte atributii decurgand din legislatia in vigoare.

Capitolul 1V. CRITERIILE §I PROCEDURILE DE EVALUARE A PERSONALULUI
COLEGIULUI

Art. 25
(1) Evaluarea activitatii personalului din Colegiu se realizeaza anual, pentru Intreaga activitate desfasurata
pe parcursul anului scolar.
(2) Fisele cadru ale postului pentru fiecare functie didactica si didacticd auxiliara se operationalizeaza/
individualizeaza de cétre director si directorul adjunct.
(3) Fisa de autoevaluare/evaluare se valideaza anual de catre Consiliu profesoral.
(4) Fisa-cadru a postului operationalizata si fisa de autoevaluare/evaluare se aproba si se revizuieste anual
de cétre Consiliul de administratie si constituie anexa la contractul individual de munca. Acestea vor fi
prezentate in anexe.
(5) Fisele-cadru ale personalului didactic auxiliar se vor revizui doar in cazul unor modificari ale
atributiilor angajatului.
(6) Evaluarea are doua componente:

a) autoevaluarea;

b) evaluarea potrivit figei postului si a fisei de evaluare.
(7) Evaluarea personalului didactic si didactic auxiliar de realizeaza la finalul fiecarui an scolar, iar a
personalului administrativ se realizeaza in perioada 1 - 31 ianuarie a fiecarui an, pentru anul calendaristic
anterior.

TITLUL III
ELEVI SI PARINTI

Capitolul I. ELEVI

A. PROTECTIE SI SECURITATE
Art. 26
Elevii Colegiului vor respecta regulile privind protectia si securitatea in munca, dupa cum urmeaza:

a) accesul in laboratoarele de fizica, chimie, biologie si informatica se va face numai dupa ce elevilor
le sunt prelucrate normele de securitate si protectia muncii si numai dupa ce acestia au semnat pentru
luare la cunostinta, pe baza de proces-verbal sau fisa colectiva de instructaj;

b) accesul si activitatile din laboratoare se desfasoara numai sub supravegherea cadrelor didactice;

c) orele de educatie fizica si activitatile sportive se desfasoara numai pe terenul de sport sau in salile
de sport; lucrul la aparate se face numai dupa explicarea fiecarui exercitiu de catre profesorul de educatie
fizica si sub supravegherea acestuia; profesorul raspunde de siguranta elevilor in timpul activitatilor; elevii
trebuie sa prezinte obligatoriu un aviz medical care sa confirme ,,apt pentru efort fizic”; avizele medicale
vor fi aduse in termen de maximum doud saptdmani de la inceperea anului scolar;

d) instruirea elevilor in ceea ce priveste regulile de protectie si securitate Tn muncd, precum si
regulile P.S.1. se va face de catre profesorul dirigintele clasei si profesorii responsabili de laboratoare si
salile de sport;

e) caile de acces, holurile si culoarele de trecere trebuie sa ramana libere, neblocate; caile de acces
si iesirile cu destinatie de urgenta vor fi marcate prin indicatoare de securitate amplasate in locuri vizibile;

f) se interzice aruncarea de obiecte, pungi cu apa, etc. de la ferestrele salilor de clasd sau ale
grupurilor sanitare;

g) grupurile sanitare de la parter, partea dinspre strada Liceului, sunt utilizate doar de elevii claselor
a V-a—a VIll-a;

h) manifestarile cultural-sportive, vizitele, excursiile, taberele scolare, se vor organiza cu aprobarea
conducerii Colegiului si, dupa caz, a ISJ Mures, dupa ce in prealabil s-a realizat instruirea elevilor si
parintilor privind regulile de securitate si sigurantd pentru activitatea respectiva, pe baza de tabel, cu
semnaturi de luare la cunostinta.



Art. 27

a) In incinta Colegiului, pe coridoare si in majoritatea sililor de clasi, functioneazi, in regim
permanent, un sistem de supraveghere audio-video 1n vederea asigurarii pazei si protectiei persoanelor,
bunurilor si valorilor.

b) Angajatii Colegiului isi asuma raspunderea publica cu privire la respectarea si punerea in aplicare
a prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie
2016 privind protectia persoanelor fizice In ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind
protectia datelor), precum si ale Legii nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului
(UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), cu
modificarile ulterioare, in special in ceea ce priveste modul de stocare, prelucrare si utilizare a datelor cu
caracter personal obtinute din Tnregistrarile camerelor de supraveghere audio-video.

B. INDATORIRI
Art. 28
Elevii Colegiului au urmatoarele indatoriri:

a) de a frecventa toate cursurile, de a se pregati la fiecare disciplind de studiu, de a dobandi
competentele aferente profilului absolventului si de a-si insusi cunostintele prevazute de programele
scolare, avand obligatia de a avea asupra sa toate materialele didactice solicitate de catre fiecare profesor
(caiet, manual/ culegeri, instrumente de scris, fise de lucru, portofolii);

b) de a participa la activitatile incluse n planul managerial al Colegiului, organizate in clasa, in
scoald si in afara Colegiului, inclusiv la activitatile organizate in saptdmanile Scoala Altfel si Sdptdmana
Verde. In caz contrar, elevii vor fi consemnati absenti in rubrica ,,Purtare”, conform orarului in vigoare la
acea data;

c) de a respecta regulamentele si hotararile Colegiului. In acest sens, elevii au obligatia de a cunoaste
prevederile Statutului elevului, al regulamentului de organizare si functionare al unitatii de Invatdmant si
a Regulamentului de ordine interioar3;

d) de a avea un comportament civilizat, adecvat mediului scolar;

e) de arespecta drepturile de autor si de a recunoaste apartenenta informatiilor prezentate in lucrarile
elaborate;

f) de a elabora si sustine lucrari la nivel de disciplina si lucrari de absolvire originale;

g) de a sesiza, In mod obligatoriu, reprezentantii Colegiului si, dupa caz, autoritatile competente cu
privire la orice ilegalitdti in desfasurarea procesului de invatamant si a activitdtilor conexe acestuia sau cu
privire la orice situatie care ar pune in pericol siguranta elevilor si a personalului unitétii de Tnvatamant;

h) de a utiliza in mod corespunzator, conform destinatiei stabilite, toate facilitatile scolare la care
au acces;

1) de a pastra curdtenia si a respecta linistea si ordinea in perimetrul scolar; in cazul in care dirigintele
constatd sau este informat de faptul ca sala a fost lasata la final de program in conditii improprii de catre
elevi, acesta are dreptul de a informa parintii si de a-1 obliga pe elevi sa isi faca singuri curat in sala, la
final de program, timp de cel putin o saptdmana sau pana cand dirigintele constatd remedierea situatiei.

J) de a pastra integritatea si buna functionare a bazei materiale a Colegiului. Obligatia se aplica si In
cazul manualelor scolare primite gratuit, elevii avand obligatia restituirii acestora in stare buna, la sfarsitul
anului scolar;

k) de a plati contravaloarea eventualelor prejudicii aduse bazei materiale puse la dispozitia lor de
catre scoald, in urma constatarii culpei individuale;

1) de a avea asupra lor carnetul de elev, vizat la zi, si de a-1 prezenta cadrelor didactice pentru
trecerea notelor obtinute in urma evaludrilor, precum si parintilor/reprezentantilor legali pentru luare la
cunostintd in legatura cu situatia scolard, precum si de a-l prezenta in cazul utilizdrii mijloacelor de
transport in comun, pentru a beneficia de transportul gratuit;

m) de a manifesta Intelegere, tolerantd si respect fatd de intreaga comunitate scolara: elevi si
personalul unitdtii de invatamant;

n) de a avea un comportament si un limbaj civilizat in familie, in scoald, pe strada si in locurile
publice, de a nu distruge bunurile din mijloacele de transport si de a respecta regulile de circulatie;
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0) de a cunoaste si de a respecta normele de securitate si sandtate in munca, normele de prevenire
si de stingere a incendiilor, normele de protectie civild, precum si normele de protectie a mediului;

p) de a anunta, in caz de imbolndvire, profesorul diriginte direct sau prin intermediul parintilor/
reprezentantilor legali, de a se prezenta la cabinetul medical si, in functie de recomandarile medicului,
mai ales in cazul unei afectiuni contagioase, s nu puna in pericol sdnatatea colegilor si a personalului din
unitate;

q) sa ramana in clasa in timpul orelor de curs, sa pastreze linistea, chiar daca profesorul lipseste; in
acest caz, dupa 15 minute de la inceperea orei, elevul de serviciu are obligatia de a anunta conducerea
colegiului sau secretariatul ca profesorul nu s-a prezentat la ora si vor urma recomandarile acestora.

r) s indeplineasca sarcinile de elev de serviciu; Seful clasei va realiza un grafic cu elevii de serviciu
pe clasd. Acestia vor aerisi sala de clasa, vor supraveghea bunurile colegilor ramase 1n clasa, vor invita
colegii sd iasd 1n pauze, vor sterge tabla si se vor asigura ca exista marker functional sau creta.

Art. 29
(1)Tinuta vestimentara zilnica a elevilor din Colegiul National ,,Alexandru Papiu Ilarian” va fi decenta,
adecvata activitatii, incluzand elementele de identificare, prin urmatoarele piese vestimentare:
- pentru fete: vestd, cdmasa sau tricou/bluza (de culoare visinie, alba, bleu, gri), cravata, hanorac
cu sigla scolii, asociate fustei sau pantalonului de culoare inchisa;
- pentru baieti: vestd, cimasa sau tricou/bluza (de culoare visinie, alba, bleu, gri), cravata, hanorac
cu sigla scolii, asociate pantalonului de culoare inchisa;
In contextele festive/oficiale, se vor purta cimasa albi si uniforma scolari.
Detalii referitoare la piesele vestimentare: Pantalonii vor fi lungi, fara taieturi, fara insertii metalice; fusta
va avea o lungime medie, in apropierea genunchiului; tricoul/ cdmasa/ bluza va depasi ca lungime zona
taliei/ mijlocului elevei/ului si nu va avea decupaje; niciun articol vestimentar nu va avea inscriptii
vulgare/licentioase sau logouri supradimensionate.
(2) Coafura/frizura va fi Ingrijita, decenta, nu excentrica. Machiajul, daca exista, va fi unul natural, iar
manichiura ingrijita, cu unghii scurte/medii, naturale, astfel incat sa nu Impiedice utilizarea corecta a
instrumentelor de scris si a ustensilelor de laborator.
(3) Piercing-urile si tatuajele nu vor influenta estetica scolard, nu vor fi la vedere, daca exista. Sunt
interzise bijuteriile cu tinte si cele supradimensionate.

