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REGULAMENT INTERN

Regulamentul intern al unititii de invatamant Colegiul Tehnic Constantin Istrati,
Municipiul Campina contine dispozitiile obligatorii prevazute la art. 242 din Legea nr. 53/2003 -
Codul muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare si in contractele colective de
munca aplicabile, si se aproba prin hotarare a Consiliului de administratie, dupa consultarea
organizatiilor sindicale din unitatea de invatamant, afiliate la federatiile sindicale reprezentative
la nivel de sector de activitate invatamant preuniversitar din unitatea de invatamant.

A. Masuri privind eliminarea risipei de energie

Art.1. Responsabilul clasei sau loctiitorul acestuia au obligatia sa sesizeze directiunea, daca
doua zile la rand temperatura in clasa este prea mare sau prea scazuta.

Art.2. La plecarea elevilor din clasa, elevul de serviciu va stinge lumina, iar daca sistemele
de incilzire sunt in stare de functionare, se vor inchide toate geamurile si usa. In cazul in care la
salile de clasa neocupate vor fi gasite geamurile sau usile deschise, respectiv lumina aprinsa,
dirigintele clasei va anunta administratorul de patrimoniu si conducerea unitatii pentru a lua
masurile ce se impun.

Art.3. Profesorii sunt obligati sa renunte la iluminatul artificial, cand acesta nu este necesar.
In cazul supraincilzirii claselor, profesorii vor anunta administratorul de patrimoniu si
conducerea unitatii pentru a lua masurile ce se impun.

Art. 4. Profesorii de serviciu vor verifica pe langa starea de curatenie si incadrarea
temperaturii in limite normale (18-22 grade).

B. Masuri privind protectia, igiena si securitatea muncii

Art.5. Elevii nu au voie sa intervina la instalatiile electrice din scoala (prize, intrerupatoare,
firide cu sigurante fuzibile, becuri, tuburi de iluminat, aparate).

Art.6. Elevii au obligatia sa anunte la secretariatul scolii, cand constatd aparitia unor
defectiuni la instalatia electrica sau de gaz.

Art.7. Elevii vor avea un comportament prin care sa evite orice accidentare sau deteriorarea
bunurilor scolii.

Art. 8. In laboratoare, vor fi respectate regulile specifice.

Art. 9. Se vor respecta regulile de circulatie. O atentie maxima se impune la traversarea partii
carosabile de catre pietoni si a schimbarii directiei de mers a celor care se deplaseaza cu bicicleta
sau motoreta. Pietonii, biciclistii si elevii care se deplaseaza cu motoreta nu vor purta casti pentru
a asculta muzica.

C. Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricarei forme
de incalcare a demnitatii

Art. 10. In cadrul scolii relatiile se stabilesc pe principiul egalitatii de tratament fata de toti,
salariati, elevi si angajator. Orice discriminare directa sau indirecta bazata pe criterii de sex,
orientare sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationala, rasa, culoare, etnie,
religie, optiune politica, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiala,
apartenenta ori activitate sindicala este interzisa.
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D. Drepturile si obligatiile angajatorului si ale personalului

Art.11. Drepturile si obligatiile personalului
a) Salariatul are, in principal urmatoarele drepturi:

Dreptul la salarizare pentru munca depusa

Dreptul la repaus zilnic si saptamanal

Dreptul la concediu de odihna anual

Dreptul la egalitate de sanse si de tratament

Dreptul la demnitate in munca

Dreptul la securitate si sanatate in munca

Dreptul la acces la formarea profesionala

Dreptul la informare si consultare

Dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului
de munca

Dreptul la protectie in caz de concediere

Dreptul la negociere colectiva si individuala
Dreptul de a participa la actiuni colective

Dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat

b) Salariatului ii revin, in principal, urmatoarele obligatii:

Obligatia de a indeplini atributiile ce i revin conform fisei postului

Obligatia de a respecta disciplina muncii

Obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul
colectiv de munca aplicabil, precum si in contractul individual de munca

Obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea obligatiilor de serviciu

Obligatia de a raspunde patrimonial pentru pagubele materiale produse din vina si in
legatura cu munca sa

Obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate

Art. 12. Drepturile si obligatiile angajatorului
a) Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:

Sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii

Sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii

Sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitatii lor

Sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu

Sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare,
potrivit legii, contractului colectiv de munca aplicabil si requlamentului intern

b) Angajatorului fi revin, in principal, urmatoarele obligatii:

Sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si a elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca

Sa asigure permanent conditiile corespunzatoare de munca

Sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de
munca aplicabil si din contractele individuale de munca

Sa comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a unitatii

Sa se consulte cu sindicatul in privinta deciziilor susceptibile sa afecteze substantial
drepturile si interesele acestora

Sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retina si sa
vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii
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e Sa asigure operarea in registrul electronic de evidenta a salariatilor a tuturor
inregistrarilor prevazute de lege

e Saelibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului

e Saasigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor

E. Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale personalului

Art. 13. Salariatii pot adresa institutiei, in nume propriu, cereri sau reclamatii individuale
privind incalcarea drepturilor lor. Cererile sau reclamatiile vor fi inregistrate si discutate in
Consiliul de Administratie.

in functie de continutul lor, se va dispune cercetarea faptelor de Comisia de investigare a
abaterilor disciplinare ale personalului (numita printr-o decizie a Consiliului de Administratie),
respectiv Comisia pentru prevenirea si combaterea violentei in mediul scolar, pentru cercetarea si
analizarea detaliata a tuturor aspectelor sesizate si pentru stabilirea adevarului.

in termen de 30 zile de la inregistrarea cererii sau reclamatiei individuale a salariatului la
secretariatul unitatii se va da solicitantului raspunsul in Scris.

Semnarea raspunsului se face de catre Presedintele Consiliului de Administratie. In raspuns
se indica, in mod obligatoriu, temeiul legal al solutiei adoptate.

Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale salariatului, nu se
iau in considerare.

F. Reguli concrete privind disciplina muncii in unitate

Art.14. Pentru a asigura disciplina muncii in unitate, personalul are obligatia:

e Sarespecte programul de lucru

e Safoloseasca eficient timpul de lucru pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu

e Saindeplineasca cu responsabilitate si profesionalism sarcinile de serviciu

e Sa utilizeze spatiul si bunurile scolii numai pentru rezolvarea sarcinilor de serviciu si nu
pentru lucrari in interes personal.

e In caz de concediu medical, va anunta unitatea din prima zi privind perioada de
concediu, urmand ca pana la data de 30 ale lunii sa aduca certificatul medical.

e Cererile de invoire vor fi facute in scris, inainte de ziua solicitata, ele urmand a fi
aprobate intai de responsabilul de compartiment si apoi de conducerea unitatii. Absenta
de la serviciu fara cerere de invoire aprobata, se considera absenta nemotivata.

e Se interzice consumul de alcool in timpul programului. In cazul in care un salariat este
gasit sub influenta alcoolului, acest fapt se constata pe loc, prin proces-verbal semnat de
persoana care a efectuat controlul, iar sanctiunea se va stabili in Consiliul de
Administratie, dupa ancheta Comisiei disciplinare.

e In schimbul de noapte, personalul are obligatia sa asigure corespunzator paza unitatii.
In cazul in care salariatul este gasit dormind in post sau lipsind nejustificat, acest fapt se
constata pe loc, prin proces-verbal semnat de persoana care a exercitat controlul, iar
sanctiunea se va stabili in Consiliul de Administratie, dupa ancheta Comisiei
disciplinare.

G. Abateri disciplinare si sanctiuni aplicabile
Art. 15. Abaterea disciplinara reprezinta o fapta in legatura cu munca si care consta intr-0

actiune savarsita cu vinovatie de catre salariat prin care acesta a incalcat normele legale,
regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil.
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Unitatea scolara dispune de prerogative disciplinare avand dreptul — conform legii — de a
aplica sanctiuni disciplinare salariatilor ori de cate ori constata ca acestia au savarsit 0 abatere
disciplinara.

