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I. DISPOZITII GENERALE

1. Regulamentul intern este intocmit conform art. 2 din R.O.F.U.L.P. aprebat prin O.M.E.
nr. 4183/04.07.2022 si Statutul Elevilor aprobat prin O.M.E.N.C.$: nr..4742/10.08.2016,
modificat prin O.M.E. nr. 3797/08.03.2023.

2. Prezentul regulament contine prevederi privind organizatea si functionarea Liceului
Teoretic “lon Creangd” si se adreseza personalului didactic, didactic auxiliar, nedidactic,
elevilor si parintilor, In conformitate cu prevederile Legii invatamantului preuniversitar nr.
198/ 2023, Constitutia Romaniei si alte acte normative elaborate.de M.E. si alte ministere.

3. In incinta liceului sunt interzise crearea si functionarea oriciror formatiuni politice,
desfasurarea activitatilor de organizare si propagandd politica sau actelor de prozelitism
religios, orice forma de activitate care incalcd normele generale de moralitate, prejudiciind
sandatatea fizica, psihica si morala a elevului.

4. Prezentul Regulament intern, dupd .aprobare, devine obligatoriu, iar nerespectarea
acestui regulament atrage dupa sine sanctionarea celui vinovat.

II. MASURI SPECIALE DE SECURITATE SI PROTECTIE
IN LICEU

1. Accesulelevilorin liceu se face prin cdile de acces stabilite la inceputul anului scolar
in baza ecusonului vizat (ca semn distinctiv);
2. Parasirea perimetrului scolii in timpul cursurilor este interzisa, cu

exceptia pauzei mari (9,50-10,10 si 15-15,20)
Prin exceptie elevii majori pot parasi incinta scolii si in timpul pauzelor,
accesul elevilor in liceu in acest caz, se face in baza ecusonului vizat pe anul
scolar in curs;
3. Curtea scolii si holurile interioare sunt monitorizate permanent prin intermediul unui
sistem video, cu posibilitatea de a stoca informatia pe un monitor aflat in cancelarie;

4, Fiecare etaj este prevazut cu un buton de panica, din dotarea sistemului electronic de
alarmare, pentru situatii de urgenta;
5. Pe fiecare etaj este afisat numarul unic pentru situatii de urgenta 112;

6. Paza, accesul si controlul in unitate se realizeaza de cétre personalul specializat i de
catre personalul desemnat de conducerea liceului.

7. Accesul reprezentantilor legali si a persoanelor striine in incinta liceului se
realizeaza folosind intrarea principald pe baza actului de identitate. Orice vizitator
este trecut in registrul de la punctul de control, unde se vor mentiona data, numele si
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prenumele, datele din actul de identitate, scopul
vizitei, data si ora intrarii/ parasirii cladirii, dupa care este indrumat spre locul unde
si-a anuntat vizita;
8. Accesul reprezentantilor mass-media in incinta unitatii este permis doar cu
acceptul conducerii liceului/ avizul Inspectoratului Scolar,
9. Accesul parintilor/ reprezentantilor legali in cladirile unitatii de invatdmant este

permis in urmatoarele cazuri:
o La solicitarea educatorilor/ invatatorilor/ profesorilor diriginti/ conducerii unitatii de
invatdmant preuniversitar;
J La sedintele/ consultatiile/ lectoratele cu parintii organizate de personalul didactic;
o Pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/ documente de studii sau alte
situatii scolare care implica relatia directd a parintilor/ reprezentantilor. legali cu.personalul
secretariatului, al contabilitdtii sau cu educatorul/ invatatorul/profesorul diriginte/
conducerea unitdtii de Invatamant;
o La diferite evenimente publice si activitati scolare/ extrascolare organizate de catre
liceu la care sunt invitati s participe parintii, reprezentantii legali;
o La cabinetul psihologului/ logopedului scolar.
e  Parintii/ reprezentantii legali pot astepta iesirea copiilor de la cursuri la intrarea
elevilor;
e  Accesul oricaror persoane straine (parinti, alfi insotitori ) este interzis in afara
cazurilor exceptionale, unde este necesara aprobarea conducerii unitatii de invatamant;

Accesul persoanelor participante la-cursurile desfasurate in spatiile unitatii inchiriate
altor locatari:- se realizeaza folosind numai intrarea elevilor;
- locatarul are obligatia sa prezinte la serviciul contabilitate, lista cu numele cursantilor in
vederea monitorizarii accesului pe perioada cursurilor;
- grupa de cursanti se adund la intrarea elevilor de unde este preluatd de catre profesor si se
deplaseaza la sala indicata.

% In situatii exceptionale, inclusiv pe perioada declardrii stirii de urgenti/alertd

accesul se face:

> Pentru elevi:
o Ciclul primar, din strada Comertului, nr. 11 C (intrarea principald) — , scara
profesorilor” — clase conform repartizarii la etajul 11 (clasa a ll-a etaj I);
o Dinstrada Comertului, nr. 11 C (curtea scolii) — ,scara profesorilor” — clase conform
repartizarii pe fiecare etaj in functie de schimburi;
» _pentru personal didactic/ personalul didactic auxiliar/ personalul nedidactic din
strada Comertului, nr. 11 C, (intrarea principala);
> pentru persoanele strdaine catre serviciul secretariat, serviciul contabilitate,
conducerea unitatii, din strada Comertului, nr. 11 C, intrarea principala.

La intrarile in scoala se vor evita aglomerarile de elevi si se va pastra distantarea
fizica, respectdnd marcajele.

»  Dupa finalizarea cursurilor:
- elevii de la ciclul primar parasesc unitatea folosind acelasi traseu(retur),
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- clasele din schimbul I de la etajul I si IIl, parasesc

unitatea folosind traseul ,,scara elevilor” -iesirea dinspre parc (parter);

- clasele din schimbul 11 de la etajul I si IIl, pardsesc unitatea pe traseul — , scara

elevilor” — curtea scolii — poarta de acces.
10. Respectarea ordinii, disciplinei si securitdtii elevilor pe holurile scolii in timpul
pauzelor este asiguratd de catre profesorii de serviciu planificati conform graficului pe
scoala;
11. Se interzice accesul elevilor 1n liceu in timpul orelor de curs.
12. Se interzice iesirea elevilor din clasd in timpul orelor de curs (doar:in' cazuri
exceptionale).
13. in incinta liceului este interzis fumatul, consumul de biuturi alcoolice, droguri,
seminte.
14. Se interzice introducerea si folosirea de arme albe, materiale ‘explozive, obiecte si
substante care pun i1n pericol siguranta si securitatea elevilor, cadrelor didactice sau
personalului liceului.
15. Se interzice accesul in liceu cu materiale audio-vizuale cu caracter obscen.
16. In curtea liceului este permis accesul autovehiculelor care apartin unititii de
invatdmant, cadrele didactice ale liceului, salvarii, pempierilor, politiei, salubrizarii sau
jandarmeriei, a celor care asigurd interventia operativd pentru remedierea unor defectiuni
ale retelelor interioare (electrice, apa, telefonie), precum si a celor care aprovizioneaza
unitatea cu produsele din programul ,,.Lapte.si corn”. Este interzis accesul autovehiculelor
care apartin elevilor unitatii noastre.
17. Este interzis accesul in unitate a‘persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice
si a celor turbulente, precum: si a _celor care au intentia vadita de a deranja ordinea si
linistea publicd. De asemenea, se interzice intrarea persoanelor insotite de animale de
companie, arme sau obiecte contondente, cu substante toxice, explozive, pirotehnice,

iritante, lacrimogenessau usor inflamabile, precum si cu stupefiante sau bauturi alcoolice.
Se interzice totodata, comercializarea acestor produse in incinta liceului sau in imediata
apropiere.

18. Personalul de paza, cadrele didactice si personalul tehnico administrativ au obligatia
sd supravegheze comportamentul vizitatorilor si sd verifice salile in care acestia sunt
invitati pentru a nu fi lasate sau abandonate obiecte care prin continutul lor pot produce
evenimente deosebite. In situatia cind persoanele mai sus mentionate au un comportament
ce incalca prevederile prezentului regulament sau a altor norme de conduita, sesizeaza
dupa caz, conducerea unitatii si organele abilitate. Persoanele de paza, cadrele didactice de
serviciu sunt obligati sd cunoasca indatoririle ce le revin, fiind direct rdspunzatori pentru
paza si integritatea liceului, pentru asisgurarea ordinii si disciplinei in incinta liceului.

19. Toti salariatii liceului care constatd prezenta nejustificatd a unor persoane in scoala,
in curtea scolii sau imediata apropiere, vor informa urgent conducerea sau dupd caz si
organele de politie.

20. Accesul liber pe terenurile de sport exterioare pentru copiii si tinerii cu varsta de
peste 18 ani, care urmeazd cursurile invatamantului liceal sau profesional, 1n afara
programului scolar:
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> In perioada cursurilor scolare:
sambati- duminica, interval orar: 10,00-18,00;
> In vacanti: -luni-vineri: interval orar: 8,00-18,00;
-sambata- duminicd, interval orar: 10,00-18,00;
Nota: - in timpul folosirii bazei sportive este obligatorie pastrarea curdteniei si a
integritatii bazei materiale existente;

- este interzis fumatul, consumul de bauturi alcoolice si a altor substante psihotrope.

I11. ORGANIZAREA ACTIVITATII IN LICEU

1. Liceul Teoretic ,Jon Creangd” Tulcea cuprinde urmaitoarele forme de invatamant:
prescolar, primar, gimnazial, curs de zi liceal.
2. intreaga activitatea de curs de zi se desfasoara in doud schimburi intre orele 7,00 -20,00
cu ora de 50 minute si pauze de 10 minute; intre 9,50-10,10 si 15,00-15,20 este pauza mare.
3. Programul de functionare a liceului este:
- schimbul de dimineata (orele 7/8- 13/14): < ciclul'primar (Preg - 1V);

- clasele de la profilul sportiv (IX-XI11);
- claselea Xl-a si a XII-a;

- schimbul dupa amiaza (orele 14/15 —20): - ciclul gimnazial (V — VII),
-claselea IX-a—a X-a

*Intre schimburi se asigura minim o ord pentru dezinfectia si aerisirea salii de
clasa.

e Programul gradinitei este:
- grupa combinata PN, in intervalul orar 7,45 - 12,45;

- grupele de“la PP, in intervalul orar: 7,45 — 17,45 (schimbul I: 7,45 —
12,45, schimbul 1I: 12,30.—17,30).

4. 1n situatii speciale, cumrar fi epidemii, intemperii, calamitati, alte situatii exceptionale,
pe o perioada determinata, durata orelor de curs si a pauzelor poate fi modificata, la
propunerea. motivata a directorului, in baza hotararii consiliului de administratie al
unitatii de Tnvatamant, cu informarea inspectoratului scolar.

S.uIn situafii speciale se aplica prevederile procedurii operationale privind desfasurarea
activitatilor in unitatea de invatamant in contextul prevenirii i combaterii infectarii cu

virusul SARS-CoV-2.

Evidenta persoanelor care intra in incinta unitatii de invatamant se face in baza
reglementarilor interne, aprobate la nivelul unitétii scolare.
6. Serviciul secretariat, contabilitate 151 desfasoara programul intre orele 8,00 — 16,00.
7. Personalul de ingrijire si cel de paza 1si desfasoara activitatea conform figei postului.

IV. OBLIGATIILE CADRELOR DIDACTICE
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1. S& aiba o tinutd morala demnd, in concordanta cu
valorile educationale pe care le transmite elevilor, o vestimentatie decentd si un comportament
responsabil;

2. Sa dovedeasca respect si consideratie in relatiile cu elevii, parintii/ reprezentantii legali
ai acestora, agentii economici;

3. Sa prezinte, conform legii, rezultatele analizelor medicale solicitate, efectuate conform
normelor in vigoare;

4, Cadrele didactice au obligatia s nu fumeze si sd nu vind la serviciu sub influenta
bauturilor alcoolice;

5. In cazul unor abateri ale elevilor de la disciplina scolard, profesorul comunica; in scris,
abaterea profesorului diriginte, iar, in cazul in care se constata ca nu se iau masurile'ce se impun,
va inainta o sesizare scrisa conducerii liceului, Consiliului clasei;

6. Cadrele didactice sunt raspunzatoare de aplicarea corectd a Regulamentului Scolar si a
celui de Ordine Interioara;

7. Cadrele didactice sunt obligate sa participe la Consiliul Profesoral si la Consiliul clasei.
Lipsa de la sedinta Consiliului profesoral se considera abatere disciplinara;

8. in situatii obiective, cum ar fi calamitdti, intemperii,.epidemii, pandemii, alte situatii
exceptionale, desfdsoard activitatea didactica utilizdndplatforma liceului.

9. Cadrele didatice au obligatia sd anunte cadrul medical/ persoana desemnatd de
conducerea liceului in cazul in care elevii prezintdain timpul orelor de curs simptomatologie
de tip respirator (febra,tuse, problem respiratorii) sau alte siptome de boald infectioasa
(varsaturi, diaree, mialgii), in vederea aplicarii protocolului de izolare.

10. La prima ora de curs va aprecia starea de sanatate a elevilor prin observatie atenta si
intrebari privind starea de sanatate adresate elevilor;

11.  Personalului didactic de predare 1i este interzis:
e Sa paraseasca sala de clasa/ sala de desfasurare a activitatii/ sala sau terenul de sport,
in timpul desfasurarii activitatilor didactice;
e Sa foloseasca, telefonul mobil 1n timpul desfasurarii activitatilor didactice, in afara
situatiilor de urgenta;
e S elimine elevii din clasd/ sala de desfasurare a activitatii;

o Sé invoiased elevii din timpul activitatilor didactice pentru rezolvarea unor probleme
personale;

o Sa motiveze absentele elevilor carora nu le este diriginte;

o sa desfasoare actiuni de natura sd afecteze imaginea publica a elevului, viata intima,
privatd a acestuia, sa aplice pedepse corporale, sa agreseze verbal, fizic sau emotional elevii
sau colegii;

. sd conditioneze evaluarea copiilor/ elevilor sau calitatea prestatiei didactice la grupa/

clasd de obtinerea oricdrui tip de avantaje de la copii/ elevi sau de reprezentantii legali ai
acestora.

12. Raspunderea disciplinara a personalului didactic si didactic auxiliar din unitatea de invatamant
se face in conformitate cu Capitolul X1V, Legea nr. 198/2023 cu modificarile si completarile
ulterioare, in conformitate cu prevederile contractelor colective de munca aplicabile.
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1. Intocmeste planificarea orelor de dirigentie, pe care il prezintd intr-o ord de clasi
colectivului de elevi si apoi conducerii liceului.

2. Se preocupa de respectarea Regulamentului Scolar, cat si a celui de Ordine interioara.
Reglementarile sunt prezentate elevilor, ei avand obligatia de a le respecta.

3. Completeaza documentele scolare necesare: catalog, acte pentru alocatie, acte pentru
burse scolare,diverse situatii ce se ivesc pe parcursul anului scolar.

4, Urmareste prezenta elevilor la cursuri, cat si la activitatile extrascolare’ organizate de

liceu. In cazul unor abateri de la regulamente, prezinti situatia in Consiliul clasei sau
Consiliului Profesoral al liceului, unde propune masurile ce se impun.

5. Stabileste reguli precise de comportare in clasd, cat si atributiile elevilor in cadrul
colectivului. Dirigintele numeste, seful clasei, agreat de catre majoritatea colectivului de elevi.

6. Convoaca la liceu, ori de cate ori este nevoie, parintii elevilor.

7. Se preocupd, impreuna cu comitetul de parinti, pentru buna gospodarire a cabinetului,

unde isi desfasoara activitatea.

8. Raspunde de intreaga activitate a clasei si nimeni-nu poate lua masuri disciplinare sau de
alta naturd decat cu consultarea profesorului diriginte;

9. Informeaza elevii §i parintii acestora cu privires la prevederile legale referitoare la
examenele nationale, precum si la certificarea competentelor profesionale, la metodologia de
continuare a studiilor in ciclul superior al liceului.

10. Urmareste frecventa elevilor —saptamanal - cerceteaza cauzele absentelor unor elevii si
informeaza parintii acestora.

11. in situatii obiective, cum ar fi'calamitati, intemperii, epidemii, pandemii, alte situatii
exceptionale, aceste Intdlniri se pot desfasura online, prin mijloace de comunicare, in
sistem de videoconferinta.

12.  Colaboreaza cu Asociatia de parinti si alti parteneri implicati in activitatea educativa
scolard gi extrascolara.

13.  Indeplineste, toate sarcinile previzute la art.64-70, in cadrul ROFUIP
nr.4183/04.07.2022.

VI. ATRIBUTIILE PROFESORULUI DE SERVICIU

1. Cadrele didactice au obligatia sa verifice personal planificarea lor ca profesor de
Serviciu.

2. Fiecare cadru didactic are obligatia de a indeplini sarcina de profesor de serviciu pe
scoald, conform graficului stabilit la inceputul anului scolar, in functie de ziua 1n care este
programat.

3. Profesorul de serviciu raspunde, supravegheaza si controleaza programul zilnic al
liceului.

4. Programul zilnic se desfasoard conform graficului, prezentarea la serviciu se face cu 10

minute Tnainte de inceperea orei de curs.
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5. Controleaza respectarea regulamentelor scolare, in
special cu privire la tinuta elevilor, fumatul, deplasarea pe holurile liceului, intrarea persoanelor
straine.

6. Ia cunostinta de eventualele conflicte dintre elevi si impune masurile necesare, iar daca
este cazul informeaza conducerea liceului.

7. Profesorii de serviciu pe liceu au dreptul sa dea dispozitii personalului de intretinere
pentru remedierea anumitor probleme ce apar in timpul serviciului.

8. Supravegheaza respectarea normelor de protectia muncii, P.S.1. si de protectia mediului.

9. Neprezentarea neanuntata la serviciu si nerespectarea obligatiilor ce reies din prezentul

regula-ment constituie abatere disciplinara.
10.  Serviciul pe scoald al cadrelor didactice este in functie de orarul scolii.

