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Regulamentul de ordine interioard a fost conceput pe baza Legii Educatiei Nationale
nr.1/2011,cu modificarile si completarile ulterioare, a Ordinului nr.4742/10.08.2016 privind Statutul
Elevului, a Contractului colectiv de munci, a Regulamentului de Organizare si Functionare a
Unitdgilor din Invitimantul Preuniversitar aprobat prin ordinul nr 5079/2016, pe baza propunerilor
primite de la cadre didactice.

Scopul sdu este de a completa Regulamentul de Organizare §i Functionare a Unititilor din
Invagamantul Preuniversitar cu prevederi specifice Scolii Profesionale Speciale ,,Szent Anna”,
Miercurea Ciuc.

Prevederile actualului Regulament de ordine interioars vor fi completate si imbunititite periodic de
cdtre Consiliul de Administraie, pe baza propunerilor primite de la profesori sau la aparitia unor noi
acte normative.

CUPRINS

Capitolul I. PROBLEME GENERALE
A. Dispozitii generale
B. Organizarea activitifii In unitatea scolard
C. Masuri de securitate $i de protectie in scoald

Capitolul II.DISPOZITII INTERNE DE DESFASURARE A ACTIVITATII

A. ELEVI
1. Frecventa elevilor
2. Tinuta elevilor
3. Obligatiile elevilor
3.1.Obligatiile elevilor in scoali
3.2. Obligatiile elevilor in timpul orelor
3.3.0bligatiile elevilor in timpul recreatiilor
3.4 Responsabilitati
e Elevii de serviciu in clasi
e Seful clasei
4. Recompense si sanctiuni
4.1. Recompense acordate elevilor
4.2. Sanctiuni aplicabile elevilor

B. PROFESORI

1. Obligatii ale conducerii scolii

2. Obligatii ale profesorilor. Norme privind modul de completare a condicii de  prezentd
Obligatii ale dirigintelui
Obligatiile profesorului de serviciu in unitatea scolard
Sanctiuni disciplinare ‘
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CAPITOLUL I. PROBLEME GENERALE

A.  DISPOZITII GENERALE

Scoala Profesionld Speciald ,,Szent Anna” din Miercurea Ciuc isi desfsoari activitatea in conformitate
cu legislaia in vigoare, cu normele stabilite de citre Ministerul Educatiei si Cercetirii Stiitifice
Inspectoratul Scolar Judetean Harghita, aplicand in acelasi timp prevederile Contractului colectiv de
munca.

Regulile de disciplini stabilite prin aceste documente sunt obligatorii pentru toti angajatii, pe intreaga
duratd a anului de Invitimant, acestia trebuind si actioneze pentru aplicarea lor intocmai.

Elevii sunt obligati si respecte  prevederile Regulamentului de Ordine Interioars.
Périntii/tutorii sunt solicitati si sprijine §i sd ajute gcoala, si prezinte propuneri in vederea cresterii
calitafii muncii, a ordinii i a disciplinei in gcoald si in afara ei, pentru realizarea obiectivelor
invagdmantului.

B.  ORGANIZAREA ACTIVITATII iN UNITATEA SCOLARA

Programul de lucru in cadrul gcolii este urmétorul:

Clase

Clasele IX-XI 8:00-14:25, ora este de 50 de minute, cu o pauze de 10 minute,pauza mare fiind de 20
de minute.

Clasele XII intre orele 8:00-13:00. cu o pauzd de 20 de minute.

Practica comasati se desfigoars dupa masi.

Pedagogii scolari au programul de lucru intre orele 1 1-19.

Secretariat: Conform planificirii orare.

Programul administratorului,contabilului, personalului de intretinere, ingrijire este Intre orele 7-
10

T
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Obligatii ale angajatilor gcolii

1. Fiecare cadru didactic, cit si personalul administrativ sunt obligai si-si cunoasci atributiile ce le
revin ca angajati in invd{dmant, pe linia muncii. ordinii st disciplinei, previzute in normele ce le
g reglementeaza. \
Conducerea scolii va aduce la cunostintd, ori de céte ori este nevoie, schimbdri ale normirilor si misuri
stabilite de Consiliul de administratie sau forurile superioare.
= 2. Semestrial se vor afisa in cancelaria scolii, principalele documente care directioneazi activitatile In
perioada urmitoare, cadrele didactice avand astfel posibilitatea, in permanenti, si urmareasci modul
de organizare a activititii i participarea lor la aceasta. Tot in cancelarie se va afisa graficul serviciului
pe scoald al profesorilor si al elevilor de serviciu.
3. Profesorii sunt obligati si respecte orarul, intrand in clasi imediat ce a sunat.
4. Prezenta la serviciu a personalului este obligatorie, nu se admit intarzieri, absente nemotivate sau
nerealizdri ale orelor previzute in programul zilnic. Pentru eventualele invoiri, este obligatorie
aprobarea scrisd a conducerii scolii, cu obligativitatea celui Invoit de a asigura suplinirea orelor.
5. In cazul 1n care unii profesori realizeazi activitdgi la alte ore decat cele prevézute in orar (lectii, ore
de dirigentie, aplicaii practice, etc.), este necesari aprobarea conducerii scolii.
6. In cazuri cu totul deosebite, orice absentd de la ore va fi anuntat la secretariatul scolii, pentru ca
directorul sd poati asigura inlocuitorul necesar, astfel incat clasele si nu rdmand nesupravegheate.
7. Fiecare membru al colectivului este obligat si contribuie prin eforturile, atitudinea si
comportamentul sdu la asigurarea unui climat corespunzédtor muncii din gcoala noastra, la ridicarea
continud a prestigiului si autorititii ei in fata elevilor, parintilor, a comunitatii locale.
8. Se interzice lovirea elevilor, folosirea de cuvinte Jignitoare sau insulte la adresa lor, amenintari,
persecutii de orice fel, rizbuniri, indiferent de motivele ce se pot invoca.