Sanctiunile disciplinare sunt:

e avertismentul scris: consta intr-0 prevenire in scris a salariatului prin care i se pune in
vedere faptul ca in cazul savarsirii de noi abateri 1i va fi aplicata alta sanctiune mai grava.
Sanctiunea se aplica salariatului care a savarsit cu intentie sau din culpa o fapta care nu a
produs prejudicii grave sau ar fi putut aduce prejudicii scolii;

e suspendarea contractului individual de munca pe o perioada ce nu poate fi mai mare de
10 zile lucratoare: este sanctiunea aplicata salariatului in cazul repetarii actiunilor - cu
intentie - care au fost anterior sanctionate cu avertisment scris. Contractul individual de
munca este suspendat din initiativa scolii iar pe aceasta perioada salariatul nu beneficiaza
de nici un drept conferit de aceasta calitate (cea de salariat);

e retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pe o durata ce nu poate depasi 60 de zile: reprezinta sanctiunea aplicata de
catre societate salariatului care nefiind la prima abatere savarseste cu intentie o fapta /
fapte ce prejudiciaza ordinea si activitatea unitatii avand grad ridicat de periculozitate;

e reducerea salariului de baza cu 5 — 10% pe o perioada de 1— 3 luni: se aplica de catre
unitate pentru savarsirea de catre un salariat a unor abateri grave, repetarea abaterilor
pentru care a mai fost sanctionat cu retrogradarea sau producerea de prejudicii materiale;

e desfacerea disciplinara a contractului individual de munca: reprezinta sanctiunea maxima
ce poate fi aplicata de catre unitate atat pentru savarsirea unei singure abateri deosebit de
grave cat si pentru incalcarea repetata a obligatiilor salariatului de natura a perturba grav
ordinea si activitatea scolii. La constatarea abaterii grave sau a abaterilor repetate de la
regulile de disciplina a muncii ori de la cele stabilite prin contractul individual de munca,
contractul colectiv de munca aplicabil sau regulamentul de ordine interioara, scoala
dispune concedierea salariatului pentru motive care tin de persoana salariatului, in
conditiile legii. In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul de a
formula si sustine aparari in favoarea sa si sa ofere toate probele si motivatiile pe care le
considera necesare.

Art.16.Pentru aceeasi abatere nu se poate aplica decat o singura sanctiune, amenzile
disciplinare fiind interzise.

Art.17. Cu exceptia cazului aplicarii avertismentului scris, sub sanctiunea nulitatii absolute,
nici o masura disciplinara nu poate fi dispusa inainte de efectuarea cercetarii disciplinare
prealabile.

Natura abaterilor pentru care se aplica sanctiunile prevazute de regulamentul de ordine
interioara se stabileste de catre societate in raport cu gravitatea abaterii disciplinare savarsite de
catre salariat avandu-se in vedere: imprejurarile in care s-a savarsit fapta, gradul de vinovatie al
salariatului, consecintele abaterii disciplinare, comportarea generala a salariatului in relatiile de
munca, sanctiunile aplicate anterior.

Art. 18. Constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza potrivit art. 264 din Codul Muncii
(Legea 53/2003) oricare dintre situatiile urmatoare:

(2) Personal didactic si didactic auxiliar:

Intarzierile repetate de la program;

Absentarea nemotivata in doua zile consecutiv;

Absentarea nemotivata de la doua sedinte consecutive ale Consiliului profesoral,;
Absentarea nemotivata la doua sedinte consecutive ale comisiilor metodice si ale altor
comisii de lucru constituite la nivelul scolii;

e Neefectuarea serviciului pe scoala;
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e Nerespectarea termenelor stabilite pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

e Orice complicitate cu elevii in vederea neefectuarii orelor de curs (chiul organizat);

e Generarea de discutii cu elevii referitoare la aspecte ale vietii private ale personalului
didactic, didactic auxiliar si nedidactic.
(2) Personal nedidactic:

o Intarzierile repetate de la program;

e Absentarea nemotivata in doua zile consecutiv;

e Consumul de bauturi alcoolice in timpul programului;

e Prezentarea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice;

e Neindeplinirea sarcinilor de serviciu conform fisei postului;

e Refuzul de a raspunde solicitarii cadrelor didactice;

e Tergiversarea in indeplinirea sarcinilor de serviciu si nerespectarea termenelor stabilite.

Art.19.Urmatoarele abateri sunt considerate grave si pot duce la desfacerea disciplinara a
contractului individual de munca:

e furtul sau intentia dovedita de furt al oricarui bun din patrimoniul unitatii scolare;

e frauda constand in obtinerea unor bunuri in dauna scolii (inclusiv primirea si pastrarea in

beneficiul personal a unor sume cuvenite scolii);

e deteriorarea intentionata a unor bunuri apartinand unitatii scolare;

e utilizarea resurselor societatii in scop neautorizat;

e orice fapta susceptibila a pune in pericol viata si sanatatea altor persoane sau integritatea

bunurilor unitatii scolare;

e neglijenta, daca prin aceasta s-au adus prejudicii materiale sau morale importante sau a

fost periclitata viata altor persoane;

o refuzul de a indeplini sarcini rezonabile si justificate de la sefii ierarhici;

e absente nemotivate repetate;
defaimarea cu rea credinta a unitatii scolare, daca astfel s-au adus prejudicii morale sau
materiale;
sustragerea de documente sau instrainarea de fisiere fara autorizatie;
manifestari violente, brutale sau obscene;
violarea secretului corespondentei, inclusiv pentru posta electronica;
falsul in acte contabile, raportari de date false, documente justificative primare pe baza
carora se fac inregistrari in contabilitate.

Pot constitui abateri disciplinare orice alte fapte ale salariatului de natura a incalca
prevederile prezentului regulament si fisa postului, precum si cele care afecteaza in orice mod
procesul de 1invatamant si activitatea scolii, daca se constata culpa acestuia. Fiecare caz
trebuie analizat si investigat cu impartialitate.

H. Reguli privind procedura disciplinara

Art.20. Cercetarea disciplinara se va realiza de Comisia de investigare a abaterilor disciplinare
numita de Consiliul de administratie/ consiliul Profesoral, respectandu-se prevederile din Codul
muncii.

Art.21. La stabilirea sanctiunii disciplinare se va tine seama de imprejurarile in care a fost
savarsita abaterea, gradul de vinovatie, urmarile acesteia, comportarea anterioara a persoanei
vinovate si eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre aceasta.

Art.22. Pentru stabilirea imprejurarilor in care a fost savarsita abaterea in cadrul cercetarii
disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de catre persoana imputernicita de catre
unitatea scolara sa realizeze cercetarea, mentionandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.
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Neprezentarea nejustificata a salariatului la convocarea scolii, da dreptul acesteia din urma
sa dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

Art.23. In cadrul procedurii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul poate sa-si formuleze
si sa sustina toate apararile in favoarea sa si totodata sa prezinte persoanei imputernicite sa
realizeze cercetarea toate probele si motivatiile pe care le considera necesare.

Art.24. Sanctiunea disciplinara trebuie stabilita de angajator printr-o decizie emisa in forma
scrisa, in termen de 30 de zile de la data luarii la cunostinta despre savarsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Art.25. Decizia emisa de angajator cuprinde in mod obligatoriu:

e descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;
e precizarea prevederilor din regulamentul intern, contractul individual de munca sau
contractul colectiv de munca care au fost incalcate de salariat;
e motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuata cercetarea;
e temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;
e instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.
Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile de la data emiterii si produce
efecte de la data comunicarii.

I. Modalitati de aplicare a altor dispozitii legale si contractuale specifice

Art. 26 Pentru asigurarea aplicarii tuturor dispozitiilor legale in domeniul relatiilor de munca la
nivelul scolii functioneaza urmatoarele principii:
e permanenta informare a conducerii despre aparitiile sau modificarile cadrului legal in
domeniul relatiilor de munca;
e imediata informare, sub semnatura de luare la cunostinta, a salariatilor despre noile
reglementari in domeniul relatiilor de munca si mai ales a sanctiunilor specifice;
e imediata aplicare a normelor legale ce implica modificari ale regimului relatiilor de
munca la nivelul scolii;
e insusirea Si aplicarea tuturor normelor legale incidente fata de specificul activitatii scolii
Art. 27. Criterii pentru acordarea calificativelor anuale
Calificativele anuale se vor acorda conform fisei de evaluare anexata.
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REGULAMENT
Privind activitatile de ordine publica si cresterea sigurantei civice in cadrul
COLEGIULUI TEHNIC CONSTANTIN ISTRATI Campina

1. DISPOZITII GENERALE

Prezentul regulament s-a elaborat in baza Ordinului comun al Ministerului Administratiei
Publice 4703/20.X1.2002, Ministerului de Interne 349/20.X1.2002, M.E.C.5016/20.X1.2002,
publicat in Monitorul Oficial nr. 885/7.X11.2002.