VII. DREPTURILE ELEVILOR. RECOMPENSE

1. Elevii beneficiaza de drepturile prevazute in art. 7-12-din_Statutul Elevilor aprobat prin
O.M.E.N.C.S. nr.4742/10.08.2016 cu modificarile si completarile ulterioare.
2. Elevii vor fi recompensati prin premii acordate la sfarsitul anului scolar.

a) Se acorda titlul de sef de promotie absolventului clasei a Xll-a cu cea mai mare medie a
tuturor anilor de liceu, cu conditia sa aiba nota 10 la purtare in toti anii.

b) Se poate acorda un premiu de onoare.pentru un elev care, prin rezultatele obtinute, a
contribuit la cresterea prestigiului scolii.

C) Se acorda premii speciale pentruelevii care au avut frecventa de 100%, media generala peste
8,50 si media 10 la purtare.

VIII. OBLIGATIILE ELEVILOR

Beneficiarii primari ai educatiei din cadrul unititii noastre de inviatimant sunt
obligati:

1 Sa cunoasca si sa respecte obligatiile prevazute in Statutul Elevilor;

2. Sa respecte Regulamentul de organizare si functionare al unitatii de
invatamant;

3. Sa cunoascad si sa respecte regulile de circulatie; normele de securitate si

sanatate in munca, de prevenire si de stingere a incendiilor; normele de protectie
civila; normele de protectie a mediului;
4, Sa nu paraseasca perimetrului scolii in timpul cursurilor cu
exceptia pauzei mari (9,50-10,10 si 15-15,20)

*Prin exceptie elevii majori pot parasi incinta scolii si in timpul
pauzelor, accesul elevilor in liceu in acest caz, se face in baza ecusonului
vizat pe anul scolar in curs (elevii de nivel liceal);
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5. Sa aiba o tinutd decentd in liceu si in curtea

liceului.

* Prin tinuta indecenta se intelege:

- pantaloni scurti; sapca purtatd necorespunzator, cu inscriptii obscene; colanti; parul

vopsit Tn mod strident, machiaj exagerat, piercingul, bijuterii volumunoase, tinuta
provocatoare (colanti, fuste prea scurte, decolteu exagerat, pantaloni rupti “ripped
jeans”), cercei in cazul baietilor;

- Hainele fetelor trebuie sa fie decente, tinuta sa nu fie provocatoare. Machiajul sa fie
discret, unghiile discrete, parul sa nu fie vopsit in mod strident, sa nu poarte bijuterii
voluminoase;

- Baietii trebuie sa poarte haine decente, pantaloni lungi, parul trebuie sa fie pieptanat

ingrijit, nevopsit, dupa caz, barba trebuie sa fie tunsa, Ingrijita;
Att fetele, cit si baietii, nu vor purta in gcoald piercing-uri.

5. Sa aiba asupra lor carnetul de elev si ecusonul, vizat la zi, pentru a-1 prezenta

personalului de paza sau cadrelor didactice pentru trecerea notelor obtinute in urma

evaluarii.

6. Elevii sd nu pardseascd incinta institutiei in timpul programului scolar, decét la pauza

mare. In cazuri exceptionale, se va cere permisiunea profesorului‘diriginte sau a profesorului

de serviciu, care-1 invoieste pe propria raspundere. in situatia in care elevul nu are acordul
profesorului, raspunde personal de hotararea sa.

7. Daca o clasa paraseste liceul inainte de terminarea programului fard aprobare din partea
conducerii liceului, totii elevii sunt declarati absenti nemotivat, se va consemna n catalog si
vor fi sanctionati conform regulamentului:

8. Elevii au obligatia sd nu perturbe procesul de invatamant prin vociferari, injurii sau alte
activitati fata de cele ce tin'de procesul de invatdmant, atat in incinta scolii, cat si in
imediata apropiere.

9. Sa nu distruga documentele scolare, precum cataloage, carnete de elev, foi matricole,

documente din‘portaefoliu educational etc.

10.  Elevii au obligatia de a pastra integritatea obiectelor din dotarea sililor de clasa,
cabinetelor, laboratoarelor, a salii de sport, a manualelor si a cartilor imprumutate de la
biblioteca. In‘caz contrar, vor suporta cheltuielile de reparatie sau vor inlocui obiectul
deteriorat ctunul nou. In cazul manualelor pierdute sau distruse acesta trebuie inlocuit cu
unul identic.de catre elevul vinovat.

Elevii wvinovati de distrugerea, deteriorarea bunurilor din liceu, au obligatia sa plateasca
toate lucrarile necesare reparatiilor. Aceeasi sanctiune se aplica si pentru distrugerea sau
deteriorarea bunurilor din apropierea salilor de clasa. Elevii care distrug baza materiald a
liceului vor fi sanctionati si obligati sd inlocuiasca sau sa plateasca obiectele distruse in
maximum 7 zile.

11. Au obligatia s depoziteze telefoanele in locul special amenajat in cadrul
cabinetului pentru depozitare, inainte de inceperea fieciarei ore. Este interzis elevilor
sd utilizeze telefoanele mobile n timpul orelor de curs, al examenelor si al concursurilor,
prin exceptie de la aceasta prevedere, este permisa utilizarea telefoanelor mobile in
timpul orelor de curs, doar cu acordul cadrului didactic sau 1n situatii de urgenta.

12. Elevii au obligatia sa prezinte in termen de 7 zile de la reluarea activitatii, actele pe
baza carora se face motivare a absentelor. Nerespectarea acestui termen atrage declararea
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absentelor ca nemotivate.
13. In situatii obiective, cum ar fi calamitéti, intemperii, epidemii, pandemii, alte situatii
exceptionale, desfdsoard activitatea didacticd utilizdnd platforma liceului.
14. Sd respecte in timpul anului scolar mdsurile de protectie in contextual epidemiologic
al infectiei cu virusul SARS-COV-2.

Elevilor nu le este permis:
- sd Inregistreze activitatea didactica. Exceptie de la aceastd prevedere este permisa
inregistrarea, doar cu acordul cadrului didactic, in cazul in care aceastd activitate, poate
contribui la optimizarea procesului instructiv-educativ.

- sa blocheze ciile de acces 1n spatiile de invatdmant si sa stationeze in_fata cancelariei, a
cabinetelor directorilor, a secretariatului si a contabilitatii. Elevii«trebuie sd respecte
programul de audientd al directorilor sau al serviciului secretariat.

- sd consume sau sd comercializeze, in perimetrul unitatii~de Invatamant, droguri,
substante etnobotanice, bauturi alcoolice, tigari sau sa participe la jocuri de noroc.

- sd provoace, sa instige sau sa participe la acte de violenta in.unitate si in afara ei;

- sa aiba o atitudine care constituie o amenintare la adresa sigurantei celorlalti elevi si/sau

a personalului unitatii de invatamant;

- sd aduca jigniri si sd manifeste agresivitate in'limbaj $i.In comportament fatd de colegi

sau fata de personalul unitatii de invatamant;

- sd aiba comportamente jignitoare, de intimidare;-discriminare si atitudini ostentative si

provocatoare;

- sa aduca persoane strdine in liceu, oriee incalcare a acestei dispozitie va aduce sanctiuni

conform regulamentului in vigoare;
- Sa porneasca aparatele de climatizare din salile de clasa fara acordul cadrelor didactice

(fara telecomanda din dotare; cu ajutorul telefoanelor mobile).

CURATENIA iN SCOALA

Avand 1n vedere ca lavintrarea 1n sala de clasa, elevii care invatd dimineatd gasesc clasa
curatd, ei au datoria de'a o pastra la fel. Sunt responsabili pentru acest lucru elevii de serviciu ai
clasei respectives Ei trebuie sa observe comportamentul colegilor si in cazul in care acestia au un
comportament neadecvat le vor atrage atentia pentru a remedia situatia.

Daca acestia refuza, elevii de serviciu au obligatia de a aduce la cunostinta dirigintelui
situatia, pentru‘a lua masurile cuvenite; in caz contrar, responsabilitatea revine elevilor de serviciu
din ziuwa.respectiva. Elevii care se prezintd la cursuri dupd amiazd, in cazul in care gasesc sala
murdard, se/vor adresa profesorului de serviciu pentru a constata situatia. Aceasta va duce la
sanctionarea elevilor responsabili de aceasta situatie.De asemenea, si ei au datoria de a pastra sala
curatd. Profesorii de serviciu si personalul de ingrijire vor aduce la cunostinta dirigintelui clasei,
daca in mod repetat clasa va fi gasita murdara. Acesta trebuie sd ia masurile cuvenite pentru
remedierea situatiei. Pentru a pune in aplicare aceastd masura sunt necesare:

- afigarea si respectarea orarului in fiecare cabinet;

- afisarea listei cu elevii de serviciu;

Elevii sunt obligati sa pastreze in stare corespunzatoare bunurile materiale pe care le
folosesc, proprietate a Liceului Teoretic ”Ion Creanga” Tulcea;

Elevii sunt obligati sa pastreze curatenia in scoald, in clasa, in banca lor si in jurul acesteia;
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elevii de serviciu pe clasa si seful clasei vor urmari
respectarea acestei dispozitii si vor raspunde de aceasta.

IX. SANCTIONAREA ELEVILOR

Sanctiunile aplicate elevilor care atrag dupi sine sciderea notei la purtare, conform
Statutului Elevilor, sunt detaliate prin P.O. privind sanctionarea elevilor:
1-5 puncte scazute la purtare

- Mustrare scrisa

- Retragerea temporard sau definitivd a

bursei de merit, bursei sociale

1-5 puncte scazute la purtare

NR

CRT ABATERI PRIMA DATA iN'MOD REPETAT
A < L . . -absente in catalog + scaderea notei la
1. intarziere la ora observatie individuala + absenta ! &
purtare
- anuntarea parintilor in scris pentru 20
2. absentda nemotivata la ore absenta in catalog absente nemotivate cumulate pe cele doua
module;
. - refacerea temei . .
3. copiat . . -acordarea notei 1 la fiecare Incercare
- test: penalizare cu nota.1
-mustrare scrisd sau retragerea
distrugerea, modificarea, definitiva a bursei cls. V-X; .
< . -mustrare scrisa
4. completarea documentelor -scaderea notei la,purtate cu 3 puncte; o .
S . [ -scaderea notei la purtare cu 5 puncte
scolare -discutii cu elevul sivfamilia;
-consiliere;
- mustrare srisa
. o e - remedierea pagubelor
distrugerea cu buna stiintd a . . e .
- . . . - scaderea notei la purtare cu 2 puncte | mustrare scrisa si scaderea notei la purtare
5. bunurilor din patrimoniul AR . o
e -discutii cu elevul si familia cu 3 puncte
unitatii scolare .
-consiliere
Pornirea instalatiilor de - mustrare scrisa - mustrare scrisa
climatizare fara acordul - scaderea notei la purtate cu 1 punct | - scaderea notei la purtare cu pana 5
0. cadrelor didactice ( fara - discutii cu familia si elevul puncte
telecomanda din dotare, cu -consiliere discutii cu familia si elevul
ajutorul telefoanelor mobile) -consiliere
introducerea si difuzarea in
unitatea de invatamant de .
X . . -mustrare scrisa
materiale care prin continutul o .
N . - scaderea notei la purtate cu 3 puncte .
lor atenteaza la independenta, o . - mustrare scrisa
\ . . - discutii cu familia si elevul < . Ax
7. suveranitatea, unitatea si _consiliere - scaderea notei la purtare cu pana 5
integritatea nationald a tarii . < puncte
AV -anuntarea organelor abilitate daca
care cultiva violenta,
. S este cazul
intoleranta, lezeaza imaginea
publicd a unei persoane
-mustrare scrisa §i scaderea notei la -mustrare scrisa - scaderea notei la purtare
. . purtare cu 1 punct- pentru fumat si cu 2 puncte — fumat, consum alcool
detinerea sau consumarea in . - )
. s jocuri de noroc;
perimetrul unitatii scolare de NV . . - .
RSP -mustrare scrisd, scaderea notei la -mustrare scrisa - scaderea notei la purtare
alcool, droguri, tigari, . .
8. . purtare cu 1 punct §i retragerea cu 4 puncte —consum sau detinere de
substante etnobotanice alte g . - .
) . o temporara a bursei 1-2 luni pentru droguri
substante interzise,participarea < < . .. e
. ; consum de alcool,/ scaderea cu doud | -discutii cu familia si elevul
la jocuri de noroc L o -
puncte dacd nu are bursa; -consiliere
-mustrare scrisa si scaderea notei la -anuntarea organelor abilitate 1n functie de
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purtare cu 3 puncte —alte substante
interzise;

-discutii cu familia si elevul;
-consiliere

-anuntarea organelor abilitate 1n
functie de situatie

situatie

introducerea/ utilizarea in
scoald de orice tipuri de arme
sau alte produse pirotehnice,
munitie, petarde, spray-uri

-mustrare scrisa si scaderea notei la
purtare cu 3 puncte
-discutii cu familia si elevul

-mustrare scrisa si scadereamotei la

9. lacrimogene, paralizante care ili a0 |
pot afecta integritatea fizica $i -consiliere N purtare cu pana la 5 puncte
sihica a elevilor si a -anuntarea organelor abilitate n
p vior $1 functie de situatie
personalului unitatii de
invatamant
folosirea telefonului mobil si altor
mijloace de inregistrare audio-vide0 | -mustrare scrisa si scaderea notei la -mustrare scrisa si scaderea notei la
10. in tmpul orelor de curs cu exceptie purtare cu 1 punct purtare.cu 2 puncte
situatiilor de urgenta sau cu acordul - discutii cu familia si elevul - discutii cu familia si elevul
cadrului didactic
lansarea de anunturi false catre -mustrare scrisa si scaderea notei la
. < urtare cu 3 puncte VR .
serviciile de urgenta sau cu purtare P . o - mustrare scrisd si scaderea notei la
ivire | | - discutie cu elevul si familia - .
11. privire la amplasarea unor _consiliere purtare cu pana la 5 puncte;
materiale explozive in - - discutii cu familia si elevul
perimetrul unitatii scolare -anuntarea organelor abilitate
tinuta ,comportament $i -observatie individuala C .
oo L A . -mustrare scrisd, scaderea notei la purtare
12. atitudini ostentative si -discutii cu familia cu 1-2 puncte
provocatoare -consiliere P
-observatieindividuala-fasa de colegi S .
comportament fiein NN\ faf L8 | _mustrare scrisd, scaderea notei la purtare
S S -mustrare scrisa, scaderea notei la C .
jignitor,indecent de intimidare purtaré cU'2 puncte - fazd de cu 1-2 puncte- fata de colegi
13. , discriminare limaj violent ersontlul uhitdfii - consiliere
fata de colegi si personalul personda . . mustrare scrisa, scaderea notei la purtare
e g A S - discutie cu parintii elevului o e
unitatii de invatamant . cu 4 puncte - fata de personalul unitdatii
-consiliere
. . o . mustrare scrisa, scaderea notei la purtare
14 deranjarea orelor prin -observatie individuala cu 2-3 puncte
' comportament turbulent - discutie cu parintii elevului .
-consiliere
provocarea, instigarea, e . -mustrare scrisd/scaderea notei la purtare
.. . . | -mustrare scrisd/scaderea notei la
perticiparea la acte de violenta urtare cu 1 punct cu 3-5 puncte
15. in unitatea de'invatamantsi in f) discutie cu Fs)elevul i parintii
afara ei, in timpul activitatilor | consiliere 3P - discutii cu familia si elevul
extrascolare - program special, consiliere
-mustrare scrisd si scaderea notei la -mustrare scrisd, scaderea notei la purtare
16 implicarea in‘actiuni care ating | purtare cu 3 puncte cu 4 puncte
' imaginea.gcolii - discutie cu elevul si parintii - discutii cu familia- elevul
-consiliere - consilere
mustrare scrisa, scaderea notei la
17 insusirea unor obiecte sau bani | purtare cu 2 puncte -mustrare scrisa, scaderea notei la purtare
' de la colegi - discutii cu familia- elevul cu 3-5 puncte
- consiliere
-mustrare scrisa, scaderea notei la N .
- - S -mustrare scrisd, scaderea notei la purtare
utilizarea unui limbaj trivial purtare cu 2 puncte cu 3 ouncte
18. sau invective in perimetrul - discutie cu elevul si parintii > pun .
. - discutii cu familia- elevul
scolar -consiliere L
- consiliere
- anuntarea organelor competente
arasirea perimetrului unitatii L < U .
19 ge invi ‘;érflén tin timpul ! -observatie individuala -mustrare scrisd, scaderea notei la purtare
' programului scolar cu exceptia | discutie cu elevul si parintii cu 1-2 puncte
rada Lomertulul nr. , lulcea,cod posta
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sitlor cunoscute de
diriginti
20 frecventarea barurilor in -mustrare scrisa, scaderea notei la -mustrare scrisd, scaderea notei la purtare
' timpul orelor de curs purtare cu 2 puncte cu 3 puncte
facilitarea intrarii in scoald a
21 persoanelor straine fara -observatie individuala -mustrare scrisa scaderea notei la purtare
' acordul conducerii sau a - discutie cu elevul i parintii cu 2-4 puncte
dirigintilor

Procedura de anulare a sanctiunilor este reglementatad de catre Statutul Elevilor, aprobat prin
OMENCS nr. 4742/10.08.2016 cu modificarile ulterioare.

Contestatiile se vor adresa, in scris, Consiliului de administratie, in termen de 5 zile
calendaristice, de la comunicarea sanctiunii. Raspunsul la contestatie va fi dat in termen.de 30 de
zile calendaristice de la inregistrarea documentului. Hotararea Consiliului de-administratie poate fi
atacata ulterior la instanta de contencios administrativ, conform legii.

X. RELATIA PROFESOR-ELEV

1. Personalul din invatamant preuniversitar trebuic sa aiba o tinuta morald demna, in
concordanta cu valorile pe care trebuie sa le transmita elevilor, o vestimentatie decenta si un
comportament responsabil.