D. MASURI DE SECURITATE iN SCOALA

1. Accesul elevilor in gcoald se face pe usa principald. Elevii care intérzie sau lipsesc vor fi trecufi
de citre profesorul de serviciu pe o listd care va fi predatd directorului unititii scolare, la
sfarsitul programului.

2. Accesul elevilor in clasi se va permite numai pe scara destinati elevilor.

3. In cazul unei situatii de urgents responsabilul va da semnalul de alarm3 sunand la soneria gcolii
in urmdtoarea cadenti: 5 semnale scurte.

. 4. Este interzisd parisirea incintei unitiii scolare in pauze (pericol de accidente rutiere si
intarzieri la ore). in cazul unor situatii speciale, pentru a putea pirisi incinta scolii, in timpul
programului scolar, elevii se vor adresa la iegire, profesorului de seviciu/pedagogului scolar.

. Se interzice introducerea si folosirea in incinta scolii a armelor albe, a materialelor explozive, a

spray-uri lacrimogene-paralizante, a materialelor pirotehnice, a altor obiecte si substante care

pot pune in pericol siguranta si securitatea elevilor si a cadrelor didactice.

V¢EQ¢ interzis elevilor si lanseze anunfuri false cu privire la amplasarea unor materiale

xplozibile in perimetrul unitafii de Invatdmant.

Y,g;fs/banele strdine care solicitd accesul in scoald pentru rezolvarea anumitor probleme vor putea
ftra in unitate fiind legitimate de citre profesorul de serviciu/pedagogul de serviciu Accesul

['“-acestora este permis la secretariatul scolii, la directiune sau la cancelarie. Nu este permis
accesul périntilor/tutorelui in scoals, in silile de clasi sau pe coridoare in timpul orelor de curs.
8.1n orice situatie de urgen{d aparutd in scoald, profesorii vor anunta conducerea scolii, care va lua

masurile cuvenite. '
| 9.Incilcarea prevederilor mentionate se va sanctiona conform Regulamentului gcolar si
N Regulamentului de Ordine Interioars.
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Capitolul IL.DISPOZITII INTERNE DE DESFASURAREA ACTIVITATII
A. ELEVI

1. Frecventa elevilor
1.1. Frecventa elevilor la curs este obligatorie.

1.2. Piérintele/ tutorele legal al elevilor poate solicita invoirea acestuia, in limita a 20 de ore de curs pe
semestru. Cererile scrise se prezinti dirigintelui. Recuperarea materiei pierdute revine elevului.

1.3. Nu este permisi invoirea elevilor de la ore, cu exceptia cazurilor de participare la diverse
activitdti cu specific scolar. In aceste situatii, invoirea se face de citre conducerea scolii, la solicitarea
profesorului care indrumi elevii respectivi.

1.4. In cazul imbolnévirilor, elevul este obligat si prezinte adeverinte medicale, in maximum 7 zile de
la reluarea activitatii.

2. Tinuta elevilor

2.1. Este interzisi purtarea unor articole vestimentare indecente si a accesoriilor care nu se preteaza
mediului scolar (specifice grupirilor rock, sataniste etc).

2.2. Biietilor le sunt interzise: purtarea pdrului lung, a cerceilor, a britirilor, a inelelor si a
piercingurilor. Purtarea acestor din urmi Ie este interzisi si fetelor.

2.3. Pirul fetelor va fi nevopsit, fara suvite colorate si prins, daci este foarte lung. Ochii, fata si buzele
vor fi nemachiate, unghiile vor fi de lungime medie §i nevopsite. Accesoriile acceptate sunt: cercei
medii (o singurd pereche), un inel, un lantisor, o britara;

2.4. Profesorul care in timpul orelor constati la un elev/ la mai mulfi elevi o tinutd neconformi cu
prevederile actualului regulament va informa dirigintele care va 1ingtiinta familia elevului si va lua
masurile disciplinare ce se impun.
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3. Obligatiile elevilor
3.1. Obligatiile elevilor in gcoald

1. Elevii trebuie s aibd un comportament civilizat, dovedind prin aceasta respect pentru numele
scolii in care invats.

2 Elevii nu au voie sd aduci jigniri $i sd manifeste agresivitate in limbaj si In comportament sau
atitudini ostentative si provocatoare fagd de colegi si fatd de personalul din invitimant.

3. Este interzis oricirui elev si aduci in clasi sau in scoald persoane striine, si fie agteptat de alte
persoane in gcoald sau in curtea scolii.