Actualul regulament nu intra in contradictie cu Regulamentul Unitatilor de Invatamant si
reprezinta o completare a Regulamentului de organizare si functionare din cadrul Colegiului
Tehnic Constantin Istrati, Campina.

2. SITUATIA UNITATII DE INVATAMANT

Amplasarea unitatii de invatamant
Sediul unitatii scolare este amplasat in municipiul Campina, str. Grivitei, nr. 91, in
apropierea sa nefiind amplasate localuri care sa contribuie la micsorarea sigurantei civice a
elevilor si cadrelor didactice (localuri, baze sportive, etc.).
Drept puncte nevralgice ale asigurarii sigurantei civice a elevilor si personalului din
unitatea pot fi identificate:
e Intrarea elevilor in scoala si intrarea principala in scoala nu pot fi supravegheate simultan de
0 persoana desemnata in acest scop;
e Posibilitatea de acces in incinta scolii, prin escaladarea gardului, de pe strada Marasesti a
persoanelor straine.
Activitatea de instruire practica a elevilor de la liceu, cursuri de zi, scoala profesionala, se
desfasoara in complexul situat in str. Nicolae Balcescu nr. 45.
Drept puncte nevralgice privind siguranta civica a elevilor in aceasta baza pot fi
identificate:
e Existenta in acest complex a unui camin de elevi transformat in locuinte temporare pentru
persoane din municipiul Campina cu probleme si nevoi deosebite;
e Existenta unor spatii inchiriate unor societati comerciale ce desfasoara activitati de productie;
e Foarte multe posibilitati de acces in incinta complexului prin evitarea postului de la poarta
principala de acces: un gard imprejmuitor, spre strada, foarte usor de escaladat, lipsa gardului
imprejmuitor in spatele complexului, zona in care sunt adapostite gospodarii anexe ale unor
locatari ai blocurilor din imprejurimi si in care se gaseste un drum de acces spre puncte de
lucru ale Schelei petroliere Campina.

3. ORGANIZAREA ACTIVITATIHI UNITATII SCOLARE PRIVIND CRESTEREA
SIGURANTEI CIVICE, A PAZEI BUNURILOR SI VALORILOR UNITATII.

a. Organizarea serviciului pe scoala a cadrelor didactice.

Cadrele didactice care isi desfasoara activitatea in sediul din str. Grivitei nr. 91 desfasoara
activitatea de serviciu pe scoala dupa urmatoarele reguli:
e desemnarea profesorului de serviciu pe scoala se face de catre o comisie special constituita
care va afisa planificarea cu cel putin o saptamana inainte.
e Poate fi desemnat profesor de serviciu pe scoala numai profesorul care in perioada respectiva
nu are decat cel mult 2 (doua) ore planificate in orar.
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e Planificarea afisata trebuie sa fie verificata si aprobata, in prealabil, de unul din directorii
unitatii;

e Nu se pot face modificari in planificarea afisata decat cu acordul conducerii scolii si
instiintarea comisiei si numai daca cererea de modificare este facuta cu cel putin doua zile
inainte de data prevazuta in planificare. Persoana desemnata sa inlocuiasca profesorul
desemnat initial trebuie sa indeplineasca aceleasi conditii de ore planificate in orar cu cele
mentionate la paragraful anterior. In cazuri cu totul si cu totul fortuite, cand nu este posibila
anuntarea din timp, directorul va lua masura de a desemna unul sau doi profesori de serviciu
pentru perioada respectiva care, prin programul planificat in orar, sa poata acoperi in mod
corespunzator sarcinile profesorului de serviciu.

e Cadrele didactice care isi desfasoara activitatea de instruire practica in complexul din str. N.
Balcescu nr. 45, vor efectua activitatea de maistru de serviciu in zilele in care au activitate.

Activitatea maistrului de serviciu pe complex va respecta aceleasi reguli ca cele stabilite
pentru profesorul de serviciu.

b. Stabilirea modului de acces in unitate.

e Accesul elevilor se realizeaza pe la intrarea elevilor numai pe baza sacoului sau
legitimatie, in cazul in care este solicitat, pe baza carnetului de elev. Fiecare elev este obligat
sa posede si sa prezinte la intrarea in scoala, la cerere, gardianului public, cadrului didactic
sau membrului din personalul scolii desemnat sa controleze accesul in scoala, spre control
carnetul de elev.

Este interzis accesul in scoala si participarea la activitati pentru elevii care nu poseda
actele de identificare precizate la paragraful anterior.

Este obligatoriu ca fiecare elev sa poarte insemnele scolii tot timpul cat se afla in
incinta unitatii, atat la orele de curs cat si in pauze.

Profesorul/maistrul instructor, care identifica un participant la activitatea desfasurata care
nu poarta uniforma va proceda imediat la identificarea persoanei respective si va lua masurile
care se impun:

- daca se constata ca elevul are asupra lui uniforma dar nu o poarta , il va determina sa
0 poarte
- daca participantul nu este elev al scolii se vor lua masuri de anuntare a gardianului,
profesorului de serviciu si directorului precum si de alertare a lucratorilor politiei in
vederea stabilirii statutului sau in scoala.

e Parasirea unitatii scolare de catre elevi
- este interzisa parasirea unitatii scolare de catre elevi in timpul programului
- In situatii deosebite un elev poate parasi unitatea scolara in timpul programului numai
pe baza de bilet de voie semnat de profesorul de serviciu, profesorul diriginte sau
profesorul/maistrul instructor care are ora la clasa respectiva.
lesirea din unitate, in acest caz, se face numai pe la intrarea principala si numai dupa ce
elevul invoit preda biletul de voie elevului de serviciu/gardianului si a fost inregistrat in registrul
special desemnat pentru aceasta.
- la sfarsitul programului parasirea incintei se face pe la intrarea elevilor sub supravegherea
gardianului sau persoanei desemnate pentru aceasta.
e Accesul cadrelor didactice si personalului unitatii se realizeaza pe intrarea
principala.

e Accesul persoanelor straine in scoala se poate realiza numai pe la intrarea
principala in unitate respectandu-se urmatoarele reguli:
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1. Accesul parintilor / reprezentantilor legali in unitatea scolara este permis in urmatoarele
cazuri:

- la solicitarea profesorilor / profesorilor diriginti / conducerii unitatii de invatamant;

- la sedintele / consultatiile / lectoratele cu parintii organizate de personalul didactic in unitatea
scolara;

- pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte / documente de studii sau alte situatii
scolare care implica relatia directa a parintilor / reprezentantilor legali cu personalul
secretariatului unitatii noastre, al cabinetului medical sau cu profesorii / profesorul diriginte /
conducerea unitatii noastre;

- la intalnirile solicitate de parinti / reprezentanti legali, programate de comun acord cu profesorii
/ profesorul diriginte / conducerea unitatii scolare;

- la diferite evenimente publice si activitati scolare / extracurriculare organizate in cadrul unitatii
noastre, la care sunt invitati sa participe parintii / reprezentantii legali;

2. Toate persoanele din afara unitatii care intra in scoala vor fi legitimate de profesorii si elevii
de serviciu — care inregistreaza datele din B.l./C.l. in Registrul pentru evidenta accesului
vizitatorilor in spatiile unitatii de invatamant, ora intrarii, motivul vizitei Si
compartimentul/persoana la care doreste sa mearga.

3. Dupa inregistrarea datelor anterior mentionate, profesorii / elevii de serviciu inmaneaza
ecusonul care atesta calitatea de invitat / vizitator. Vizitatorii au obligatia de a purta ecusonul la
vedere, pe toata perioada ramanerii in unitatea scolara si de a-l restitui profesorilor / elevilor de
serviciu, in momentul parasirii acesteia.

4.B. 1./ C. I. vor ramane la portar pe intreaga durata a vizitei, urmand sa fie recuperate la iesirea
din unitatea scolara.

5. Personalul de paza, profesorii si elevii de serviciu raspund in orice moment de prezenta
oricarei persoane straine in incinta scolii.

6. Persoanele straine se legitimeaza in incinta scolii cu ecusonul ,,Vizitator”.

7. Ecusoanele de acces se vor executa conform modelului stabilit de conducatorul unitatii
scolare, care are obligatia de a asigura pastrarea ecusoanelor neinmanate si de a viza anual
valabilitatea celor aflate in uz, aplicand stampila institutiei in dreptul perioadei corespunzatoare
inscrise in acest act. Ecusoanele pentru vizitatori se pastreaza si se elibereaza la intrarea
principala de la profesorii / elevii de serviciu.