C. DREPTURI
Art. 30
Elevii Colegiului beneficiaza de toate drepturile prevazute de legislatiei in vigoare.
Art. 31

a) Elevii Colegiului care obtin rezultate remarcabile in activitatea lor educationald scolard si
extrascolard pot primi recompense, conform celor prevazute de legislatia in vigoare.

b) Pentru o atitudine academica deosebita (succes academic, caracter, integritate, valori umane etc.)
ale elevilor, Colegiul poate oferi acestora recompense care pot fi obtinute prin sponsorizari sau prin
contributia Asociatiei de parinti. La trei comportamente academice deosebite (initiative la nivel de clasa
sau scoala, atitudine colegiald deosebitd, tinuta academica ireprosabila purtatd consecvent etc.) se va
intruni consiliul clasei si se va decide recompensarea elevilor cu una dintre recomandarile propuse in
prezentul regulament sau cu alte recompense stabilite de profesori si prof. diriginte.

c¢) Oferirea de diplome, premii, medalii

d) Oferirea unei Diplome speciale cu titlul-AMBASADOR al Colegiului National ,,Al. Papiu
Ilarian" insotitd de o scrisoare de recunostinta la adresa parintilor elevului.

e) Intietate in taberele educationale organizate de profesorii scolii sau in schimburile de experienti
pentru elevii care nu absenteaza, au un comportament si tinutd ireprosabile.

f) Premii constand in carti, bratari, stikere, ecusoane, articole sportive (mingi, palete, tricouri
inscriptionate cu mesaje laudative), casti, agende personalizate, pixuri cu mesaje motivationale.
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D. INTERDICTII
Art. 32
Le este interzis elevilor:

a) sa distruga, sa modifice sau sa completeze documentele scolare, precum cataloage, foi matricole,
carnete de elev si orice alte documente din aceeasi categorie sau sd deterioreze bunurile din patrimoniul
scolii;

b) sd introduca si sd difuzeze, in Colegiu, materiale care, prin continutul lor, atenteaza la
independenta, suveranitatea, unitatea si integritatea nationald a tarii, care promoveaza idei antitiganiste,
conform Legii nr. 2/2021 privind unele masuri pentru prevenirea si combaterea antitigdnismului, cultiva
violenta, intoleranta sau care lezeaza imaginea publica a unei persoane;

c) sd blocheze cdile de acces in spatiile de Tnvatamant;

d) sa detind, sa consume sau sd comercializeze, in unitatea de invatamant, droguri, bauturi alcoolice,
bauturi energizante, substante etnobotanice sau alte substante interzise, toate categoriile de produse care
contin tutun sau tigaretele electronice si sd organizeze sau sa participe/promoveze participarea la jocuri
de noroc;

e) sd introduca si/sau sa faca uz in spatiul Colegiului de orice tipuri de arme sau alte produse
pirotehnice, precum munitie, petarde, pocnitori sau altele asemenea, sprayuri lacrimogene, paralizante sau
altele asemenea care, prin actiunea lor, pot afecta integritatea fizica si psihica a elevilor si a personalului.
Elevii nu pot fi deposedati de bunurile personale care nu atenteaza la siguranta personald sau a celorlalte
persoane din unitatea de Invatimant, in conformitate cu prevederile legale;

f) sa difuzeze materiale electorale, de prozelitism religios, cu caracter obscen sau pornografic in
spatiul Colegiului;

g) sd utilizeze telefoanele mobile sau orice alt echipament de comunicatii electronice in timpul
examenelor, olimpiadelor si concursurilor scolare. Prevederile nu se aplica echipamentelor pe care elevii
cu cerinte educationale speciale (CES) sunt autorizati sa le foloseasca;

h) sa utilizeze telefoanele mobile sau orice alt echipament de comunicatii electronice in timpul
desfasurarii orelor de curs, inclusiv in timpul activitatilor educationale care se desfagoard in afara
Colegiului, cu exceptia utilizarii acestora in scop educativ, cu acordul cadrului didactic, in timpul pauzelor
sau in spatiile autorizate explicit de ROI al unitatii.

Pe tot parcursul programului scolar, telefoanele mobile ale elevilor sunt depuse intr-un spatiu sigur,
in fiecare sala de clasa. Se recomanda ca acest spatiu desemnat telefoanelor sa aiba un compartiment
separat, cu numele fiecarui elev, iar telefonul sa fie depus in locul aferent, in primele minute ale fiecarei
ore. Daca telefonul nu se afla in locul solicitat la inceputul orei sau elevul refuza si predea telefonul,
aceste aspecte vor fi consemnate in fisa de observatie de la finalul catalogului si aduse astfel la cunostinta
dirigintelui. La trei abateri disciplinare elevul va primi mustrare scrisa, urmand ca, ulterior, sa fie convocat
consiliul clasei pentru a stabili sanctiunile care se impun.

Nerespectarea acestor prevederi poate duce la preluarea echipamentului de catre personalul
didactic/didactic auxiliar al unitatii de invatdmant in vederea restituirii lui la finalizarea orelor de curs din
ziua respectivd, in mod obligatoriu, catre parinti/reprezentanti legali ai beneficiarilor primari minori sau
catre elevi, dupa caz, conform Regulamentului de ordine interioard. Prevederile nu se aplica
echipamentelor pe care elevii cu CES sunt autorizati sa le foloseasca;

1) sa faca inregistrari audio-video 1n incinta Colegiului, fara aprobarea/acordul conducerii;

J) sd perturbe sub orice forma orele de curs;

k) s@ lanseze anunturi false catre serviciile de urgenta;

1) s& aiba comportamente jignitoare, indecente, de intimidare, de discriminare si sd8 manifeste
violenta 1n limbaj si Tn comportament fatd de colegi si fatd de personalul unitatii de invatamant;

m) sd provoace, sa instige si sa participe la acte de violenta in Colegiu si 1n afara lui;

n) sd paraseasca perimetrul unitatii de nvatdmant in timpul programului scolar, cu exceptia
situatiilor prevazute de regulamentul de organizare si functionare al unitatii de invatamant sau a situatiilor
de urgentd, fiindu-le consemnate absentele in catalogul clasei. Elevii majori pot parasi perimetrul unitatii
de invatamant in timpul programului scolar, cu informarea profesorului diriginte/a conducerii unitatii de
invatamant, fiindu-le consemnate absentele in catalogul clasei;

0) sa utilizeze un limbaj trivial sau invective in perimetrul scolar;

p) sa invite/sa faciliteze intrarea in scoald a persoanelor strdine, fara acordul conducerii scolii si al
profesorului diriginte;
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r) sa patrunda pe balcoanele Colegiului, la ferestre si oriunde exista pericolul caderii in gol;

s) sd se aplece in afara ferestrelor si sd arunce obiecte in stradd, in curtea scolii sau in curtile
interioare (sticle, pungi de plastic pline cu apa, creta, hartie etc.);

t) sa patrunda in zona santierelor temporare, in zona centralei termice si la tablourile electrice;

u) sa utilizeze toaletele dedicate celuilalt sex

v) sa utilizeze sau sa-si insuseasca obiecte aflate in proprietatea colegilor, fard aprobarea acestora;

X) sa se joace cu mingea pe coridoare si in salile de curs; in caz contrar, elevilor le vor fi aplicate
sanctiuni. In cazul in care mingea folosita apartine Colegiului, aceasta va fi inapoiata profesorilor de sport
din scoala.
Art. 33
In unititile de invatimant sunt interzise fumatul, precum si utilizarea tuturor categoriilor de produse care
contin tutun sau a tigaretelor electronice, conform Legii nr. 349/2002 pentru prevenirea si combaterea
efectelor consumului produselor din tutun, cu modificarile si completarile ulterioare. (cf. art 182 alin (1)
din ROFUIP).
Art. 34
(1) Abaterile elevilor sunt sanctionate conform prevederilor cap. V din Statutului elevului, cu
completarile si modificarile ulterioare.
(2) Nerespectarea de catre elevi a indatoririlor si a interdictiilor prevazute la art. 14, resp. art 15 din
Statutul elevului, aprobat prin Ordinul Ministrului Educatiei nr. 5707/2024, se sanctioneazd in
conformitate cu art.16 alin.(4) din acelasi statut.
(3) Aplicarea sanctiunilor se face in raport cu gravitatea faptei savarsite, in urma analizei acesteia in cadrul
Consiliului clasei, existand o conceptie unitara in acest sens.
(4) Sanctiunile se aplica gradual. In cazul abaterilor grave, profesorul diriginte/Consiliul clasei poate si
propund aplicarea directd a unei sanctiuni corespunzatoare, chiar dacd nu au fost aplicate anterior
sanctiunile mai putin severe.
(5) Toate sanctiunile aplicate se comunicd individual, in scris elevilor majori sau parintilor/
reprezentantilor legali, in cazul elevilor minori. Documentul continand sanctiunea este inmanat elevului
sau parintelui/reprezentantului legal, pentru elevii minori, personal sau, in situatia in care acest lucru nu
este posibil, este trimis prin posta sau pe e-mail, cu confirmare de primire n termen de 5 zile lucratoare.
(6) Comportamentul elevilor va fi monitorizat pe toata durata anului scolar prin fisa de observatie care va
fi atasata la finalul fiecarui catalog. Profesorii de la clasd vor consemna pe aceastd fisd atat conduita
academica deosebitd, cat si abaterile disciplinare. Spre exemplu, la trei abateri disciplinare (tinuta
necorespunzdtoare, utilizarea telefoanelor fard permisiunea cadrului didactic/refuzul predarii telefonului)
atitudinea elevului va fi discutatd in consiliul clasei, cu posibilitate de sanctionare.
Art. 35
(1) Absentele elevilor

a) In cazul intarzierilor repetate, consemnate in catalog cu litera ,i”, la o anumiti disciplina,
profesorul dirigintele va motiva doud, iar fiecare a treia Intarziere va fi marcatd ca ord nemotivata (trei
intarzieri se transforma Intr-o absentd nemotivata);

b) Sanctiunile pentru absente sunt urmatoarele:

Nota la
Numir de absente nemotivate purtar Sanctiuni
e

14 absente - Observatia individuala
cel putin 20 absente nemotivate/an scolar din totalul orelor sau C -

o) 1 ’ : DT 9 Observatia individuala
20% din totalul orelor de la o singura disciplind/an scolar
cel putin 40 absente nemotivate/an scolar din totalul orelor sau .

o 1 . MR 8 Mustrarea scrisa
40% din totalul orelor de la o singura disciplind/an scolar
cel putin 60 absente nemotivate/an scolar din totalul orelor sau .

o) 1 . DT 7 Mustrarea scrisa
60% din totalul orelor de la o singura disciplind/an scolar
cel putin 80 absente nemotivate/an scolar din totalul orelor sau .

o) 1 . DT 6 Mustrarea scrisa
80% din totalul orelor de la o singurd disciplind/an scolar
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(2) Motivarea absentelor

a) La cererea scrisa a directorilor unitdtilor de invatamant cu program sportiv suplimentar, a
profesorilor-antrenori din unitétile de invatdmant cu program sportiv integrat, a directorilor cluburilor
sportive scolare/asociatiilor sportive scolare sau a conducerilor structurilor sportive, directorul Colegiului
aprobd motivarea absentelor elevilor care participa la cantonamente si la competitii de nivel local,
judetean, regional, national si international, cf. art. 95 din ROFUIP.

b) Directorul Colegiului aprobd motivarea absentelor elevilor care participd la olimpiadele si
concursurile scolare organizate la nivel local, judetean, interjudetean, regional, national si international,
la cererea scrisa a profesorilor indrumatori.