4. Nu se aduc la gcoald alimente cu care se face murdérie: seminte, nuci, alune, castane etc.

Gustarea se serveste numai in timpul pauzelor, iar hartiile gi ambalajele resturilor de mancare se arunci
in containerele din curte. Nu se intri cu pachetele de mancare in grupurile sanitare.

b Se interzic cu desavarsire: fumatul, consumul de bauturi alcoolice si de droguri in cladirea
scolii.

6. Elevii nu au voie s aduci si si difuzeze in scoald materiale care prin conginutul lor cultivi
violenta si intoleranta;

s Se interzice introducerea in scoali a materialelor vizuale-auditive cu caracter obscen si imoral,
precum si a cartilor de joc.

8. Se interzice parésirea curtii scolii in timpul pauzelor de 10 minute.

9. Dacd in timpul pauzelor vremea este nefavorabild, elevii stau pe coridoare, protejand peretii
acestora si materialele expuse.

10. Elevii nu au voie si alerge pe holurile scolii.

11: Cand sund de intrare, elevii se incoloneazi in curte pe clase si intrd in scoali sub

supravegherea pedagogului sau a profesorului de serviciu.

12. Imediat ce suni de intrare, fiecare clasi intrd fnsotit de profesor in sala de clasi.

13. Elevii au obligatia si poarte asupra lor carnetul de elev, si-1 prezinte profesorului, pentru
consemnarea notelor.

14. Elevii scutiti de efort fizic au obligatia de a fi prezenti la orele de educatie fizicd, putandu-le fi
atribuite sarcini organizatorice.

15.  Este interzis jocul cu mingea in scoald in afara orelor de educatie fizica.

16.  Se interzice elevilor s¥ intre sau si riméan3 in scoald atunci cand nu au activititi organizate de
cadrele didactice.

17. Striciciunile provocate de elevi in clase, pe coridoare sau in curte vor fi sancfionate, iar

reparatiile/ contravaloarea acestora vor fi suportate de périntii celor vinovati in cel mai scurt timp. in
cazul in care vinovatul nu se cunoagte, raspunderea materiali este colectivi (a clasei).

18.  Se interzice pirisirea scolii in timpul orelor de curs. Dacd, in cazuri exceptionale (boali,
participarea la o competitie organizati de scoald...), elevul trebuie si piriseascd scoala, el este obligat
sd solicite permisiunea profesorului care predad la ora respectivi, care 1l poate invoi pe propria
raspundere, dar va consemna absenta in catalog. Profesorul-diriginte va motiva absenta numai dupi ce
va lua legdtura cu familia elevului.

19.  1nsituagii exceptionale (de intarziere sau de lipsi a profesorului de la or#), elevii riman in clasi
sub conducerea pedagogului si desfdsoard, in perfecti ordine si liniste, activititi de munci
independent3, pentru a nu deranja celelalte clase. Daci aceasta se Intdmpla la ultima or# din programul
scolar, elevii vor putea pleca acasi numai dupi ce au anuntat conducerea scolii §i au primit invoir’f’:wa}i
acest sens. ATON
20.  Daci o clasid piriseste scoala inaintea terminiri programului firi aprobarea condu. énﬁ{’@'e

i i : . > ' i R : TR £ o) t{ﬁghl’ 4
tofi elevii clasei primesc absents nemotivati 1a ora la care au lipsit. Se informeaza dirigintele prifif
raport scris intocmit de profesorul de la a cirui ors a plecat intreaga clasa. ]

21.  Este interzis elevilor:
sd distrugd documente gcolare, precum cataloage, carnete de elev, foi matricole;

® sd deterioreze bunuri din patrimoniul scolii.
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22 Elevii care distrug baza materiali a scolii vor fi sanctionati disciplinar gi sunt obligati si inlocuiasci
sau sd plateascd obiectele distruse in maxim 48 de ore;

3.2. Obligatiile elevilor in timpul orelor

1. La intrarea in clasi a unui profesor, a directorilor scolii, a oricirei persoane striine in clasi, se vor
ridica in picioare §i se vor ageza numai la comanda profesorului cu care au ori.

2. La inceputul orei elevul va pune pe banci rechizitele, cartea, caietele necesare pentru ora respectiva
si carnetul de elev.

3. Se interzice utilizarea telefoanelor mobile in timpul orelor de curs, al examenelor , prin exceptie de
la aceasta prevedere, este permisa utilizarea telefoanelor mobile in timpul orelor de curs, numai cu
acordul cadrului didactic, in situatia folosirii lor in procesul educativ sau in situatii de urgenta. Este
interzisa fotografierea sau filmarea in incinta scolii, fara acordul conducerii unitatii de invatamant.

4. Cand este ascultat, elevul este obligat si prezinte profesorului caietul de teme si carnetul de elev,
dacd acesta i le cere.

5. Toti elevii clasei asculti cu atenie raspunsurile colegilor si nu intervin decét cu permisiunea
profesorului.

6. Soptitul este cu desdvarsire interzis. Elevii care soptesc vor fi notati cu nota 2. Aceeasi pedeapsi se
aplicd si elevilor care copiazi la lucririle scrise.