8. Personalul de monitorizare si control cum ar fi : inspectori scolari, inspectori de specialitate,
inspectori generali, ministru, etc., se legitimeaza, se consemneaza in registru, dar nu li se opreste
C.I. si nici nu primesc legitimatie de vizitatori.

9. La parasirea scolii, in acelasi registru, elevii de serviciu completeaza data iesirii din unitatea
scolara, dupa ce a inapoiat ecusonul de vizitator.

10. In cazul in care persoanele striine patrund in Scoala fara a se legitima si a fi inregistrate in
registrul de intrari-iesiri de la intrarea principala, directorul unitatii/profesorul de serviciu va
solicita interventia politiei si aplicarea prevederilor legii nr. 61 privind interzicerea accesului
persoanelor straine in institutiile publice.

11. Parintii / tutorii legali instituiti nu au acces in unitatea scolara decat in pauze, cu exceptia
cazurilor de forta majora.

12. Este interzis accesul in scoala a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau a
celor turbulente.

13. Se interzice intrarea vizitatorilor insotiti de caini sau care au asupra lor arme sau obiecte
contondente, substante toxice, explozivo- pirotehnice, iritante- lacrimogene sau usor inflamabile,
publicatii avand caracter obscen sau istigator, precum si stupefiante sau bauturi alcoolice.
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c. Asigurarea pazei permanente cu personal calificat

In vederea cresterii sigurantei civice si asigurarii pazei bunurilor si valorilor unitatii se va
asigura paza permanenta cu personal calificat, dupa cum urmeaza:
e La sediul unitatii din str. Grivitei nr. 91 si sediul din Str. N. Balcescu nr.45
o In zilele lucratoare:
- intre orele 7,00 — 23,00 — personalul de ingrijire si intretinere angajat la unitate care-si
desfasoara activitatea in doua schimburi: schimbul 1, 7,00 — 15,00, schimbul 11, 15,00 —
23,00; in plus in intervalul orar 7,00-15,00 securitatea este asigurata de un gardian
angajat de catre unitatea de invatamant, dar numai in zilele de cursuri ale elevilor.
- intre orele 23,00 — 7,00 — paznicul angajat la unitate;
¢ In zilele nelucratoare si sarbatorile legale se asigura paza permanenta 24 ore de catre
persoanele specializate conform graficului intocmit de administratorul unitatii si avizat de
directorul unitatii de invatamant.
Personalul de paza este obligat sa cunoasca Si sa respecte obligatiile ce i revin, fiind direct
raspunzator pentru paza si integritatea scolii, a bunurilor si valorilor incredintate, precum si
pentru asigurarea ordinii Si securitatii persoanelor in incinta unitatii de invatamant.

d. Informarea operativa a politiei despre eventualele evenimente

In vederea informarii operative a politiei asupra evenimentelor de natura sa perturbe
linistea publica in zona, sa puna in pericol siguranta civica a elevilor, personalului sau bunurilor
unitatii, asupra prezentei nejustificate a unor persoane straine in incinta unitatii sau in apropierea
acesteia sau a prezentei unor persoane care incearca sa racoleze elevi in vederea consumului sau
comercializarii de droguri, se asigura accesul facil la un telefon al institutiei - telefonul instalat
la secretariat- .

Obligatia anuntarii operative a politiei revine urmatoarelor persoane:

- profesorului/maistrului de serviciu;

- unul din directorii unitatii;

- secretarul/administratorul unitatii (complexului);
- gardianul/paznicul de serviciu;

- orice angajat al unitatii.

e. Prevenirea si combaterea aparitiei de fapte antisociale comise de elevi

In vederea prevenirii si combaterii fenomenului de delincventa juvenila se vor aplica

urmatoarele masuri cu un caracter permanent:

- analiza si dezbaterea regulamentului de organizare si functionare a unitatii cu elevii si
parintii acestora in cadrul orelor de dirigentie si a sedintelor cu parintii, de catre fiecare
diriginte, precum si in cadru organizat, la careul elevilor, de catre directorul unitatii la
inceputul fiecarui semestru si ori de cate ori este nevoie;

- colaborarea cu membrii Biroului minori si consiliere a victimelor infiintat in cadrul
Politiei Municipiului Campina prin discutii desfasurate la orele de dirigentie sau
oridecate ori este nevoie.

- popularizarea la orele de dirigentie, sedintele cu parintii si careul elevilor a cazurilor
instrumentate de politie privind fapte antisociale comise de elevi si masurilor adoptate
in aceste cazuri.

- Crearea unei baze de date la nivelul scolii care sa cuprinda situatia elevilor problema,
situatia elevilor potential problema, a elevilor despre care exista date ca frecventeaza
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cercuri si medii dubioase si punerea ei la dispozitia organelor de politie cu
reactualizarea ei periodica.

4. MASURI DISCIPLINARE SI SANCTIUNI

a. Masuri disciplinare si sanctiuni aplicate elevilor

- lipsa uniformei la intrarea in scoala nu permite accesul la activitatile desfasurate de clasa
elevului fiind considerat absent nemotivat ;

- refuzul de a purta uniforma in scoala va atrage punerea in discutia Consiliului Profesorilor
Clasei si sanctionarea, dupa caz cu mustrare, scaderea notei la purtare, eliminarea sau
exmatricularea;

- parasirea unitatii scolare in timpul programului fara bilet de voie si fara consemnarea lui in
registrul de la elevul de serviciu va fi sanctionata prin scaderea notei la purtare cu cel putin 2
puncte si/sau eliminarea pe o perioada de 5 zile .

- Elevii care perturba in orice mod si fara drept activitatile desfasurate in cadrul unitatii, in
spatiile sportive vor fi sanctionati conform ROFUIP. Procesul verbal de constatare este
intocmit de profesorul de serviciu, aprobat de conducerea scolii si inaintat spre aplicarea
sanctiunii organelor abilitate (politiei).

b. Masuri disciplinare si sanctiuni aplicate personalului unitatii scolar
- Neefectuarea serviciului pe scoala sau neefectuarea acestuia in mod corespunzator de catre
profesorul planificat, atrage dupa sine sanctionarea prin mustrare verbala sau scrisa
Neconsemnarea in condica profesorului de serviciu, prin proces verbal, a serviciului efectuat
este echivalenta cu situatiile descrise la paragraful precedent;

c. Sanctiuni aplicate persoanelor straine
Persoanele straine care incalca prevederile prezentului regulament privind accesul in
unitate vor fi preluate de catre echipa de interventie si organele de politie . Procesul verbal de
constatare este intocmit de profesorul de serviciu, aprobat de conducerea scolii si inaintat spre
aplicarea sanctiunii organelor abilitate (politiei).

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI DESFASURARE
A SERVICIULUI PE SCOALA

A. ELEVII
1. Organizarea serviciului

o Pot fi desemnati sa desfasoare activitatea de elev de serviciu pe scoala :
» Dimineata, intre orele 7,45— 13,50, elevii de liceu, cursuri de zi
» Planificarea elevilor de serviciu pe scoala se realizeaza pe clase, in functie de programul
activitatilor desfasurate de elevi in orar, de catre o comisie de profesori special desemnata pentru
aceasta de catre conducerea unitatii.
In scopul realizarii planificarii, dirigintele are obligatia de a raspunde solicitarii membrilor
comisiei mentionate si de a le inainta acestora tabelul cu elevii clasei scrisi in ordine alfabetica.
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Planificarea elevilor unei clase trebuie sa fie realizata cu cel putin o saptamana inainte ca
primul elev al clasei sa fie desemnat, data spre aprobare conducerii unitatii si inaintata si
dirigintelui care are obligatia de a asigura prezenta elevilor pentru desfasurarea acestei activitati.

Planificarea elevilor de serviciu pe scoala va fi afisata in termenul mentionat anterior atat
la avizierul profesorilor cat si la avizierul elevilor de serviciu.

e Orice modificare in planificarea stabilita se poate face numai cu cel putin doua zile inainte si
numai cu instiintarea si acordul responsabilului comisiei de organizare a serviciului pe scoala
de catre elevi si dirigintelui.

In cazuri deosebite, cand elevii de serviciu planificati nu s-au prezentat pentru desfasurarea
activitatii, profesorul de serviciu pe scoala va lua imediat masura de a-i inlocui cu alti elevi de la
clasa respectiva sau, in mod exceptional de la o alta clasa. Situatia creata si modul de solutionare
a ei vor fi consemnate in procesul verbal intocmit la sfarsitul serviciului pe scoala si va fi adusa
la cunostinta dirigintelui clasei planificate si responsabilului comisiei ce a realizat planificarea
elevilor.

