REGULAMENTUL

de organizare şi funcţionare a
Şcolii cu clasele I-VIII FLORICA, com. FLORICA jud. BUZĂU

Prezentul regulament de ordine interioară este întocmit conform cu Regulamentul de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar - 2005,cu  Legea învăţământului nr. 84/1995, republicată, cu modificările şi completările ulterioare, cu Legea nr. 128/1997 privind Statutul personalului didactic, cu modificările şi completările ulterioare, cu Codul muncii, precum şi cu prevederile altor acte normative transmise de Ministerul Educaţiei şi Cercetării, care reglementează modalităţile de realizare a procesului instructiv educativ precum şi drepturile şi îndatoririle elevilor şi angajaţilor şcolii, are ca scop îmbunătăţirea permanentă  a activităţii din şcoală, a obţinerii unor rezultate cât mai bune la învăţătură şi disciplină.

Potrivit actelor normative şi a prevederilor legilor indicate mai sus colectivul profesoral, personalul TESA şi ceilalţi oameni ai şcolii, în raport cu atribuţiile ce le revin prin contractul colectiv de muncă au obligaţia să respecte cu stricteţe regulile de disciplină şi comportare prevăzute de prezentul regulament, contribuind astfel la instaurarea unui climat corespunzător desfăşurării unei activităţi fructuoase în şcoală, atât în rândul elevilor cât şi în rândul întregului personal angajat în unitate, indiferent de funcţia pe care o ocupă şi munca pe care o desfăşoară.

CAP. I

Art. 1. Activitatea zilnică a Şcolii cu clasele I-VIII Florica, se desfăşoară pentru elevi şi cadrele didactice, în conformitate cu orarul stabilit şi afişat la loc vizibil, iar pentru ceilalţi oameni ai muncii, potrivit programului de activitate zilnică stabilit de Consiliul de Administraţie al şcolii.

Elevii sunt obligaţi să frecventeze în mod regulat cursurile şi să desfăşoare toate activităţile şcolare după programul stabilit.

Elevii care nu participă la cursurile şcolare indiferent de motiv, sunt consideraţi absenţi, iar acest fapt se consemnează în catalog. Elevii care nu se află în clasă la începerea orei sunt consideraţi absenţi la ora respectivă. 

Nu este permisă intrarea elevilor la oră după cadrul didactic, pentru ora respectivă elevul fiind considerat absent.

Absenţele care se datoresc îmbolnăvirii elevilor, bolilor molipsitoare din familie sau altor cauze de forţă majoră, dovedite cu acte legale sunt considerate motivate.

Suspendarea cursurilor este interzisă cu excepţia cazurilor de forţă majoră şi numai după obţinerea aprobării legale a Ministerului şi a Inspectoratului Şcolar.

Se interzice cu desăvârşire scoaterea de la oră a elevilor indiferent de motiv fără aprobarea prealabilă a conducerii şcolii.

Elevii se bucură de toate drepturile legale şi nici o activitate din şcoală nu le poate leza demnitatea sau personalitatea.

Elevii beneficiază de învăţământ de stat gratuit.

Elevii pot beneficia de burse, credite pentru studii acordate de bănci. Statul îi sprijină material cu precădere pe cei care obţin rezultate foarte bune la învăţătură sau la activităţi artistice şi sportive precum şi pe cei cu situaţie materială precară.

Elevii pot beneficia de suport financiar din surse extrabugetare ale şcolii.

Elevii pot utiliza gratuit, sub îndrumarea profesorilor, pe toată durata studiilor, baza materială şi didactică de care dispun unităţile şcolare la care sunt înscrişi.

Elevii au dreptul să participe la activităţile extracurriculare organizate de unitatea şcolară precum şi la cele care se desfăşoară în palatele şi cluburile elevilor, bazele sportive, de agrement, taberele şi unităţile conexe inspectoratelor şcolare, cu respectare prevederilor regulamentelor de funcţionare a acestora.

În timpul şcolarizării, elevii beneficiază de asistenţă medicală gratuită. De asemenea ei au dreptul la bilete cu preţuri reduse la spectacole, manifestări sportive şi transport în comun.

Elevilor cu rezultate foarte bune la învăţătură, sau celor cu probleme sociale dificile, li se pot acorda burse de merit sau burse sociale, în conformitate cu reglementările în vigoare.

Solicitările elevilor pentru atribuirea acestor burse se adresează unei comisii compuse din director, 2-3 diriginţi, şi secretarul şcolii.

Elevii cu aptitudini şi performanţe şcolare excepţionale pot promova 2 ani într-unul, conform metodologiei elaborate de M.Ed.C.

Elevii trebuie să aibă o comportare civilizată atât în şcoală cât şi în afara ei, trebuie să cunoască şi să respecte legile statului, regulamentul şcolar şi cel de ordine interioară, regulile de circulaţie şi cele cu privire la apărarea sănătăţii, normele de tehnică a securităţii muncii, de prevenire şi stingere a incendiilor, cele de protecţie civilă şi protecţie a mediului.