7. In timpul lectiilor, elevii trebuie s asculte cu atenfie explicatiile profesorului, si ia notite si si nu
aibd preocupdri sau manifestiri de naturi si conturbe buna desfisurare a lectiei.

8. Elevii care perturbi procesul de inviitamant prin vociferdri, injurii sau alte activititi diferite de cele
instructiv-educative vor fi sanctionati conform regulamentului scolar.

9. Se interzice mestecatul gumei in timpul orelor.

10. Nu se arunci niciun fel de obiect pe geamuri, nu se lasd murdirie in binci, nu se stoarce buretele
de la tabld pe parchet, nu se arunci apa folositi la ora de desen prin clasa.

11. La sfarsitul orei, elevii isi vor ageza lucrurile in bancd, se vor ridica In picioare pentru a saluta
profesorul, apoi, cu permisiunea acestuia, se vor incolona pentru a iesi in pauza.

12. Se interzice tuturor elevilor si se apropie, sd manipuleze sau si foloseasci instalaiile electrice,
aparate i materiale de laborator, instalatii de ap4, aparaturd sportiva, in absenta cadrelor didactice.




Hargita Megye Tanfeliigyelésége - Hargita Megye Tandesa

- 530203, Miercurea Ciuc,
"SZENT ANNA ” Specidlis Szakiskola Csikszereda

- str. Szék nr. 150, ROMANIA
1. tel&fax: +40-(0)226-317327
// - e-mail: szentannaiskola@gmail.com
. Web: http:/liskolaanna.wix.com/szentannaiskola

Inspectoratul $colar Judetean Harghita - Consiliut Judetean Harghita

Scoala Profesionala Speciald "SZENT ANNA” Miercurea Ciuc

3.3. Obligatiile elevilor in timpul recreatiilor

1. Pe timp frumos, elevii vor iesi in pauze in curtea scolii.

2. Pe coridoare nu se aleargi, nu se tipd si nu se fluierd, nu se arunci resturi de mancare sau de
hartii.

5 Elevul este obligat si pistreze curiitenia clasei, a curtii, a coridoarelor, a grupurilor sanitare.
Este interzis s3 se scrie pe binci, pe usi, pe mobilierul scolii.

4. Se interzice introducerea zdpezii in localul scolii, aruncarea cu bulgéri.

3 Este interzisd folosirea in joaci a obiectelor care pot cauza accidente sau a tipurilor de jocuri

care pot fi periculoase.

3.4. RESPONSABILITATI

a) Elevii de serviciu in clasj

1. Zilnic, elevii efectueazi serviciul pe clasd, in baza unui grafic intocmit de profesorul diriginte.

2. Elevii de serviciu pe clasi se prezinti in ziua serviciului cu 10 minute maj devreme pentru a verifica
starea clasei si a face eventualele retusuri; riman la sfarsitul cursurilor pani la plecarea ultimului coleg
din sald, verifici starea clasei si o predau personalului de ingrijire.

3. Elevii de serviciu urméresc prezenta elevilor pe intreaga duratd a cursurilor §i comunici
profesorilor, la Inceputul fiecirei ore, lista elevilor absenti.

4. Vegheazi la pistrarea curiteniei in clasi, atrag atentia elevilor si nu arunce hartii, guma de mestecat
sau resturi alimentare pe pardoseals si si foloseasci pentru acestea cosul de gunoi.

5. Deschide fereastra la iegirea din clasa.

6. Verificd impreund cu seful clasei daci usa clasei a fost incuiatd atunci cand elevii se deplaseazi in
laboratoare, cabinete sau la sala de sport. De asemenea, verificd daci s-a péstrat integritatea tuturor
bunurilor si sesizeazi imediat dirigintelui sau conducerii scolii neregulile constatate.

b) Seful clasei
Pentru asigurarea unui climat de ordine si disciplind la nivelul fiecdrei clase, pistrarea integritatii
bunurilor din dotare si realizarea legiturii dintre colectivul de elevi si diriginte, profesor sau
conducerea unititii scolare, se instituie functia de sef al clasei si cea de loctiitor al sefului de clasi.
Seful clasei este numit de dirigintele clasei dintre elevii cu un comportament exemplar si cu o
situagie bund la Invagiturd, in urma consultirii colectivului de elevi al clasei. In absenta sefului clasei,
dirigintele numegte operativ un inlocuitor al acestuia.
Atributiile sefului clasei sunt:
1. Atrage atentia elevilor care au un comportament necuviincios fata de colegi, deterioreazi bunurile
din sala de clasi §i aduce la cunostinga dirigintelui aceste abateri;
2. Controleazi la inceputul programului zilnic starea bunurilor care aparfin clasei si sesizeazi,
administratorului sau conducerii scolii neregulile constatate;
3. Informeazi profesorii clasei, dirigintele sau conducerea scolii despre doleantele, propunerile,
Inifiativele sau nemultumirile colectivului de elevi;
4. Coordoneazi activitatea elevilor de serviciu pe clasi;
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e) Preavizul de exmatriculare se intocmeste, in scris, de diriginte si director, pentru elevii care
absenteazd nejustificat 20 de ore la diferite discipline de studiu sau 15% din totalul orelor de la o

singurd disciplini/modul, cumulate pe un an scolar §i se inméneazi parintelui/tutorelui legal sau
elevului, daci acesta a implinit 18 ani, sub semnituri.

f) Exmatricularea constd in eliminarea, pand la sfarsitul anului scolar, a elevului din unitatea de
Invatimant in care acesta a fost inscris.