¢) Elevii calificati la faza judeteana si nationala ale olimpiadelor scolare si concursurilor, in vederea
pregatirii intensive, pot fi scutiti de frecventa cu acordul directiunii in conformitate cu un program aprobat.
Acestia au insd obligatia de a recupera individual materia parcursa.

d) Elevii mentionati la aliniatele a) si b) nu vor fi evaluati, scris sau oral, in prima saptdmana de la
revenirea la cursuri.

e) Motivarea absentelor se face de catre profesorul diriginte in ziua prezentarii actelor justificative.
In cazul beneficiarilor primari minori, parintii sau reprezentantii legali au obligatia de a prezenta
personal profesorului diriginte actele justificative pentru absentele copilului sau in termen de cinci zile
Icratoare de la revenirea la scoala.

f) Actele medicale trebuie sa aiba viza cabinetului scolar sau a medicului de familie care are in
evidentd fisele medicale/carnetele de sanatate ale beneficiarilor primari.

g) In limita a 40 de ore de curs pe an scolar, aproximativ 7 zile lucritoare firi a depisi 20% din
numarul orelor alocate unei discipline, absentele pot fi motivate doar pe baza cererilor scrise ale parintelui
sau reprezentantului legal al elevului sau ale elevului major adresate profesorului diriginte al clasei,
avizate in prealabil de catre directorul Colegiului.

Art. 36

(1) Elevii care se fac responsabili de deteriorarea sau sustragerea bunurilor Colegiului, conform art. 29
din Statututl elevului, sunt obligati sa suporte, in conformitate cu prevederile art. 1.357 - 1.374 din Legea
nr. 287/2009 privind Codul civil, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, toate cheltuielile
ocazionate de lucrarile necesare reparatiilor sau, dupa caz, sd restituie bunurile ori sd@ suporte toate
cheltuielile pentru inlocuirea bunurilor deteriorate sau sustrase. In cazul elevilor minori, fara capacitate
de exercitiu, obligatia restituirii bunurilor sau a suportarii tuturor cheltuielilor pentru inlocuirea bunurilor
deteriorate sau sustrase revine parintilor/reprezentantilor legali ai acestora.

(2) Pentru faptele prevazute la alin. (1), elevii pot fi sanctionati, in conformitate cu dispozitiile Statutului
elevului art. 16 alin. (4).

Art. 37

Activitatea in folosul Colegiului, se desfasoara in afara programului scolar si se refera la:

- igienizarea spatiilor scolare (sdli de clasd, coridoare, curtea Colegiului);

- plantat de pomi si flori;

- introducerea de date in calculator;

- reconditionarea cartilor si realizarea bazei de date a bibliotecii Colegiului.

Capitolul Il. PARINTI

Art. 38

Parintele/reprezentantul legal are obligatia ca, minimum o data pe lund, s ia legatura cu profesorul
diriginte pentru a cunoaste evolutia copilului sdu, prin mijloace stabilite de comun acord. Prezenta
parintelui sau a reprezentantului legal va fi consemnata in caietul profesorului diriginte, cu nume, data si
semnatura (cf. art.157 alin (4) din ROFUIP).

Art. 39

In situatiile in care, colectivul parintilor unei clase are nemultumiri legate de actul didactic al unui profesor
al clasei, profesorul diriginte va organiza cel putin doua intalniri pe an scolar ale parintilor (sedinte cu
parintii) la care va fi invitat si profesorul vizat. Intalnirile au ca scop exprimarea punctelor de vedere a
partilor implicate spre remedierea situatiei, imbunatatirea actului educational si ridicarea nivelului de
satisfactie al beneficiarilor.

13



TITLUL IV
REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA S$SI SECURITATEA IN MUNCA
iN CADRUL COLEGIULUI

Art. 40
(1) In scopul aplicarii si respectirii regulilor privind protectia, igiena, securitatea si sinitatea in munci
corespunzatoare, Colegiul asigurd instruirea Intregului personal, prin angajatii proprii cu atributii in
domeniu (Comisia de securitate si sdnatate Tn muncd si pentru situatii de urgentd, Comisia pentru
prevenirea si stingerea incendiilor, administratorul de patrimoniu), care consta in instructajul introductiv
general, instructajul la locul de munca si instructaje suplimentare, daca este cazul.
(2) Instructajul introductiv general se face urmatoarelor persoane:

a) noilor angajati in munca, angajati cu contracte de munca indiferent de forma acestora;

b) celor transferati in Colegiu de la alta unitate;

¢) celor veniti in Colegiu ca detasati;

d) elevilor pentru activitatile desfagurate in laboratoare, sili de specialitate, sdli de sport;

e) persoanelor aflate in Colegiu 1n perioada de proba in vederea angajarii;

f) persoanele delegate in interes de serviciu;
(3) Instructajul la locul de munca se face dupa instructajul introductiv general, de catre conducatorul direct
al locului de munca si are ca scop prezentarea riscurilor si a masurilor de prevenire specifice locului de
munca, pentru categoriile de personal enuntate anterior, precum si pentru personalul transferat de la un
loc de munca la altul in cadrul Colegiului.
(4) Instructajul periodic se face de cétre conducatorul locului de munca respectiv.
(5) Intervalul dintre doua instructaje periodice nu va fi mai mare de 6 luni.
(6) Un instructaj suplimentar celui programat se face in urmatoarele cazuri:

a) cand un angajat a lipsit peste 30 de zile lucratoare;

b) cand s-a modificat procesul tehnologic, s-au schimbat echipamentele ori s-au adus modificari la
echipamentele existente;

c¢) cand au aparut modificari ale normelor de protectia muncii sau ale instructiunilor proprii de
securitate si sanatate a muncii;

d) la reluarea activitatii dupd un accident de munca;

e) la executarea unor lucrari speciale.
(7) In vederea asigurarii conditiilor de protectie a muncii si pentru prevenirea accidentelor de munci,
conducerea Colegiului asigura cadrul necesar privind:

a) elaborarea solutiilor conforme cu normele de protectie a muncii, prin a caror aplicare sa fie
eliminate riscurile;

b) stabilirea pentru salariati si inserarea 1n fisa postului a acelor atributii si raspunderi ce le revin 1n
domeniul protectiei muncii, corespunzator functiilor exercitate;

c) elaborarea regulilor proprii pentru aplicarea normelor de protectie a muncii, corespunzator
conditiilor in care se desfasoara activitatea la locurile de munca;

d) asigurarea si controlarea cunoasterii si aplicarii, de catre toti salariatii si participantii la procesul
de munca, a masurilor tehnice, sanitare, si organizatorice din domeniul protectiei muncii;

e) asigurarea de materiale necesare informarii si educarii salariatilor si participantilor la procesul de
munca: afise, pliante si alte asemenea cu privire la protectia muncii,

f) informarea fiecarei persoane, anterior angajdrii in munca, asupra riscurilor la care aceasta este
expusa la locul de munca, precum si asupra masurilor de prevenire necesare.
Art. 41
(1) In scopul aplicarii si respectirii regulilor privind prevenirea si stingerea incendiilor, conducerea
Colegiului are urmatoarele obligatii si responsabilitati:

a) stabileste, prin dispozifii scrise, responsabilitdfile si modul de organizare privind apararea
impotriva incendiilor in cadrul institutiilor;

b) reactualizeaza dispozitiile date, ori de cate ori apar modificari de natura sa inrautateasca siguranta
la foc;

¢) aduce la cunostinta salariatilor, a utilizatorilor si a oricarei persoane implicate, dispozitiile
reactualizate;
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d) justifica autoritatilor abilitate cd masurile de aparare impotriva incendiilor sunt corelate cu natura
si nivelul riscurilor de incendiu, potrivit normelor si reglementarilor tehnice;

e) asigura intocmirea documentatiilor tehnice necesare pentru solicitarea si obfinerea avizelor si a
autorizatiilor de prevenire si stingere a incendiilor, prevazute de lege;

f) asigura elaborarea planurilor de aparare impotriva incendiilor si verifica, prin specialistii
desemnati, modul de cunoastere si capacitatea de punere 1n aplicare a acestora;

g) asigura instruirea salariatilor proprii §i a colaboratorilor externi, verificand, prin persoanele
desemnate modul de cunoastere si respectare a regulilor i masurilor de prevenire si stingere a incendiilor
specifice activitatilor pe care la desfasoara.

(2) Pentru asigurarea respectarii regulilor si masurilor de prevenire si stingere a incendiilor, personalul
Colegiului, are urmatoarele obligatii principale:

a) sd cunoasca si sa respecte normele generale de prevenire si stingere a incendiilor din spatiul in
care isi desfasoara activitatea si sarcinile de prevenire si stingere a incendiilor specifice locului de munca;

b) sa respecte regulile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma, de
catre angajator sau de catre persoanele desemnate de acesta;

c) sa indeplineasca la termen toate masurile stabilite pentru prevenirea si stingerea incendiilor;

d) sa utilizeze, potrivit instructiunilor date de angajator sau de persoanele desemnate de catre acesta,
substantele periculoase, instalatiile, masinile, aparatura si echipamentele de lucru;

e) sd nu efectueze manevre si modificari nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de
interventie pentru stingerea incendiilor;

f) la terminarea programului, sa verifice si sa ia toate masurile pentru inlaturarea cauzelor ce pot
provoca incendii;

g) sd nu afecteze sub nici o forma functionalitatea cailor de acces si de evacuare din cladiri;

h) sa comunice, imediat, sefilor ierarhici si a personalului cu atributii de prevenire §i stingere a
incendiilor, orice situatie pe care este indreptatit sd o considere un pericol de incendiu, precum si orice
defectiune sesizata la sistemele de protectie sau de interventie pentru stingerea incendiilor;

1) sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat aflat Intr-o situatie de pericol.
(3) In vederea imbunatatirii activititii de prevenire si stingere a incendiilor fiecare angajat e obligat ca, pe
langa indatoririle amintite in alin. (2), sd se indeplineasca intocmai sarcinile trasate n acest scop de seful
ierarhic superior.

Art. 42

Personalul nou angajat nu poate incepe activitatea decat dupa ce si-a insusit normele de securitate si de
igiend a muncii, normele referitoare la prevenirea si stingere incendiilor, specifice locului sau de munca
si dupd luarea la cunostintd a obligatiillor ce-1 revin conform fisei postului, a prevederilor din
Regulamentul de organizare si functionare si din ROI ale Colegiului.