Este interzis elevilor:

· Să distrugă/falsifice documente şcolare (cataloage, carnete de note, etc.),  afişe;

· Să deterioreze bunurile din baza materială a şcolii;

· Să aducă şi să difuzeze în şcoli materiale care, prin conţinutul lor, atentează la independenţa, suveranitatea şi integritatea naţională a ţării, care cultivă violenţa şi intoleranţa;

· Să organizeze şi să participe la acţiuni de protest, care afectează desfăşurarea activităţii de învăţământ şi frecvenţa la cursuri;

· Să blocheze căile de acces în spaţiile de învăţământ;

· Să folosească limbaj şi gesturi vulgare, să posede şi să difuzeze materiale cu caracter obscen sau pornografic;

· Să fumeze, să scuipe şi să consume / introducă în şcoală băuturi alcoolice, droguri sau seminţe ;

· Să introducă în perimetrul unităţii de învăţământ, orice tipuri de arme sau alte instrumente, petarde, pocnitori, etc., care, prin acţiunea lor, pot afecta integritatea fizică şi psihică a colectivului de elevi şi a personalului unităţii 

· Să utilizeze telefoanele celulare în timpul orelor de curs, examenelor şi al concursurilor;

· Să lanseze anunţuri false cu privire la amplasarea unor materiale explozive în perimetrul unităţii de învăţământ;

· Să aducă la şcoală patine cu rotile, jocuri electronice, aparate audio/video, cărţi de joc, table, animale sau păsări;

· Să aibă ţinută, comportamente şi atitudini ostentative  sau provocatoare;

· Să aducă jigniri şi să manifeste agresivitate în limbaj şi comportament faţă de colegi şi personalul şcolii;

Elevii au obligaţia să poarte asupra lor carnetul de elev şi să-l prezinte profesorilor/învăţătorilor pentru consemnarea notelor/ calificativelor, precum şi părinţilor, pentru informare în legătură cu situaţia şcolară.

TINUTA VESTIMENTARĂ IN ŞCOALĂ
În scopul menţinerii unei atmosfere educaţionale corecte şi plăcute devin obligatorii următoarele restricţii:

· Fără şepci de tip „RAP”, fără păr vopsit, fără tunsori şi coafuri extravagante;

· Fără machiaj, fără accesorii stridente şi tatuaje;

· Fără blugi tăiaţi, „UZAŢI” sau alt tip de îmbrăcăminte cu mesaje sau imagini sataniste, imagini ale formaţiilor rock, etc.;

· Fără pantaloni scurţi, colanţi (băieţi şi fete), fără îmbrăcăminte foarte strânsă pe corp şi în culori stridente, fără tricouri care lasă descoperit abdomenul sau decoltat ostentativ, fără încălţăminte neadecvată;

· Fără fuste foarte scurte sau cu despicătura prea lungă.

Profesorii, diriginţii sau directorul pot şi au obligaţia să confişte accesoriile.

Pentru cei care poartă îmbrăcămintea enumerată mai sus vor fi amendaţi părinţii şi până la venirea lor cu îmbrăcăminte de schimb vor fi reţinuţi în şcoală.

Elevii care săvârşesc fapte ce aduc atingere legilor în vigoare, prezentului regulament şi Regulamentului de ordine interioară vor fi sancţionaţi în funcţie de gravitatea faptelor cu:

· Observaţia individuală;

· Mustrare în faţa clasei şi / sau în faţa Consiliului Clasei / Consiliului Profesoral;

· Mustrare scrisă;

· Retragerea temporară sau definitivă a bursei;

· Eliminarea de la cursuri pe o perioadă de 3 – 5 zile;

· Mutarea disciplinară la o clasă paralelă, din aceiaşi şcoală;

· Mutarea disciplinară la o altă unitate de învăţământ;

· În cazul abaterilor deosebit de  grave se sesizează organele de justiţie.

Sancţiunile se înmânează părintelui / tutorelui în scris, sub semnătură, de către dirigintele clasei.

Scăderea notei la purtare se va face în funcţie de gravitatea faptei în 

modul următor: până la nota 7 de către diriginte, sub această notă la propunerea dirigintelui sau a altui profesor, cu aprobarea Consiliului Profesoral.  Media minimă la purtare necesară promovării este 6 (şase).  

Unele sancţiuni vor fi însoţite de efectuarea unui număr de ore de muncă în folosul şcolii :

· practicarea jocurilor de noroc în şcoală = 3 ore;

· manifestări agresive faţă de elevi sau personalul şcolii = 4 ore;

· dezordine şi conflicte în ore şi pauze = 2 ore;

· consumul de băuturi alcoolice = 4 ore;

· scuipat, consumat seminţe = 2 ore;

·  deteriorarea de bunuri materiale ale şcolii = repararea sau înlocuirea obiectelor (unde nu se descoperă autorul – răspunde înlocuirea acestora colectivul clasei);

· aruncare de hârtii, resturi alimentare = 1 oră;

· părăsirea orei de curs = 2 ore;

· folosirea limbajului obscen = 2 ore;

· ţinerea telefoanelor mobile deschise în timpul orelor de curs poate duce la confiscarea lor, urmând a fi returnate părinţilor.