A. PROFESORI

1. Obligatii ale conducerii scolii

Prin conducerea scolii se intelege: directorul scolii si Consiliul de administratie.
Conducerea scolii rispunde in fata M.E.C.S. si a Inspectoratului Scolar, a colectivului
didactic, de organizarea judicioasi a Intregii activitdi din institutie, de organizarea stiintifici a
procesului de invitdmant, de modul cum sunt realizate planurile si programele adoptate, de
dezvoltarea bazei didactico-materiale s1 Intretinerea ei.
Conducerea scolii este obligati :

- 8d respecte atributiile ce-i revin potrivit Regulamentului de organizare si functionare a
invdtimantului preuniversitar;
- sd organizeze munca colectivului didactic $1 a personalului didactic-auxiliar si nedidactic,
potrivit legislatiei in vigoare ;
- sd stabileascd orarul, activititile profesionale, cultural-artistice $i sportive extragcolare;
- sd constituie §i sd urmireasc3 activitatea comisiilor metodice;
- sd organizeze, sd indrume si si controleze Intregul proces instructiv -educativ;
- sdrepartizeze judicios sarcinile permanente pe fiecare membru al colectivului, conform cu
fisa postului ;
- sd examineze, si ia in considerare observatiile, propunerile si sugestiile persoanelor
incadrate in unitate;
- sd asigure péstrarea si dezvoltarea bazei didactico-materiale a scolii;
- sd urmdreascd, cu ajutorul colectivelor comisiilor metodice, parcurgerea integrali a materiei
cuprinse in programele gcolare, organizarea si desfdsurarea etapelor de evaluare sumativi;
- sd asigure respectarea normelor igienico-sanitare, P.S.L, de circulatie rutiers.

2. Obligatii ale profesorilor

Personalul didactic desfisoard o activitate complexd si de mare responsabilitate in vederea
realizdrii sarcinilor ce-i revin in domeniul pregatirii si educirii multidimensionale a elevilor.

Profesorii rispund in fata conducerii s1 a forurilor superioare de calitatea muncii si de rezultatele
obtinute in instruirea si educarea elevilor.

Cadrele didactice sunt grupate in comisii metodice,
Consiliul de administratie.
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Ele se preocupa de perfectionarea activitatii didactice si pedagogice, de amenajarea §i dotarea
cabinetelor si laboratoarelor, precum §i de organizarea diferitelor activititi cuprinse in calendarul de
actiuni al gcolii.

Cadrele didactice sunt obligate :

- sd aplice prevederile Legii Educatiei Nationale, Regulamentului de organizare si functionare a
unitdilor de Invatimant preuniversitar de stat si Statutul Elevului;

- sd studieze, sd-si insugeascd §i s3 puni in practica prevederile curriculumului national;

- sd desfdgoare activitdti de documentare §i studiu individual in vederea perfectiondrii profesionale
continue;

- sd-si Intocmeascd proiectarea didactici anuald si semestriali, conform metodologiilor aprobate de
MECS; acestea vor fi avizate de conducerea scolii;

- sd respecte cu strictete disciplina muncii specificd unitdfii de invitimant (fisa postului, orar,
regulament de ordine interioari, etc.);

- sd completeze corect si la termen documentele scolare (cataloage, carnete de elev);

- sd parcurgd integral programa scolari la toate clasele;

- sd pregiteascd si si realizeze orele de predare din norma didacticd, inscriind zilnic in condica de
prezentd continutul activititilor desfisurate;

- sd respecte durata orei de curs si si utilizeze cu eficientd maximi aceasti perioads;
- sd efectueze serviciul pe scoald si si-si Indeplineascd toate obligatiile ce 1i revin;

- sd noteze sistematic rezultatele fiecirui elev, si corecteze corespunzitor si in termen lucririle
elevilor, caietele de teme, etc.;

- sd foloseascd materialele §i mijloacele de invitimant din dotare s1 sd se preocupe de imbogitirea
bazei materiale a scolii, si realizeze obligatiile ce le revin in amenajarea de cabinete si laboratoare, si
confectioneze material didactic nou, adecvat programelor scolare, conform prevederilor planurilor
manageriale ale catedrelor si comisiilor metodice;

- sd participe activ la activititile metodice n cadrul comisiilor metodice si cercurilor pedagogice,
consfatuirilor, schimburilor de experients, etc., in scopul perfectiondrii permanente, si participe la
cursurile de perfectionare organizate periodic, si-si realizeze toate obligatiile primite in acest cadru;

- sd imbunétateascd necontenit activitatea de diriginte, organizind si conducénd efectiv activitatea din
clasa respectiva;

- sd consemneze in catalog absentele elevilor;
- sd verifice zilnic finuta elevilor;