2. Sarcinile elevului de serviciu

e |Isi desfasoara activitatea dupa urmatorul program:
- Dimineata: 7,45 — 13,50
e La inceputul programului preiau de la profesorul de serviciu si, la sfarsitul serviciului, ii
predau acestuia, sub semnatura, Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in scoala,

Regqistrul de evidenta a iesirilor elevilor din scoala si ecusoanele cu inscriptia “Vizitator”
e Inceperea si sfarsitul pauzelor dintre orele de curs se face dupa urmatorul program:

DIMINEATA

| 8,00 — 8.50

I 9.00 —9.50
11 10,00 — 10,50
V. 11,00 -11,50
V. 12,00 - 12,50
VI. 13,00 — 13,50
VII.

e Legitimeaza persoanele straine care intra in scoala, consemneaza in registrul special de
evidenta datele personale ale acestora, scopul vizitei, ora de intrare si ora de iesire din scoala
si le inmaneaza cate un ecuson cu inscriptia Vizitator.

e Insoteste vizitatorii, dupa consemnarea datelor in registru, pana la intrarea in secretariat sau
contabilitate daca acesta este scopul vizitei.

e Anunta intentia vizitatorului de a discuta cu un membru al conducerii unitatii si, in cazul in
care este posibila intrevederea, insoteste persoana solicitanta pana la preluarea acesteia de
catre director.

e Anunta profesorul de serviciu despre intentia vizitatorului de a patrunde in incinta unitatii
pentru a discuta cu un elev sau un membru al personalului scolii. Daca discutia nu poate avea
loc in holul din fata secretariatului si daca este solicitat de catre profesorul de serviciu va
insoti persoana in cauza pe toata durata vizitei sale, nepermitandu-I abaterea de la traseul
stabilit initial.

e Nu permite parasirea unitatii de catre elevi decat dupa inregistrarea in registrul special a
biletului de voie, retinerea acestuia si consemnarea orelor de iesire, respectiv revenire in
unitate.
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Nu permite intrarea elevilor in unitate decat in cazul in care intrarea elevilor este inchisa si
numai dupa legitimarea acestora.
Informeaza profesorul de serviciu, gardianul sau conducerea scolii in legatura cu patrunderea
in scoala a unor persoane straine care refuza sa-si decline identitatea sau, fara a fi insotiti de
un reprezentant al scolii, patrund in incinta in afara perimetrului permis.

Informeaza profesorul de serviciu asupra unor incidente petrecute in scoala in randul elevilor.
Stabilesc si mentin legatura intre profesori si elevi. Elevii de serviciu de la etaj informeaza
profesorul de serviciu despre orice situatie/ abatere constatata. Vor nota in registru orele,
salile si clasele la care nu se desfasoara ore.

ESTE INTERZISA STATIONAREA ELEVILOR IN HOLUL DIN FATA
SECRETARIATULUI SI CANCELARIEI

Fac anunturi sau comunicari urgente, elevilor la clase, din partea conducerii scolii,
profesorului de serviciu, secretariatului.
ESTE INTERZISA PARASIREA SERVICIULUI FARA APROBAREA PROFESORULUI
DE SERVICIU.
AU OBLIGATIA DE A RECUPERA MATERIA PREDATA IN ZIUA CAND SUNT DE
SERVICIU PE SCOALA

3. Masuri disciplinare si sanctiuni

Absenta nemotivata de la efectuarea serviciului pe scoala este considerata perturbarea fara
drept a activitatii desfasurata in unitate si se sanctioneaza conform ROFUIP .
Neindeplinirea in mod corespunzator a sarcinilor ce revin elevului de serviciu atrage dupa
sine:
- consemnarea abaterilor constatate in procesul verbal al profesorului de serviciu;
- punerea in discutia Consiliului profesorilor clasei in vederea sanctionarii cu mustrare,
scaderea notei la purtare sau eliminare;
- Pierderea celor doua registre sau a unuia dintre ele,atragere raspunderea materiala
pentru recuperarea bunurilor pierdute;
- masuri disciplinare: punerea in discutia Consiliului profesorilor clasei in vederea
sanctionarii cu scaderea notei la purtare si eliminarea pentru 5 zile;

B.PROFESORII

1. Organizarea serviciului

Cadrele didactice care isi desfasoara activitatea in sediul din str. Grivitei nr. 91 desfasoara

activitatea de serviciu pe scoala dupa urmatoarele reguli:

desemnarea profesorului de serviciu pe scoala se face de catre o comisie special constituita
care va afisa planificarea cu cel putin o saptamana inainte.

Poate fi desemnat profesor de serviciu pe scoala numai profesorul care in perioada respectiva
nu are decat cel mult 3 (trei) ore planificate in orar.

Planificarea afisata trebuie sa fie verificata si aprobata, in prealabi, de unul din directorii
unitatii;

Nu se pot face modificari in planificarea afisata decat cu acordul conducerii scolii si
instiintarea comisiei si numai daca cererea de modificare este facuta cu cel putin doua zile
inainte de data prevazuta in planificare. Persoana desemnata sa inlocuiasca profesorul
desemnat initial trebuie sa indeplineasca aceleasi conditii de ore planificate in orar cu cele
mentionate la paragraful anterior. In cazuri cu totul si cu totul fortuite, cand nu este posibila
anuntarea din timp, directorul de serviciu va lua masura de a desemna unul sau doi profesori
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de serviciu pentru perioada respectiva care, prin programul planificat in orar, sa poata acoperi
in mod corespunzator sarcinile profesorului de serviciu.
Cadrele didactice care isi desfasoara activitatea de instruire practica in complexul din str. N.
Balcescu nr. 45, vor efectua activitatea de maistru de serviciu in zilele in care au activitate.
Organizarea si coordonarea serviciului va fi realizata de catre maistrul desemnat drept
responsabil al maistrilor instructori.

Activitatea maistrului de serviciu pe complex va respecta aceleasi reguli ca cele stabilite

pentru profesorul de serviciu.

2. Sarcinile profesorului de serviciu pe scoala

Isi desfaoara activitatea dupa urmatorul program:
dimineata ; 7,45— 14,00;

Preia, la inceputul programului, si preda, la sfarsitul acestuia, sub semnatura, de la
secretariatul scolii, Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in scoala, Registrul de
evidenta a iesirilor elevilor in timpul programului si ecusoanele cu mentiunea “Vizitator”.
Verifica daca sunt indeplinite conditiile necesare desfasurarii programului in conditii optime
si consemneaza in procesul verbal constatarile facute.

Preda sub semnatura elevilor de serviciu Registrul de evidenta a persoanelor straine care au
vizitat unitatea, Registrul de evidenta a elevilor care au parasit scoala in timpul
programului si ecusoanele cu mentiunea “Vizitator” si ii instruieste cu privire la sarcinile
ce le revin in calitate de elevi de serviciu pe scoala.

Raspunde de integritatea bunurilor unitatii si de mentinerea conditiilor necesare desfasurarii
activitatii pe toata perioada desfasurarii serviciului’ colaborand cu administratorul si
conducerea unitatii in vederea coordonarii activitatii personalului de paza, ingrijire si
intretinere.
Anunta conducerea unitatii si colaboreaza cu aceasta in vederea asigurarii conditiilor optime
de desfasurare a activitatii in cazul absentei unui/unor cadre didactice de la programul in
curs.
Consemneaza in procesul verbal modul in care s-a desfasurat activitatea in unitate pe perioada
desfasurarii serviciului.

Vin la scoala cu 15 minute inainte de inceperea programului

Verifica prezenta elevilor de serviciu

Controleaza localul scolii, ferestre, apa, lumina, curatenia.

Supravegheaza intrarea elevilor la primele ore de curs si verifica tinuta elevilor
uniforma,ecuson

Verifica prezenta profesorilor la ore si asigura suplinirea profesorilor absenti cu profesorii
aflati in ore libere

Verifica semnarea in condica de prezenta

Au in vedere siguranta cataloagelor si a cancelariei

Verifica ordinea si disciplina in pauze,pe culoare si in curtea scolii.

Supravegheaza elevii in timpul pauzelor

Controleaza activitatea elevilor de serviciu

Supravegheaza accesul vizitatorilor in scoala pe la intrarea principala .