Orele de muncă în folosul şcolii vor fi efectuate în ziua constatării abaterilor disciplinare sau în ziua următoare, sub supravegherea profesorului de serviciu sau a profesorului care a constatat abaterea şi vor fi consemnate de către acesta în registrul de procese verbale.

Contestaţiile privind sancţiunile se vor adresa, în scris, Consiliului de Administraţie în termen de 3 zile de la aplicarea sancţiunii. Răspunsul la contestaţie va fi dat în termen de 7 zile. În cazul în care contestaţia se menţine, aceasta va fi adresată pe cale ierarhică instituţiilor supraordonate şcolii.

În cazul deteriorării de bunuri materiale sau sustrageri din avutul şcolii, sancţiunea va fi cumulată cu recuperarea pagubei.

Elevii vinovaţi de deteriorarea bunurilor şcolii vor plăti toate lucrările necesare reparaţiilor. În cazul în care vinovatul nu se cunoaşte, răspunderea materială devine colectivă (a clasei).

Învoirile se fac în scopul rezolvării unor cerinţe personale şi şcolare plauzibile şi cu prioritate vor fi învoiţi elevii cu rezultate bune la învăţătură şi disciplină.

Activitatea în şcoală este supravegheată zilnic de întregul personal al şcolii în activitate potrivit obligaţiilor ce le revin conform legii învăţământului şi statutului cadrelor didactice.

În mod deosebit, supravegherea activităţii zilnice revine:

· profesorului de serviciu pe şcoală

· elevilor de serviciu pe şcoală şi clasă.

CAP. II. Organizarea serviciului pe şcoală
Pe durata programului şcolar se organizează serviciul pe şcoală efectuat de cadre didactice şi elevi.

Zilnic, vor efectua serviciul pe şcoală un profesor şi doi elevi.

Graficul serviciului pe şcoală, aprobat de director, va fi adus la cunoştinţa cadrelor didactice şi a elevilor de serviciu, în timp util, pe bază de semnătură. Orice modificare a acestui grafic se va efectua numai cu aprobarea conducerii şcolii.

Cadrele didactice de serviciu vor avea acces la telefonul şcolii pentru anunţarea cazurilor deosebite. Numerele telefonice de urgenţă (poliţie, jandarmi, pompieri, salvare) vor fi afişate la loc vizibil.

Evenimentele deosebite înregistrate în unitatea şcolară vor fi aduse imediat la cunoştinţa directorului unităţii şcolare.

La terminarea serviciului pe şcoală, cadrele didactice vor întocmi procese-verbale, într-un registru special, în care vor consemna evenimentele deosebite ce au avut loc pe durata efectuării serviciului şi măsurile luate pentru rezolvarea acestora.

Atribuţiile şi obligaţiile profesorului de serviciu pe liceu stabilit în grafic de către conducerea şcolii sunt consemnate în scris în registrul profesorului de serviciu.

Profesorul de serviciu are următoarele sarcini:

1. Participă la careul elevilor, organizat de conducerea şcolii cu prilejul comunicării diverselor probleme educative sau a altor hotărâri luate de Consiliul Profesoral al Şcolii
2. Coordonează activitatea elevilor de serviciu urmărind respectarea pauzelor dintre ore şi disciplina elevilor în pauze.

3. Verifică prezenţa cadrelor didactice la ore, intrarea acestora la ore şi ia măsuri de înlocuire a celor absenţi şi întârziaţi.

4. Verifică şi dispune măsuri privind starea de curăţenie a culoarelor, claselor, grupurilor sociale şi a altor spaţii din şcoală.

5. Verifică cu atenţie şi stricteţe prezenţa cataloagelor din cancelarie

6. Urmăreşte activităţile din cadrul şcolii:

- activitatea personalului muncitor din şcoală, prezenţa acestora şi modul cum îşi desfăşoară activitatea, asigurând curăţenia şi igiena locurilor de muncă respective.

7. Urmăreşte modul cum personalul de serviciu al şcolii asigură curăţenia sălilor de clasă, grupurilor sanitare, precum şi igienizarea acestora.

8. Supraveghează desfăşurarea în bune condiţii a activităţii la biblioteca şcolii, activitatea sportivă, cultural-artistică şi a altor activităţi programate pentru ziua respectivă.

9. Urmăreşte ca la terminarea cursurilor să se efectueze stingerea luminilor în sălile de clasă, închiderea ferestrelor şi a uşilor acestora, stingerea focului din sobe.

10. Inventariază cataloagele pe care le asigură în dulapurile special amenajate şi predă cheile paznicului de serviciu.

11. Încheie proces verbal despre cele constatate în timpul serviciului, indicând măsurile luate pentru soluţionarea unor probleme şi face propuneri pentru cele nerezolvate.