- sd realizeze in termenele fixate de conducerea scolii toate sarcinile stabilite;

s w - o S < .
- €a nu eancenme hintiri alennlice thainte @i tn timenl nracramnhii ecnlar:
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- sd nu scoatd sub niciun motiv elevii de la ore firs aprobarea conducerii scolii;
- sd asigure transparenta privind activitatea scolard, precum i a documentelor scolare primare;
- sd prelucreze elevilor prevederile Regulamentului de ordine interioara,

- sd urmdreascd respectarea acestor prevederi, si propuna sanctionarea elevilor la care se inregistreazi
abateri;

- notele acordate elevilor vor fi in raport cu numirul orelor din planul de invétimant repartizat fiecirui
obiect de studiu ;

- analiza tezelor §i consemnarea notelor in catalog se face cu cel putin doud siptiméni inainte de
incheierea semestrului.

- sd indrume si sd supravegheze activititile extracurriculare ale elevilor, orientidndu-i citre cele
recreativ-educative (viziondri de spectacole, actiuni sportive) sau organizand excursii, participiri la
manifestatii culturale, etc.

- sd realizeze o colaborare permanenti cu familia;

- sd nu intirzie, sd nu piriseascd orele, sd nu absenteze firs aprobarea conducerii scolii;

- 83 evite desfdsurarea in spatiile scolii a activititilor politice, de prozelitism religios si de propagare a
ideilor care denigreazi poporul roman;

- s evite in spatiul scolar unele dispute neprincipiale, de naturd si umbreasci prestigiul profesiei de
educator;

- sd evite discutiile critice cu elevii si pirintii, pe tema competentei de specialitate sau pedagogie a
altor cadre didactice, precum si cele care vizeazi aspecte ala viefii personale a acestora;

- sd organizeze activititi educative, de orientare profesionali.
- 8a pastreze ordinea, curifenia si bunurile materiale din scoala;

- sd respecte normele de tehnica securitdfii muncii, paza contra incendiilor, normele de educatie
sanitard i de protectie a mediului inconjurétor;

- 54 aibd un comportament corect in relatiile cu ceilalti colegi, cu elevii si cu pirintii acestora; si aibi
in permanenta o tinut# corects, decentd, si militeze pentru ridicarea prestigiului scolii;

- 84 se prezinte la program cu cel putin un sfert de or# inainte de inceperea cursurilor;

- In cazul absentei unui profesor orele acestuia vor fi suplinite de pedagogi;

- profesorii nu au dreptul si invoiasci elevii de la participarea la programul gcolar, dect in situatia de
urgentd medicala.

In gcoali este interzisi pedeapsa corporald, precum si agresarea verbala, fizica sau emotionala a
elevilor.
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Norme privind modul de completare a condicii de prezenta

Condica de prezenti este documentul care certific activitatea ce o desfégoari zilnic (pe ore)
cadrele didactice.

- Completarea condicii se realizeazi de secretariatul scolii conform orarului aprobat de directorul
unitafii la inceputul anului gcolar. Completarea se va face cu mults grija, citet, faré a se omite ore din
programul profesorilor, iar directorii vor semna sub ultima rubrics, urmirind tematica consemnat de

2 profesor care trebuie si se coreleze cu planificarea calendaristici semestriali.

Toate cadrele didactice vor semna condica de prezeni inainte de a intra la ore. Nu se admit
stersdturi, addugiri nejustificate, alte semne si modificiri sau semnituri ale altor persoane in locul celor
In cauzd. Eventualele precizdri, neconcordante sau neefectuiri ale orelor sunt consemnate numai de
directorii scolii, care vor opera cu cerneali rosie.

Nu se admit spatii goale intre orarele zilelor/ sdptdmanilor. Daci acestea existi, se vor bara sub
supravegherea directorului unititii sau de citre directorul adjunct.

Condica de prezenti se incheie zilnic cu semnitura directorului sau a directorului adjunct al unititii,
care raspund de calitatea si cantitatea muncii desfisurate de cadrele didactice, nesemnarea orelor
Insemnand abatere de la respectarea regulamentului de ordine interioard, a nerespectérii sarcinilor din
fisa postului i a prevederilor Statutului cadrelor didactice, atrdgand dupi sine sanctionarea prin
neplata acestor ore. Orele neefectuate constatate de conducerea scolii vor fi neplitite.

3. Obligatii ale dirigintelui

Profesorul diriginte raspunde de intreaga problematici a colectivului de elevi.
— Dirigintele are urmitoarele obligatii:
- 84 cunoasci situatia familiali a elevilor;
- sd completeze figele de observatie psiho-pedagogicd pentru tofi elevii din clasi;

- 84 consilieze §i sd rdspundi de toate problemele care se ivesc la nivel de clasd; relatiile dintre
diriginte si elev trebuie si fie deschise, nestresante;

- sd {ina legdtura permanent cu parintii/tutorii elevilor, si-i {ind la curent pe périnti/tutori cu intreaga
- activitate scolard si extragcolari a elevilor;

- prezintd in Consiliul Profesoral materiale scrise in legaturd cu situatii de amanare, privind
— incheierea situatiei la invitaturi sau corigentd, precum si abaterile grave ale elevilor, care se
comunicd si in scris périntilor prin secretariatul scolii;

~ - completeazd numele elevilor si celelalte date in cataloage si in carnetul de elev dupd certificatul de
nagtere al elevilor;

- raspunde de corectitudinea mediilor generale:

- urmdreste indreptarea greselilor din cataloage, sesizate de comisia pentru controlul cataloagelor
7144 sau de conducerea scolii;
R 0P I e

N
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4. Obligatiile profesorului de serviciu in unitatea gcolar

Serviciul in scoali este organizat de citre conducerea unitdtii si se desfigoara zilnic, intre orele 8-11

Profesorii responsabili intocmesc anual graficul cu profesorii de serviciu pe gcoald, precum si graficul
cu elevii de serviciu pe scoali.