Art. 43

(1) In scopul asiguririi securititii elevilor si intregului personal angajat, in Colegiu se vor respecta
urmatoarele:

a) accesul personalului didactic, didactic auxiliar si administrativ precum si a elevilor este permis
numai pe baza legitimatiei sau a carnetului de elev vizat pe anul in curs;

b) intrarea si iesirea elevilor in si din Colegiu este admisa numai inainte de Inceperea programului
si dupa incheierea acestuia; iesirea elevilor din Colegiu in timpul pauzelor se face, in cazuri bine motivate,
pe baza unui bilet de voie completat si semnat de profesorul diriginte, iar in lipsa acestuia de unul dintre
profesorii clasei; biletele de voie se elibereaza de la secretariatul Colegiului;

c) elevii majori pot parasi clddirea Colegiului, pe propria raspundere, dupa ce au fost inregistrati in
registrul de intrare-iesire;

d) accesul persoanelor in Colegiu se realizeaza pe baza ,,Procedurii Operationale privind modul de
acces in Colegiu”. Accesul autovehiculelor in curtea Colegiului se face numai cu acordul conducerii scolii.
In registrul de acces se vor mentiona datele de identificare ale persoanelor (nume, prenume, act de
identitate, scopul vizitei, ora intrarii si iesirii) sau autovehiculelor (marca, numar de inmatriculare, scopul,
ora intrarii si iesirii si datele de identificare a conducatorului auto);

e) parintii elevilor au acces in incinta Colegiului in conditiile stabilite persoanelor straine; parintii
sau alte persoane 1i pot insoti pe elevi pana la intrarea in Colegiu si tot acolo 1i pot astepta la terminarea
programului;
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f) personalul de paza are obligatia de a tine evidenta persoanelor straine care solicitd intrarea in
scoald si de a consemna 1n registru datele referitoare la identitatea acestora;

g) este interzis accesul in Colegiu pentru persoanele turbulente, aflate sub influenta bauturilor
alcoolice, care au intentia de a deranja ordinea si linistea publicd; de asemenea, se interzice intrarea
persoanelor Insotite de animale de companie, cu arme sau obiecte contondente, cu substante toxice,
explozive, pirotehnice, iritant-lacrimogene sau usor inflamabile, cu publicatii avand caracter obscen sau
instigator, precum i cu stupefiante, substante etnobotanice sau bauturi alcoolice; patrunderea fara drept
in sediul Colegiului se pedepseste conform prevederilor art. 8 din Decretul de Lege 88/1990;

h) se interzice comercializarea publicatiilor cu caracter obscen sau instigator, comercializarea si
consumul stupefiantelor sau substantelor etnobotanice, a bauturilor alcoolice si fumatul in incinta
(cladirea si curtea Colegiului, trotuarele din vecindtatea acestuia) si in imediata apropiere a Colegiului;

1) personalul de paza si cadrele didactice de serviciu au obligatia de a supraveghea comportarea
vizitatorilor, sd-1 insoteasca spre sdlile spre care se deplaseaza, pentru a se evita situatii care pot produce
evenimente deosebite; orice situatie deosebitd va fi semnalata conducerii Colegiului;

) cladirea Colegiului se inchide dupa orele de program de catre personalul abilitat, care va verifica
respectarea masurilor adoptate pentru P.S.1. si siguranta imobilului;

(2) In scopul asiguririi securititii elevilor conducerea scolii:

a) va Intocmi planul de paza al imobilului prin care se vor stabili regulile concrete privind accesul,
paza si circulatia in interior;

b) va informa politia despre producerea unor evenimente de naturd sa afecteze ordinea publica,
despre prezenta nejustificatd a unor persoane in scoald;

c) va asigura conditii ca, periodic, cadre ale politiei sd desfasoare activititi pentru pregatirea
antiinfractionala a elevilor si a cadrelor didactice;

SERVICIUL PE SCOALA al cadrelor didactice
Art. 44
(1) Ordinea si disciplina in Colegiu este asiguratd de catre conducerea Colegiului prin profesorii de
serviciu, personalul didactic, didactic auxiliar si administrativ.
(2) In Colegiu se organizeazi permanent, pe durata desfasurarii cursurilor, serviciul pe scoala al cadrelor
didactice.
Art. 45
(1) Atributiile profesorului de serviciu pe scoala sunt urmatoarele:

a) programul de activitate: orele 7'° - 14*;

b) coordoneaza echipa de serviciu formata din cadre didactice;

c¢) semnaleazd conducerii Colegiului profesorii care nu sunt prezenti la activitati;

d) asigura securitatea documentelor scolare (cataloage, condici);

e) dimineata, deschide rastelul cataloagelor; la finalul orelor verifica existenta tuturor cataloagelor
in rastel, impreuna cu secretara-sefd/secretara Colegiului, incheind un proces verbal in acest sens;

f) consemneaza in registru deteriorarile bazei materiale sau abaterile disciplinare constatate;

g) gestioneaza abaterile disciplinare ivite pe parcursul serviciului.
(2) Cadrele didactice care sunt repartizate de serviciu in pauze, pe coridoarele si in curtea Colegiului, vor
fi prezente 1n zona repartizata si vor asigura securitatea elevilor si a bunurilor din patrimoniu. Situatiile
deosebite vor fi aduse la cunostinta profesorului de serviciu pe scoald/conducerii Colegiului. Acesta va
consemna in registru constatarile mentionate.
(3) Pentru neindeplinirea atributiilor ce le revin in calitate de profesori de serviciu, cadrelor didactice le
sunt aplicabile sanctiunile prevazute in Legea invatdmantului preuniversitar 198/2023 si in Legea nr.
53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

SERVICIUL PE CLASA al elevilor
Art. 46
(1) Serviciul pe clasa se realizeaza de catre elevi pe baza unui grafic al serviciului pe clasa alcatuit de
profesorul diriginte impreuna cu colectivul de elevi, grafic ce va fi afisat la avizier 1n sala de clasa.
(2) Sarcinile elevului de serviciu pe clasa sunt:
a) sa asigure curatenia §i aerisirea clasei, sa stearga tabla;
b) sd asigure ordinea si disciplina Tnainte de intrarea profesorilor la ore;
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c¢) sa anunte profesorul de serviciu/profesorul diriginte/conducerea Colegiului eventuala absenta a
cadrului didactic de la ora;

d) sa inchida, la terminarea cursurilor, sala de clasa, cheia predandu-se la poarta;

e) sa anunte profesorul diriginte /profesorul de serviciu orice deteriorare a bunurilor clasei,

f) sa supravegheze utilizarea corecta a instalatiei de iluminat si incalzire, iar la plecarea elevilor din
clasa, sa inchida toate geamurile si usa;

g) sa anunte profesorul de serviciu /profesorul diriginte daca in timpul pauzelor se produc abateri
disciplinare sau se produc daune de orice fel;
(3) In perioada martie - noiembrie, elevii de la gimnaziu vor petrece pauzele, de reguld, in curtea scolii,
exceptand zilele cu precipitatii sau vant puternic.

TITLUL V
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINAISII
SI AL INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 47

Personalul Colegiului beneficiaza de conditii de munca adecvate activitdtii desfasurate, de protectie
sociala, de sanatate si securitate in munca si de respectarea demnitatii si a constiintei sale, fara nici o
discriminare.

Art. 48

(1) In cadrul Colegiului in relatiile de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fata de toti
salariatii. Pentru munca egala sau de valoare egala este interzisa orice discriminare bazata pe criteriul de
sex cu privire la toate elementele si conditiile de remunerare.

(2) Masurile pentru promovarea egalitatii de sanse intre femei si barbati si pentru eliminarea discriminarii
directe si indirecte pe criterii de sex se aplica in conformitate cu prevederile Legii 202/2002 privind
egalitatea de sanse intre femei si barbati.

Art. 49

Constituie abatere de la prezentul regulament orice comportament cu caracter nationalist, sovin, de
instigare la urd rasiald sau nationala, orice comportament ce vizeaza atingerea demnitatii sau crearea unei
atmosfere intimidante, ostile, degradante, umilitoare sau ofensatoare indreptate Tmpotriva unei persoane
sau a unui grup de persoane, iar sanctiunea aplicabild persoanelor care se fac vinovate de asemenea
comportament va fi stabilitd de comisia de cercetare a faptelor ce pot constitui abateri disciplinare.

Art. 50

(1) In cadrul Colegiului este interzisa orice discriminare directd sau indirecti fata de orice persoani, bazati
pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationald, rasa, culoare,
etnie, religie, optiune politicd, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiala,
apartenenta sau activitate sindicald. In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de
tratament fatd de toti salariatii.

(2) In cazul in care se considera discriminati, angajatii pot sd formuleze reclamatii, sesizri sau plangeri
catre angajator sau impotriva lui.

(3) Angajatorul va oferi consiliere si asistentd victimelor actelor de discriminare, va conduce investigatia
in mod strict confidential si, daca se confirma actul de discriminare, va aplica masuri disciplinare.

(4) Orice fel de represalii, in urma unei plangeri de discriminare, atdt impotriva reclamantului cat si
impotriva oricarei persoane care contribuie la investigarea cazului, vor fi considerate acte discriminatoare
si vor fi sanctionate conform dispozitiilor legale in vigoare.

In cazul in care reclamatia nu a fost rezolvati la nivelul unitatii prin mediere, persoana angajata are dreptul
sa introduca plangere catre instanta judecatoreasca competenta.

Art. 51

(1) Personalul are obligatia de a face eforturi in vederea promovarii unui climat normal de munca in
unitate, cu respectarea prevederilor legii, a contractelor colective de munca, a Regulamentului de ordine
interioard, precum si a drepturilor si intereselor tuturor salariatilor.

(2) Pentru crearea si menginerea unui mediu de lucru care sa incurajeze respectarea demnitafii fiecarei
persoane, pot fi derulate proceduri de solutionare pe cale amiabila a plangerilor individuale ale salariatilor,
inclusiv a celor privind cazurile de violenta sau hartuire sexuald in completarea celor prevazute de lege.
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TITLUL VI
BIBLIOTECA COLEGIULUI

Art. 52

(1) in Colegiu functioneaza Biblioteca scolara.

(2) Biblioteca scolara este la dispozitia tuturor cadrelor didactice, a personalului si a elevilor Colegiului.
La Incetarea contractului de munca a unui angajat, respectiv a perioadei de scolarizare aunui elev, nu se
vor elibera actele decat pe baza unei note de lichidare eliberate de biblioteca.

(3) Biblioteca pune la dispozitia cititorilor carti din diverse domenii ale cunoasterii. In fiecare an, pani la
data de 30 mai cititorii isi vor clarifica situatia imprumuturilor (vor fi restituite toate cartile).

(4) Nu se ITmprumuta carti pe perioada vacantelor de vara.

(5) Cititorul poate imprumuta acasi maximum 3 volume. Termenul de imprumut este de 14 zile. In cazul
in care cititorul nu se poate Incadra in termen poate solicita bibliotecarului prelungirea acestuia (doar o
singura data). Nu se pot imprumuta alte carti decat dupa restituirea celor luate anterior.

(6) Nu este permisa imprumutarea cartilor intre cititori.

(7) Cartile imprumutate din fondul bibliotecii se pastreaza cu grija.

(8) Dictionarele, enciclopediile, lucrarile de referintd si volumele intr-un singur exemplar nu se
imprumuta, ele putand fi studiate la sala de lectura.

(9) In timpul pauzelor nu vor intra in bibliotecd mai mult de 4 persoane (restul elevilor vor astepta, la
rand, pe hol).

(10) In cazul distrugerii sau deteriordrii manualelor scolare primite gratuit, elevii vinovati inlocuiesc
manualul deteriorat cu un exemplar nou, corespunzator disciplinei, anului de studiu si tipului de manual
deteriorat. In caz contrar, elevii vor achita contravaloarea manualelor respective. Elevii nu pot fi
sanctionati cu scaderea notei la purtare pentru distrugerea sau deteriorarea manualelor scolare. In cazul
elevilor minori, fara capacitate de exercitiu, obligatia inlocuirii manualului deteriorat cu un exemplar nou,
corespunzator disciplinei, anului de studiu si tipului de manual deteriorat, sau a achitarii contravalorii
manualului respectiv revine parintilor/reprezentantilor legali ai acestora (conform art. 29 din Statututl
elevului).