Elevul de serviciu pe şcoală are următoarele sarcini:
· Elevii de serviciu pe şcoală trebuie să se prezinte la şcoală la orele 745, într-o ţinută vestimentară cât mai îngrijită şi  decentă, având asupra lor un ceas reglat după ora oficială. Ei sunt obligaţi să se prezinte profesorului de serviciu pe şcoală.

· Elevul de serviciu are obligaţia să sune de intrare şi de ieşire de la ore cu exactitate!

· Elevul de serviciu are obligaţia să observe persoanele străine de şcoală şi să se intereseze în mod politicos de scopul veniri lor în şcoală şi să anunţe sau să le dirijeze către persoanele căutate.

· Elevii de serviciu pe şcoală trebuie să raporteze cu promptitudine secretariatului, profesorului de serviciu pe şcoală, directorului, oricărui alt cadru didactic din şcoală orice situaţie deosibită cu care se confruntă.
Norme privind intrarea în şcoală:
Conducerea unităţii de învăţământ poate limita numărul intrărilor în incinta acesteia.

Accesul în unitatea de învăţământ al persoanelor străine de şcoală se va face pe o singură intrare, inscripţionată în acest sens, numai cu acordul conducerii acesteia, al cadrelor didactice de serviciu sau al diriginţilor, după caz.

La intrarea în unitatea de învăţământ se va amenaja un spaţiu de aşteptare, unde persoanele străine de şcoală vor staţiona până la primirea avizului de intrare sau până la sosirea persoanei pe care doreşte să o contacteze.

Pentru situaţia în care, în incinta şcolii, în curtea acesteia ori în imediata apropiere sunt observate bagaje sau colete abandonate, cadrele didactice, elevii şi personalul nedidactic vor fi instruiţi, în prealabil, să nu le atingă şi să fie anunţată urgent poliţia, de către directorul şcolii, de către cadrul didactic de serviciu sau de oricare alt cadru didactic, după caz.

Elevii vor fi instruiţi sa nu faciliteze intrarea neautorizată a persoanelor străine în şcoală şi să anunţe imediat serviciul pe şcoală în legătură cu prezenţa nejustificată a unor persoane străine în unitatea de învăţământ.

Se interzice părăsirea şcolii de către elevi în timpul programului, fără aprobarea unui cadru didactic.

Consiliul profesoral, cu consultarea comitetului de părinţi, vor stabili semnele distinctive pentru elevii unităţii de învăţământ respective, uniformă şi/ sau ecuson.

Atât în şcoală, cât şi în afara acesteia, ţinuta elevilor trebuie să fie decentă.

CAP. III
Obligaţiile, atribuţiile şi îndatoririle conducerilor de şcoli, ale personalului didactic, didactic auxiliar şi ale personalului nedidactic sunt stabilite de reglementări ale Ministerului Educaţiei şi Cercetării, cum sunt: Legea învăţământului, Statutul personalului didactic şi alte reglementări şi instrucţiuni în acest sens şi sunt consemnate în fişa postului.
1. Consiliul de administraţie are următoarele atribuţii:

a) asigură respectarea prevederilor legislaţiei în vigoare, ale actelor normative emise de Ministerul Educaţiei şi Cercetării şi ale deciziilor inspectorului şcolar general;

b) administrează, prin delegare din partea consiliului local, terenurile şi clădirile în care îşi desfăşoară activitatea unităţile de învăţământ preuniversitar şi prin preluare de la vechiul consiliu de administraţie, celelalte componente ale bazei materiale-mijloace fixe, obiecte de inventar, materiale care sunt de drept proprietatea unităţii de învăţământ;
c) aprobă planul de dezvoltare a şcolii, elaborat de un grup de lucru desemnat de director, după dezbaterea şi avizarea sa în consiliul profesoral;

d) aprobă regulamentul intern al unităţii de învăţământ, după ce a fost dezbătut în Consiliul profesoral şi în comisia paritară;

e) elaborează, prin consultare cu sindicatele, fişele şi criteriile de evaluare specifice unităţii de învăţământ, pentru personalul nedidactic, în vederea acordării calificativelor anuale, primelor lunare şi salariilor de merit;

f) acordă calificative anuale pentru întreg personalul salariat, pe baza propunerilor rezultate din raportul general privind starea şi calitatea învăţământului din unitatea şcolară, a analizei şefilor catedrelor/comisiilor metodice, a celorlalte compartimente funcţionale;         

g) aprobă, la propunerea directorului, acordarea salariului de merit pentru toate categoriile de salariaţi din unitatea de învăţământ. Pentru personalul didactic de predare şi de instruire practică, aprobarea se acordă pe baza aprecierilor sintetice ale consiliului profesoral şi cu respectarea metodologiei specifice;

h) stabileşte acordarea premiilor lunare pentru personalul unităţii de învăţământ;

i) stabileşte perioadele concediului de odihnă, pe baza cererilor individuale scrise ale tuturor salariaţilor unităţii de învăţământ, a propunerilor directorului şi în urma consultării sindicatelor;