2. Pot fi considerate neconforme cu legile si-tegulamentele scolare urmatoarele actiuni :

- discutiile, afirmatiile, aluziile cu caracter obscen;

- dicutiile cu tematica politica si religioasdin scop de propaganda;

- afirmatii al caror continut aduc atingere integritatii morale, psihice;

- comportamente care confin amenintari sau atingeri cu privire la integritatea fizica,

- discriminarea sexuald, etnica si religioasa;

- discriminarea pe criterii de rezidenta (urban- rural ; intern — extern );

- implicarea elevilor, cu acceptul sau fara acceptul lor, In actiuni a céror efecte sau proceduri
contravin legilor si.regulamentelor scolare;

- 1insusirea oricaror forme de venituri, ca parte a resurselor in care sunt implicate elevii;

- notarea elevilor sau a claselor de elevi In vederea obtinerii de cétre profesor a unui fals
prestigiu sau a unor avantaje materiale si financiare, de ambele parti sau de o singura parte;

-~ modificarea unei evaluari obiective prin influentarea sau constrangerea unui profesor;

- . evaluarea denaturata a elevilor din motive concurentiale (intre profesori, elevi sau clase de
elevi), precum si neintelegerile dintre profesor si dirigintele clasei;

- facilitarea obtinerii de catre elev a unor avantaje sau drepturi, (functii si atributii, transferuri,
participari la activitati extragcolare, burse de stat sau din alte surse, premii, evaluari
neobiective, modificarea evaludrii scolare sau a unei sanctiuni acordate, motivarea
neregulamentara a absentelor etc), care contravin legilor si regulamentelor, prin pretinderea
de la acestia a unor venituri sau bunuri (sau oferite din inifiativa elevului), prin impunerea
oricarei forme de conditionare;

- utilizarea muncii fizice sau intelectuale a eleviilor in scop personal sau in folosul scolii, prin
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constrangeri de orice fel, impotriva vointei acestora, sau
in baza unor promisiuni de tratament preferential;
indeplinirea din partea elevului a unor obligatii scolare regulamentare sau cerinte
neregulamentare, prin constrangeri determinate de amenin{ari sau concretizari ale acestora
(evaluare negativa sau angajarea oricarei forme de sanctiune);
constrangeri asupra elevului in vederea obtinerii pentru scoald a unor sume de bani sau
bunuri de orice fel, ce au in mod legal statut de donatie;
expunerea elevilor la informatii sau interpretari tendentioase legate de aspecte din viata
privatd sau profesionald a unui profesor, sau alt angajat al unitatii, cu privire “la
personalitatea acestuia, in orice spatiu din perimetrul scolii sau in afara scolii;
implicarea elevilor in colectarea de fonduri;
denaturarea evaludrii elevului sau conditionarea acesteia de oferirea din partea elevilor (sau
a reprezentantilor acestora) a unor sume de bani, bunuri de orice fely servicii (destinate
profesorului sau unitatii de invatdmant) sau de participarea la meditatii private;
nemotivarea absentelor in conditiile incadrarii regulamentare-a acestora;
neinformarea elevilor in timp util asupra unor termene, conditii de inscriere sau depunere de
dosare;
neprelucrarea regulamentelor care-i privesc in mod-direct:sau indirect pe elevi;
nerespectarea drepturilor rezultate din Statutut Elevilor;
expunerea nedemna a elevului prin propagarea unor-informatii cu caracter privat, cu privire
la situatia familiald, economica, juridicd, medicald etc a elevului si familiei sale, ce pot
genera o imagine negativd nejustificatd a.acestora si care pot influenta negativ evolutia
scolara sau pot genera tratamente discriminatorii si umilitoare;
aplicarea de pedepse corporale sau orice-agresiuni fizice ori emotionale, din partea cadrelor
didactice;
Personalul din invatamaént preuniversitar are obligatia de a veghea la siguranta copiilor/
elevilor, pe pareursul, desfasurarii  programului scolar si a  activitatiilor
extracurriculare/extrascolare;

XI. NORME DE COMPLETARE A CONDICII DE
PREZENTA A PROFESORILOR

Condica de prezenta este documentul care certifica activitatea ce o desfasoara zilnic (pe ore)
cadrele didactice;

Cadrele didactice au obligatia sd consemneze zilnic condica de prezenta;

Intocmirea condicii este efectuati de informatician si secretard. Eventuale modificari se
opereaza numai cu aprobarea directorului sau directorului adjunct;

Completarea se face fara a se omite ore din program;

Eventualele neconcordante sau neefectuari ale orelor sunt consemnate numai de catre directori,
care vor opera 1n condica cu cerneala rosie;

Condica de prezentd a cadrelor didactice se numeroteaza se inregistreaza si se arhiveaza la
serviciul secretariat, conform Procedurii operationale aprobata;
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TATILE PERSONALULUI DIDACTIC AUXILIAR SI
NEDIDACTIC

La nivelul unitatii de invatamant, functioneaza urmatoarele compartimente de

specialitate: secretariat, financiar-contabil, administrativ, biblioteca.

1.

9.

1.

12.1. ATRIBUTIUNILE SERVICIULUI SECRETARIAT

Secretariatul functioneaza pentru elevi, parinti, personalul unitatii de invafdmant si pentru
alte persoane interesate, potrivit unui program de lucru aprobat de director;

Secretarul completeaza fisele matricole, documentele scolare specifice si se ocupa de
arhivarea tuturor documentelor scolare;

In perioada vacantelor scolare, cataloagele se pastreaza la secretariat;

Evidenta, selectionarea, pastrarea si depunerea documentelor scolare la Arhivele Nationale,
dupa expirarea termenelor de pastrare stabilite prin ”Indicatorul termenelor de pastrare”,
aprobat prin Ordinul Ministrului Educatiei si. Cercetarii, se fac in conformitate cu
prevederile Legii Arhivelor Nationale nr.16 din.2 aprilie 1996;

Compartimentul de secretariat este subordonat directorului liceului;

Sarcinile personalului de la serviciul secretariat sunt prezentate in fisa postului, conform
prevederilor art.73-75 din ROFUIP nr.4183/04.007.2022;

La terminarea studiilor, in caz de transfer, elevii trebuie sa prezinte serviciului secretariat
nota de lichidare;

Dupa aprobarea transferului, serviciul secretariat este obligat sd solicite situatia scolara a
elevului in termen‘de 5 zile:

12.2. ATRIBUTIUNILE SERVICIULUI FINANCIAR-(CONTABILITATE)

Serviciul de contabilitate al liceului este subordonat directorului-ordonator tertiar de credite,
asigura si raspunde de organizarea si desfasurarea activitatii financiar-contabile a unitatii de
invatamant, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

Contabilitatea Indeplineste orice sarcini financiar-contabile incredintate de director si cele
stipulate expres in acte normative;

Alte sarcini sunt prevazute in fisa postului, conform prevederilor art. 76-80 din ROFUIP nr
4183/04.007.2022;

12.3. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI (SERVICIULUI)
ADMINISTRATIV

Serviciul de administratie este subordonat directorului liceului;
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2. Administratorul 1isi desfasoara activitatea sub
conducerea directorului, raspunde de gestionarea si de intretinerea bazei materiale a unitatii de
invatamant, coordoneaza activitatea personalului administrativ de intretinere si curatenie
(mecanici, paznici, muncitori, personalul din cantina);
Intregul inventar mobil si imobil al liceului se trece in registrul inventar al acesteia si in
evidentele contabile;
Orice alte atributii ale compartimentului, rezultind din legislatia in vigoare, hotararile
consiliului de administratie si deciziile directorului, cu respectarea prevederilor art. 81-86 din
ROFUIP nr. 4183/04.007.2022;
Programul personalului de ingrijire se stabileste de catre administrator, potrivit nevoilor unitatii
de invatamant si se aproba de director;
Administratorul stabileste sectoarele de lucru ale personalului de ingrijire.-in funetie.de nevoile
unitatii de invatamant, administratorul poate schimba aceste sectoare, cu‘avizul directorului,
Muncitorii calificati sunt direct subordonati administratorului, raspund de buna functionare a
instalatiei de incalzire, electrice, sanitare;
Muncitorul calificat care se ocupd de functionarea centralelor termice, trebuie sa supravegheze
programul de distribuirea a agentului termic in liceu, internat; cantina, conform programului
stabilit.
Muncitorul cu atributii de sofer este subordonat admumnistratorului si rdspunde de buna
functionare a autoturismului.

12.4. ATRIBUTIUNILE BIBLIOTECARULUI

Bibliotecarul este subordonat directorului unitatii de invatdmant;

Bibliotecarul organizeaza activitatea® bibliotecii, asigura functionareca acesteia si este
interesat de completarearationald,a fondului de publicatii;

Indrumi lectura/ studiul/. documentarea/ elaborarea lucrarilor elevilor si profesorilor,
punand la dispozitia acestora instrumente de informare, respectiv fisiere, cataloage, liste
bibliografice etc.,.care sa le inlesneasca o orientare rapida in colectiile bibliotecii/ centrului
de documentare;

Sprijinddnformarea $i documentarea rapida a personalului didactic si didactic auxiliar;
Partieipa la toate cursurile specifice de formare continua;

Organizeaza si participd la organizarea de actiuni specifice: lansare de carte, intalniri
literare, simpozioane, vitrine si expozitii de carti, standuri de noutati sau de colectii de carti,
prezentari de manuale etc;

Réspunde de intregul fond de carte al bibliotecii, iar in cazul unor pierderi intocmeste
documentatia necesara recuperarii cartilor: cei care pierd carti din fondul bibliotecii trebuie
sa le achite conform legislatiei In vigoare sau sa le inlocuiasca cu un exemplar identic;

La terminarea studiilor, n caz de transfer elevii trebuie sa prezinte serviciului secretariat,
nota de lichidare semnata si de bibliotecarul unitatii.

Nu poate solicitd de la elevi sume de bani pentru intarzieri la restituirea cartilor ;

10. In situatii exceptionale, indeplineste si alte sarcini trasate de directorii liceului.

12.5. ATRIBUTIILE LABORANTULUI
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1. Responsabilitatile specifice postului:
- sa execute experimente didactice, fizico-chimice, respectand intocmai procedurile
specifice de lucru si aplicand standardele in vigoare, incadrandu-se in intervalul de timp
specificat
- sa prepare solutiile necesare pentru desfasurarea experimentelor;
- sa curete sticlaria si sa mentina ordinea si curatenia la locul de munca;
- sa fie capabil sa observe anumite fenomene in timpul executiei analizei, care ar putea
influenta rezultatul experimentelor;
- sa informeze superiorii ierahici cu privire la activitatea desfasurata;
- sa mentina evidenta consumului de reactivi, sa intocmesca documentele invederea
aprovizionarii, inainte ca stocurile sa fie epuizate;
- sa respecte instructiunile de lucru referitoare la operare si intretinere echipamente.
- sa respecte normele, procedurile de sdndtate si securitate a muncii $i de“PSI si de ISU
pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul liceului;
2. Indeplineste si alte sarcini trasate de directorii liceului, nespecifice'postului si necuprinse in
fisa postului.

12.6. ATRIBUTIUNILE PERSONALULUI'DE INGRIJIRE

1. Personalul de ingrijire este direct subordonat administratorului de patrimoniu al liceului si
raspunde de asigurarea curdteniei pentru spatiul repartizat;
2. Sarcinile ingrijitorului sunt prevazute in figa postului;

w

Indeplineste sarcinile solicitate de‘profesorul de serviciu;
4. Personalul de ingrijire indeplineste si alte sarcini date de directori.

12.7. ATRIBUTIILE SERVICIULUI DE PAZA

1. Personalul de pazaare obligatia de a tine o evidenta riguroasa a persoanelor straine unitatilor de
invatamant preuniversitar-care intra in incinta acestora;

N

Accesul elevilor in liceu se face in baza carnetului de elev,vizat pe anul scolar in curs;
3. Personalul 'de paza are misiunea de a interzice accesul in institutie persoanelor aflate sub

influenta bauturilor alcoolice sau a celor turbulente, precum si a celor care au intentia vadita de a
deranja ‘ordinea si linistea publica. De asemenea, se interzice intrarea persoanelor cu arme sau
obiecte contondente, cu substante toxice, explozive-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor
inflamabile, cu publicatii avand caracter obscen sau instigator, precum si cu stupefiante sau
bauturi alcoolice. Se interzice totodata comercializarea acestor produse in incinta liceului;

4. Dupa terminarea orelor de program cladirea scolii se va Incuia de catre personalul de paza care
va activa sistemul de alarma si va controla, in prealabil, respectarea masurilor adoptate pentru
paza contra incendiilor si siguranta imobilului;

5. Personalul de paza este subordonat administratorului liceului,

o

Dupa terminarea orelor de program, asigura curatenia in zona de acces a scolii;
7. Persoanele care asigura serviciul de paza in incinta liceului, verifica, securizeaza si Intocmesc
procesul verbal cu cataloagele si condica existent la sfarsitul zilei;

12.8. PEDAGOGUL ARE URMATOARELE ATRIBUTII:
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1. Impreuna cu conducerea scolii asigurd

functionarea internatului;

2. Participd alaturi de personalul didactic din scoald la formarea unui colectiv unitar de
elevi;

3. Elaboreaza cu sprijinul conducerii scolii, programul activitatilor educative si
administrativ-gospodaresti pentru elevii interni;

4. Asigurd mentinerea ordinei si disciplinei in randul elevilor interni, pastrarea bunurilor
din dotarea internatului, cunoasterea si respectarea de catre elevi a prevederilor
regulamentului internatelor scolare si a altor acte normative care reglementeaza. varsta
scolara;

5. Repartizeaza elevii interni pe camere si comunica lunar conducerii aceasta répartizare;

6. Contribuie in toate imprejurdrile la formarea deprinderilor de ordine, ‘curafenie si
disciplina la elevi;

7. Stabileste si urmareste impreuna cu administratorul realizarea activitatilor administrativ-
gospodaresti;

8. Se intereseaza de preocupdrile profesionale si extrascolare ale elevilor, de
particularitatile comportamentale, intervenind operativ si eficient in'sprijinul acestora;

9. In functie de programul de studiu, organizeaza activitati recreativ-distractive, sportiv-
turistice, cultural artistice, pentru elevii interni cu precadere in zilele libere;

10. Face propuneri de completare a dotarii cu cazarmament, obiecte de inventar si
materiale necesare pentru efectuarea activitatilor' gospodaresti si desfasurarea activitatilor
educative;

11. Antreneaza elevii la actiuni de Infrumusetare.a internatelor, de amenajare si intretinere
a spatiilor verzi, a spatiilor destinate activitatilor cultural-sportive si recreativ-distractive;

12. Sesizeaza conducerea scolii si dirigintele.cu privire la abaterile elevilor interni;

13. Asigurd efectuarea de cdtre elevii interni, inaintea plecarii in fiecare vacantd, a
curateniei in camera;

14. Se ingrijeste de igiena corporala a-elevilor indrumandu-i si se spele. Ii indrumi pe elevi
sa respecte regulile igienico-sanitare in scoald, cantina;

15. Verificd dimineatain camere aranjarea de catre elevi a paturilor si ordinea din dulapuri;
verificd modul in care este Tntrefinuta camera cu tot ce se afla in dotarea ei: mobilier, pereti,
obiecte sanitare, etc.;

16. Contribuie 1n. toate. imprejurarile la formarea deprinderilor de ordine, curdtenie si
disciplind la€levi,

17. Anunta cadrele medicale de situatiile in care unii elevi se imbolnavesc si au nevoie de
ingrijire medicald;

18. “Organizeaza impreuna cu personalul medico-sanitar activitdti de educatie igienico-
sanitara;

19 Indruma elevii in actiunea schimbdrii lenjeriei de pat;

20. “Solicitad parintilor, tutorelui legal, declaratii referitoare la invoirea elevilor dupa amiaza
in-oras (neinsotiti);

21. Anuntd imediat parintii (telefonic) de situatiile neobignuite ce pot aparea in legaturad cu
anumite abateri de la disciplina de internat sau devieri de comportament ale copiilor lor
cazati in internat. Informeaza apoi si dirigintii de la clasele 1n care invata respectivii elevi, de
situatiile aparute si de asemenea, pe directorul scolii;

22. Tine registru cu evidenta a elevilor in internat;

23. Alege modalitati de comunicare cu elevii;

24. Identifica nevoile elevilor;

25. In timpul programului de dimineati/dupa amiaza urmareste ca toti elevii din internat sa
fie la scoald si nu le permite acestora ca in timpul programului sd se Intoarca in internat
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pentru a absenta de la unele ore de curs;

26. Discuta cu unii elevi care au savarsit abateri, rezolva unele dispute apdrute intre elevi;
27. Supravegheaza programul de servire a mesei, asigura conditiile corespunzatoare pentru
servirea meselor principale ale zilei;
28. Intocmeste procesul-verbal de predare-primire a schimbului, ce va cuprinde si unele
activitati organizate in ziua respective;
29. Completeaza la zi fisa personald de monitorizare a elevului (in care e trecut tipul
/tipurile de abateri, numele elevului, clasa, dirigintele) observatii privind starea de sanatate,
comportament, problem familiale deosebite;
30. Completeaza biletele de voie care asigura Invoirea elevilor dupa-amiazd pentru. o
anumita perioada de timp, permitandu-le accesul in afara internatului si consemneaza in
caietul de evidenta a biletelor de voie;
31. Intocmeste caietul de evidenti a prezentei elevilor la programul de meditatii;
32. Desemneaza elevii care efectueaza zilnic si in afara orelor de curs, serviciul de ordine
pe internat pana la ora 22,00;

33. In situatii de epidemie se preocupa si se respecte de catre elevii interni masurile de

protectie in contextul epidemiologic;

12.9. ATRIBUTIILE SUPRAVEGHETORUL DE NOAPTE:

1. Participa alaturi de personalul didactic din scoala la formarea unui colectiv unitar de elevi;

2. Are obligatia de a semnala problemele deosebite aparute pe timpul noptii, in registrul de
procese-verbale;

3. Asigura linistea pe timpul noptii in intérnat cu respectarea programului de somn;

4. Pe timpul serviciului nu permite accesul persoanelor strdine in internat;

5. Raspunde de siguranta elevilerinterni si a obiectivului;

6. Sa respecte strict masurile.de protectie in contextul epidemiologic.

12.10. PERSONALUL DE'LA CANTINA

1. Bucatarul are urmdtoarele indatoriri:

a. pregdtirea §i servirea meniului stabilit;

b. trebuie sa respecte normele de igiend si protectia muncii in desfagurarea activitatii zilnice,
intretine curdtenia in bucatarie, camera de zarzavat, carne, vesela, tacamuri,etc.

c..raspunde de inventarul cantinei i asigura intretinerea acestuia;

d-asigura curatenia generala in sala de mese, bucatarie si celelalte dependinte;

e. bucataresele semneaza lista de alimente i respectd cantitatile prevazute pentru realizarea
meniurilor;

f. raspunde de buna gospodarire a alimentelor primite; zilnic opreste probe de mancare
pentru a le pune la dispozitia controalelor sanitare

g. raspunde de distribuirea mancarii la cele trei mese In portii conform normelor si
gramajului stabilit de M.S.;

h. toamna, pregatesc si conserva legume pentru iarna (zarzavat - ciorbe, muraturi);

I. indeplineste orice alte sarcini incredintate de catre conducerea liceului.

J. Sa respecte strict masurile de protectie in contextul epidemiologic.
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2. Muncitor bucdtdrie are urmdtoarele indatoriri:

a. ajuta bucatarii la pregatirea si servirea meniului;

b. curadta zarzavatul necesar pregatirii meniului elevilor;

c. spalda mesele si intretine curatenia in toate camerele (zarzavat, carne);
d. asigura curatenia in sala de mese ;

e. asigura curatenia intregului teren din jurul cantinei;

f. raspunde aldturi de bucatar de inventarul de la bucétarie;

g. indeplineste orice alte sarcini incredintate de catre conducerea liceului.
h. Sa respecte strict masurile de protectie in contextul epidemiologic.