Director,
prof. Cristina Ligia Somesan
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B( )8 MINISTERUL EDUCATIEI $I CERCETARII

3 Colegiul National 3 ' )
Alerandrn. PAnhl TIaFiin® INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN MURES
) 24 P MORE

O g
)\ S [ oo, ANEXA 1
INSTIINTARE
Catre,

Domnul/ Doamna ..o
AT, . i

Prin prezenta va aducem la cunostinta ca, indatade ..................... s-a Incheiat procesul
verbalnr.......... oveeeeeeiieneeeenn, , redactat in urma Intrunirii Consiliului clasei ...........c.....o........ , care a analizat

urmatoarea situatie:

Ca atare, In conformitate cu articolul 16, alin (4) din Statutul elevului, aprobat prin Ordinul

Ministrului Educatiei nr. 5707/2024, pentru fiul/fiica dumneavoastra ...........cccccceevivviininiiniieninnicneenene.

....................................... elev/eleva in clasa ......................... la Colegiul National ,,Alexandru Papiu

Decizia definitivd asupra mediei la purtare a fiului /fiicei dumneavoastra va fi validata in Consiliul

profesoral de incheiere a situatiei a anului gcolar ............ccocceeevieiieenen. .

DIRECTOR,
Prof. SOMESAN Cristina - Ligia
DIRIGINTE,
Prof.
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Colegiul National '

wAlexandru Papiu Ilarian”

B( )8 MINISTERUL EDUCATIEI $I CERCETARII
MURE, g

l INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN MURES

Nr. e [ e ANEXA 2

Catre,
Domnul / Doamna

Adresa

In conformitate cu Regulamentul de Organizare si Functionare a Colegiului National ,,Alexandru
Papiu Ilarian” Targu-Mures, art. 66, aliniatul (4), lit. ¢) - ), inaintdm prezenta

INSTIINTARE

privind situatia scolara a elevului/elevei din clasa
de la Colegiul National ,,Alexandru Papiu Ilarian” Targu-Mures, la incheierea anului scolar

Numar absente:
motivate nemotivate

Situatia scolara

Corigent la
urmatoarele
discipline:

Amanat/ cu situatia
scolara neincheiata la
urmatoarele
discipline:

Media la purtare

Conform OME nr. 5726/2024 privind Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitégilor
de 1Invatamant preuniversitar, perioada de desfasurare a examenelor de corigentd este

DIRECTOR,
Prof. SOMESAN Cristina - Ligia
DIRIGINTE,
Prof.
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Colegiul National

B % B MINISTERUI EDUCATIEI §1 CERCETARII
wAlexandru Papiu Ilarian” >

' ’ INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN MURES
UR.

Nr. [ e ANEXA 3

Catre,
Domnul / Doamna

Adresa
Prin prezenta va comunicdm cd la data de situatia scolard a fiului/fiicei
dumneavoastra elev/eleva in clasa ,la

Colegiul National ,,Alexandru Papiu Ilarian” Targu Mures este urmatoarea:

In consecinta, va rugam sa luati legatura, in cel mai scurt timp, cu profesorul dirigintele al clasei,
pentru clarificarea si remedierea situatiei scolare a fiului /fiicei dumneavoastra.

DIRECTOR,
Prof. SOMESAN Cristina - Ligia
DIRIGINTE,
Prof.

21



ANEXA 4
FISE CADRU

1. FISA CADRU A POSTULUI PENTRU CADRU DIDACTIC iN INVATAMANTUL
PREUNIVERSITAR, ANUL SCOLAR20 _-20

In temeiul Legii invatimantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile
ulterioare, in temeiul contractului individual de munca, se incheie astazi, 00 septembrie 20 , prezenta
fisa a postului, aprobata 1n sedinta Consiliului de administratie din 00 septembrie 20 .

Numele si prenumele:
Specialitatea:

Denumirea postului: profesor
Decizia de numire:

incadrarea:

Numar de ore sarcini de serviciu:
Numar ore de predare:

Clasele din incadrare:

Profesor diriginte la clasa:

Alte activitati:
a. activitati de pregatire metodico-stiintifica;
b. activitati de educatie, complementare procesului de invitimant: mentorat;
c. activitati de dirigentie.
Cerinte:
- studii:
- studii specifice postului
- vechime:
- grad didactic:
Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct; responsabil comisie metodica/catedra;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitétii de Tnvatamant, cu elevii,
- de reprezentare a unitatii scolare la activitati/concursuri/festivaluri etc. la care participa ca delegat.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATII - ELEMENTE DE COMPETENTA
1.1. Respectarea programei scolare, a normelor de elaborare a documentelor de proiectare, precum si
adaptarea acesteia la particularitatile grupei/clasei;
1.2. Implicarea in activitatile de proiectare a ofertei educationale la nivelul unitatii;
1.3. Folosirea Tehnologiei Informatiei si Comunicatiilor - TIC in activitatea de proiectare;
1.4. Proiectarea activitatilor-suport pentru invatarea in mediul online si a instrumentelor de evaluare
aplicabile online, din perspectiva principiilor de proiectare didactica,
1.5. Proiectarea unor activitati extracurriculare corelate cu obiectivele curriculare, nevoile si interesele
educabililor, planul managerial al unitatii.
2. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE
2.1. Utilizarea unor strategii didactice care asigura caracterul aplicativ al invatarii §i formarea
competentelor specifice;
2.2. Utilizarea eficientd a resurselor materiale din unitatea de Invatdmant in vederea optimizarii
activitatilor didactice, inclusiv utilizarea TIC;
2.3. Utilizarea de resurse educationale deschise, aplicabile online, crearea si sustinerea sesiunilor de
invatare pe platforme educationale;
2.4. Diseminarea, evaluarea si valorizarea activitatilor realizate;
2.5. Organizarea si desfasurarea activitatilor didactice, curriculare si extracurriculare in mediul scolar,
extrascolar si in mediul online;
2.6. Formarea deprinderilor de studiu individual si Tn echipa in vederea formarii/dezvoltarii competentei
de ,,a invata sa inveti”;
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2.7. Organizarea si desfagurarea de activitati prin participarea la actiuni de voluntariat.

3. EVALUAREA REZULTATELOR INVATARII

3.1. Asigurarea transparentei criteriilor, a procedurilor de evaluare si a rezultatelor activitatilor de
evaluare;

3.2. Aplicarea testelor predictive, interpretarea si comunicarea rezultatelor;

3.3. Utilizarea diverselor instrumente de evaluare, inclusiv a celor online;

3.4. Promovarea autoevaluarii si interevaluarii;

3.5. Evaluarea satisfactiei beneficiarilor educationali;

3.6. Coordonarea elaborarii portofoliului educational ca element central al evaluarii Tnvatarii,

3.7. Realizarea si aplicarea unor instrumente de evaluare a activitatii online, valorizarea rezultatelor si
oferirea de feedback fiecarui elev.

4. MANAGEMENTUL CLASEI DE ELEVI

4.1. Stabilirea unui cadru adecvat (reguli de conduita, atitudini, ambient) pentru desfasurarea activitatilor
in conformitate cu particularitatile clasei de elevi;

4.2. Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale;

4.3. Cunoasterea, consilierea si tratarea diferentiata a elevilor;

4.4. Motivarea elevilor prin valorizarea exemplelor de buna practica.

5. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

5.1. Participarea la programe de formare continud/perfectionare si valorizarea competentelor stiintifice,
didactice dobandite;

5.2. Implicarea in organizarea activitatilor metodice la nivelul Colegiului/catedrei;

5.3. Realizarea/actualizarea portofoliului si dosarului personal;

5.4. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare in interiorul si in afara unitatii (cu elevii,
personalul scolii, echipa manageriala si cu beneficiarii din cadrul comunitatii — familiile elevilor).

6. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII
COLEGIULUI

6.1. Dezvoltarea de parteneriate si proiecte educationale in vederea dezvoltarii institutionale;

6.2. Promovarea ofertei educationale;

6.3. Promovarea imaginii scolii in comunitate prin participarea si rezultatele elevilor la olimpiade,
concursuri, competitii, activitati extrascolare realizate in mediul scolar, extrascolar si in mediul online;
6.4. Realizarea/participarea la programe/activitati de prevenire si combatere a violentei si bullyingului in
mediul scolar si/sau in mediul online ;

6.5. Respectarea normelor, procedurilor de SSM, de PSI si situatii de urgentd pentru toate tipurile de
activitati desfasurate in cadrul Colegiului, precum si a sarcinilor suplimentare;

6.6. Implicarea activa in crearea unei culturi a calitdtii la nivelul organizatiei;

6.7. Promovarea de activitati de invatare interactive prin utilizarea instrumentelor realizate cu ajutorul
tehnologiei.

7. CONDUITA PROFESIONALA

7.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinutd, respect, comportament);

7.2. Respectarea si promovarea deontologiei didactice (normelor deontologice).

II. ALTE ATRIBUTII
In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatimant, salariatul este obligat sa indeplineasca si
alte sarcini repartizate de angajator, sa respecte procedurile elaborate la nivelul Colegiului, normele de
sdnatate si securitate a muncii, de PSI si ISU, 1n conditiile legii.

RESPONSABILITATI SPECIFICE

ALTE RESPONSABILITATI
la nivelul scolii, la nivel judetean (ISJ Mures, CCD Mures) sau national

Atributiile responsabilului de comisie/catedra si ale altor compartimente functionale din colegiu
sunt specificate in portofoliul acestora.
III. RASPUNDEREA DISCIPLINARA
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Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine
diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director,
prof. Cristina Ligia Somesan

Data: 00 septembrie 20

Am primit un exemplar

24



2. FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR DE
ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL)

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

......... , se Incheie astazi .....

Numele si prenumele:
Specialitatea:
Denumirea postului: Administrator financiar — contabil sef
Decizia de numire:
incadrarea:
Functia:

Cerinte:

studii:

studii specifice postului:

vechime:

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

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

- de reprezentare a unitatii scolare.

........................ , prezenta fisa a postului :

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

Nr. crt. | Elemente de competenta Indicatori de performanta
Respectarea planurilor Cunoagste plangrile m%gggerie}le ale cole'g@uvlq% §i le respecta 1n
1.1 : . .. | vederea operationalizarii eficiente a activitatii in
manageriale ale colegiului . . .
compartimentul pe care il reprezinta
Implicarea in proiectarea Se implica nemijlocit la proiectarea activitatii din colegiu
activitatii colegiului, la impreuna cu directorul, in vederea stabilirii necesitatilor
1.2 . . . e 1 . . -
nivelul compartimentului unitatii din punct de vedere financiar - contabil si al dotarilor
financiar bazei logistice si materiale a acesteia;
13 Cunoasterea si aplicarea Se preocupa permanent de actualizarea bazei legislative din
) legislatiei Tn vigoare domeniul financiar - contabil, cunoasterea si aplicarea ei
1.4 Folosirea tehnologiei Are abilitati de operare PC si le foloseste n proiectarea

informatice In proiectare

activitatii financiar - contabile

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1.  Organizarea activitatii.
2.2.  Inregistrarea si prelucrarea informatica periodica a datelor in programele de contabilitate.
2.3.  Monitorizarea activitatii.
2.4.  Consilierea/indrumarea si controlul periodic al personalului care gestioneaza valori materiale.
2.5.  Utilizeaza peste 70% din timp calculatorul in activitatea zilnica.