j) stabileşte componenţa şi atribuţiile comisiilor de lucru din unitatea de învăţământ;

k) controlează periodic parcurgerea materiei şi evaluarea ritmică a elevilor, solicitând rapoarte sintetice din partea şefilor de catedre/comisii metodice;

l) aprobă acordarea burselor şcolare, conform legislaţiei în vigoare;

m) avizează şi propune consiliului local, spre aprobare, proiectul planului anual de venituri şi cheltuieli, întocmit de director şi contabilul şef, pe baza solicitărilor şefilor catedrelor/comisiilor metodice şi ale compartimentelor funcţionale;

n) hotărăşte strategia de realizare şi gestionare a resurselor financiare extrabugetare, conform legislaţiei în vigoare;

o) acordă avizul consultativ pentru ocuparea funcţiilor de director şi director adjunct;

p) propune nivelul indemnizaţiei de conducere a directorului;

q) avizează proiectele de plan anual de şcolarizare, de state de funcţii şi de buget ale unităţii de învăţământ;

r) stabileşte structura şi numărul posturilor pentru personalul didactic auxiliar, pe baza criteriilor de normare elaborate de Ministerul Educaţiei şi Cercetării, pentru fiecare categorie de personal;

s) aprobă strategia de dezvoltare a resurselor umane la nivelul unităţii şcolare;

t) validează raportul general privind starea şi calitatea învăţământului din unitatea şcolară şi promovează măsuri ameliorative, conform normelor legale în vigoare.
2. Directorul are următoarele atribuţii:

· Propune planul de şcolarizare, pe baza analizei resurselor umane şi a bazei materiale a şcolii;
· Propune consiliului profesoral, spre aprobare, cadrele didactice care să facă parte din Consiliul de Administraţie al şcolii;
· Solicită administraţiei locale desemnarea unui reprezentant care să facă parte din Consiliul de Administraţie al şcolii;
· Repartizează sarcinile concrete pe fiecare membru al Consiliului de Administraţie al şcolii;
· Aprobă proiectele planurilor de încadrare pe disciplinele de învăţământ, propuse de catedrele metodice;
· Propune spre aprobarea consiliului profesoral şi definitivează planul anual de coordonare a activităţii, tematica şedinţelor Consiliului de Administraţie, programele de activitate semestriale şi pe perioada  vacanţelor şcolare;
· Aprobă graficul serviciului pe şcoală al profesorilor, al elevilor atribuţiile şi obligaţiile acestora;
· Controlează prin asistenţe la ore şi discuţii individuale modul de pregătire al cadrelor didactice pentru lecţii, calitatea procesului instructiv-educativ desfăşurat cu elevii;
· Supune spre dezbatere şi aprobare Consiliului Profesoral instrumentele de lucru care vor fi utilizate în activitatea de control şi evaluare a activităţii didactice;
· Supune, la început de an şcolar, spre dezbaterea Consiliului Profesoral criteriile de evaluare a activităţii cadrelor didactice şi a personalului muncitor, în vederea acordării calificativelor anuale, a salariilor de merit precum şi a primelor lunare;
· Organizează activitatea de pregătire şi desfăşurare a concursurilor şi examenelor, fiind preşedinte al comisiilor de elevi corigenţi, amânaţi  şi cei cu probe de diferenţe;
· Aplică, în urma consultării dirigintelui sau a Consiliului Profesoral, sancţiunile prevăzute în prezentul regulament;
· Propune Consiliului Profesoral aprobarea Regulamentului de ordine interioară al şcolii
· Consemnează în condicile de prezenţă absenţele, întârzierile profesorilor şi celorlalte categorii de personal;
· Informează Inspectoratul Şcolar General de rezultatele de excepţie ale cadrelor didactice din şcoală şi face propuneri pentru a li se conferi distincţii şi medalii ale învăţământului;
· Informează Inspectoratul Şcolar General de eventualele abateri de la legislaţia şcolară a cadrelor didactice şi propune sancţiuni conform Statutului personalului didactic;
· Convoacă şi prezidează şedinţele Consiliului Profesoral şi ale Consiliului de Administraţie;
· Elaborează, cu sprijinul Consiliului de Administraţie, şi prezintă Consiliului Profesoral rapoartele semestriale şi anuale asupra activităţii din şcoală; prezintă rapoarte în faţa elevilor şi a părinţilor acestora;
· Aprobă, în limita a 7 zile, concediu fără plată pentru cadrele didactice şi asigură  suplinirea acestora; aprobă concediul fără plată pentru personalul didactic auxiliar şi administrativ;
· Semnează actele de studii şi răspunde de corectitudinea completării acestora şi a celorlalte documente şcolare (cataloage, foi matricole, precum şi cărţilor de muncă);
· Numeşte şi eliberează din funcţie personalul didactic auxiliar şi administrativ-gospodăresc;
· Aprobă trecerea de la o gradaţie la alta personalului salariat al şcolii;
· Stabileşte acţiuni permanente pentru dezvoltarea şi perfecţionarea bazei didactico-materiale, pentru judicioasa şi corecta ei gospodărire, precum folosirea ei intensivă; asigură aplicarea normelor de tehnică a securităţii şi de protecţia muncii la nivelul şcolii;
· Verifică statele lunare de plată, corectitudinea întocmirii acestora