Legitimeaza vizitatorii , ii inregistreaza in Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor
in scoala si le inmaneaza ecusonul pentru vizitatori ce va fi restituit la plecare .

lau masuri de atenuare a conflictelor iscate in unitatea scolara si de informare a conducerii in
cazul in care se impune acest lucru
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e Avizeaza parasirea unitatii de catre elevii aflati in situatii speciale,dupa ce a fost luata
legatura cu parintii acestora,si S-a adus la cunostinta conducerii

e Controleaza intrarea punctual la ore a elevilor si profesorilor

e Interzic intrarea elevilor si a persoanelor straine in cancelarie

e Asigura acordarea primului ajutor in situatii care necesita acest lucru

e Controleaza grupurile sanitare pentru asiguraea normelor de curatenie

e Se asigura la sfarsitul zilei daca sunt toate cataloagele.

3. Masuri disciplinare si sanctiuni

e Neindeplinirea in mod corespunzator a sarcinilor ce revin profesorului de serviciu atrage
dupa sine sanctionarea disciplinara, conform Statutului Personalului Didactic din LEN nr. 1
/2011 art. 280, prin observatie, observatie scrisa sau avertisment si/sau diminuarea salariului

e Neefectuarea in mod repetat si nejustificat a serviciului pe scoala conform planificarii este
sanctionata, conform Statutului Personalului Didactic din LEN nr. 1 /2011 art. 280, prin
diminuarea salariului de baza cu pana la 15% pe o perioada de la 1 la 6 luni.

e Neconsemnarea in registru a procesului verbal de efectuare a serviciului pe scoala este
echivalenta cu neefectuarea acestuia si Se sanctioneaza in consecinta.

Neconsemnarea in procesul verbal a distrugerilor materiale produse in timpul serviciului
si/fsau evenimentelor deosebite petrecute, este echivalenta cu neindeplinirea sarcinilor
profesorului de serviciu fiind sanctionata ca atare. Se poate ajunge si la imputarea materiala a
daunelor provocate.

DISPOZITII FINALE

Art.1. Prezentul regulament va fi completat si aprobat in Consiliul Profesoral la inceputul
fiecarui an scolar si/sau ori de cate ori modificarea cadrului general in care unitatea isi desfasoara
activitatea impun acest lucru va fi respectat de catre toti elevii si salariatii Colegiului Tehnic
,,Constantin Istrati” Campina

Art.2. Se interzice constituirea de fonduri de protocol sau a oricarui alt fond destinat derularii
examenelor/evaluarilor nationale.

Art.3. In unitatea de invitamant, fumatul este interzis, conform prevederilor legislatiei in
vigoare

Art. 4. In unitatea de invatamant se asigura dreptul fundamental la invatatura si este interzisa
orice forma de discriminare a prescolarilor / copiilor / elevilor si a personalului din unitate

Art.5. Prezentul regulament se completeaza cu fisele posturilor, programele manageriale,
planurile de munca ale fiecarui compartiment si comisie, sarcinile profesorului si elevilor de
serviciu pe scoala.

Art.6. Anexele fac parte integranta din prezentul regulament.
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ANEXA NR.1
FISA CADRU A POSTULUI-CADRU DIDACTIC
iN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

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

Numele si prenumele
Specialitatea
Denumirea postului
Decizia de numire
Incadrarea: titular/suplinitor/ cadru didactic asociat
Numarul de ore sarcini de serviciu
Numar ore de predare
Profesor diriginte al clasei
Cerinte:

- studii

- studii specifice postului
- vechime
- grad didactic

Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director, director adjunct;responsabil comisie metodicéd/catedra;
- de colaborare: cu personalul didactic,didactic auxiliar,personalul unitatii de invatamant;
- de reprezentare a unitatii scolare la activitati/concursuri/festivaluri etc. la care participa ca delegat.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITAIII - ELEMENTE DE COMPETENTA
1.1. Analizarea curriculumului scolar.
1.2. Fundamentarea proiectarii didactice pe achizitiile anterioare ale elevilor.
1.3. Stabilirea strategiilor didactice optime.
1.4. Elaborarea documentelor de proiectare.
1.5. Proiectarea activitatilor/experientelor de invatare care presupun utilizarea resurselor TIC.
1.6. Actualizarea documentelor de proiectare didactica.
1.7. Proiectarea activitatii extracurriculare.

2.REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE CURRICULARE
2.1.0rganizarea si dirijarea activitatilor de predare invatare.
2.2 Utilizarea materialelor didactice adecvate.
2.3 Integrarea si utilizarea TIC.
2.5 Asigurarea formarii competetelor specifice disciplinei.
2.6 Elaborarea propunerilor si a continturilor curriculumului la decizia scolii (CDS).

3. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE EXTRACURRICULARE
3.1 Eficientizarea relatiei profesor-familie
3.2 Organizarea,coordonareasau/si implementareaactivitatilor extracurriculare.
3.3 Implicarea partenerilor educationali-realizarea de parteneriate.

4.EVALUAREA REZULTATELOR INVATARII
4.1 Elaborarea instrumentelor de elaborare.
4.2 Administrarea instrumentelor de elaborare.
4.3 Aprecierea cantitativa si calitativa a rezultatelor elevilor.
4.4 Notarea, interpretarea si comunicarea rezultatelor evaluarii.
4.5 Coordonarea i completarea portofoliilor educationale ale elevilor.
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5.MANAGEMENTUL CLASEI DE ELEVI
5.1. Organizarea, coordonarea si monitorizarea colectivelor de elevi.
5.2. Elaborarea de norme specifice clasei la care preda sau/si este diriginte.
5.3. Gestionarea situatiilor conflictuale in relatiile profesor-elev, elevi-elevi, profesor - familie.
5.4. Tratarea diferentiata a elevilor, in functie de nevoile specifice.
5.5. Comunicarea profesor-elev, utilizarea feedback-ului bidirectional in comunicare.
5.6. Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale

6. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

6.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

6.2. Participarea la activitati metodice,stagii de formare/cursuri de perfectionare/grade didactice, manifestari
stiintifice etc.

6.3. Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite.

7. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA
IMAGINII UNITATII SCOLARE
7.1. Implicare in realizarea ofertei educationale.
7.2. Promovarea ofertei educationale si a sistemului de valori al unitatii de invatamant la
nivelul comunitatii locale.
7.3. Facilitarea procesuluide cunoastere, intelegere, Insusire §i respectare a regulilor sociale.
7.4. Participarea si implicarae in procesul decizional in cadrul institutiei si la elaborarea si implementarea
proiectului institutional.
7.5. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

8. CONDUITA PROFESIONALA
8.1.Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament )
8.2 Respectarea si promovarea deontologiei profesionale

1. ALTE ATRIBUTII
In functie de nevoile specificeale unitatii de invatamant, salariatul este obligat si indeplineasca si alte sarcini
repartizate de abgajator, precum si sa respecte normele, procedurile de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU, 1n
conditiile legii :

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

Raspundere disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de seviciu sau indeplinirea in alt mod necorespunzator atrage dupad sine diminuarea
calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

DIRECTOR,
PROF.

Semnétura titularului de luare la cunostinta:

Data
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COMITETUL DE SECURITATE SI SANATE IN MUNCA

ANEXA LA FISA POSTULUI- PROFESOR FIZICA, CHIMIE,BIOLOGIE

INSTRCTIUNI PROPRII DE SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA

Raspunde de respectarea normelor S.S.M. in desfasurarea activitatilor didactice in laborator.
Efectueaza instructajul privind respectarea normelor S.5.M., la intrarea in laborator, la fiecare
experienta realizata sau la utilizarea unor aparate, dispozitive si montaje noi.