2.6.  Alcatuirea de proceduri.
3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1.  Asigurarea fluxului informational al compartimentului.

3.2.  Raportarea periodica pentru conducerea institutiei.

3.3.  Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.

3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.

3.5.  Asigurarea transparentei privind licitatiile sau incredintarile directe.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1.  Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale.

4.2.  Formare profesionald si dezvoltare in cariera.

4.3.  Coordonarea personalului din subordine privind managementul carierei.
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4.4.  Participarea permanenta la instruirile organizate de inspectoratul scolar.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA
IMAGINII SCOLII

5.1.  Planificarea bugetara prin prisma dezvoltarii institutionale §i promovarea imaginii scolii.

5.2. Asigurarea permanentd a legaturii cu reprezentanfii comunitatii locale privind activitatea
compartimentului.

5.3.  Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul, care pot rezulta din
necesitatea derularii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.

5.4. Respectarea normelor, procedurilor de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU pentru toate
tipurile de activitati desfagurate in cadrul unitatii de invatamant.

II. ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unititii de invatamant, salariatul este obligat si indeplineasca
si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii :
- Reprezinta unitatea alaturi de conducatorul acesteia, in relatiile cu agentii economici: Trezorerie,
Primarie, Prefectura, Statistica, Inspectoratul Scolar;
- Angajeaza unitatea aldturi de director in orice actiune patrimoniala;
- Reprezintd unitatea, aldturi de director, in relatiile cu agentii economici, in cazul incheierii
contractelor economice, in conformitate cu legislatia in vigoare;
- Intocmeste planuri de venituri si cheltuieli bugetare si extrabugetare, la termenele si conditiile
prevazute de lege;
- Urmareste incadrarea stricta in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei bugetare;
- Intocmeste acte justificative si documente contabile, cu respectarea formularelor si regulilor de
alcatuire si completare in vigoare;
- Efectueaza si conduce operatiunile contabile pentru scoald, atat sintetic cat si analitic i urmareste
ca evidenta sa fie tinuta la zi;
- Intocmeste formele pentru efectuarea incasarilor si platilor in numerar sau prin conturi bancare,
pentru urmarirea debitorilor si creditorilor;
- Organizeazd inventarierea valorilor materiale si banesti, instruieste personalul in vederea
efectudrii corecte a operatiunilor de inventariere;
- Instruieste si controleaza periodic personalul care gestioneaza valori materiale;
- Intocmeste contracte de garantii pentru gestionari si urmireste modul de formare a garantiilor
materiale;
- Intocmeste si executi planul de munci si salarii unitatii, in conformitate cu statul de functii;
- Urmareste aplicarea si respectarea dispozitiilor legale privind salarizarea personalului didactic i
tehnico-administrativ;
- Duce la indeplinire deciziile cu privire la rdspunderea materiald, disciplinard si administrativa a
salariatilor
- Intocmeste darile de seama contabile si cele statistice precum si contul de executie bugetara;
- Verifica statele de platd, indemnizatiile de concediu de odihna , statele de plata a burselor, avans
chenzinal etc.;
- Verifica documentele privind inchirierea spatiilor;
- Verifica legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor sume , in limitele de competenta stabilite de lege;
- Fundamenteaza necesarul de credite avand in vedere necesitatile din unitate;
- Urmareste incadrarea strictd in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei bugetare;
- Participarea periodica la cursuri de pregatire profesionala organizate de firme specializare in
dezvoltarea capacitdtilor organizatorice la locul de munca;
- Obiectivitatea in autoevaluare si identificarea necesarului de autoinstruire, in functie de dinamica
informatiei in domeniu;
- Identificarea surselor de informare, programarea studiului individual, astfel incat sd acopere
nevoile de dezvoltare, personale si ale sistemului;
- Pastrarea documentelor de contabilitate si a registrelor contabile obligatorii in conditii de
securitate maxima in arhiva curenta a compartimentului;
- Intocmirea periodicd, pentru conducerea institutiei de invatimant, a unor rapoarte privind
activitatea compartimentului;
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- Modul de efectuare a achizitiilor efectuate prin SEAP si procentul lor din valoarea totala a
achizitiilor directe;

- Raspunde de corectitudinea documentelor financiar-contabile intocmite, fiind solidar, inclusiv
material, cu directorul, alaturi de care semneaza;

- Verificd si Inregistreazd In contabilitate toate documentele primite de la administratorul de
patrimoniu dupd cum urmeaza: registrul de casa, foaie de varsamant, bonuri de consum, note de predare
- transfer - restituire, etc.;

- Verifica incasarile chiriilor si a utilitatilor care rezulta din utilizarea spatiilor inchiriate de chiriasi
(verificd chitantierele, etc.), acestea vor fi evidentiate in contabilitate;

- Verifica situatia restantierilor, calculul penalitatilor si daca administratorul de patrimoniu a luat
masuri de recuperare a acestora, eventualele penalitati vor fi evidentiate In contabilitate;

- Verifica existenta angajamentelor bugetare si legale, verifica realitatea sumei datorate, verifica
conditiile de exigibilitate ale angajamentului bugetar si legal pe baza documentelor justificative care sa
ateste operatiunile respective;

- Intocmeste in format electronic angajamentele legale si bugetare, ordonantrile, le tine evidenta,
le semneaza impreuna cu directorul, si aplicd viza CFP;

- Organizeaza si exercitd viza de control financiar preventiv in conformitate cu prevederile legale
(OMFP nr.923/2014, republicat);

I1I. RASPUNDEREA DISCIPLINARA
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine
diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

Director,
prof. Somesan Cristina-Ligia

Semnatura titularului de luare la cunostinta
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3. FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR DE
SECRETAR SEF

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

munca Inregistrat in Registrul de evidentd a contractelor individuale de munca cu numarul  /
, se incheie astazi , prezenta fisa a postului :
Numele si prenumele:
Specialitatea:

Denumirea postului: Secretar sef
Decizia de numire:
incadrarea:
Cerinte specifice postului:
- studii: superioare
- studii specifice postului pregatire in domeniul secretariatului
- vechime:
Relatii profesionale :
- ierarhice de subordonare : director; director adjunct,
- de colaborare :cu contabilul sef, cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de
invatamant.
- de reprezentare a unitdatii scolare

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR
1.1.  Respectarea planurilor manageriale ale scolii.
1.2.  Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului secretariat .
1.3.  Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului.
1.4.  Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.
1.5.  Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.
2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1.  Organizarea documentelor oficiale in ceea ce priveste cadrele didactice.

Gestionarea documentelor pentru resursa umana a unitatii (cadre didactice, personal didactic
auxiliar, personal administrativ). Inregistrarea si prelucrarea informatica periodica a datelor in programele
de salarizare si REVISAL.

2.2.  Asigurarea ordonarea si arhivarea documentelor unitatii.

2.3.  Urmareste Intocmirea §i actualizarea documentelor de studii ale elevilor.

2.4.  Alcatuirea de proceduri.

2.5.  Foloseste calculatorul in peste 70% din activitatea pe care o efectueaza.

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1.  Asigurarea fluxului informational al compartimentului.

3.2.  Raportarea periodicd pentru conducerea institutiei.

3.3.  Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.

3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.

3.5.  Asigurarea interfetei privind comunicarea cu parintii elevilor.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

4.1.  Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

4.2.  Participarea la activitati de formare profesionala si dezvoltare in cariera.

4.3.  Participarea permanentd la instruirile organizate de inspectoratul scolar.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA
IMAGINII SCOLII

5.1.  Planificarea activitatii compartimentului prin prisma dezvoltarii institutionale si promovarea
imaginii scolii.

5.2. Asigurarea permanentd a legaturii cu reprezentantii comunitdfii locale privind activitatea
compartimentului.

5.3.  Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul care, pot rezulta din
necesitatea derularii in bune conditii a atributiilor aflate n sfera sa de responsabilitate.
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5.4. Respectarea ROI, normelor, procedurilor de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU pentru
toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invatdmant.

II. ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatimant, salariatul este obligat si indeplineasci si alte
sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii :
- Raspunde de buna desfasurare si organizare a muncii in cadrul secretariatului, de
executare la termen a tuturor lucrarilor;
- Asigura permanenta pe intreaga perioada de desfasurare a orelor;
- Ajuta conducerea scolii la desfagurarea examenelor de admitere si bacalaureat;
- Intocmeste pontajul pentru cadre didactice. Conform pontajelor intocmeste statele de plata ale
scoln gestioneaza baza de date EDUSAL

Intocmeste D112
- Intocmeste fisele fiscale pentru intreg personalul scolii;
- Intocmeste statele de functii ale scolii, si le depune la Inspectoratul Scolar, ori de cite ori este

- Intocmeste situatia posturilor pe centru bugetar si o depune la Administratia Financiara;

- Intocmeste fisa de incadrare a personalului didactic al scolii;

- Intocmeste dosarele privind angajarea, pensionarea si transferarea personalului din scoala;

- Se ingrijeste de Intocmirea, completare si transmiterea REVISAL;

- Ajuta conducerea scolii la intocmirea dosarelor de perfectionare pentru cadrele didactice;

- Se ingrijeste de procurarea si pastrarea documentelor privind legislatia scolar;

- Inventariaza si gestioneaza arhiva scolii;

- Raspunde de corectitudinea documentelor financiar-contabile intocmite, fiind solidar, inclusiv
material, cu directorul, alaturi de care semneaza.