3. Lenjerul are urmdtoarele indatoriri:

. sd confectioneze/repare lenjeria din internat, fetele de masa, perdelele, etc.;

. sa pastreze lenjeria in conditiile igienice, ferite de praf si umezeala;

. sd verifice zilnic integritatea inventarului (perdele, prosoape, cearceafuri, fete de masa);
. rdspunde de inventarul primit;

. indeplineste orice alte sarcini incredintate de catre.conducerea liceului.

f. Sa respecte strict masurile de protectie in contextul.epidemiologic.

D O 0O T o

XIII. DISPOZITII LEGATE DE PERSONALUL DIDACTIC
AUXILIAR SINEDIDACTIC

1. Concediile de odihna se acordd numai In perioada vacantelor scolare, cu respectarea
prevederilor din contractul de munca;
2. In timpul programului de lucru personalul nedidactic si didactic auxiliar are dreptul la o pauzi
de masa de 30 minute inclusa in programul de lucru;
3. Se consideraabateri disciplinare:
e intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;
e intarzierea sistematica si absente nemotivate de la serviciu;
o plecarile nejustificate de la serviciu sau inainte de incheierea programului;
e . refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;
e .neglijenta repetatd in rezolvarea lucrarilor;
¢ manifestari care aduc atingere prestigiului liceului sau autoritatii;
e nerespectarea secretului profesional sau al confidentialitatii lucrarilor care au acest caracter,;
4. Pentru absente nemotivate de la serviciu de pana la 3 zile consecutive, salariatul va fi sanctionat
cu reducerea salariului de pe o duratd de o lund cu 5%, iar pentru repetarea abaterii va fi
sanctionat cu 10% pe doua luni si retinerea orelor neprestate;
5. Pentru mai mult de 3 zile consecutive salariatul va fi sanctionat cu 3 luni diminuarea salariului
cu 10% si retinerea din salariu a c/val. celor 3 zile absente;
6. Pe toata perioada programului se interzice consumul de bauturi alcoolice sau prezenta in stare de
ebrietate la serviciu, incalcarea acestei prevederi presupune ancheta derulata de comisia de
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disciplind si stabilirea unor masuri conform Codului

Muncii;
In functie de gravitatea faptei se poate ajunge pana la desfacerea contractului de munca.

7. In conditii de epidemie are obligatia sd respecte mdsurile de protectie in contextul
epidemiologic.

XIV. REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI
SECURITATEA IN MUNCA IN CADRUL INSTITUTIEI

14.1. DREPTUL LA SECURITATE AL PERSONALULUI DIDACTIC

(1) Cadrele didactice nu pot fi perturbate in timpul desfasurdrii-activitatii didactice de nicio

autoritate scolara sau publica.

(2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), nu se considera perturbare a cadrelor didactice in timpul

desfasurarii activitatii didactice interventia autoritatilor scolare si/sau publice in situatiile in care

sdndtatea fizica sau psihica a elevilor ori a personalului este pusa in pericol n orice mod, conform

constatarii personalului de conducere, respectiv.in timpul‘exercitiilor de alarmare pentru situatii de

urgenta.

(3) Inregistrarea prin orice procedee a activitatii didactice poate fi ficuti numai cu acordul celui

care o conduce.

(4) Multiplicarea, sub orice formas.a inregistrarilor activitdtii didactice de cétre elevi sau de catre

alte persoane este permisa numai cu acordul cadrului didactic respectiv.

(5) Inregistrarea prin orice procedee'a activitatilor desfasurate in spatiile scolare este permisa numai

cu acordul personalului de conducere, cu exceptia celor de la alin. (3).

Art. 1.

(1) Conducerea institutiei are obligatia sa ia masurile necesare pentru protejarea vietii, securitatii si

sanatatii salariatilor,.inclusiv pentru activitatile de prevenire a riscurilor profesionale, de informare

si pregatire, precum si pentru punerea in aplicare a organizdrii protectiel muncii $i mijloacelor

necesare acesteia.

(2) La adoptarea si punerea in aplicare a masurilor prevazute la alin.(1) se va fine seama de

urmatoarele principii generale:

a) stabilirea masurilor tehnice, sanitare si organizatorice de protectie a muncii, corespunzatoare
conditiilor de munca si factorilor de mediu specifici institutiei;

b) angajarea numai a persoanelor care, in urma controlului medical §i a verificarii aptitudinilor
psihoprofesionale, corespund atributiilor de munca pe care urmeaza si le execute;

C) tinerea evidentei locurilor de munca cu conditii deosebite;

d) luarea tuturor masurilor necesare pentru protejarea vietii si sanatatii salariatilor si asigurarea si
dotarea corespunzatoare cu materialele necesare a locurilor de munca;
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e) asigurarea protectiel sanatatii si/sau securitafii
salariatelor gravide si/sau mame la locurile lor de munca, potrivit prevederilor legale in vigoare
privind protectia maternitatii la locurile de munca

Art. 2. Instructiunile prevazute in prezentul Regulament intern impun cd fiecare salariat sa

desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu expund la pericol de accidentare sau Tmbolnavire

profesionala atat propria persoana, cat si pe celelalte persoane participante la procesul de munca:

a) fumatul in incinta institutiei este interzis;

b) in timpul serviciului angajatii sunt obligati si aibi o comportare demni si corectd. In prezenta
semnelor evidente de comportament anormal al unei persoane datoritd caruia aceasta ar putea'sa
nu mai poatd executa sarcinile de serviciu si care poate determind crearea unei. situatii
periculoase, conducerea compartimentului va solicitd un consult medical “al “angajatului
respectiv; daca solicitarea se dovedeste intemeiatd prestarea serviciului medical se'plateste de
catre angajat, iar in caz contrar, de catre conducerea serviciului/compartimentulu;

C) prin grija serviciului/compartimentului de specialitate, salariatii beneficiaza de grupuri sanitare
curate si dotate cu materiale de strictda necesitate, in vederea -asigurdrii unui confort necesar
respectarii intimitatii fiecaruia, precum si pentru preintampinarea Imbolnavirilor .

Art. 3. Utilizarea echipamentului tehnic, echipamentului-individual de protectie si de

lucru si materialelor igienico-sanitare:

a) fiecare angajat este obligat sa utilizeze echipamentul tehnic din dotare, fiind interzisa utilizarea
acestuia in scopuri personale;

b) sunt considerate echipamente tehnice: echipamente de calcul, birotica, autovehicule, aparate, in
general, toate materialele Incredintate salariatului in vederea Indeplinirii atributiilor de serviciu;

C) echipamentele tehnice trebuie sa corespunda prevederilor din normele, standardele si din alte
reglementari referitoare la protectia muneii si sd nu prezinte pericol pentru sanatatea sau viata
angajatilor, a persoanelor aflate in institutie in interes de serviciu sau a altor persoane pentru care
se asigura protectia muncii;

d) este interzisa interventia din ‘proprie initiativa asupra echipamentului tehnic sau individual
defect, daca intretinerea acestuia este incredintatd unui specialist, angajatul fiind obligat sa
apeleze la serviciile'acestuia,

e) executarea sarcinilor.de munca ale angajatilor implica intretinerea si curatarea echipamentului
tehnic si/sau echipamentului individual de protectie si de lucru, angajatul fiind obligat sd-si
consacre.timpul necesar acestei obligatii.

DISPOZITII IN CAZ DE PERICOL

Art. 4."In scopul aplicarii si respectirii regulilor privind protectia, igiena si securitatea in munca
corespunzatoare conditiilor in care se desfasoara activitatea, conducerea institutiei asigura instruirea
tuturor persoanelor incadrate in munca, prin intermediul responsabililor cu atributii si in domeniul
protectiei muncii, prin urmatoarele modalitati:

a. instructajul introductiv general care se face urmatoarelor categorii de persoane:

* noilor angajati Tn munca;

« celor transferati in institutie potrivit legii;

* celor detasati;
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Scopul instructajului este de a informa despre
activitatile specifice institutiei si principalele masuri de protectie a muncii care trebuie respectate in
timpul lucrului.

b. instructajul la locul de munca se face dupa instructajul introductiv general, de catre
seful ierarhic si are ca scop prezentarea riscurilor si masurilor de prevenire specifice locului de
munca pentru categoriile de personal enuntate anterior precum si pentru personalul transferat de la
un loc de munca la altul in cadrul institutiei.

c. instructajul periodic se face de catre responsabilii cu protectia muncii, in-scopul
aprofundarii normelor de protectie a muncii, in intervalele de timp stabilite de normele generale de
protectie a muncii.

Pentru desfasurarea activitatii in conditii optime de securitate si sanatate, salariatii.institutiei
au urmatoarele obligatii:

» sa-si Insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectia muncii'si masurile de
aplicare a acestora;

» sa desfasoare activitatea in asa fel incat sd nu se expund la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionald atat persoana proprie cit si a colegilor;

* sa aduca la cunostintd conducatorilor orice defectiune tchnica sau altd situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald;

* sa utilizeze corect si sa nu lase nesupravegheate echipamentele tehnice din dotarea
institutiei;

* sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a dispozitivelor de
securitate a echipamentelor tehnice.

Aplicarea normelor de protectie si igiend a muncii precum §i a masurilor organizatorice
intreprinse de institutie va fi asigurata de fiecare persoana incadratd in munca, pe parcursul intregii
perioade de derulare a contractului de munca, respectiv a raportului de serviciu.

14.2. REGULIPRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI
NEDISCRIMINARII SI AL INLATURARII ORICAREI FORME DE
INCALCARE ADEMNITATII

Art. 5. In cadrul institutiei, in relatiile de munci functioneaza principiul egalitatii de tratament fatd
de toti salariatit.

Orice salariat care presteaza o muncd In cadrul institutiei beneficiaza de respectarea
demnitatii si a constiintei sale, fara nici o discriminare.

Din aceastd perspectiva, institutia asigurd intreg cadrul organizatoric pentru evitarea
tuturor formelor de discriminare directd sau indirectd fatd de orice salariat, pe motiv ca acesta
aparfine unei rase, nationalitati, etnii, religii, categorie sociald sau defavorizatd ori datorita
convingerilor, varstei, sexului sau orientarii sexuale a acestuia, manifestata in urmatoarele domenii:

* incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea raportului de serviciu/munca;

* stabilirea atributiilor de serviciu, locului de munca sau a salariului;

« acordarea drepturilor sociale, altele decat cele ce reprezinta salariul;
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» formarea, perfectionarea §i promovarea
profesionala;
* aplicarea masurilor disciplinare.

14.3. DREPTURILE SI OBLIGATIILE CONDUCERII INSTITUTIEI SIALE
SALARIATILOR

Art. 1. Drepturile si obligatiile conducerii institutiei
Conducerea institutiei asigurd buna organizare a intregii activititi in vederea realizarii
obiectivelor si atributiilor stabilite conform prevederilor legale in vigoare, stabilind in‘acest sens
normele de disciplina muncii, obligatiile personalului, precum si raspunderea-acestuia pentru
incalcarea atributiilor de serviciu.
Conducerea institutiei are datoria sa ia toate masurile in vederea:
* asigurdrii si desfasurarii activitati in conditii de securitate, sandtate si.igiena,
* asigurdrii spatiilor, dotarilor si mijloacelor necesare desfasurdrii activitatii;
* asigurarii stabilitatii in munca a salariatilor, astfel incat.raportul:de serviciu sau contractul
individual de munca, dupa caz, sd nu poata inceta decat. in.cazurile prevazute de lege si respectand
intocmai prevederile legale in vigoare;
* organizarii timpul de munca in raport de specific, de necesitati, de asigurarea functionalitatii
institutiei si de respectarea duratei normale a timpului de lucru si de odihna, conform prevederilor
legale in vigoare;
* asigurdrii, cu prioritate, a platii lunare.a drepturilor banesti cuvenite salariatilor, in cuantumurile,
la
termenele si In conditiile prevazute de dispozitiile legale in vigoare;
* asigurdrii protectiei personalului Impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj, carora
le
ar putea fi victima acesta, In exercitarea atributiilor;
* asigurarii conditiilornecesare perfectionarii, pregatirii profesionale si promovarea salariatilor in
raport cu pregatirea si rezultatele obtinute;
» eliberarii, la solicitarea salariatului, unui document care sa ateste activitatea desfasurata,
vechimea
in muncd sau in specialitate, dupd caz;
» .asigurdriidrepturilor referitoare la protectia maternitatii la locul de munca, in conformitate cu
legislatia speciala
« asigurarii n conformitate cu prevederile legale in vigoare a exercitarii dreptului la asociere
sindicala sau in organizatii profesionale, avand ca scop reprezentarea intereselor proprii,
promovarea
pregatirii profesionale i protejarea statutului salariatilor.
Art. 2. Drepturile si obligatiile salariatilor
Salariatii institutiei au urmatoarele drepturi:
+ sd li se asigure stabilitate Tn munca, astfel incat raportul de serviciu sau de munca s inceteze sau
sa fie modificat doar in cazurile prevazute de lege;
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. sd beneficieze de conditii corespunzatoare de munca, de
protectia muncii, de indemnizatie de asigurari sociale in cazul pierderii temporare a capacitatii
de munca, de pensie si de alte drepturi privind asigurarile sociale prevazute de lege;

» sa primeasca, pentru activitatea depusa, drepturile salariale stabilite potrivit legii, in raport cu
pregatirea profesionald, activitatea depusa si importanta acesteia;

* sad se asocieze, in conditiile legii, in sindicate sau organizatii profesionale avand ca scop
reprezentarea intereselor profesionale, promovarea pregatirii profesionale;

* sd-si exercite 1n conditiile legii, dreptul la greva;

* sd li se asigure repaus saptamanal si concediu de odihna anual platit, in conditiile legii;

* sd beneficieze de concediu de studii cu sau fard platd, in conditiile legii;

* sa primeasca sprijin si inlesniri pentru imbunatatirea pregatirii profesionale;

* sd beneficieze de egalitate de sanse si tratament conform legii.

Personalul din invatimantul preuniversitar are drepturi si obligatii care decurg din legislatia
in vigoare, din prezenta lege, din regulamente specifice si~din" prevederile contractului
individual de munca.

* (1) Cadrele didactice beneficiaza de concediu anual cu plata, in perioada vacantelor scolare, cu o
duratd de 62 de zile lucratoare; in cazuri bine justificate, conducerea unitatii de invatdmant
poate intrerupe concediul legal, persoanele in cauza urmand a fi remunerate pentru munca
depusa (conform ordinului MECTS 5559/07.10.20114).

 Perioadele de efectuare a concediului de odihnad pentru.fiecare cadru didactic se stabilesc de
consiliul de administratie, in functie de interesul invatamantului si al celui In cauza, dar cu
asigurarea personalului didactic necesar. pentru desfasurarea examenelor nationale.

» Neefectuarea concediului anual da dreptul la efectuarea concediului restant in vacantele anului
scolar urmator.

* (2) Cadrele didactice care redacteaza teza de doctorat sau lucrari in interesul invatdmantului pe
bazd de contract de cercetare ori.de editare au dreptul la 6 luni de concediu plitit, o singura
data, cu aprobarea consiliuluide administratie al unitatii de invatamant.

(3) Personalul didactic‘aflat in_situatia prevazuta la alin. (1) nu poate fi incadrat in activitati
didactice retribuite In.regim de platd cu ora.

(4) In situatia desfiintarii unei unititi de invatimant de stat, salariatii disponibilizati primesc
salarii compensatorii, conform legii. .

* Dreptullainitiativa profesionala consta in:

a) conceperea activitatii profesionale si realizarea obiectivelor educationale ale disciplinelor de
invatamant, prin metodologii care respecta principiile psihopedagogice;

b). utilizarea bazei materiale si a resurselor invatdmantului, in scopul realizarii obligatiilor
profesionale;

c) punerea in practica a ideilor inovatoare pentru modernizarea procesului de invatamant;

Salariatii institutiei au obligatia de a respecta ordinea si disciplina la locul de munca, de a
indeplini toate sarcinile de serviciu ce le revin potrivit figsei postului, raportului de serviciu,
contractului individual de munca, dispozitiilor date de sefii ierarhici superiori.