· Solicită comitetului de părinţi aprobarea unor cheltuieli vizând îmbunătăţirea bazei materiale a şcolii, îmbogăţirea fondului de carte a bibliotecii şi stimularea elevilor merituoşi;
· Răspunde de arhiva şcolii, desemnând un membru al secretariatului care să se ocupe de aceasta;
· Răspunde de distribuirea carnetelor de alocaţii;
· Execută cel puţin o dată pe lună controlul ierarhic operativ, curent, prevăzut la art. 8 din Legea nr. 5/1970 şi Legea 82/1991:

a) recepţia şi autorecepţia materialelor şi produselor; 

b) depozitarea, conservarea şi manipularea mijloacelor, materialelor, lichidarea stocurilor supranormative sau cu mişcare lentă;
c) organizează paza locurilor de depozitare a bunurilor, intrarea şi ieşirea acestora.

· Numeşte şefii catedrelor metodice ai compartimentelor funcţionale ale şcolii;
· Numeşte diriginţii;
· Repartizează sălile de clasă profesorilor şi învăţătorilor;
· Coordonează echipa de întocmire a orarului, ţinând seama de cerinţele psiho-pedagogice şi baza materială a şcolii;
· Urmăreşte şi asigură, prin şefii catedrelor metodice, aplicarea planurilor de învăţământ şi a programelor şcolare în vigoare;
· Controlează, prin asistenţe la ore şi discuţii individuale, modul de pregătire a cadrelor didactice pentru lecţii, calitatea procesului instructiv-educativ desfăşurat cu elevii;
· Coordonează şi îndrumă activitatea de perfecţionare şi pregătire profesională, valorificând la nivelul liceului forme şi activităţi de perfecţionare;
· Controlează, prin comisia de specialitate, ritmicitatea notării şi a parcurgerii materiei;
· Aprobă graficul desfăşurării tezelor semestriale;
· Coordonează organizarea pregătirii suplimentare a elevilor prin meditaţii şi consultaţii, precum şi organizarea şi buna desfăşurare a recapitulărilor finale;
· Organizează activitatea de pregătire şi desfăşurare a concursurilor şi examenelor, fiind preşedinte al comisiei de absolvire  precum şi preşedinte al comisiilor unde elevii corigenţi şi cei amânaţi îşi susţin aceste examene;
· Urmăreşte şi răspunde de respectarea prevederilor Regulamentului elevilor;
· Consemnează în condica de prezenţă, absenţele şi întârzierile profesorilor de la ore;
· Aprobă regulamentul de funcţionare a asociaţiilor ştiinţifice, tehnice, sportive şi cultural-artistice ale elevilor din liceu şi se întâlneşte semestrial cu membrii Consiliului Consultativ al elevilor analizând situaţiile ivite, sprijinindu-i în solicitările ce vizează optimizarea procesului de învăţământ şi a relaţiei profesor-elev;
· Numeşte prin decizie internă suplinitorii, în limita a 30 de zile;
· Răspunde de organizarea serbărilor şcolare şi aniversărilor, antrenând şi cadrele didactice la organizarea acestora;
· Răspunde de difuzarea manualelor şcolare atribuite gratuit elevilor care se încadrează în prevederile legale;
· Răspunde de atribuirea burselor sociale şi de merit.

CAP. IV
1. Cadrele didactice din şcoală au următoarele obligaţii:

· Realizarea orelor de predare la clasă;
· Pregătirea materialelor didactice şi a instrumentelor necesare orelor

· Pregătirea orelor de laborator;
· Evaluarea nivelului de pregătire al elevilor în raport cu numărul de ore din planul de învăţământ, încheierea situaţiei şcolare a elevilor, susţinerea examenelor de corigenţă, de diferenţă şi pentru amânaţi;
· Participarea la activităţile comisiei metodice, a Consiliului Profesorilor clasei şi ale Consiliului Profesoral;
· Organizarea şi desfăşurarea concursurilor şi examenelor;
· Îndeplinirea atribuţiilor trasate de Consiliul de Administraţie;
· Studierea manualelor, programelor analitice şi a literaturii de specialitate;
· Întocmirea planificărilor anuale şi semestriale;
· Pregătirea individuală a lecţiilor;
· Verificarea şi aprecierea temelor, testelor, tezelor şi altor lucrări efectuate de elevi.
2. Bibliotecarul şcolii are următoarele obligaţii:

Organizează activitatea bibliotecii şi asigură funcţionarea acesteia conform programului stabilit de directorul şcolii;
· Completează permanent fondul de publicaţii respectând normele M.Ed.C.;
· Organizează colecţiile de publicaţii ale bibliotecii potrivit normelor biblioteconomice;
· Pune la îndemâna cititorilor instrumente de informare (cataloage, fişiere, liste bibliografice);
· Organizează activităţi de popularizare a cărţii în rândul elevilor (prezentări de cărţi, recenzii, seri literare, simpozioane, concursuri, vitrine şi expoziţii de carte, standuri etc.);
· Îndrumă lectura elevilor şi îi ajută în folosirea dicţionarelor, enciclopediilor, îndrumătoarelor şi în alegerea materialului necesar pentru lucrări, concursuri, studiu individual;
· Se ocupă de recondiţionarea şi distribuirea manualelor şcolare;
· Ţine la zi registrul de mişcare a fondului de carte, inventarul, cataloagele şi caietul de evidenţă a activităţii zilnice;
· Participă la cursurile de calificare profesională, seminarii, instructaje, consfătuiri organizate de CCD sau ISJ.

Personalul muncitor al şcolii are următoarele obligaţii:

1. Să se prezinte la timp la program şi să respecte întocmai orarul stabilit, semnând condice de prezenţă atât la sosire cât şi la plecare;
2. Să folosească integral şi cu maxim de eficienţă timpul de lucru în scopul îndeplinirii tuturor sarcinilor de serviciu, să nu aibe preocupări străine de muncă, să nu părăsească locul de muncă şi incinta şcolii decât cu aprobarea conducerii şcolii;
3. Să execute întocmai şi la timp sarcinile ce le-au fost încredinţate şi la nivel calitativ corespunzător cerinţelor locului de muncă de care răspunde;
4. Să folosească maşinile, utilajele şi instalaţiile încredinţate potrivit normelor de funcţionare şi exploatare a instrucţiunilor tehnice de lucru;
5. Să cunoască şi să respecte regulile de protecţia muncii şi să folosească echipamentul de protecţie în timpul orelor de lucru fără a-l scoate din instituţie decât în interes de serviciu şi cu aprobare strictă a conducerii compartimentului de lucru;
6. Să cunoască şi să respecte normele de prevenire a incendiilor şi oricăror altor situaţii care ar putea pune în primejdie clădirile, instalaţiile, unităţile, viaţa, integritatea corporală sau sănătatea;
7. Să înştiinţeze conducătorul ierarhic direct sau conducerea şcolii pentru orice nereguli, abateri, greutăţi sau lipsuri semnalate în întreţinerea instalaţiilor, în funcţionarea utilajelor sau de orice altă natură care se referă la activitatea instituţiei şi să propună măsuri corespunzătoare pentru prevenirea unor astfel de situaţii;
8. Să intervină pe loc şi să ia imediat măsuri în cazul producerilor unor defecţiuni în funcţionarea unor instalaţii pentru a căror remediere este în măsură să intervină spre a evita producerea de pagube sau deteriorarea unor bunuri;
9. Să nu lase să funcţioneze fără supraveghere în timpul programului de şcoală, maşinile, instalaţiile de care răspunde;
10. Să nu permită accesul elevilor sau a altor persoane în locurile care prezintă pericol de accidentare şi să nu permită folosirea unor maşini şi instalaţii de către aceştia sau de către alte persoane străine de şcoală;
11. Să respecte întocmai dispoziţiile privind accesul în celelalte sectoare sau locuri de muncă unde intrarea este permisă numai în anumite condiţii (magazii de materiale, cancelarie, bibliotecă);
12. Să se comporte corect în timpul orelor de lucru, să întreţină şi să promoveze relaţii bazate pe respect reciproc şi întrajutorare cu toţi membrii colectivului de muncă şi să combată orice manifestări necorespunzătoare, certuri, bârfe;
13. Să acorde prim-ajutor în caz de accidente şi să anunţe în acelaşi timp conducerea şcolii;
14. Să nu modifice orarul zilei de desfăşurare a programului şi să nu părăsească locul de muncă în timpul orelor de program fără ordin de serviciu sau bilet de voie aprobat de conducerea şcolii;
15. În relaţiile cu publicul (părinţi-elevi) să manifeste o atitudine plină de solicitudine şi de bunăvoinţă, să rezolve în termen diferite cereri privind eliberarea de acte de studii, adeverinţe etc.;
Se interzice personalului din unitate, indiferent de funcţia pe care o ocupă:

16. Să introducă sau să consume băuturi alcoolice în şcoală, ateliere, cantină în timpul programului de lucru sau să vină la program în stare de ebrietate;
17. Să fumeze în  incinta şcolii;
18. Executarea de lucrări particulare sau personale în orele de serviciu cu sculele şi materialul instituţiei;

19. Scoaterea din şcoală a oricăror bunuri sau mijloace materiale ale şcolii fără forme legale sau păstrarea lor la domiciliu şi folosirea lor în scopuri personale;

20. Folosirea elevilor sau personalului muncitor din subordine în interes personal;

21. Rămânerea în unele zile peste programul de lucru stabilit nu dă dreptul la întârzieri sau modificări în desfăşurarea programului de a doua zi;
22. Orice plecări din timpul programului pentru rezolvarea unor probleme de serviciu la alte unităţi colaboratoare sau la alte instituţii (bancă, inspectorat) se aprobă anticipat se conducerea şcolii şi se anunţă obligatoriu printr-un afiş pe uşa biroului sau locului de muncă respectiv.
CAP.V
Sănătatea şi securitatea în muncă

Directorul are obligaţia să ia toate măsurile necesare pentru protejarea vieţii şi sănătăţii salariaţilor.