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

Director,
prof. Somesan Cristina-Ligia

Semnatura titularului de luare la cunostinta
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4. FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR DE
SECRETAR

In temeiul Legii invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, temeiul contractului individual de
munca inregistrat Tn Registrul de evidentd a contractelor individuale de munca cu numarul /
, se incheie astazi , prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele:
Specialitatea:
Denumirea postului: secretar
Decizia de numire:
incadrarea:
Cerinte specifice postului:
- studii : superioare
- studii specifice postului pregitire in domeniul secretariatului
- vechime:
Relatii profesionale :
- ierarhice de subordonare : director; director adjunct, secretar sef;
- de colaborare : cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant.
- de reprezentare a unitdtii scolare

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR
1.1.  Respectarea planurilor manageriale ale scolii.
1.2.  Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului secretariat .
1.3.  Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului.
1.4.  Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.
1.5.  Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.
2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1.  Organizarea documentelor oficiale in ceea ce priveste elevii.
2.2.  Asigurarea ordonarea si arhivarea documentelor unitatii.
2.3.  Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.
2.4. Folosirea calculatorului in peste 70% din activitatea prestata.
2.5.  Alcéatuirea de proceduri.
3. COMUNICARE SI RELATIONARE
3.1.  Asigurarea fluxului informational al compartimentului.
3.2.  Raportarea periodica pentru conducerea institutiei.
3.3.  Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.
3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.
3.5.  Asigurarea interfetei privind comunicarea cu parintii elevilor.
4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1.  Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
4.2.  Participarea la activitati de formare profesionala si dezvoltare in cariera.
4.3.  Participarea permanenta la instruirile organizate de inspectoratul gcolar.
5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA
IMAGINII SCOLII
5.1.  Planificarea activitatii compartimentului prin prisma dezvoltdrii institutionale si promovarea
imaginii scolii.
5.2. Asigurarea permanentd a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea
compartimentului.
5.3. indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul care, pot rezulta din
necesitatea derularii in bune conditii a atributiilor aflate 1n sfera sa de responsabilitate.
5.4. Respectarea ROI, normelor, procedurilor de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU pentru
toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitaii de invatamant.
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II. ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatimant, salariatul este obligat sa indeplineasca si
alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii :
- Lucrari de secretariat (inregistrari, dactilografieri, clasarea corespondentei pe dosare si termene de
pastrare, expedierea corespondentei);
- Lucrari de secretariat legate de organizarea si desfasurarea examenelor de bacalaureat, teste
nationale, admitere, corigente, completarea diplomelor de bacalaureat si atestate, diplomelor clasa a VIII-
asiaX-a;
- Eliberarea actelor de studii pentru absolventii scolii. Eliberarea adeverintelor pentru elevi si cadre
didactice;
- Intocmirea si completarea registrelor matricole cu datele necesare;
- Completarea bazei de date pentru elevii care au implinit 18 ani in vederea continuitatii primirii
alocatiei de stat pentru copii;
- Tine evidenta abonamentelor de transport pentru elevi;
- Evidenta transferurilor si miscarii elevilor, urmarirea examenelor de diferentd pentru elevii
transferati de la un profil la altul;
- Evidenta actelor de studii primite si eliberate (diplome, atestate);
- Arhivarea corespondentei, inventarierea si selectionarea arhivei scolii;
- Responsabil cu evidenta militara a elevilor;
- Executa si alte atributiuni si sarcini in legatura cu munca sa indicate de conducerea colegiului;
- Intocmirea listelor disciplinelor la care se sustine examenul de bacalaureat pe clase;
- Introducerea bazei de date BAC (inscrierea candidatilor);
- Intocmirea dosarelor si completarea fiselor pentru testele nationale;
- Inscrierea candidatilor — testare national;
- Arhiva scolii;
- Inventarul scolii.

I1I. RASPUNDEREA DISCIPLINARA
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine
diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.
Director,

prof. Somesan Cristina-Ligia

Semnatura titularului de luare la cunostinta
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5. FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR
INFORMATICIAN

In temeiul Legii invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, in temeiul contractului individual de
munca Inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor cu numarul ................ , se incheie astazi,
................. , prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele:

Specialitatea:

Denumirea postului: informatician

Decizia de numire:

incadrarea:

Cerinte:

- studii:

- studii specifice postului:

- vechime:

Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director adjunct; contabil sef, secretar sef, responsabil comisie
metodica/catedra;

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de Invatamant, cu elevii,

- de reprezentare a unitdtii scolare la activitati/concursuri/festivaluri etc. la care participa ca delegat.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATII
1.1. Analizarea softurilor educationale.
1.2. Intretinerea si administrarea retelei INTERNET a scolii.
1.3. Elaborarea documentelor de proiectare.
1.4. Actualizarea documentelor de proiectare didactica.
2. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE CURRICULARE
2.1. Asigurarea asistentei tehnice tuturor profesorilor scolii.
2.2. Organizarea si Intretinerea echipamentelor de calcul si a soft-urilor necesare activitatilor de predare-
invatare.
2.3. Utilizarea materialelor didactice adecvate.
2.4. Utilizeaza peste 70% din timp calculatorul in activitatea zilnica
3. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE EXTRACURRICULARE
3.1. Implicarea/participarea la realizarea activitatilor extracurriculare.
3.2. Implicarea partenerilor educationali, realizarea de parteneriate.
4. COMUNICARE SI RELATIONARE
4.1. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu elevii.
4.2. Dezvoltarea capacitétii de comunicare si relationare cu personalul scolii.
4.3. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu echipa manageriala.
4.4. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare in cadrul comunitaii.
4.5. Utilizarea tuturor tipurilor de comunicare in interiorul si in afara unitatii scolare.
5. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
5.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
5.2. Participarea la activitati metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare, manifestari stiingifice
etc.
5.3. Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite.
6. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA
IMAGINII UNITATII SCOLARE
6.1. Implicarea in realizarea actiunilor de promovare a ofertei educationale.
6.2. Promovarea sistemului de valori al unitatii la nivelul comunitatii.
6.3. Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere. insusire si respectare a regulilor sociale.
6.4. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.
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6.5. Organizarea activitatilor privind respectarea normelor, procedurilor de sdnatate si securitate a muncii,
de PSI si ISU pentru activitatile desfagurate in

7. CONDUITA PROFESIONALA

7.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament).

7.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

II. ALTE ATRIBUTII
In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatimant, salariatul este obligat si indeplineasci si
alte sarcini repartizate de angajator, respecte procedurile elaborate la nivelul Colegiului, normele de
sdnatate si securitate a muncii, de PSI si ISU, 1n conditiile legii.

RESPONSABILITATI SPECIFICE
- executa lucrari de tehnoredactare necesare conducerii scolii si a cadrelor didactice, in functie de
cerintele acestora;
- urmareste zilnic posta electronica, informatiile si noutatile aparute pe sit-urile publice informand
conducerea scolii;
- acorda sprijin tehnic informatizarii administratiei scolare prin realizarea unor baze de date — alocatii
elevi, burse scolare;
- introducerea de date in soft-urile Ministerului Educatiei Nationale: Euro200, Bani de Liceu, Evaluare
Nationala, Admitere, Bacalaureat, AEL, SIIIR , introducerea bazei de date privind alocatiile pentru
elevii care au implinit 18 ani;
- intretine, repara si inlocuieste dispozitivele calculatoarelor urmarind si aplicand solutii tehnice pentru
marirea capacitatii si calitatii lor;
- asigura operatii de depanare Hard si Soft, in limita competentei, a tehnicii de calcul si de transmisii
de date aflate Tn dotarea colegiului;
- asigurd instalarea, configurarea si administrarea conexiunii internet, precum si punerea in functie a
echipamentelor electronice aflate in dotarea colegiului;
- salvarea periodica a fisierelor din soft-urile de specialitate (EduSal, Revisal, Formulare) utilizate de
compartimentul resurse umane, normare si salarizare / secretariat - efectuare de backup complet a
datelor pe un mediu de stocare extern;
- raspunde de gestionarea laboratoarelor de informatica, tindnd evidenta materialului existent (parti
componente ale calculatoarelor, soft-uri, licente, etc.) in urma inventarelor anuale de la nivelul
colegiului;
- la terminarea programului se ocupa de verificarea starii in care se gasesc laboratoarele (functional si
structural);
- constatd prejudiciile aduse de elevi mobilierului sau echipamentelor din dotarea laboratorului si le
comunica conducerii unitatii de Tnvatamant;
- realizeaza referate de necesitate referitoare la dotarea laboratorului;
- raspunde de gestionarea si actualizarea permanentd a site-ului colegiului;
- redacteaza, afiseazd si executd instructajul de protectia muncii si PSI cu elevii care folosesc
laboratoarele;
- asigura consultanta in utilizarea TIC;
- raspunde de respectarea normelor legale privind secretul si confidentialitatea datelor si informatiilor.
ALTE RESPONSABILITATI
la nivelul scolii, la nivel judetean (ISJ Mures, CCD Mures) sau national
- asigura legatura cu alte institutii: Inspectoratul Scolar Judetean Mures, Casa Corpului Didactic Mures,
unitati de Tnvatdmant din municipiu si judet, cu alte foruri superioare.
III. RASPUNDEREA DISCIPLINARA
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine
diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.
Director,
prof. Somesan Cristina-Ligia

Semnatura titularului de luare la cunostinta

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
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6. FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR DE
LABORANT

In temeiul Legii invatimantului preuniversitar nr. 198/2023, in temeiul contractului individual de
munca inregistrat In Registrul general de evidenta a salariatilor cu numarul ........ , se Incheie astazi,
................. , prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele:

Specialitatea:

Denumirea postului: laborant

incadrarea: laborant

Cerinte:

- studii:

- studii specifice postului:operator chimist

- vechime:

Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare:: directorului, directorului adjunct,

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitétii de Tnvatamant
- de reprezentare a unitatii scolare

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1.PROIECTAREA ACTIVITATII
1.1.Analizarea curriculumului scolar.
1.2.Elaborarea documentelor de proiectare.
1.3.Proiectarea activitatilor/experientelor de invatare care presupun utilizarea resurselor TIC.
1.4.Actualizarea documentelor de proiectare didactica.
2.REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE CURRICULARE
2.1.0rganizarea mijloacelor necesare activitatilor de predare-invatare.
2.2.Utilizarea materialelor didactice adecvate.
2.3.Integrarea si utilizarea TIC.
3.REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE EXTRACURRICULARE
3.1.Implicarea/participarea la realizarea activitatilor extracurriculare.
3.2.Implicarea partenerilor educationali, realizarea de parteneriate.
4.COMUNICARE SI RELATIONARE
4.1.Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu elevii.
4.2.Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu personalul scolii.
4.3.Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu echipa manageriala.
4.4.Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare in cadrul comunitatii.
4.5.Utilizarea tuturor tipurilor de comunicare in interiorul si in afara unitatii scolare.
5.MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
5.1.1dentificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
5.2.Participarea la activitati metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare, manifestari stiintifice
etc.
5.3.Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite.
6.CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII
UNITATII SCOLARE
6.1.Implicarea in realizarea actiunilor de promovare a ofertei educationale.
6.2.Promovarea sistemului de valori al unitatii la nivelul comunitatii.
6.3.Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, Insusire §i respectare a regulilor sociale.
6.4.Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.
6.5.0rganizarea activitatilor privind respectarea normelor, procedurilor de sandtate si securitate a muncii,
de PSI si ISU pentru activitatile desfasurate in laborator.
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II. ALTE ATRIBUTII
In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatimant, salariatul este obligat sa indeplineasci si alte
sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii:
- pregateste materialul didactic demonstrativ pentru lectii si lucrari de laborator, potrivit indicatiilor
profesorilor de specialitate(fizica,chimie si biologie);
- sub indrumarea profesorilor, sprijind elevii In organizarea si desfasurarea activitatilor in cercuri;
- participa la efectuarea experientelor de laborator in timpul lectiilor atunci cand profesorul apreciaza
ca este necesara;
- se preocupa de inzestrarea laboratorului cu material didactic (aparate,planse,diafilme,
substante,etc.);
- verifica permanent starea de functionare a aparaturii din dotare si asigura utilizarea in bune conditii
a acesteia;
- raspunde de inventarul laboratorului si tine evidenta substantelor si materialelor consumabile
- asigura afisarea si respectarea normelor de protectia muncii in laborator;
- participa la cursurile de calificare profesionald, seminarii, instructaje, consfatuiri organizate de
Inspectoratul Scolar si M.E.N.;
- urmareste pastrarea curateniei aparaturii si meselor de experiente;

III. RASPUNDEREA DISCIPLINARA
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzdtor atrage dupd sine
diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

Director,
prof. Somesan Cristina-Ligia

Semnatura titularului de luare la cunostinta
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7. FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR DE

BIBLIOTECAR

In temeiul Legii invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, in temeiul contractului individual de
munca inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor cu numarul , se incheie
ASLAZL, weverieeieeiie et , prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele:

Specialitatea: biblioteconomie
Denumirea postului: bibliotecar
incadrarea: bibliotecar

Cerinte:

- studii:

- studii specifice postului: biblioteconomie
- vechime:

Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director adjunct, consilier educativ

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

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1.PROIECTAREA ACTIVITATII

1.1.

a)
b)
©)
d)
1.2.
1.3.
2.
2.1.
2.2.
2.3.
2.4.
3.
3.1.
3.2.