Principalele obligatii ale salariatilor institutiei, (cadre didactice , didactic —auxiliar si
nedidactic) previazute in Legea Invatmantului preuniversitar, nr. 198/2023, Legea nr. 53/2003
(Codul Muncii) cu modificarile si completarile ulterioare precum si in celelalte acte normative in
vigoare sunt:
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. sa-si indeplineasca cu profesionalism, impartialitate si in
conformitate cu legea indatoririle de serviciu;

* sa respecte normele de conduita profesionala si civica prevazute de lege;

* sa respecte programul de lucru stabilit si sa foloseasca cu eficienta timpul de munca;

+ sa respecte ordinea si disciplina la locul de munca, sa manifeste colegialitate si colaborare in
relatii cu colegii de serviciu;

* sd execute Intocmai si la timp atributiile de serviciu ce le revin;

» sa pastreze secretul de serviciu si confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau
documentele de care iau cunostintd, in exercitarea atributiilor de serviciu;

* sa se prezinte la serviciu intr-o tinuta decenta si intr-o stare fizica corespunzatoare indeplinirii in
bune conditii a sarcinilor ce le revin;

* sd-si perfectioneze pregatirea profesionala;

* sa respecte normele de protectia muncii si de prevenire a incendiilor sau a oricaror altor situatii
care ar putea pune in primejdie patrimoniul institutiei, viata si-integritatea corporald a sa sau a
altor persoane;
de lege;

* sd prezinte si sd 1si actualizeze declaratia de avere potrivit legii;

* sd rezolve in termenele stabilite de catre superiorii ierarhici, lucrarile repartizate;

* sd nu aibd interes material sau de orice alta natura cu angajatorii in exercitarea atributiilor;

* sd respecte prevederile legale privind circuitul documentelor 1n institutie.

14.4. PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATII-
LOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 1. Salariatii pot adresa conducerii institutiei, in nume propriu, cereri sau reclamatii individuale
privind incalcarea drepturilorlor prevazute in actele de numire in functiile publice si respectiv
contractele individuale de.munca.

Pentru solutionarea temeinica si legala a cererilor sau reclamatiilor individuale ale
salariatilor comisia numita in acest sens va cerceta si va analiza detaliat toate aspectele sesizate.

In termen de.30 de zile de la inregistrarea cererii sau reclamatiei individuale a salariatului
la secretariatul “institutiei, pe baza raportului comisiei, se comunicd in scris raspunsul catre
petitionar.

Semnarea raspunsului se face de citre director. 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 1au in considerare.

14.5. REGULI PRIVIND DISCIPLINA MUNCII IN CADRUL LICEULUI
TEORETIC “ION CREANGA” TULCEA
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Art. 1. Accesul personalului in sediul institutiei este

permis numai cu prezentarea legitimatiei de serviciu si a ordinelor de serviciu, in cazul delegarilor
sau detasarilor.

Iesirea salariatilor din sediul institutiei in timpul programului de munca este permisa numai
cu aprobarea sefilor ierarhici.

Fumatul in institutie este strict interzis.

Se interzice introducerea, distribuirea, facilitarea introducerii sau distribuirii In unitate a
bauturilor alcoolice, precum si consumarea acestora la locul de munca, intrarea in institutie sub
influenta bauturilor alcoolice.

14.6. ABATERI DISCIPLINARE SI SANCIUNILE APLICABILE

Abateri disciplinare

Conducerea institutiei dispune de prerogativa disciplinard; avand dreptul de a aplica,
potrivit legii, sanctiuni disciplinare angajatilor, ori de cate ori constatd. ca acestia au savarsit o
abatere disciplinara.

Abaterea disciplinard este o faptd in legaturd cu munea $i care constd intr-o actiune sau
inactiune savarsitd cu vinovatie de catre angajat, prin care.acesta a iIncdlcat normele legale,
regulamentul intern, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

Art. 2. Constituie abateri disciplinare:
a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;
b)  intarzierea in mod repetat de la ora deincepere a programului de lucru;
C) absente nemotivate de la serviciu,
d) neefectuarea serviciului de permanenta la data si la ora programata;
e) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

f) atitudinile ireverentioase.in timpul exercitarii atributiilor de serviciu;

s)) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor care au acest
caracter,;

h)  refuzul nejustificatde.a indeplini sarcinile si atributiile prevazute in fisa postului;

i) neglijentatepetatd in rezolvarea lucrarilor;

J) manifestdri care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice din care face
parte;

K)  exprimarea sau desfasurarea in timpul programului de lucru, a unor opinii sau activitati
publice cu caracter politic;

) incalcarea prevederilor legale referitoare la incompatibilitati si interdictii;

m) . parasirea locului de munca, in timpul programului, fara motiv intemeiat si fara a avea in
prealabil aprobarea sefului ierarhic;

n)  desfasurarea unei activitati personale sau private in timpul orelor de program;

0) solicitarea sau primirea de cadouri in scopul furnizarii unor informatii sau facilitarii unor

g) intrarea in institutie sub influenta bauturilor alcoolice;

r)  orice alte fapte interzise de lege.

Art. 3 Sanctiuni disciplinare
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(1) Personalul didactic, personalul didactic auxiliar,
precum si cel de conducere, de indrumare si de control din Invatdmantul preuniversitar raspund
disciplinar pentru incélcarea cu vinovatie a indatoririlor ce le revin potrivit contractului individual
de munca, precum si pentru incdlcarea normelor de comportare care dauneaza interesului
invatamantului si prestigiului unitatii/institutiei, conform legii.
(2) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului prevazut la alin. (1), in raport cu
gravitatea abaterilor, sunt:
a) observatie scrisa;
b) avertisment;
¢) diminuarea salariului de baza, cumulat, cand este cazul, cu indemnizatia de conducere, de
indrumare si de control, cu pana la 15%, pe o perioada de 1- 6 luni;
d) suspendarea, pe o perioadd de pana la 3 ani, a dreptului de inscriere da‘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 iIndrumare si de control din invatamant;
f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
(3) Orice persoana poate sesiza unitatea de invatamant/institutia. de Invatamant cu privire la
savarsirea unei fapte ce poate constitui abatere disciplinara.Sesizarea se face in scris si se
inregistreaza la registratura unitatii/institutiei de invatamant.

14.7. REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Pentru analizarea faptelor sesizate. ca abateri disciplinare §i propunerea sanctiunii
disciplinare aplicabile angajatilor din-eadrul institutiei se constituie comisii de disciplina.

Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupa cercetarea prealabild a faptei savarsite
si dupd audierea angajatului. Audierea angajatului trebuie consemnatd in scris, sub sanctiunea
nulitatii. Refuzul angajatului de a se prezenta la audieri sau de a semna o declaratie privitoare la
abaterile disciplinare care.i se imputa se consemneaza intr-un proces-verbal.

Conducerea” institugiei dispune aplicarea sanctiunii disciplinare prin ordin, in baza
raportului comisiei de‘disciplina.

La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si gravitatea abaterii
disciplinare, imprejurdrile in care aceasta a fost savarsitd, gradul de vinovatie si consecintele
abaterii, comportarea generald in timpul serviciului a angajatului, precum si de existenta in
antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in conditiile prezentei
legi
(1) Pentru cercetarea abaterilor prezumate savarsite de personalul didactic, personalul de conducere
al unitatilor de invatamant preuniversitar, comisiile de cercetare disciplinara se constituie dupa
cum urmeaza:

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

b) pentru personalul de conducere al unitatilor de Tnvatdmant preuniversitar, comisii formate din 3-
5 membri, dintre care un reprezentant al salariatilor, iar ceilalfi au functia didactica cel putin egala
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cu a celui care a savarsit abaterea. Din comisie face parte si un
inspector din cadrul inspectoratului scolar judetean;
(2) Comisiile de cercetare disciplinara sunt numite de:

a) consiliul de administratie al unitatii de Tnvatdmant preuniversitar, pentru personalul didactic si
personalul de conducere al acesteia;

(3) In cadrul cercetarii abaterii prezumate se stabilesc faptele si urmarile acestora, imprejurarile in
care au fost sdvarsite, existenta sau inexistentd vinovatiei, precum si orice alte date concludente.
Audierea celui cercetat si verificarea apararii acestuia sunt obligatorii. Refuzul celui cercetat-de a se
prezenta la audiere, desi a fost instiintat In scris cu minimum 48 de ore nainte, precum si de‘a da
declaratii scrise se constatd prin proces-verbal si nu impiedica finalizarea cercetarii. Cadrul.didactic
cercetat are dreptul sa cunoasca toate actele cercetarii si sa isi produca probe in aparare.
(4) Cercetarea faptei si comunicarea deciziei se fac in termen de cel mult 30.de zile de la data
constatarii acesteia, consemnata In condica de inspectii sau la registratura generald a unitatii de
invatamant preuniversitar/institutiei. Persoanei nevinovate i se comunica in scris inexistenta faptelor
pentru care a fost cercetata.
(5) Persoanele sanctionate incadrate in unitatile de invatdmant audreptul:de a contesta, in termen de
15 zile de la comunicare, decizia respectiva la colegiul de disciplina de pe langa inspectoratul
scolar. (6) Dreptul persoanei sanctionate de a se adresa instantelor judecatoresti este garantat.

Comisia disciplinara din cadrul unitatii:

(1) Pentru personalul didactic din unitatile de invatdmant preuniversitar, propunerea de sanctionare
se face de catre director sau de cel putin 2/3 din. numarul total al membrilor consiliului de
administratie. Sanctiunile aprobate de consiliul de-administratie sunt puse in aplicare si comunicate
prin decizie a directorului unitdtii de invatamant preuniversitar.

(2) Pentru personalul de conducere al unitatii de invatdmant preuniversitar, propunerea de
sanctionare se face de catre consiliul de administratie al unitatii de invatdmant preuniversitar si se
comunica prin decizie a inspectorului'gcolar general.

Sanctiunea se stabileste, .pe ‘baza raportului comisiei de cercetare, de autoritatea care a
numit aceasta comisie §i se comunicd celui In cauzd, prin decizie scrisd, dupd caz, de catre
directorul unitatii de invatamant, inspectorul scolar general sau ministrul educatiei.

Rispunderea. patrimoniala a personalului didactic, a personalului didactic auxiliar,
precum si a celuinde conducere, de Indrumare si de control din invatdmantul preuniversitar se
stabileste potrivit legislatiet muncii. Decizia de imputare, precum si celelalte acte pentru
recuperarea pagubelor si a prejudiciilor se fac de conducerea unitdtii sau a institutiei al carei
salariat este cel in cauza, in afard de cazurile cand, prin lege, se dispune altfel.

14.8. MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE SAU
CONTRACTUALE SPECIFICE

Art. 1. Distinctii
(1) Personalul didactic din invatamantul preuniversitar beneficiaza de gradatie de merit, acordata
prin concurs. Aceasta gradatie se acorda pentru 16% din posturile didactice existente la nivelul
inspectoratului scolar si reprezintd 25% din salariul de bazi. Gradatia de merit se atribuie pe o
perioada de 5 ani.
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(2) M.E. elaboreaza metodologia si criteriile de
acordare a gradatiei de merit, cu consultarea federatiilor sindicale reprezentative la nivel de ramura
de invatamant.
(3) Personalul didactic cu rezultate excelente in activitatea didactica, educativa si stiingifica poate
primi decoratii, ordine, medalii, titluri, potrivit legii.
(4) Ordinele si medaliile care pot fi conferite personalului didactic din invatamantul preuniversitar
sunt: Ordinul Spiru Haret clasele Comandor, Cavaler si Ofiter, Medalia Membru de onoare al
corpului didactic. Medalia se acorda cadrelor didactice pensionabile, cu activitate deosebitda in
invatamant.
(5) In afara distinctiilor prevazute la alin. (2), MEN este autorizat si acorde personalului‘didactic
din Invatdmantul preuniversitar urmatoarele distinctii:
a) adresa de mulfumire publica;
b) diploma "Gheorghe Lazar" clasele I, a II-a si a I1I-a;
c) diploma de excelenta, care se acorda cadrelor didactice pensionate sau pensionabile, cu activitate

deosebita in invatamant.

(6) Diploma "Gheorghe Lazar" clasele I, a II-a si a I1I-a este insotitd-de un premiu de 20%, 15% si,
respectiv, 10% din suma salariilor de baza primite in ultimele 12<uni de.activitate. Diploma de
excelenta este insotitd de un premiu de 20% din suma salariilor de-baza primite in ultimele 12 luni
de activitate.

(7) Distinctiile si premiile prevazute la alin. (3) se acorda In baza unui regulament aprobat prin
ordin al ME, in limita unui procent de 1% din numarul total.al posturilor didactice din fiecare
judet/sector al municipiului Bucuresti.

(8) Fondurile pentru acordarea distinctiilor prevdzute la alin. (3) sunt asigurate de ME.

Art. 2. Pensionarea

(1) Personalul didactic beneficiaza de pensie in conditiile prevazute de legislatia de asigurari sociale
s1 pensii care reglementeaza sistemul public de pensii.

(2) Personalul didactic ‘de conducere, de indrumare si de control din invatamantul de stat se
pensioneaza la data Tmplinirii varstei legale de pensionare. Dupa data implinirii varstei legale de
pensionare, se.interzice indeplinirea oricarei functii de conducere, de indrumare sau de control.

(3) Pentru.motive. temeinice, pensionarea personalului didactic de conduce re, de indrumare si de
control se poate face si in timpul anului scolar, cu aprobarea consiliului de administratie al unitatii
dednvatamant, respectiv al inspectoratului scolar.

(4) Cadrele didactice pensionate pot desfasura activitati didactice, salarizate prin platd cu ord, dupa
implinirea varstei standard de pensionare.

(5) Personalul didactic pensionat din invatdmant beneficiazd de asistentd medicala si de acces la
casele de odihna si la bazele de tratament ale cadrelor didactice.

14.9. CRITERII SI PROCEDURI DE EVALUARE PROFESIONALA A
SALARIATILOR
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Art. 1. Evaluareca cadrelor didactice si didactice
auxiliare, inclusiv a performantei profesionale, se realizeazd conform prevederilor Ordinului
MECTS nr. 6143/01.11.2011,modificat prin O.M.E.C.T.S. 4613/28.06.2012, iar evaluarea
personalului nedidactic ce face 1n conformitate cu prevederile O.M.E.C.T.S. nr. 3860/10.03.2011.
Fisele de evaluare ale peronalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic sunt anexe ale acestui act
aditional la R.I.

DIRECTOR,
Stefan Szuchanszki
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ANEXE:

LICEUL TEORETIC ,, ION CREANGA,, TULCE A Aprobat in C.Adin 02.10.2023

FISA DE AUTOEVALUARE/EVALUARE IN VEDEREA ACORDARII

CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU CADRELE DIDACTICE DIN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR
aprobat prin OME nr. 6143/01.11.2011, modificata si completata prin O.M.E.N. nr. 3189/10.02.2021

Numarul fisei postului:

Numele si prenumele cadrului didactic:.

Specialitatea:.

Perioada evaluata: an scolar:
Calificativul acordat:.

Domenii ale Criterii e performanta Indicatori de‘performanta Punctaj Punctaj acordat
evaluérii maxim
Auto Comisia Consiliul de Comisia de
evaluare | de administratie contestatii
evaluare
1.Proiectarea 1.1.Respectarea programei 1.1.1.Proiectarea didactica este adaptatd pe baza evaluarii
activitatii scolare, a normelor de initiale ale elevilor 1
elaborare a documentelorde, | 1.1.2.intocmirea si prezentarea la termen a planificérilor
proiectare, precum si in functie de nivelul si profilul fiecarei clase 1
adaptarea acesteia la 1.1.3.Identificare pentru fiecare unitate de invatare a
particularitatile grupei/clasei achizitiilor anterioare adaptat la particularitatile grupei 1
/clasei
1.1.4.ldentificare elevilor capabili de performanta si a 1
elevilor cu dificultati de invatare
1.1.5. Alegerea strategiilor optime in vederea parcurgerii
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eficiente a programei scolare, conform planificarii 1
calendaristice
1.2.Implicarea in activitati de 1.2.1.Implicarea in stabilirea schemelor orare 1
proiectare a ofertei 1.2.2.Elaborarea programelor pentru disciplinele 2
educationale la nivelul unitatii | optionale
1.2.3.Implicarea in proiectarea activitatilor din cadrul ariilor| 1
curriculare (plan managerial, strategii, proceduri,etc.)
1.3.Folosirea TIC in activitatea | 1.3.1.Realizarea documentelor de proiectare didactica in 1
de proiectare didactica format electronic cu ajutorul resurselor TIC si cu
respectarea prevederilor legislative 1n vigoare
1.4. Proiectarea activitatilor 1.4.1 Realizarea activitatilor suport pentru invatarea in 1
suport pentru Tnvatarea in mediul online si a instrumentelor de evaluare aplicabile
mediul online si a online, din perspectiva principiilor de proiectare didactica
instrumentelor de evaluare
aplicabile online, din
perspectiva principiilor de
proiectare didactica
1.5.Proiectarea unor activitati | 1.5.1.Proiectarea, organizarea sirealizarea de expozitii, 3
extracurriculare corelate cu cenacluri, sesiuni de comunicdri, concursuri, etc.
obiectivele curriculare, 1.5.2.Implicarea cadrului.didactic in proiectarea a cel putin | 1
nevoile si interesele unei activitati extracurriculare
educabililor, planul
managerial al unitatii
15
2.Realizarea 2.1.Utilizarea unor strategii 2.1.1.Existenta aplicatiilor practice pentru fiecare unitate
activitatilor didactice care asigura de invatare 2
didactice caracterul aplicativ al invatarii | 2.1.2.Utilizarea metodelor activ-participative care
si formarea competentelor presupune activitatea independenta a elevilor sauin grup | 2
specifice in activitati de invatare
2.1.3.Identificarea modalitatilor de comunicare si
transmitere a informatiilor specifice, adecvate situatiilor 1
concrete, in vederea realizarii scopului didactic
2.1.4.Adaptarea demersului didactic la particularitatile
educabililor 1
2.1.5.reflectarea in proiectarea didactica a preocuparii
pentru legarea continuturilor de aspectele realitatii 1
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2.2.Utilizarea eficienta a