Directorul are obligaţia să asigure securitatea şi sănătatea salariaţilor în toate aspectele legate de muncă.

Măsurile privind securitatea şi sănătatea în muncă nu pot să determine, în nici un caz, obligaţii financiare pentru salariaţi.

În cadrul propriilor responsabilităţi directorul va lua măsurile necesare pentru protejarea securităţii şi sănătăţii salariaţilor, inclusiv pentru activităţile de

prevenire a riscurilor profesionale, de informare şi pregătire, precum şi pentru punerea în aplicare a organizării protecţiei muncii şi mijloacelor necesare acesteia.

 
La adoptarea şi punerea în aplicare a măsurilor prevăzute se va ţine seama de următoarele principii generale de prevenire:

a) evitarea riscurilor;

b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

c) combaterea riscurilor la sursă;

d) adaptarea muncii la om, în special în ceea ce priveşte proiectarea locurilor de muncă şi

e)alegerea echipamentelor şi metodelor de muncă şi de producţie, în vederea atenuării, cu precădere, a muncii monotone şi a muncii repetitive, precum şi a reducerii efectelor acestora asupra sănătăţii;

f) luarea în considerare a evoluţiei tehnicii;

g)înlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce este mai puţin periculos;

h) planificarea prevenirii;

i) adoptarea măsurilor de protecţie colectivă cu prioritate faţă de măsurile de protecţie individuală;

i) aducerea la cunoştinţă salariaţilor a instrucţiunilor corespunzătoare.

La nivelul fiecărui angajator se constituie un comitet de securitate şi sănătate în muncă, cu scopul de a asigura implicarea salariaţilor la elaborarea şi aplicarea deciziilor în domeniul protecţiei muncii.

Directorul are obligaţia să organizeze instruirea angajaţilor săi în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă.

 Instruirea se realizează periodic, prin modalităţi specifice stabilite de comun acord de către angajator, împreună cu comitetul de securitate şi sănătate în muncă şi cu sindicatul sau, după caz, cu reprezentanţii salariaţilor.

 Instruirea se realizează obligatoriu în cazul noilor angajaţi, al celor care îşi schimbă locul de muncă sau felul muncii şi al celor care îşi reiau activitatea după o întrerupere mai mare de 6 luni. În toate aceste cazuri instruirea se efectuează înainte de începerea efectivă a activităţii.

CAP: VI Alte dispoziţii

Cadrelor didactice şi elevilor li se interzice folosirea oricăror forme de discriminare.

Cazurile comunicate de poliţie, referitoare la elevii şcolii care au comis fapte antisociale, vor fi prelucrate în scop preventiv cu ceilalţi colegi. Elevii „problemă” vor fi monitorizaţi atent de către diriginţi, împreună cu familiile acestora, fiind solicitat şi sprijinul poliţistului repartizat pe lângă unitatea de învăţământ.

Următoarele fapte sunt considerate abateri deosebit de grave de la disciplina şcolară:

a) Portul armelor albe: cuţit, şiş, box, lanţuri, etc. sau spray-uri cu gaze paralizante ori iritant lacrimogene;

b) Introducerea şi consumul în şcoală a băuturilor alcoolice, a ţigărilor şi drogurilor;

c) Lansarea unor alarme false privind amplasarea unor materiale explozibile în perimetrul unităţii de învăţământ ori în alte locuri;

d) Furtul unor bunuri, documente sau valori ce aparţin altei persoane sau avutului public;

e) Comiterea unor acte de intimidare sau violenţă, individual sau în grup, indiferent de locul unde s-a petrecut fapta.

Pentru faptele menţionate la articolul precedent, elevii vor fi sancţionaţi în conformitate cu prevederile regulamentului de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar de stat şi particular, aprobat prin ordin al ministrului educaţiei şi cercetării, precum şi alte prevederi legale în vigoare la data comiterii faptei.

În cadrul orelor de dirigenţie vor fi prelucrate prevederile actelor normative care sancţionează fapte antisociale comise cu o frecvenţă mai mare. Diriginţii vor solicita sprijinul poliţiştilor repartizaţi pe lângă unitatea de învăţământ sau al Jandarmeriei.

Lunar, conducerea unităţii de învăţământ, împreună cu diriginţii şi comitetele de părinţi vor analiza starea disciplinară, măsurile educative şi administrative luate.

                                          Director,

Prof. Ignătescu Viorel-Ovidiu
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