3.3.
4.
4.1.
4.2.
4.3.
S.

5.1.
5.2.

5.3.

Elaborarea documentelor de planificare si de organizare a activitatii de biblioteca in concordanta
cu:

activitatea scolara anuala;

R.O.L si proceduri elaborate la nivelul unitatii;

Planul managerial al unitatii,

Specificul si particularitatile unitatii scolare.

Realizarea planului managerial al compartimentului.

Elaborarea ofertei bibliotecii.

REALIZAREA ACTIVITATILOR

Organizarea serviciilor de informare si documentare.

Gestionarea rationald si eficientd a resurselor materiale, financiare, informationale si de timp.
Acordarea de consultanta beneficiarilor (elevilor, personalului didactic, didactic auxiliar)
Utilizeaza peste 70% din timp calculatorul in activitatea zilnica.

COMUNICARE SI RELATIONARE

Comunicare si relationare la nivel intern (elevilor, personalului didactic, didactic auxiliar).
Comunicare si relationare la nivel extern (factori ierarhici superiori, comunitatea, parteneri
sociali).

Monitorizarea si rezolvarea situatiilor conflictuale.

MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale.

Formarea profesionald si dezvoltarea in cariera.

Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite.

CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA
IMAGINII SCOLII

Promovarea ofertei bibliotecii in randul elevilor, comunitatii educative si comunitatii locale.
Valorizarea culturala a patrimoniului bibliotecii scolare, al scolii si comunitétii locale, prin
dezvoltarea de proiecte si parteneriate.

Educarea elevilor in vederea dezvoltarii unei atitudini civice si a promovarii deschiderii spre lumea
contemporana.

II. ALTE ATRIBUTII
In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatdmant, salariatul este obligat sa indeplineasca si

alte sarcini repartizate de angajator, precum si sa respecte normele, procedurile de sanatate i securitate a
muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii :
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Organizeaza activitatea bibliotecii si asigura functionarea acesteia in cadrul programului stabilit de
conducerea scolii, intocmeste un program pe care 1l afigseaza;

Satisface cerintele de lecturd si documentare ale elevilor si ale personalului didactic;

Se ingrijeste de completarea rationald a fondului de publicatii impreuna cu directiunea, respectand
normele elaborate de M.E.C.;

Organizeaza colectii de publicatii potrivit normelor biblioteconomice;

Pune la indemana cititorilor instrumente de informare(cataloage, fisiere,mape,liste bibliografice),
care sa inlesneasca orientarea rapida in colectiile bibliotecii;

Organizeaza activitatea de popularizare a cartii in randul elevilor prin prezentari de carti, recenzii,
seri literare, simpozioane, concursuri, vitrine §i expozitii, etc.;

Tine la zi registrul de miscare a fondurilor de carti , inventarul, scoate din uz cartile depasite din
punct de vedere ideologic si stiintific, in conformitate cu instructiunile n vigoare;

Indruma lectura elevilor si ii ajutd in folosirea dictionarelor, enciclopediilor, indrumitoarelor si la
alegerea materialului necesar pentru lucrari scrise, activitatea in cercuri de elevi, studiu individual;
Participa la cursurile de calificare profesionald, seminarii, instructaje, consfatuiri organizate de .S.J.
si M.E.C.;

Informeaza lunar directorul scolii despre activitatea din luna precedenta.

I11. RASPUNDEREA DISCIPLINARA
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine

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

Director,
prof. Somesan Cristina-Ligia

Semnatura titularului de luare la cunostinta
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8. FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR DE
ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU

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

munca inregistrat In Registrul general de evidenta a salariatilor cu numarul , se incheie
ASAZ, vevvveeeiieeeiee e , prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele:

Specialitatea:

Denumirea postului: Administrator patrimoniu
Decizia de numire:
incadrarea:
- Studii:
- Studii specifice postului - competente in domeniul contabil, administrativ
- Vechime
Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct, contabil sef, secretar sef

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

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATII

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

1.2. Realizarea planificarii activitatii de distribuire a materialelor si accesoriilor necesare desfasurarii
activitatii personalului din unitatea de invatdmant.

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

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

2.1. Identificarea solutiilor optime, prin consultare cu conducerea unitatii, pentru toate problemele ce revin
sectorului administrativ.

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

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

2.4. Elaboreaza si actualizeazd conform prevederilor legale Programului de Achizitii Publice. Se ocupa
de achizitii — respecta in totalitate procedura de achizitii, cautd oferte, intocmeste referate de necesitate,
comenzi, receptioneazd marfa cantitativ si calitativ pe baza de documente justificative (aviz de insotire a
marfii sau factura, proces-verbal de receptie).

2.5. Urmadreste permanent comenzile din momentul lansarii acestora si pand la finalizare (facturare).
Urmareste executarea contractelor de reparatii, intretinere, separat incheiate de unitate si reprezinta
institutia in probleme administrative si gospodaresti la insarcinarea conducerii liceului.

2.6. Raspunde de aprovizionarea, la timp si in cantitatile necesare, cu materiale de curdtenie, intretinere,
furnituri birou, etc. precum si de modul de pastrare a acestora. Raspunde de planificarea, repartizarea si
intrebuintarea tuturor materialelor (intretinere, curdtenie, furnituri birou, etc.)

2.7. Tine evidenta obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe, cantitativ si valoric. Raspunde de miscarea
mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar precum si de casarea acestora cu toate actiunile conexe
(dezmembrare, valorificare).

2.8. Intocmeste si inregistreaza cronologic si sistematic, la zi, in programul de gestiune a documentelor
contabile: comenzi, note de receptii, bon de consum, etc. Preda toate documentele contabile primite
(Facturi, avize) si intocmite (comenzi, note de receptii, bon consum, etc.) la serviciul contabilitate pentru
inregistrare.

2.9. Intocmeste impreuni cu directorul si serviciul contabilitate, planul de achizitii.

2.10. Elaboreaza / Actualizeaza Procedurile Operationale specifice compartimentului Administrativ.

2.11. Inregistrarea intregului inventar mobil si imobil al unitatii de invatamant in registrul inventar al
acesteia si In evidentele contabile; inclusiv de casierie, administreaza si rdspunde de pastrarea bunurilor
mobile si imobile si de inventarul institutiei pe care il repartizeaza si a caror evidenta o tine.

2.12. Are calitatea de casier, drept pentru care:

- Intocmeste acte justificative si documente contabile de casa, cu respectarea formelor si regulilor de
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alcatuire si completare in vigoare (chitante, foaie de varsamant, borderou de incasari, registrul de casa,
dispozitii de platd, C.E.C. in numerar,etc.);

- Intocmeste formele pentru efectuarea incasarilor si platilor in numerar;

- Gestioneaza valorile banesti prin incasari si plati in numerar;

- Preia de la banca numerar, pe care 1l distribuie pe baza de state de platd/borderou, dispozitie de plata
2.13. Asigurarea indeplinirii formelor legale privind schimbarea destinatiei bunurilor ce apartin unitatii
de Invatamant.

2.14. Recuperarea/remedierea pagubelor materiale, de orice fel, aflate in patrimoniul scolii.

2.15. Urmareste executarea contractelor de inchiriere / prestari servicii incheiate de conducerea scolii si
reprezinta institutia in probleme administrative si gospodaresti;

2.16. Raspunde de stabilirea si incasarea chiriilor si a utilitatilor de la chiriasii care utilizeaza spatiile
inchiriate;

2.17. Se ocupa de situatia restantierilor care utilizeaza spatiile inchiriate, de calculul penalitatilor si ia
masuri de recuperare a acestora;

2.18. Se ocupa si raspunde de achizitii publice - parcurge toate etapele achizitiei publice: foloseste
Sistemul electronic de achizitii publice (SEAP), stabileste procedura de achizitie, atribuie CPV,
efectueaza dupa caz studii de piata, cauta oferte si le evalueaza, Intocmeste documente de justificare a
achizitiei directe: notd justificativd a achizitiei (dacd achizitia s-a facut de pe piatd si nu de pe SEAP),
intocmeste referate de necesitate, comenzi, receptioneaza marfa cantitativ si calitativ pe baza de
documente justificative (aviz de insotire a marfii, facturd sau proces verbal de receptie) toate acestea
respectand legislatia in vigoare (Legea 98/2016 si Hotararea 395/2016, etc.).

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Asigurarea conditiilor de relationare eficienta cu Intregul personal al unitatii de invatdmant.

3.2. Promovarea unui comportament asertiv in relatiile cu personalul unitatii de invatamant.

3.3. Asigurarea comunicarii cu factorii ierarhici superiori, familia, partenerii economici si sociali.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

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

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

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

5.1. Promovarea sistemului de valori al unitatii la nivelul comunitatii.

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

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

5.4. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

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

II. ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatimant, salariatul este obligat sa indeplineasca si alte
sarcini repartizate de angajator, precum si sd respecte normele, procedurile de sdnatate si securitate a
muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii:

- Réaspunde de planificarea, repartizarea si intrebuintarea bunurilor si materialelor pe clase,
laboratoare;

- Raéspunde, verifica si asigura curdtenia liceului prin repartizarea sarcinilor personalului de ingrijire
in functie de spatiu, de nevoile institutiei si de obligatiile legale de munca;

- Ia masuri pentru asigurarea functionarii instalatiilor de incalzit, de gaz, electrica;

- Organizeaza si coordoneaza programul de lucru al personalului de serviciu;

- Are 1n subordine personalul de serviciu, intretinere §i paza (organizeaza, coordoneaza, verifica) si
ia masuri In caz de neindeplinire a sarcinilor fixate;

- Participa la intocmirea planului de autoaparare P.S.1. al unitatii si a planului de masuri si cheltuieli
privind Protectia Muncii, verificd modul de intretinere si functionare a instalatiilor de alarma si stingere
a incendiilor;

- Instruieste personalul administrativ al unitatii in ce priveste protectia muncii si P.S.I. conform
tematicii stabilite, conform locurilor de munca si completeaza fisele individuale;

- Intocmeste pontajul pentru personalul didactic auxiliar si administrativ lunar;
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- Asigura cele necesare pentru desfasurarea momentelor festive din liceu si buna desfasurare a
examenelor de bacalaureat;

- Executarea tuturor sarcinilor administrative primite din partea conducerii unitatii.

- Raspunde de buna desfasurare a Programului ,,Lapte si corn” si a Programului ,,Fructe in scoli de
distribuirea produselor si Intocmirea rapoartelor lunare si de stérsit de an scolar.

III. RASPUNDEREA DISCIPLINARA
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupa sine
diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director,
prof. Somesan Cristina-Ligia

Semnatura titularului de luare la cunostinta
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