2.2.1.Utilizarea in cadrul fiecarei ore a manualului scolar

resurselor materiale din si/sau a materialelor auxiliare 1
unitatea de invatamant in 2.2.2.Utilizarea aparaturii TIC n activitatile de predare-
vederea optimizarii invatare - evaluare 1
activitatilor didactice,inclusiv
resursele TIC
2.3 Utilizarea de resurse 2.3 .1 Utilizarea de resurse educationale deschise, 1
educationale deschise, aplicatii online
aplicatii online,crearea si 2.3.2 Crearea si sustinerea sesiunilor de invatare pe 1
sustinerea sesiunilor de platforme educationale
invatare pe platforme
educationale
2.4.Diseminarea, evaluarea si | 2.4.l1.informarea, discutarea si evaluarea activitatilor
valorizarea activitatilor realizate la nivelul catedrei de specialitate 1
realizate 2.4.2.Informaea educabililor si a familiei cu privire la
rezultatelor scolare cu scopul creerii uneiimotivatii si
determinari adecvate pentru invatare 2
2.4.3.Realizarea si prezentarea.la nivelul'catedrei a unei
activitati demonstrative, referate, teste sumative, etc. 2
2.5.0rganizarea si 2.5.1.Realizarea/participarea la activitati de genul:
desfasurarea activitatilor educatia rutiera, protectia.civila, educatie antiseismica, 1
didactice, curriculare si crucea rosie, etc.
extracurriculare ih mediul 2.5.2.Realizarea/implicarea la programe/activitati in 1
scolar, extrascolar siin spiritul integrarii'si solidaritatii Europene
mediul online 2.5.3. Organizarea si-desfasurarea activitatilor didacticein | 1
mediul-online
2.6.Formarea deprinderilor in | 2.6.1.Stimularea angajarii elevilor in procesul de invatare
studiul individual si in echipa in functie.de stilul de invatare 2
in vederea 2.6.2.0rganizarea activitatilor de studiu individual /in
formarii/dezvoltarii echipa si monitorizarea acestora 2
competentei de ,,a invata sa
inveti”
2.7. Organizareasi 2.7.1 Organizarea si desfasurarea de actiuni de 1,5
desfasurarea deactivitati voluntariat
prin participare la actiuni de 2.7.2. Participarea/implicarea in actiuni de voluntariat 0,5
voluntariat
25
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3.Evaluarea
rezultatelor
invatarii

3.1.Asigurarea transparentei

3.1.1.Elaborarea criteriilor si a procedurilor de evaluare in

criteriilor, a procedurilor de conformitate cu principiile docimologice 2
evaluare si a rezultatelor 3.1.2.Comunicarea criteriilor si procedurilor de evaluare
activitatilor de evaluare elevilor si parintilor 2
3.1.3.Comunicarea si trecerea in carnetul de note a
calificativelor/notelor acordate elevilor
3.1.4.Elaborarea baremului de notare pentru orice 1
test/lucrare in evaluare scrisa si comunicarea acestuia
elevilor 1
3.2.Aplicarea testelor 3.2.1. Formularea itemilor in concordanta cu obiectivele
predictive, interpretarea si evaluarii, continuturile evaluarii si standardele de 1
comunicarea rezultatelor performanta
3.2.2. Prezentarea baremelor de corectare elevilor si 1
parintilor
3.2.3. Analiza administrarii testului si Tntocmirea 1
raportului
de progres/regres scolar
3.2.4. Comunicarea individuald.a rezultatelor evaluarii 1
elevilor si parintilor
3.3.Utilizarea diverselor 3.3.1 Utilizarea la clasd«a diverselorinstrumente de
instrumente de evaluare, evaluare (lucrari scrise,.evaluari-orale, portofoliu, teste 1
inclusiv a celor online onlineg, etc.)
3.3.2.Evaluarea ritmica a elevilor 2
3.4.Promovarea autoevaluarii | 3.4.1. Folosirea de fise /chestionare de autoevaluare 1
si interevaluarii 3.4.2. Realizarea interevaluarii la nivelul clasei/ grupelor
de lucru 1
3.5.Evaluare satisfactiei 3.5.1.Evaluarea cel putin o data pe an a gradului de
beneficiarilor educationali multumire cu referire la calitatea actului didactic prin 0.5
intermediul unor chestionare sau a altor instrumente
3.5.2. Intalniri / desfasurarea de activitati periodice cu 0.5
parintii elevilor
3.6.Coordonarea elaborarii 3.6.1.Intocmirea portofoliului elevilor;
portofoliului educational.ca -existenta documentelor aferente(teste, fise de progres, 2
element central'al evaluarii fise de lucru, plan remediere, diplome, etc)- invatatori-
rezultatelor tnvatarii educatoare
3.7. Realizarea'si aplicarea 3.7.1. Realizarea si aplicarea unor instrumente de 1

unor instrumente de evaluare

evaluare a activitatii online
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a activitatii online, valorizarea

3.7.2. Comunicarea baremelor de notare elevilor si a

rezultatelor evaludrii si rezultatelor evaludrii 1
oferirea de feedback fiecarui
elev
20
4.Management | 4.1.Stabilirea unui cadru 4.1.1.Prelucrarea si insugirea de catre elevi a
ul clasei de adecvat (reguli de conduita, Regulamentului scolar si a R.I 2
elevi atitudini, ambient) pentru 4.1.2.Alcatuirea unui cod cu privire la conduita, atitudini,
desfasurarea activitatilor in ambient 1
conformitate cu 4.1.3.Amenajarea cabinetelor de specialitate 1
particularitatile clasei de elevi
4.2.Monitorizarea 4.2.1.0bservarea comportamentului elevilor, identificarea
comportamentului elevilor si elevilor cu comportament deviant 1
gestionarea situatiilor 4.2.2.Stabilirea masurilor de prevenire a.situatiilor
conflictuale conflictuale 1
4.2.3.Informarea in scris a conducerii scoliisi a-familiei
elevilor privind situatiile comportamentale ale elevului 1
4.2.4. Monitorizarea elevilor si.implicarea activa in timpul
serviciului pe scoala in protejarea patrimoniului scolii 1
4.3.Cunoasterea, consilierea 4.3.1.Realizarea fisei psihopedagogice a elevului si
si tratarea diferentiata a completarea caietului‘profesorului diriginte 1
elevilor 4.3.2.Aplicarea unor teste/chestionare care permit
cunoastereasi tratarea,diferentiata a elevilor 1
4.4.Motivarea elevilor prin 4.4.1.Realizarea/participarea la diferite activitati care 1
valorizarea exemplelor de valorizeaza exemplele de buna practica
buna practica 4.4.2. Responsabilizarea elevilor in cadrul colectivelor cu
ocazia organizarii diferitelor activitati 1
12
5.1.Participarea la programele | 5.1.1.Participarea la programe de formare sau grade
de formare didactice (la intervalele stabilite de lege) 1
5.Managenetul L . . . . .
carierei i al contl.n.ua/perfec'glonare Si 5.1.2.Par.t|C|parea pg plan !qcal la c.onsfatum, cercuri
o . valorificarea competentelor pedagogice sau alte instruiri organizate de C.C.D.saul.S.J. | 1
dezvoltarii i . 7 N . . . L
personale stuntlfl'ce, dldaActlc‘e si 5.1.3. \'/alorlfchare'a competentelor' $j[|lntlflce, didactice si
metodice dobandite metodice dobandite (calitatea lectiei, redactarea 1

documentelor, etc.)
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5.2.Implicarea in organizarea

5.2.1.Participarea activa la activitatile din cadrul catedrei,

activitatilor metodice la a comisiilor metodice, consilii profesorale cu tema 1
nivelul unitatii de 5.2.2.Responsabil arie curriculard/membru comisia pentru | 1
fnvatdmant/catedrei curriculum
5.3.Realizarea/actualizarea 1
portofoliului profesional si a
dosarului personal
5.4.Dezvoltarea capacitdtii de | 5.1.4.Cultivarea unei relatii de colaborare si respect
comunicare si relationare in reciproc cu personalul scolii, echipa manageriala, familia
interiorul i in afara unitatii ( elevilor precum si dezvoltarea capacitdtii de comunicare si_ |1
cu elevii, personalul scolii, relationare cu elevii
echipa manageriala si cu 5.4.2.Participarea la toate consiliile profesorale 1
beneficiarii din cadrul
comunitatii-familiile elevilor)
8
6.Contributiala | 6.1.Dezvoltarea de 6.1.1.Participarea/incheierea unor parteneriate sau (0,5/
dezvoltarea parteneriate si proiecte proiecte educationale: la nivel local(0,5) proiect)
institutionala si | educationale in vederea national/international (1,5) 1,5 max.
la promovarea dezvoltarii institutionale
;T(:i:;" unitatil 6.2.Promovarea ofertei 6.2.1. Activitati de promovare.a.ofertei educationale la 1.
educationale nivel local/ judetean
6.2.2. Implicare Tn promovarea ofertei educationale,
atragerea elevilor de. gimnaziu 0,5
6.3.Promovarea imaginii scolii | 6.3.1.Pregatirea elevilor pentru a participa la olimpiadele
fn comunitate prin scolare; concursuri, competitii, activitati extracurriculare 1
participarea si rezultatele 6.3.2.0btinerea de rezultate de la 6.3.1.
elevilor la olimpiade, -faza locala 1
concursuri, competitii, -faza judeteana 3
activitati extracurriculare si -faza nationald/zonala 4.
extrascolare realizare in 6.3.3. Popularizarea activitatilor extracurriculare/
mediul scolar, extrascolar si extrascolare, a performantelor elevilor prin mijloace mass-
in mediul online media, site-uri educationale, etc. 0.5
6.3.4. Participarea la activitati extracurriculare conform
calendarului anual, alte activitati 0.5
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6.4.Realizarea/participarea la | 6.4.1.Realizarea activitatilor 1
programe/activitati de
prevenire si combatere a 6.4.2.Participarea la activitati. 1
violentei si bullyingului in
mediul scolar si/sau in mediul
online
6.5.Respectare normelor, 6.5.1.Prelucrarea elevilor a normelor de P.S.I. si Protectia | 4.
procedurilor de sanatate si Muncii
securitate a muncii, de
prevenire sistingere a
incediilor si de situatii de
urgenta pentru toate tipurile
de activitati desfasurate in
cadrul unitatii de Tnvatamant
precum si a sarcinilor
suplimentare
6.6.Implicarea activa in 6.6.1.Promptitudinea si corectitudinea completarii 1
crearea unei culturi a calitatii | documentelor scolare si a situatiilor statistice
la nivelul organizatiei 6.6.2. Efectuarea serviciului‘pe scoald conform graficului 1.
6.7. Promovarea de activitati | 6.7. 1. Organizarea si'desfasurarea unor activitati de
de invatare interactive prin fnvatare interactiva( lectii demonstrative, ateliere 1
utilizarea unor instrumente educationale);
realizate cu ajutorul -promovare(creare) de resurse educationale deschise,
tehnologiei utilizarea platforme educationale
15
7.1.Manifestarea atitudinii 7.1.1.Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, 1
7.Conduita morale si civice(limbaj, tinuta;” | tinuta, respect, comportament);
. « respect, comportament) 7.1.2.Profesionalism n exercitarea atributiilor specifice 1
profesionala L . o -
personalului didactic in relatiile cu beneficiarii
educationali.
7.2.Respectarea si 7.2.1. Implicarea cu responsabilitate in comisiile din care | 2
promovarea deontologiei fac parte, de la nivelul unitatii de Tnvatamant; 1
didactice( normelor 7.2.2.Deschidere la initiative noi;
deontologice)
5
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TOTAL

100

Data:

Nume si prenume: Semnaturi:
Cadru didactic evaluat:
Responsabil comisie evaluare;
Responsabil comisie de contestatie;
Director:
Membrii CA:

100 puncte pana la 85 de puncte

Foarte bine

De la 84,99 puncte panala 71

Bine

puncte
Dela 70,99 pana la 61 puncte Satisfacator
Sub 60,99 puncte Nesatisfacator
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ANEXA 2

LICEUL TEORETIC,,ION CREANGA,, TULCEA

Aprobat.in sedinta C.A. 26.02.2021

FISA DE AUTOEVALUARE/EVALUARE TN VEDEREA STABILIRII CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU FUNCTIA DE SECRETAR

Numarul de posturi: 1(unu) SECRETAR SEF

Numele si prenumele titularului :

Perioada evaluata

N INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR, modificata prin 0.M.E. 3189/10.02.2021

Domenii ale Criterii e performanta Indicatori de performanta Punctaj Punctaj acordat
evaludrii maxim autoevaluare | compartiment Consiliul de Comisia de
administratie | contestatii
1.Proiectarea | 1.1.Respectarea planurilor 1)Corelarea activitatii compartimentului
activitatii manageriale ale scolii secretariat/resurse umane cu obiectivele
stabilite Tn Planul Managerial al scolii; 2
2)Elaborarea instrumentelorde lucru ale
compartimentului in concordanta cu
misiunea/viziunea PM; 2
1.2.Implicarea in proiectarea 1)Participarea la sedintele de lucru ale 1
activitatii scolii, la nivelul compartimentelor/comisiilor privind
compartimentului fundamentarea activitatii resurselor umane;
2)Existenta documentelor(statistici) privind
proiectarea incadrarii ; 2
1.3.Realizarea planificarii 1)Proiecatrea activitatii compartimentului in
calendaristice a concordanta cu planul managerial al scolii cu
compartimentului precizarea obiectivelor, continuturilor, 3
termene, pe semestru/an scolar
1.4.Cunoasterea siaplicarea 1)Asigurarea coordonarii deciziilor adoptate 2
legislatiei in vigoare si a actiunilor intreprinse, in concordanta cu
legile Tn vigoare
2)Existenta sistemului de gestionare a 3
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informatiei si a legislatiei in vigoare

1.5.Folosirea tehnologiei

1)Utilizarea softurilor IT existente in

informatice in proiectare planificarea activitatii zilnice 2
2)Utilizarea platformei BDNE/SIIIR 1
3)Utilizarea principalelor sisteme de operare
a calculatoarelor pentru inregistrarea 2
programelor procurate

20
2.Realizarea 2.1.0rganizarea documentelor 1)Existenta Nomenclatorului arhivistic 1
activitatilor oficiale 2)Existenta arhivei curente (registre/dosare 10
cu toate documentele institutiei, raportari
periodice, zilnice)

2.2.Asigura ordonarea si 1)Existenta listelor de inventar a 1

arhivarea documentelor unitatii documentelor create de compartimentul
conducere si secretariat
2)Selectionarea documentelor creat conform
NA 1

2.3.Gestionarea documentelor 1)intocmirea, incheierea si declararea in 2

pentru resursa umand a unitatii REVISAL a contractelor individuale'de munca

(cadre didactice, personal 2)Intocmirea deciziilor deorice tip de'la

didactic nivelul institutie; 2

auxiliar, personal nedidactic). 3)intocmirea pontajelor.Iunare/pentru

nregistarea si prelucrarea calcularea salariilor si. statului de personal

informatica periodica a datelor in | din EDUSAL; 1

programele de salarizare si 3)Gestionarea dosarelor personale,

REVISAL intocmirea.contractelor de munca, actelor
aditionale; 2

2.4.Intocmirea si actualizarea 1)Existenta p.v. de monitorizare a actelor de 1

documentelor de studii ale studii primite/eliberate

elevilor 2)inscrierea elevilor n registrele matricole,
completare actelor de studii 7
3)Consemnarea in registrul de evidenta a
actelor de studii a tuturor elementelor de
identificare 1

2.5.Alcdtuirea.de proceduri 1)Existenta procedurilor operationale 1

specifice compartimentului secretariat,
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actualizarea lor in functie de modificarile
intervenite in legislatie;

30
3.Comunicare | 3.1.Asigurarea fluxului 1)Definirea sistemului de comunicare 4
si relationare | informational al formald internd/externa
compartimentului
3.2.Rapotarea periodica pentru 1)Existenta planului de munca al 2
conducerea institutiei compartimentului
2)Informari scrise periodice privind 2
desfasurarea activitatii
Compartimentului
3.3.Asigurarea transparentei 1)Punerea la dispozitie a documentelor 4
deciziilor din compartiment persoanelor competente si interesate de
activitatea compartimentului
3.4.Evidenta, gestionarea si 1)Existenta dosarelor si a documentelor 4
arhivarea documentelor intrate Tn arhiva, precum si miscarea
acestora in timp
3.5.Asigurarea interferentei 1)Existenta portofoliului 4
privind comunicarea cu compartimentului/dovezi privind
beneficiarii directi si indirecti corespondenta cu alte institutii
20
4.Managenet | 4.1.Identificarea nevoilor proprii | Studii medii 2
ul carierei si de dezvoltare Studii superioare 4
al dezvoltarii
personale 4.2.Participarea la activitati de Participa activ la cursuri de formare 2
formare profesionald si organizate de terti parteneri.in vederea
dezvoltare in cariera aplicarii corecte si complete a reformei
invatamantului
4.3.Participarea permanenta la 2
instruirile organizate de
inspectoratul scolar
10
5.Contributia | 5.1.Planificarea activitatii 1)Premovarea in comunitate a activitatilor 2
la compartimentului prin prisma unitatii si a ofertei educationale
dezvoltarea dezvoltarii institutionale si 2)intocmirea, prezentarea si difuzarea de
institutionala | promovarea imaginii scolii materiale informative elevilor, parintilor
sila 3)Actualizarea site-ului scolii 2
promovarea
imaginii scolii 1
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5.2.Asigurarea permanenta a 1)Existenta unor dovezi de realizare a feed- 5

legaturii cu reprezentantii back-ului

comunitatii locale privind

activitatea compartimentului

5.3.Indeplinirea altor atributii 1)Crearea si actualizarea permanentad a bazei | 1

dispuse de seful ierarhic superior | de date a institutiei

si/sau directorul , care pot 2)Intocmirea oriciror rapoarte de activitate

rezulta din necesitatea derularii ale compartimetului 1

in bune conditii a atributiilor 3)Acordarea consultantei in domeniul

aflate in sfera sa de resurselor umane 1

responsabilitate

5.4.Respectarea normelor, ROl, a | 1)Participarea la instuctajele periodice de 1

procedurilor de sanatate si PM, PS, ISU, semnarea fiselor de instructaj

securitate a muncii, de PSI si ISU 2)Efectuarea testarii/controlului medical

pentru toate tipurile de activitati | anual 1

desfasurate in cadrul unitatii de

fnvatamant

15

6.Conduita 6.1. Manifestarea atitudinii 2
profesionala morale si civice (limbaj,

tinutd,respect, comportament).