3. Inainte de inceperea oricaror lucrari sau experiente de laborator, verifica integritatea si
functionalitatea intregii aparaturi utilizate.
4. Verifica starea pardoselii din jurul locului unde se desfasoara experientele, aceasta trebuind sa fie
uscata, pentru a preveni eventualele alunecari.
5. Atunci cand se foloseste aparatura electrica, punerea sub tensiune a acesteia se va face numai
dupa verificarea integritatii fizice a acesteia, a firelor de legatura, a prizelor si intreruptoarelor.
6. In cazul constatarii si depistarii unor defectiuni ale aparaturii, este obligat sa sesizeze personalului
autorizat, pentru a efectua remedierea imediata.
7. In cazul efectuarii unor experimente ce pot pune in pericol sanatatea elevilor, va proceda la
utilizarea unui echipament de protectie individual adecvat.
8. Supravegheaza si verifica pe toata perioada desfasurarii experimentelor, activitatea elevilor,
nepermitandu-le sa paraseasca locul, decat dup ce aparatura a fost scoasa din functiune.
9. La plecarea din laborator, chiar si pentru scurt timp, opreste functionarea becurilor de gaz, lampi cu
spirt sau alte aparate de incalzire.
10. Dupa parasirea laboratorului de catre elevi, profesorul procedeaza la aerisirea incaperii.
11. Verifica permanent existenat si starea trusei de prim ajutor si tot odata trebuie sa cunoasca
notiunile elementare de acordare a primului ajutor.
12. Nu va permite parasirea laboratorului cu scule si dispozitive , care pot pune in pericol securitatea si
sanatatea elevilor .
13. La termin area orelor de laborator, verifica daca toate instalatiile si aparatele au fost deconectate
de la retelele de utilitati.
14. In caz de eveniment, intrerupe alimentarea cu curent electric si asigura evacuarea in siguranta a
elevilor.
Director, Am luat la cunostinta
prof. o] o) S
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ANEXA NR.2
COLEGIUL TEHNIC “CONSTANTIN ISTRATI” MUNICIPIUL CAMPINA

FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/ EVALUARE A CADRELOR DIDACTICE

conform OMECTS NR. 6143/2011 si modificat si completat prin OMEN NR.3597/2014

Numarul fisei postului .....................

Rezultatul evaluarii .......cceveeeeeieivieenes v

Numele si prenumele tUIAPUIUL «.........cooevniieieiiniiiieinieiiiieiorasniainenenasesesnsssssa. SPECialitatea

,numar de interventii).

Domenii ale I . . Punctaj Auto- Evaluare Evaluare punctaj
- Criterii de performanta Indicatori de performanta - . final si calif.
evaluarii maxim evaluare colegiala C.A. CA
Intocmirea documentelor de proiectare in concordanta cu 1
i scol lord reglementarile legale model pentru fiecare disciplina P
1I.1bRespect3rea progralme:jsco are,a normefor de Sa respecte indicatiile metodice asociate documentelor curriculare in 1
eda c;rare a oiu_m?nte otr_ elpr_(tmte_cltarelz,prgcum St uz (programe, metodologii, ghiduri s.a.) P
adaptarea acestela fa par 'Cl;sn atile clasel Predarea la timp a documentelor de proiectare 1p
Elaborarea testelor predictive adaptate la particularitatile clasei. 1p
Completarea si semnarea condicilor 1p
Elaborarea/adaptarea/actualizarea proiectului de marketing educational 2
al unitatii sau al altor materiale de promovare a ofertei educationale P
1.2 Implicarea in activitatile de proiectare a ofertei
educationale la nivelul unitatii Elaborarea /adaptarea/actualizarea programelor pentru CDS/CDL in
= 3p conformitate cu optiunile si necesitatile elevilor precum si cu solicitarile 1p
g agentilor economici parteneri.
E
&
g Utilizarea resurselor informationale pentru.elaborarea documentelor de 2p
Z 1.3 Folosirea TIC in activitatea de proiectare proiectare a activitatilor didactice .
T 3p
o Utilizarea portalurilor / site-urilor pentru accesarea informatiilor legate 1
de documentele curriculare, a legislatiei din educatie . P
Proiectarea unor activitati extracurriculare in timpul anului scolar care 1p
contribuie direct la atingerea obiectivelor curriculare.
1.4 Proiectarea unor activitati extracurriculare correlate
cu obiectivele curriculare, nevoile si interesele
educabililor, planul managerial al unitatii Participare la intocmirea Planului managerial al activitatilor 2
4p extracurriculare P
Participarea activa la Consiliile Profesorale (prezentare de materiale 1p
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Total punctaj 15p
Domenii ale Auto- Evaluare Evaluare Punctaj
evaluarii Criterii de performanta Indicatori de performanta Maxim evaluare colegiala CA. fin?I si
calif. C.A.
Compara periodic continuturile proiectate cu cele
realizate si intocmeste planificarea acestora conform 1p
situatiei reale.
Realizarea activitatilor de invatare prin aplicarea
2.1 Utilizarea unor strategii didactice metodelor moderne, centrarea acestora pe elev in 2p
care asigura caracterul aplicativ al vederea dobandirii de competente.
invatarii si formarea competentelor Lucrul diferentiat si pe echipe in conformitate cu
specific programul personalizat elaborat in urma testarii 1p
7p initiale (existenta programului personalizat ).
g Punctualitate la program: intrarea - iesirea de la ore 2p
s Realizarea intocmai si la timp a activitatilor 1
3 planificate. P
-g Realizare de materiale si mijloace de invatamant. 1p
g 2.2 Utilizarea eficienta a resurselor UtIiIizarea vma?terialelor specifice figcérei discipluirTe
s materiale din unitatea de invatamant in (p an§e, harti, platforme d.e experimente, Iuc.r.arl 1p
z vederea optimizarii activitatilor practice, mostre de materiale, manuale, auxiliare).
g didactice-inclusiv resurse TIC Sa foloseasca baza logistica existenta in unitate :
e 4p resurse audio-video, IT&C ( Dvd — player, Tv, Radio,
© . . . 2p
2 Videoproiector, Internet, calculator, CD/DVD, filme,
N prezentari multimedia).
Sa realizeze evidenta progresului/regresului scolar
2.3 Diseminarea, evaluarea si prin grafice de analiza de cel putin 3 ori /semestru 1p
valorizarea activitatilor realizate (initial, intermediar, final ).
2p Solicitarea de feed-back de la elevi, parinti, prin
discutii, interviuri, chestionare ( procese verbale 1p
sedinte, chestionare aplicate si interpretate).
2.4. Organizarea si desfasurarea Sa initieze proiecte extracurriculare 1p
activitatilor extracurriculare, Sef catedra /arie curriculara/consilier educativ/ 1p

participarea la actiuni de voluntariat

lider de sindicat
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9p 0,50p/
Responsabil /membru in Comisii pe probleme 0,25p.
max. 1p
Participare la actiunile extracurriculare ale scolii
(Balul bobocilor,Majorat, serbarea scolara, concursul 3p
interscolar,sarbatoarea Craciunului, Pastelui,etc. )
Coordonare echipe de voluntariat ( raport si poze ). 1p
Participare manifestari comemorative si alte
activitati initiate de Comunitatea locala ( raport si 2p
poze ).
Realizarea de activitati de invatare care presupun
. . . N 1p
2.5 Formarea deprinderilor de studiu studiul individual.
individual si in echipa in vederea Realizarea de activitati de invatare care presupun
formarii/dezvoltarii competentei de “a | lucrul in echipa/pe grupe (1 proiect 1p
invata sa inveti” activitate/semestru ) .
3p Valorificarea temei pentru acasa in procesul de 1
invatare. P
Total punctaj 25p
Puncta
. Puncta .
Domenii ale N . . . Auto- Evaluare | Evaluare | jfinal
.. Criterii de performanta Indicatori de performanta j . s
evaluarii . evaluare | colegiala | C.A. si calif.
maxim
C.A.
3.1 Asigurarea transparentei Sa comunice elevilor criteriile si procedurile de 1
o criteriilor, a procedurilor de evaluare | evaluare (minim 3 teste+ bareme / semestru ). P
% si a rezultatelor activitatilor de Sa prezinte elevilor testele scrise si tezele si sa 1
s . evaluare comenteze punctajul P
N ‘o
[ . .
po g 3 Sa motiveze notele din evaluarea orala 1p
o 2 P — —
© . . Formularea itemilor in concordanta cu obiectivele
3 3.2 Aplicarea testelor predictive, - . . N
© . ] . evaluarii, continuturile evaluarii si standardele de 1p
2 interpretarea si comunicarea .
- performanta
rezultatelor ST -
ap Interpretarea (calitativa si cantitativa ) a .testelor 2

predictive si elaborarea planurilor remediale.
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Comunicarea rezultatelor testelor predictive si a