Graficele vor fi afisate in timp util. Obligatia de a efectua serviciul pe scoala o au toate cadrele
didactice ale scolii.

A. Profesorii de serviciu in unitatea gcolars.

Serviciul pe scoald se desfisoari zilnic intre orele 8-11

Atributiile profesorului de serviciu sunt:
a) Se prezinti la gcoald cu 30 de minute inaintea inceperii cursurilor;
b) Deschide dulapul pentru cataloage dimineata, le verifici;

¢) Controleaza punctualitatea prezentirii elevilor la cursuri $1 prin sondaj, tinuta vestimentari si ia
masuri regulamentare in cazul constatirii unor nereguli;

d) Ia act in mod nemijlocit sau prin intermediul elevilor de problemele conflictuale care apar intre
elevi, de abaterile de la disciplina gcolari savarsite de acegtia sau alte nereguli apirute in scoald si
Incearcd rezolvarea lor operativi; pentru faptele deosebite soliciti sprijinul conducerii scolii;

e) Nu permite prezenta nejustificatd pe culoare sau in silile de clasi a persoanelor strdine; di
indrumdrile necesare celor care doresc si ia legétura cu profesorii scolii sau si se adreseze serviciilor
de specialitate;

f) Controleazi respectarea interdictiei privind fumatul, consumul bauturilor alcoolice sau a drogurilor
in scoald;

g) Supravegheazi respectarea normelor de protectie a muncii, P.S.I. i de protectie a mediului; ia
masuri operative in caz de necesitate;

h) Profesorul de serviciu pe scoali are dreptul sd dea dispozifii personalului de intretinere in scopul
remedierii diverselor probleme ce apar in timpul serviciului séu.
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5. Sanctiuni disciplinare

Incalcarea obligatiilor de serviciu se consideri abateri disciplinare si se sanctioneaza.

Responsabilii comisiilor metodice sunt obligai sd ia misuri in vederea prevenirii abaterilor
personalului, iar cind s-au sivarsit abateri s propuni sanctiuni disciplinare conducerii scolii.

Sactiunile disciplinare au un rol preventiv si umanitar. Ele se iau in considerare la stabilirea
calificativelor anuale.

Se consideri abateri disciplinare :

- absente nemotivate de la activitati, intarzieri;

- nerespectarea programului zilnic de lucru;

- Incalcarea disciplinei de serviciu;

- neindeplinirea obligatiilor din Regulamentul de Ordine interioar, din Regulamentul scolar,
din fisa postului cu atributiile de serviciu;

Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului personalului didactic, personalului didactic
auxiliar, precum si cel de conducere, de indrumare si de control in raport cu gravitatea abaterilor, sunt
(cf. Legii 1/2011 ):

a) observatie scrisi;

b) avertisment;

¢) diminuarea salariului de bazi, cumulat, cand este cazul, cu indemnizatia de conducere, de indrumare
$1 de control, cu pani la 15%, pe o perioadi de 1—6 luni;

d) suspendarea, pe o perioada de pani la 3 ani, a dreptului de inscriere la un concurs pentru ocuparea
unei functii didactice superioare sau pentru obtinerea gradelor didactice ori a unei functii de
conducere, de indrumare si de control;

e) destituirea din functia de conducere, de indrumare si de control din invitidmant;

f) desfacerea disciplinari a contractului individual de munci.

Se sanctioneazi cu avertisment:

- Intarzieri nemotivate de mai mult de 2 ori;
- comportarea necuviincioasa fatd de elevi si colegi;
- plecarea de la locul de munci si lasarea acestuia in stare necorespunzatoare.

Se sanctioneaza cu diminuare de pani la 15% asalariului de baza, pentru :

- absente de o zi nemotivatj ;
- prezentarea in stare de ebrietate ;
nerespectarea regulilor de tehnica securitatii muncii, a normelor P.S.I
“.nesupunerea la controlul medical periodic;
“lipsa de interes la realizarea planului de gcolarizare, in parcurgerea materiei, la pistrarea
.Qaszci didactico-materiale a gcolii, in realizarea sarcinilor.