. . . . . 1
masurilor ameliorative care se impun P
Aplicarea consecventa si coerenta a instrumentelor
3.3 Utilizarea diverselor instrumente de notare ritmica si consemnarea rezultatelor in 2p
de evaluare,inclusive a celor din catalog si in carnetul de note .
banca de instrumente de evaluare
unica Utilizarea instrumentelor alternative de evaluare 2p
4p
. Sa demonstreze ca la activitatile independente / pe
3.4 Promovarea autoevaluarii si . . .
interevaluarii grupe elevul si-a autoevaluat cunostintele ( asistenta 3p
3p , testele elevilor in care au fost pusi sa se
autoevalueze)
Analiza la nivelul catedrei a chestionarelor privind 2p
. . evaluarea satisfactiei beneficiarilor educationali
3.5 Evaluarea satisfactiei . . . .
. . . Valorificarea feed-back-ului obtinut in activitatea
beneficiarilor educationali ) . Ly 1p
5p didactica ulterioara.
Contributia la intocmirea rapoartelor privind calitatea 20
in educatie
3.6 Coordonarea elaborarii
portofoliului educational ca element Implicarea in elaborarea si realizarea portofoliului 1
central al evaluarii rezultatelor educational P
invatarii 1p
Total punctaj
puncta) 20p
.. Punctz
Domenii . g
N . . . Auto- Evaluare | Evaluare | j final
ale Criterii de performanta Indicatori de performanta Maxim . .
.. evaluare | colegiala C.A. si calif
evaluarii
C.A.
E2 =2 4.1 Stabilirea unui cadru adecvat ( reguli de Comportamentul fata de elevii de la clasele 1
v o ) conduita,atitudini, ambient )pentru din incadrare cat si fata de ceilalti elevi P
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desfasurarea activitatilor in conformitate cu

Transmiterea accesibila a informatiei conform

. e . . . . . . 1p
particularitatile clasei de elevi nivelului de pregatire al elevilor
3p Elaborarea de proceduri, instructiuni privind
desfasurarea activitatilor in sala de 1p
clasd/cabinet/laborator/atelier/sala sport.
Realizarea de actiuni concrete privind
o ) . .| combaterea violentei si promovarea unui 1p
4.2 Monitorizarea comportamentului elevilor si . .
. . . . comportament adecvat in randul elevilor
gestionarea situatiilor conflictuale. 3p — - -
Interventia in rezolvarea unor situatii 1
conflictuale. P
Efectuarea responsabila a serviciului pe 1p
scoala de catre cadrele didactice.
Intocmirea fisei psihopedagogice pentru
fiecare elev (completarea si actualizarea ei, se 1p
4.3. Cunoasterea, consilierea si tratarea depune la sfarsit de ciclu ).
diferentiata a elevilor. Realizarea unor activitati de consiliere in 1p
3p colaborare cu consilierul scolar
Comunicarea cu familia si participarea la 1p
Consiliile clasei
Implicarea elevilor in activitati de buna 1p
practica
4.4. Motivarea elevilor prin valorizarea Aprecierea exemplelor de buna practica si 1p
exemplelor de buna paractica. stimularea elevilor fara abateri disciplinare
3p Organizarea de actiuni si intalniri cu
personalitati ale vietii cultural artistice si 1p
sportive, locale si nationale
Total punctaj 12p
. Evaluar .
Domenii Auto- Punctaj
N . . . e Evaluare . .
ale Criterii de performanta Indicatori de performanta Maxim | evaluar . final si
.. colegial C.A. .
evaluarii e a calif.C.A
o= N 5.1 Valorificarea competentelor stiintifice , Participarea la programe de
[ (4] . . . . . . o . o
o o = T didactice si metodice dobandite prin formare/perfectionare finalizate cu 1p

participarea la programele de formare continua

adeverinta /certificat /diploma.
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olimpiade, concursuri, competitii, activitati

competitii.

/ perfectionare  3p Participare si sustinere de activitatiin 0,25x2/
cadrul cercului pedagogic. 0,50 p
Participare si sustinere de activitati in cadrul | 0,25x2/
CCD, simpozioane, etc. 0,50 p
Participare la activitati in cadrul colectivului 1p
de catedra / comisie metodica din unitate .
5.2. Implicarea in organizarea activitatilor Sustinerea de lectii demonstrative la 1p
metodice la nivelul comisiei/ catedrei/ comisia metodica /la comisia dirigintilor
responsabil. 3p Prezentare de referate, noutati stiintifice,
elemente de legislatie scolara, proceduri la 1p
comisia metodica /la comisia dirigintilor
5.3. Realizarea / actualizarea portofoliului Intocmirea / actualizarea portofoliului 0,50 p
profesional si doasrul personal. 0,50 p profesional si doasarului personal. !
5.4. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si Consilierea parintilor ( raport asupra 1
relationare in interiorul si in afara unitatii ( cu problemelor ridicate de parinti ). P
elevii, personalul scolii, echipa manageriala si Aplicarea corecta a fluxului informational
cu beneficiarii din cadrul comunitatii —familiile conducere —profesor , profesor-profesor, 0,50 p
elevilor. 1,50 p profesor-elev.
Total punctaj 8p
Initierea de  parteneriate si  proiecte 1
© 6.1. Dezvoltarea de parteneriate si proiecte | educationale P
© § o educationale in vederea dezvoltarii Organizarea si desfasurarea de activitati in
g g r_os institutionale. 2P cadrul unor parteneriate si proiecte 1p
569528 educationale
] % ’% Realizarea de materiale promotionale de )
-.';3 = = prezentare a scolii si a ofertei educationale P
;‘E TE % 6.2. Promovarea ofertei educationale. 4P !Dubll.cafu ":‘ pr:fesa locala pentru promovarea 1p
€55 |maglful unitatii _
o %5 g Participarea la actiuni de promovare a ofertei 1
© § = educationale P
£ 6.3. Promovarea imaginii scolii in comunitate | Participari si rezultate la olimpiade scolare. 1p
prin participarea si rezultatele elevilor la Participari si rezultate la concursuri si 1p
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7.
Conduit
a
profesio
nala

Nume si prenume

Semnaturi

extracurriculare si extrascolare. 3P Popularizarea activitatilor extracurriculare si
extrascolare Tn vederea promovarii imaginii 1P
scolii.
6.4. Realizarea / participarea la programe . . .
. /p . p prog / Realizarea/participarea la programe de
activitati de prevenire si combatere a . . . .
. .. . prevenire/combatere a violentei si a 1p
violentei si comportamentelo nesanatoase in .
. e comportamentelor nesanatoase
mediul scolar, familie si societate. 1P
6.5. Respectarea normelor, procedurilor de |Cunoasterea si aplicarea normelor PSI, ISU si 1
sanate si securitate muncii si de PSI si ISU  [SSM Tn activitdtile desfasurate. P
pentru toate tipurile de activitati desfasurate Respectarea si aplicarea prevederilor ROF. 1p
in cadrul unitatii de invatamant precum si a
sarcinilor suplimentare 2P
Implicare activa in realizarea unor activitati
. . . . |menite sa contribuie la dezvoltarea calitatii la
6.6. Implicarea activa in crearea unei culturia | . T . 1p
L . L. nivelul organizatiei ( simulari ,atestate, examene
calitatii la nivelul organizatiei. 3P . .
de diferenta, corigenta, etc)
Pregatire suplimentara pentru concursuri, 5
lexamene P
. o L. Asigurarea decentei propriei tinute 1
7.1. Manifestarea atitudinii morale si civice g : P . P P
( limbaj, tinuta, respect, comportament ), 2p Sa manlfeste o conduita morala adecvata 1p
statutului de profesor .
Respectarea codului de etica de la nivelul 1p
7.2. Respectarea si promovarea deontologiei | unitatii
profesionale 3p Promovarea unui comportament anticoruptie 1p
Lipsa sesizarilor si reclamatiilor
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Cadru didactic evaluat
Responsabil comisie

Director GHEORGHE CORINA ILEANA

Membrii consiliului de administratie :

POPA CLAUDIA
JUGANARU LUMINITA
CERNICA CORINA
DRAGOMIR CRISTINA
PAVEL NICOLAE

STOICA CORINA (parinte)
STANGU ELENA (parinte)
BUMBACEA GEORGIANA (elev)

CRNOVAWNR

MINEA ROBERT (reprezentat Consiliu Local )

10 ENACHE DRAGOMIR (reprezentat Consiliu Local)

11. PETRESCU IOAN _(reprezentat Consiliu Local )

12. TUDOSE OCTAVIAN GABRIEL ( rep. Primarie)

GEANTA NICOLAE (lider sindical - observator)

85—-100 p— FOARTE BINE 61 — 70 p— SATISFACATOR

71-84,9 p—BINE Sub 60 p - NESATISFACATOR
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