Ly . s s . A w X
uo.-Desfacerea contractului de munci se aplicd in cazul unor abateri grave, incdlcarea repetat a
iflor de munca, inclusiv a normelor de comportare in scoali. Aceastd sanctiune se stabileste

/
/ 7
3G



Hargita Megye Tanfeligyelésége - Hargita Megye Tandcesa

= & - 530203, Miercurea Ciuc,
"SZENT ANNA ” Specilis Szakiskola Csikszereda

N\ - str. Szék nr. 150, ROMANIA

| tel&fax: +40-(0)226-317327

: e-mail: szentannaiskola@gmail.com

_ Web: http://iskolaanna.wix.com/szentannaiskola

&/ Inspectoratul Scolar Judetean Harghita - Consiliul Judetean Harghita

Scoala Profesionala Speciald "SZENT ANNA” Miercurea Ciuc

- repetarea abaterilor previzute la articolul precedent ;
- lipsa nemotivatd de la serviciu peste 3 zile intr-o luni;
- alte abateri foarte grave.

Decizia de sanctionare se emite de directorul scolii , iar cel sanctionat poate face contestatie in termen
de 30 de zile de la comunicarea sanctiunii. Daci este cazul, sanctiunea se ridicd de citre emitent.

Sanctiunile disciplinare se iau in considerare la stabilirea calificativelor anuale.

C. OBLIGATIILE PERSONALULUI DIDACTIC, AUXILIAR SI DE INTRETINERE

Tot personalul este obligat si respecte intocmai ordinea si disciplina, prevederile legale, dispozitiile
M.E.C.S, ale Inspectoratului Scolar si ale conducerii scolii.

Personalul angajat este obligat :

- sd respecte atributiile previzute de Regulamentul de organizare §i functionare a invitimantului
preuniversitar;

- sd se prezinte la munci punctual, si respecte programul de lucru stabilit prin obligatiile
generale de serviciu.
Timpul de lucru pentru Intregul personal se stabileste astfel:

- pentru personalul didactic, conform orarului si atributiilor stabilite de conducerea scolii ;
- pentru ceilalfi angajati, in conformitate cu atributiile speciale prezentate de conducerea scolii
la Inceputul anului scolar.
Personalul didactic semneazi in condica de prezenta aflatd in cancelarie (la intrarea la ore), iar
personalul auxiliar i personalul de intrefinere in condica de prezentd aflata la secretariat.

Prezena la activitate §i respectarea programului de munca stabilit sunt obligatorii. Invoirea de
la program se accepti pe baza cererii scrise s1 aprobatd de conducerea scolii, iar intarzierea sau absenta
de la program se va comunica din timp conducerii, pentru a lua misurile organizatorice ce se impun.
Concediile medicale se anunti la secretariatul scolii In 24 ore de la obtinere; certificatele medicale se
depun la secretariatul scolii in timp de maximum 30 zile de la emitere dar astfel incat si poati fi luate
In calculul salariului din luna respectivi (se vor depune pani la sfarsitul lunii pentru care au fost
emise)

Pentru absente nemotivate la ore sau pentru actiuni care determini indepirtarea elevilor de la
orele de curs, cadrele didactice vor fi supuse sanctiunii Statutului Personalului Didactic.

Cadrelor didactice care nu-gi desfisoard una sau mai multe ore din lipsa intregului colectiv de elevi si
nu au consemnat absentele in catalog pentru toti elevii absent, li se va/ vor retine din salariu ora/ orele
astfel neefectuate. In astfel de situatii, cadrele didactice au obligatia de a rimane in scoald pe toati
durata-programului lor.

zarea oricirui tip de manifestare colectivd cu caracter extragcolar care se va desfisura prin
icarea’de cadre didactice si elevi va fi adusd la cunostingi conducerii scolii cu cel putin 7 zile

j’te de cﬁesfégurarea evenimentului pentru a obtine avizul. In caz contrar, toate responsabilititile
I soanelor care au organizat actiunea respectiva.
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Personalul auxiliar va asigura realizarea la cel mai inalt nivel si operativ, lucririle ce-i apartin in
conformitate cu atributiile speciale stabilite prin fisa postului.

Personalul de intretinere si curitenie va asigura curdfenia, igiena gi intrefinerea spatiilor scolare, a
curtii §i a instalatiilor anexe, a imprejurimilor scolii.

Toate persoanele incadrate in munci vor avea o comportare corectd in cadrul relatiilor de serviciu,
promovénd iIntrajutorarea cu toti membrii colectivului.

DISPOZITII FINALE
1. Prezentul Regulament este aprobat de citre Consiliul de administratie al scolii.
2. Nerespectarea prevederilor prezentului regulament se considerd abatere disciplinard si se

sanctioneazd in conformitate cu legislatia in vigoare.
3. De respectarea prezentului Regulament de ordine interioara raspunde Intreg personalul didactic,
liar i nedidactic care fsi desfigoara activitatea in scoala.
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Anexa 1

3. Obligatiile elevilor
3.1. Obligatiile elevilor in scoald

23. Folosirea telefoanelor mobile in incinta scolii este strict interzisd. La inceperea
programului telefoanele vor fi predate profesorului de serviciu sau pedagogului scolar,urmand a
li se inapoia la sfarsitul programului.Nerespectarea acestui lucru se sanctioneaza prin confiscarea
telefonului gasit asupra elevului,telefonul urmand a fi inapoiat parintelui sau tutorelui legal.

24. Intrarea elevilor in incinta scolii se va face pe poarta laterald,folosindu-se usa din
spate.