6.2. Respectarea si promovarea 3

deontologiei profesionale

5

TOTAL 100

Data:

Nume si prenume:
Responsabil compartiment:

Director:
Membrii CA:
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Cadru didactic auxiliar evaluat:

Responsabil comisie de contestatii;

Semnaturi:




100 puncte pana la 85 de puncte Foarte bine

De la 84,99 puncte pana la 71 puncte | Bine

De la 70,99 pana la 61 puncte Satisfacator
Sub 60,99 puncte Nesatisfacator
LICEUL TEORETIC,,ION CREANGA,, TULCEA Aprobatin sedinta C.A. 26.02.2021

FISA DE AUTOEVALUARE/EVALUARE N VEDEREA STABILIRII CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU FUNCTIA DE SECRETAR

TN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR, modificata prin O:M.E. 3189/10.02.2021
Numarul de posturi: 1(unu)

Numele si prenumele titularului :

Perioada evaluata .

Domenii ale Criterii e performantd Indicatoride performanta Punctaj Punctaj acordat
evaluarii maxim autoevaluare | compartiment Consiliul de Comisia de
administratie | contestatii
1.Proiectarea | 1.1.Respectarea planurilor 1)Corelarea activitatii compartimentului
activitatii manageriale ale scolii secretariat/resurse umane cu obiectivele
stabilite’in Planul Managerial al scolii; 2

2)Elaborarea instrumentelor de lucru ale
compartimentului Tn concordanta cu

misiunea/viziunea PM; 2
1.2.Implicarea in proiectarea 1)Participarea la sedintele de lucru ale 1
activitatii scolii, la nivelul compartimentelor/comisiilor privind
compartimentului fundamentarea activitatii resurselor

umane;

2)Existenta documentelor(statistici) 2

privind proiectarea incadrarii ;
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1.3.Realizarea planificarii
calendaristice a compartimentului

1)Proiecatrea activitatii
compartimentului in concordanta cu

planul managerial al scolii cu precizarea 3
obiectivelor, continuturilor, termene, pe
semestru/an scolar
1.4.Cunoasterea si aplicarea 1)Asigurarea coordondrii deciziilor 2
legislatiei in vigoare adoptate si a actiunilor intreprinse, in
concordanta cu legile in vigoare
2)Existenta sistemului de gestionare a 3
informatiei si a legislatiei in vigoare
1.5.Folosirea tehnologiei 1)Utilizarea softurilor IT existente in
informatice in proiectare planificarea activitatii zilnice 2
2)Utilizarea platformei BDNE/SIIIR 1
3)Utilizarea principalelor sisteme de
operare a calculatoarelor pentru 2
inregistrarea programelor procurate
20
2.Realizarea 2.1.0rganizarea documentelor 1)Existenta Nomenclatorului arhivistic 1
activitatilor oficiale 2)Existenta arhivei curente 10
(registre/dosare cu toate documentele
institutiei, raportari periodice, zilnice)
2.2.Asigura ordonarea si arhivarea 1)Existenta listelor de inventara 1
documentelor unitatii documentelor create de compartimentul
conducere si secretariat
2)Selectionarea documentelor creat
conform NA 1
2.3.Gestionarea documentelor 1)intocmirea, tncheierea si declarareain | 2
pentru resursa umana a unitatii REVISAL a contractelor individuale de
(cadre didactice, personal didactic munca
auxiliar, personal nedidactic). 2)Intocmirea deciziilor de orice tip de la 2
nregistarea si prelucrarea nivelul institutie;
informatica periodica a datelor in 3)intocmirea pontajelor lunare pentru
programele de salarizare si REVISAL | calcularea salariilor si statului de 1
personal din EDUSAL;
3)Gestionarea dosarelor personale,
intocmirea contractelor de munca, 2

actelor aditionale;
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2.4.Intocmirea si actualizarea 1)Existenta p.v. de monitorizare a 1
documentelor de studii ale elevilor actelor de studii primite/eliberate
2)inscrierea elevilor in registrele
matricole, completare actelor de studii 7
3)Consemnarea in registrul de evidenta
a actelor de studii a tuturor elementelor
de identificare 1
2.5.Alcatuirea de proceduri 1)Existenta procedurilor operationale 1
specifice compartimentului secretariat,
actualizarea lor in functie de
modificarile intervenite in legislatie;
30
3.Comunicare | 3.1.Asigurarea fluxului 1)Definirea sistemului de comunicare 4
si relationare | informational al compartimentului formala interna/externa
3.2.Rapotarea periodica pentru 1)Existenta planului de munca al 2
conducerea institutiei compartimentului
2)Informari scrise periodice privind 2
desfasurarea activitatii
Compartimentului
3.3.Asigurarea transparentei 1)Punerea la dispozitie a documentelor 4
deciziilor din compartiment persoanelor competente si interesate de
activitatea compartimentului
3.4.Evidenta, gestionarea si 1)Existenta dosarelor si a.documentelor 4
arhivarea documentelor intrate n arhiva, precum si miscarea
acestora in timp
3.5.Asigurarea interferentei privind 1)Existenta portofoliului 4
comunicarea cu beneficiarii directi compartimentului/dovezi privind
si indirecti corespondenta cu alte institutii
20
4.Managenet | 4.1.ldentificarea nevoilor proprii de |'Studii medii 2
ul carierei si dezvoltare Studii'superioare 4
al dezvoltarii
personale 4.2.Participarea la activitati de Participa activ la cursuri de formare 2
formare profesionala si dezvoltare organizate de terti parteneri in vederea
n carierd aplicarii corecte si complete a reformei
invatamantului
4.3.Participarea permanenta la 2

instruirile organizate de
inspectoratul scolar
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10

5.Contributia | 5.1.Planificarea activitatii 1)Promovarea in comunitate a 2
la compartimentului prin prisma activitatilor unitatii si a ofertei
dezvoltarea dezvoltarii institutionale si educationale
institutionala | promovarea imaginii scolii 2)intocmirea, prezentarea si difuzarea
sila de materiale informative elevilor, 2
promovarea parintilor
imaginii scolii 3)Actualizarea site-ului scolii 1
5.2.Asigurarea permanenta a 1)Existenta unor dovezi de realizare a 5
legaturii cu reprezentantii feed-back-ului
comunitatii locale privind
activitatea compartimentului
5.3.Indeplinirea altor atributii 1)Crearea si actualizarea permanenta a 1
dispuse de seful ierarhic superior bazei de date a institutiei
si/sau directorul , care pot rezulta 2)intocmirea oricéror rapoarte de
din necesitatea derularii in bune activitate ale compartimetului 1
conditii a atributiilor aflate in sfera 3)Acordarea consultantei in domeniul
sa de responsabilitate resurselor umane 1
5.4.Respectarea normelor, ROI, a 1)Participarea la instuctajele periodice 1
procedurilor de sanatate si de PM, PS, ISU, semnarea fiselor de
securitate a muncii, de PSI si ISU instructaj
pentru toate tipurile de activitati 2)Efectuarea testarii/controlului medical | 1
desfasurate Tn cadrul unitatii de anual
invatamant
15
6.Conduita 6.1. Manifestarea atitudinii morale 2
profesionala si civice (limbaj, tinutd,respect,
comportament).
6.2. Respectarea si promovarea 3
deontologiei profesionale
5
TOTAL 100

Data:

Nume si prenume:

e  (Cadru didactic auxiliar evaluat:
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Semnaturi:




Responsabil compartiment:
Responsabil comisie de contestatii;
Director:

Membrii CA:

100 puncte pana la 85 de puncte Foarte bine
De la 84,99 puncte pana la 71 puncte | Bine

De la 70,99 pana la 61 puncte Satisfacator
Sub'60,99 puncte Nesatisfacator
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ANEXA 3

LICEUL TEORETIC,, ION CREANGA,, TULCEA

Aprobatin C.A. din 26.02.2021

FISA DE AUTOEVALUARE/EVALUARE IN VEDEREA ACORDARII CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU FUNCTIA DE BIBLIOTECAR,

modificata conform 0.M.E. 3189/10.02.2021

Punctaj acordat

Domenii N « . . “ Punctaj ili isi
_— Criterii de performanta Indicatorirde performanta . ) Auto . Consllful de. Comisia d?
ale evaluarii maxim compartiment | administrati | contestatii
evaluare
e
1.Proiectarea 1.1 Respectarea normelor 1)respectarea normelor de conservare | 2
activitatii biblioteconomice in vigoare. | si securitate a colectiilor, a normelor
recomandate pentru de paza contra incendiilor si a
functionarea bibliotecii normelor protectiei muncii ;
scolare. 2)gradul de efectuare completa/
corecta/ legala a operatiunilor
biblioteconomice, precum si a 2

proiectelor didactice privind
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activitatea elevilor ;

1.2 Respectarea | 1) acuratetea fiselor intocmite, a 0.50
procedurilor existente la | operarilor in documentele de evidenta,
nivelul unitatii cu privire la: | precum si referitoare la materialele
*efectuarea operatiilor in | redactate;
documentele de evidenta | 2)efectuarea la timp a operatiilor in
(RFM, RIl, Fisele de | documentele de evidenta ; 0.50
evidenta, Fise de cititor) 3) realizarea unor timpi optimi de
*transmiterea informatiilor | redactare a fiselor ; 1
in interiorul si exteriorul | 4)incadrarea la termenele stabilite
unitatii. pentru inventarierea colectiilor ;

5) imbunatatirea informarii publice a 1

elevilor / cadrelor didactice a

publicatiilor existente

1

1.3 Realizarea planificarii | a)Elaborarea planului de muncaal 2
calendaristice a activitatii | bibliotecii tinand cont de
bibliotecii Tn concordanta | prioritatile definite in proiectul scolii
cu structura anului | b)Adaptarea sireactualizarea
scolar si adaptatd la | planificarii 1
particularitatile unitatii | activitatilor bibliotecii in conformitate
scolare. cu situatiareald.a

scolii si posibilitatii eficientizarii

activitatilor

¢)Predarea planificarilor calendaristice,

in formatul 1

impus de recomandari si metodologii,

la termenele

stabilite de catre Consiliul de

Administratie
1.4 Proiectarea anumitor | 1)Utilizarea softurilor IT in planificarea | 2
activitati . de , initiere si | si organizarea colectiei bibliotecii ;
valorizare., a dimensiunii | 2)Sa utilizeze noile tehnologii in
educativera TIC in cadrul | demersul pedagogic al 2
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bibliotecii.

informarii

1.5 Elaborarea de | 1)ldentificarea nevoilor de dezvoltare 2
instrumente de planificare | prin
pe tipuri de activitati: | proiecte si a proiectelor adecvate, in
pedagogice, culturale, de | conformitate cu interesele si nevoile
comunicare si de | scolii
gestionare a bibliotecii. 2)Colaboreaza cu consilierul
educativ si cu echipa manageriald a 2
unitatii de Tnvatamant, in
planificarea si organizarea de
activitati cu caracter educativ
20
2. Realizarea | 2.1 Organizarea resurselor | a)Prezintd noilor utilizatori functiile, 4
activitatii bibliotecii  in vederea | organizarea fizica a
punerii lor la dispozitia | bibliotecii, activitatile care pot fi
utilizatorilor  in  cadrul | desfasurate in cadrul bibliotecii,
activitatilor. regulamentul de ordine interioarsa;
b)Prezinta sistemulde semnalizare si
localizarea documentelor in functie de | 2
sistemul de clasificare utilizat;
2.2 Realizarea a)Realizarea operatiilor 2
completd/corectad/legald a biblioteconomice conform
operatiilor normelor in vigoare;
biblioteconomice b)Gradul.de‘respectare a sistemuluide | 1
(catalogare, clasificare a
clasificare/indexare, documentelor;
depozitare, evidenta, c)Gradul de respectare a criteriilor de 1
fmprumut, inventariere, selectie a
casare) prin colaborare cu fondului documentar;
alte compartimente. d)Corelarea necesarului de fond 1
documentar cu nevoile utilizatorilor;
e) incadrarea la termenele stabilite
pentru inventarierea colectiilor ; 1
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2.3 Gestionarea prin | a)Propune spre achizitionare 2
securitate si bund pastrare | mobilierului, materialelor si
a dotdrii si colectiilor | echipamentelor necesare;
bibliotecii. b)Preocuparea pentru functionarea si 2
intretinerea
echipamentelor;
c)Respectarea parametrilor tehnico — 1
functionali privind mobilierul si
echipamentele;
i)Propune spre casare documentele 1
perimate fizic sau intelectual;
2.4 Organizarea de | a)Organizeaza, in colaborarea cu 2
expozitii, vizite si intalniri | cadrele didactice, parinti si membri
tematice, ateliere de | comunitatii locale, expozitii, vizite,
creatie privind promovarea | excursii si intalniri tematice;
ofertei bibliotecii in | b)Organizeaza, in colaborarea cu
comunitate si atragerea | cadrele didactice, activitati de 2
cititorilor. pregatire istorica, geografica,
lingvistica si culturala a vizitelor si
excursiilor
c)Redacteaza pliante;.afise si brosuri
de prezentare a-personalitatilor din
unitatea scolara sau din comunitatea 1
local3;
d)Organizeaza expozitii de carte
veche saurara
1
2.5 Adaptarea la | 1)Consecventa si ritmicitate in 1.5
complexitatea muncii . pe | conceperea, adaptarea, aplicarea si
baza nivelului de conceptie, | analiza instrumentelor de
de analiza si “sinteza a | analiza a nevoilor beneficiarilor;
activitatii. 2)Flexibilitate, adaptabilitate si
creativitate in conceperea activitatilor | 1.5

si a sarcinilor de lucru;
3)Numarul partenerilor implicati in
desfasurarea
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activitatilor propuse;
4)Relevanta parteneriatelor in
calitatea desfasurarii si continutului

0.50

activitatilor; 0.50
30
3. Comunicare si | 3.1 Asigurarea unei bune | a)Corelarea modalitatii de comunicare | 2
relationare comunicari si relationari la | cu continutul informatiei,
nivel intern (cu elevii, | particularitatile de varsta si individuale
cadrele didactice, didactic- | ale elevilor;
auxiliare). b)adaptarea informatiei la posibilitdtile | 2
de Tnvatare si nivelul de pregatire al
elevilor;
3.2 Comunicarea eficientd | a) Crearea si aplicarea instrumentelor 1
cu utilizatorii externi | de analizad a
(parinti, comunitate) si | nevoilor beneficiarilor;
parteneri. b)ldentificarea surselor de informare 1
din exteriorul
si interiorul unitatii de invatamant;
c)Crearea instrumentelor. de.difuzare a
informatiei 2
necesare utilizatorilor.
3.3 Atragerea elevilor catre | a)ldentifica preferintele de lectura ale 1
activitatile bibliotecii si | cititiorilor;
stimularea lecturii (numar | b)Ghideaza si indruma initiativele de 1
fise de cititor). lectura-ale elevilor;
c)Organizeaza activitati de
incurajare a lecturii in parteneriat cu 1
profesorii de disciplina, cu profesorii
diriginti si cu parintii;
e)Participa la organizarea si
desfasurarea animatiilor legate de
lecturd; 0.50
f)Utilizeaza metode si mijloace
moderne de incitare la lectura;
0.50
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3.4 Consolidarea relatiei | 1)Prezinta elevilor, comunitatii 2
dintre scoala si comunitate. | educative si membrilor comunitatii
locale oferta de activitate a
bibliotecii;
2)Participa la facilitarea circulatiei
informatiei in 2
instituia de invatamant;
3.5 Colaborarea cu institutii | 1)Numarul proiectelor desfasurate in 1
de cultura si educatie in | colaborare;
vederea realizarii unor | 2)Varietatea activitatilor desfasurate in | 1
proiecte cu caracter | colaborare;
cultural si educativ. 3)Numarul partenerilor implicati in 1
desfasurarea
activitatilor propuse;
4)Relevanta parteneriatelor in 1
calitatea desfasurarii si
continutului activitatilor;
20
4.Managementul 4.1 Analiza nivelului si | a)Participa la stagii de formare 3
carierei si | stadiului propriei pregatiri | continud, la reuniuni si intalniri
dezvoltare profesionale. periodice cu caracter profesional;
personala b)Se formeaza inndomeniul utilizarii
noilor tehnologii ale informarii si 2
comunicarii;
4.2 Participarea | a)Participadla intrunirile echipei 1
permanenta la cercuri /si | pedagogice: cercuri metodice sau
activitati metodice la-nively| sedinte de catedr3; 1
local/ judetean/ national. b)Implicarea in derularea unor
proiecte si programe
n interesul dezvoltarii institutionale la
nivel local / judetean /national
4.3 Participarea la | a)Participarea la stagii de pregatire pe | 3
programe. de, formare fin | termen scurt
vederea dezvoltarii | silung in vederea satisfacerii nevoilor

profesionale.

personale si
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ale organizatiei (reconversie
profesionald)

10
5. Contributia la | 5.1 Realizarea integrals si la | Incadrarea in termenele stabilite 2
dezvoltarea timp a atributiilor stabilite | pentru verificarea (inventarierea)
institutionala si | prin fisa postului. colectiilor
promovarea Efectuarea la timp a operatiilor in
imaginii scolii documentele de evidenta (RFM, Rl si
Fisele de evidenta preliminard a
publicatiilor seriale);
Recuperarea la timp a volumelor
imprumutate;
5.2 Respectarea | 1) Participarea la instructajele 1
Regulamentului de | periodice de PM,PS,ISU, semnarea
organizare si functionare a | fiselor de instructaj;
bibliotecii scolare si a | 2) Efectuarea testarii / controlului 1
Regulamentului intern al | medical anual
bibliotecii scolare,
respectarea normelor de
conservare si securitate a
colectiilor, a normelor si
proceduriloe de sdnatate
si securitate a muncii, PSI si
ISU.
5.3 Promovarea valorilor | 1)Se"implica in realizarea de 1
culturale romanesti prin | parteneriate educative
realizarea de parteneriate | nationale si internationale;
educative nationale si |.2)Colaboreaza la organizarea si 1
internationale. desfasurarea de
intalniri cu specialisti din diferite
domenii;
5.4 Initiative. personale | Initiative personale privind stimularea | 7
privind stimularea | donatiilor si obtinerea unor
donatiilor si obtinerea unor | sponsoriyari in scopul dezvoltarii
sponsorizdri "in  scopul | colectiilor
dezvoltarii resurselor
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bibliotecii.
5.5 Utilizarea rationala si | Realizeaza o propunere de buget 2
eficienta a alocatiilor | anual de functionare a bibliotecii,
bugetare pentru achizitii, | tinand cont de activitatile planificate si
abonamente. de
nevoile de achizitie de documente,
consumabile, mobilier si echipamente.
15
6.Conduita 6.1.Manifestarea atitudinii 2
profesionala morale si civice (limbajm
finuta, respect,
comportament)
6.2. Respectarea si 3
promovarea deontologiei
profesionale
5
Total 100
Data: Nume si prenume: Semnaturi:

Cadru didactic auxiliar evaluat:
Responsabil compartiment:
Responsabil.comisie contestatii;
Director:

Membrii CA:

58

100 puncte pana la 85 de puncte

Foarte bine

De la 84,99 puncte panala 71 pu

ncte Bine

De la 70,99 pana la 61 puncte

Satisfacator

Sub 60,99 puncte

Nesatisfacator




ANEXA 4

LICEUL TEORETIC,,ION CREANGA,, TULCEA

Numirul fisei postului
Numele si prenumele titularului

Aprobatin sedinta C.A. 26.02.2021

FISA DE AUTOEVALUARE/EVALUARE iN VEDEREA STABILIRII CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU

FUNCTIA DE LABORANT , c¢f.O.M.E. nr. 0.M.E. 3189/10.02.2021

Perioada evaluata
Calificativul acordat:

Domenii

Punctaj acordat

< e S 9 . . o Punctaj
ale evaluarii Criterii de performanta Indicatori de performanta maxim 2autoevaluare compartiment Congiliul qe Comisia de
adminstratie contestatii
1.1 Corelarea activitdtii cu programa 1) Calitatea documentelor privind evidenta 5
scolard si cu normele de elaborare a materialului existent in laborator:
documentelor de proiectare. 2) Asigurarea in timpul orei a.asistentei
cadrului didactic;
1.2 Implicarea in activitatile de proiectare a | Participarea la‘realizareaunor programe / 4
ofertei educationale la nivelul unitatii. proiecte/ activitati avand ca 59ffect
popularizarea ofertei educationale
. 1.3 Folosirea TIC in activitatea de Participarea la aplicarea unor proiecte de 4
1. Proiectarea proiectare q disciolinei prin utili
activitatii . predare a disciplinei prin utilizarea
programului AEL, a utilizarii produselor
software din cadrul scolii
1.4 Proiectarea de activitati Colaborarea cu cadrele didactice de 7
extracurriculare cu obiectivele curriculare specialitate in vederea corelarii planului de
extrase din planul managerial al unitatii. muncé cu programa scolara
20
2.1 Realizarea unor experimente didactice Colaborarea cu cadrele didactice de 15
care asigura caracterul aplicativ aldnvatarii | specialitate pentru desfasurarea unor
2. Realizarea | si formarea competentelor specific. activitati practice / experimentale pentru
activitatilor formarea de abilitati tehnice la elevi
didactice 2.2 Utilizarea eficienta a resurselor Utilizarea materialelor didactice adecvate si | 10

59ffect59v din unitatea'de invagamant in
vederea optimizarii activitatilor didactice

integrarea IT in optimizarea activitatii
practice
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60ffect60ve resurse TIC.

2.3 Participarea la activitati Participarea la realizarea unor activitati 5
extracurriculare, precum §i participarea la culturale si educative organizate in scoala
actiuni de voluntariat.
30
3.1 Dezvoltarea capacitatii de comunicare Sustinerea activitatilor in integrarea elevilor 4
si relationare cu elevii.
3.2 Dezvoltarea capacitatii de comunicare 1) Dezvoltarea stilului comunicational 4
si relationare cu personalul gcolii. adecvat particularitatlor individuale ale
salariatilor
3.3 Dezvoltarea capacitatii de comunicare 1)Dezvoltarea capacitatii de receptare a 4
si relationare cu echipa manageriala. mesajului oral
) 3.4 Dezvoltarea capacitatii de comunicare 1)Dezvoltarea capacitatii de colaborare cu 4
3.Comunicare | ; relationare in cadrul comunititii. parintii si institutiile comunitatii locale.
si relationare . — _ N
3.5 Relationarea cu firmele producitoare Participarea la realizarea unor activitati 4
de resurse materiale necesare pentru atragerea de finantari extrabugetare
laboratoarelor de specialitate si cu firmele avand ca 60efect dezvoltarea bazei didactico-
care asigura service-ul dispozitivelor din materiald a unitatii;
dotare. Pastrarea legaturii permanente cu firmele de
specialitaten vederea functionarii la
parametrii optimi a aparaturii din dotare.
20
4.1 Valorificarea competentelor stiintifice, Participarea/ colaborarea la realizarea unor 3
dobandite prin participarea la programele proiecte in cadrul programelor de reforma
de formare/perfectionare educationald de specialitate
4.2 Implicarea in organizarea activitafilor Contributii individuale la aplicarea corectd si | 4
metodice la nivelul completa a cerintelor conform fisei postului
4. comisiei/catedrei/responsabil in contextual reformei invatamantului
Managementul - - . NI - —
carierei si al 4.3 Reall_zarea/actuahzarea portofoliului si Depunerea Ia_tlmp a documentelor privind 4
< e dosarului personal formarea continua.
dezvoltarii - Y T > - — -
personale 4.4 Manifestarea atitudinii moralesi civice | Respectarea Codului etic profesional al 4
(limbaj, tinutd, respect, comportament), unitatii
respectarea si promovarea deontologiei
profesionale.
15

60




5.1 Dezvoltarea de parteneriate si proiecte Participarea la proiecte / parteneriate 1
educationale in vederea dezvoltarii validate in calitate de colaborator al echipei
institugionale. de proiect.

5.2 Promovarea ofertei educationale. Contributii la elaborarea / redactarea de 1
pliante de prezentare, anuare, reviste privind
promovarea ofertei educationale

5.3 Realizarea/participarea la Participarea la proiecte / actiuni organizate 2

programe/activitati de prevenire si la nivelul scolii

combatere a violentei si comportamentelor

5.Contributia | nesanatoase in mediul scolar.

I_a dgzvqltarefl 5.4 Respectarea normelor, procedurilor de 1)Elaborarea, impreuna cu conducerea a 2
institutionala . . . o . . o . .

. sandtate si securitate a muncii si de PSI si planului de munca si a procedurilor pentru
$1 Promovarea | 1oy pentru toate tipurile de activitati sandtatea si securitatea muncii;

imaginii P N purtie de activitalt ’ R S s a
unitatii scolare desfﬁsura_te in ca.dll'ul umta’gn de invatamant | 2)Coordonarea activitatii de san.at.ate in 2
precum si a sarcinilor suplimentare. munca, respectarea normelor privind
protectia muncii in laboratoare / cabinete

5.5 Implicarea activa in crearea unei culturi | Indeplinirea sarcinilor suplimentare stabilite. |2

a calitatii la nivelul organizatiei. de conducerea institutiei , nespecifice
postului si necuprinse 1n fisa postului

10
6.Conduita 6.1Manifestarea atitudinii morale si civice 2
profesionali (limbaj, tinuta, respect, comportament)

6.2Respectarea si promovarea deontologiei 3

profesionale

5
TOTAL 100
Data: Nume si prenume: Semnaturi:

e Cadru didactic evaluat:

o ““Responsabil compartiment:

e Responsabil comisie contestatii:

e Director:

e Membrii CA
100 puncte pana la 85 de puncte Foarte bine
De la 84,99 puncte pana la 71 puncte Bine

61

De la 70,99 pana la 61 puncte

Satisfacator

Sub 60,99 puncte

Nesatisfacator




ANEXA 5

LICEUL TEORETIC,,ION CREANGA,, TULCEA Aprobat in sedinta C.A. din 26.02.2021

FISA DE AUTOEVALUARE/EVALUARE IN VEDEREA ACORDARII CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU. ADMINSITRATOR FINANCIAR DIN INVATAMANTUL

PREUNIVERSITAR modificati conform O.M.E. 3189/ 10.02.2021

Domenii ale Criterii e performanta Indicatori Punctaj Punctaj acordat
evaluarii de performanta maxim
compartiment | Consiliul de | Comisia de
autoevaluare administratie | contestatii
1.Proiectarea 1.1.Respectarea planurilor manageriale 6
activitatii ale scolii
1.2.Implicarea in proiectarea activitatii Se implicd nemijlocit la proiectarea
S_COlii, _13 nivelul compartimentului activitatii din scoald Impreuna cu
financiar directorul scolii in vederea stabilirii
necesitatilor unitatii din punct de 6
vedere financiar- contabil si al
dotarilor bazei logistice §i materiale a
acesteia;
1.3.Cunoasterea si aplicarea legislatieiin |+Se implica activ in achizitionarea de 2
vigoare programe software in domeniul
legislativ ;
Se preocupd permanent de actualizarea 2
bazei legislative din domeniul
financiar —contabil si cunoasterea ,
aplicarea ei
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1.5.Folosirea tehnologiei informatice in 4
proiectare
20
2.Realizarea 2.1.0rganizarea activitatii Intocmirea edidentei contabile 2
activitatilor sintetica si analitica la zi;
Intocmirea operatiunilor financiar
contabile in ordine cronologica si 1
sistematic;
Organizarea angajamentelor bugetare | 1
cf. legislatiei in vigoare;
Intocmirea corect si la termene a 1
situatiilor solicitate;
2.2 Inregistrarea si prelucrarea Inregistrarea la timp a datelor in 2
informatica periodicd a datelor in programele de contabilitate;
programele de contabilitate
Inregistrarea cursiva a tuturor 5
facturilor de materiale achizitionate,
obiecte de inventar ;
- . 2
Operarea tuturor iesirilor cf. bonurile
de consum;
Intocmirea corecta, lunar, a balantelor 2
analitice la obiectele de inventar si
mijloace fixe;
2.3.Monitorizarea activitatii Intocmirea corecta a statelor de plata; 2
Introducerea pontajului lunar,
inregistrarea concediilor medicale, 1
inregistrarea retinerilor de orice tip;
Intocmirea documentelor pentru 2

efectuarea platilor , ordine de plata,
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borderouri;
Intocmeste declaratiile 100 si 112;

Intocmeste baza de date pentru ,
programul national Bani de liceu,
intocmeste la timp si corect state de
plata, verificd documentele
justificative ;

Intocmeste baza de date pentru ,
beneficirii pentru cheltuielile de
transport, verifica documentele
justificative, intocmeste centralizatorul
de plata;

Participa activ la intocmirea
raportarilor lunare pentru cheltuieli. de
personal, monitorizarea platilor
indicatorilor din bilant si.anexa“30;

Participa la intocmirea situatiilor
financiare trimestriale si‘anuale;

Participa la fundamentarea necesarului
de credite,

1,50

1,50

2.4.Consilierea/indrumarea si controlul
priodic al personalului care gestioneaza
valori materiale

Primeste, verifica , opereaza in figele
analitice si sintetice obiectele de
inventar la nivel de scoala, surse de
finantare;

Participa la efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor,
datoriilor si capitalurilor proprii;

2.5.Alcatuirea de proceduri

Participa la elaborarea si actualizarea
periodica a procedurilor operationale
pentru compartimentul unde
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functioneaza;

30

3.Comunicare
si relationare

3.1.Asigurarea fluxului informational al
compartimentului

Organizeaza circuitul documentelor
contabile si inregistrarea lor in mod
cronologic si sistematic in evidenta
contabila;

Intocmmirea in termen si corect a
adeverintelor solicitate de salariati/
fosti salariati pentru dosarul de
pensionare;

Intocmirea in terme si correct a
adeverintelor pentru CAS , cu
veniturile pe an, venituri brute si nete;

3.2.Rapotarea perioadica pentru
conducerea institutiei

Se preocupd permanent de aducerea la
cunostinta a tuturor activitatilor-din
serviciul contabilitate

Cere avizul si aprobarea directorului
unitatii penttu toate propunerile
privind componenta. comisiilor de
receptie pentru toate bunurile intrate in
unitate prin dotari de la buget , din
autofinantare, donatii,etc. si a comisiei
de casare.

3.3.Asigurarea transparentei deciziilor
din compartiment

Duce la indeplinire deciziile cu privire
la raspunderea materiala, disciplinara
si administrativa a salariatilor;

3.4.Evidenta, gestionarea si arhivarea
documentelor

Claseaza si pastreaza toare actele
justificative de cheltuieli, documente
contabile, fisele,balantele de verificare
si raspunde de activitatea financiar-
contabila.
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3.5.Asigurarea interferentei privind
licitatiile sau incredintarilor directe

Coordoneaza activitatea de achizitii
conform Ord. 34/2006, Ord. 25/2007.

20
4.Managenetul | 4.1.Nivelul si stadiul propriei pregatiri Participarea la cursuri i programe de 2
carierei si al profesionale formare specifice postului pe care este
dezvoltarii incadrati:
personale
4.2 .Formarea profesionala si dezvoltarea Se preocupa de propria dezvoltare 1
in carierd profesionali si manifestd interes in
cunoagterea legislatiei In vigoare;
4.3.Coordonarea personalului din Manifesta interes pentru indrumarea 2
subordine privind managementul carierei | personalului din subordine in
efectuarea de cursuri de perfectionare
in vederea dezvoltarii profesionale si ii
incurajeaza in acest sens;
Pune in aplicare cunostintele dobandite
in cadrul cursurilor de dezvoltare
profesionala alaturi de.personalul din
subordine si coordoneaza activitatea
acestora 1n conformitate cu noile 3
reglemetari. in vigoare
4.4 Participarea la instruirile organizate Participa la toate instruirile si cursurile | 2
de inspectoratul scolar de perfectionare, instructajele propuse
de I1SJTulcea
10
5.Contributia 5.1.Planificarea bugetara prin prisma Intocmeste lunar balantele analitice la | 1
la dezvoltarea dezvoltarii institu;ionale $1 promovarea obiectele de inventar sl mijloace ﬁxe;
institutionala si | imaginii scolii
!a promovarea Verifica legalitatea trecerii pe
imaginii scolii cheltuieli a unor sume, in limitele de 1

competenta stabilite de lege;

Verifica documentele privind
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inchirierea spatiilor temporar
disponibile si verifica incasarea
chiriilor .

5.2.Asigurarea permanenta a legaturii cu
reprezentantii comunitatii locale privind
activitatea compartimentului

Transmite in termenul stabilit toate
situatiile catre Consiliul local si ISJ
Tulcea si comunica cu aceste institutii
cu privire la activitatea
compartimentului pe care il conduce;

Stabileste obligatiile catre bugetul
statului si asigura varsarea sumelor
respective in termenele stabilite;

Efectueaza demersurile pentru
fondurile necesare platii salariilor si
pentru celelalte actiuni finantate de la
bugetul de stat sau local.

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

Urmareste incadrarea stricta in
creditele aprobate pe toate
coordonatele clasificatiei bugetare;

Intocmeste statele de plata ,
indemnizatiiile de concediu de odihna,
concedinnmedical , verifica statele de
plata a burselor,etc.

Intocmeste ,lunar, balanta sintetic de
verificare pe solduri si rulaje , pe surse
de finantare;

Primeste si executa formele de
proprire si asigura realizarea titlurilor
executorii n conditii legale ;

Intocmeste OP-uri pentru furnizori,
intocmeste centralizarea burselor;

Efectueaza punctajul lunar la gestiunea

0,50

0,50
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de materiale, alimente.

Valorifica, centralizeaza listele de 1
inventar anuale ale patrimoniului;
Urmareste decontarea in termenul 0.50
legal al avansurilor acordate pentru '
deplasari interne sau cheltuieli
materiale ;
5.4.Respectarea normelor, procedurilor Respecta intocmai legislatia muncii si 1
de sanatate si securitate a muncii, de PSI | legislatia scolard, normelede protectia
si ISU pentru toate tipurile de activitati muncii;
desfasurate in cadrul unitatii de Evita in spatiul scolii dispute si relatii
invatamant neprincipiale cu alti colegi.
Respectd prevederile ROL. 0,50
1
15
6.Conduita 6.1 Manifestarea atitudinii morale si 2
profesionala civice (limbaj, tinuta, respect,
comportament )
6.2 Respectarea si promovarea 3
deontologiei profesionale
5
TOTAL 100
Data: Nume §i prenume: Semnéturi:

Cadru'didactic evaluat:
Responsabil compartiment:
Responsabil comisie de contestatii;
Director:

Membrii CA:
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100 puncte pana la 85 de puncte

Foarte bine

De la 84,99 puncte pandla 71

Bine

puncte
Dela 70,99 pana la 61 puncte Satisfacator
Sub 60,99 puncte Nesatisfacator




ANEXA 6

LICEUL TEORETIC,,ION CREANGA,, TULCEA Aprobat in“sedinta C.A. din 26.02.2021

FISA DE AUTOEVALUARE/EVALUARE IN VEDEREA ACORDARII CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU ADMINSITRATOR FINANCIAR (Contabil sef) DIN INVATAMANTUL

PREUNIVERSITAR modificata conform O.M.E. 3189/ 10.02.2021

Domenii ale Criterii e performanta Indicatori Punctaj Punctaj acordat
evaludrii de performanta maxim
compartiment | Consiliul de | Comisia de
autoevaluare administratie | contestatii
1.Proiectarea 1.1.Respectarea planurilor manageriale 6
activitatii ale scolii
1.2.Implicarea in proiectarea activitatii | Se implicd nemijlocit la proiectarea 6
scolii, la nivelul compartimentului activitatii din scoald impreund cu
financiar directorul scolii in.vederea stabilirii
necesitatilor/unitatii din punct de
vedere financiar- contabil si al
dotarilor bazei logistice §i materiale a
acesteia;
1.3.Cunoasterea si aplicarea legislatiei...| Seimplicd activ in achizitionarea de 2
in vigoare programe software in domeniul
legislativ ;
Se preocupa permanent de actualizarea 2
bazei legislative din domeniul
financiar —contabil si cunoasterea ,
aplicarea ei
1.5.Folosirea tehnologiei informatice 4
in proiectare
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20

2.Realizarea
activitatilor

2.1.0rganizarea activitatii

Angajeaza unitatea scolara , alaturi de
director , in orice actiune patrimoniala

Intocmeste planurile de venituri si
cheltuieli bugetare, extrabugetare la
termenele si in conditiile stabilite de
lege Intocmeste acte justificative si
documente contabile cu respectarea
formularelor si regulilor de alcatuire si
completare 1n vigoare;

Organizeaza si exercita viza de control
financiar preventiv in conformitate cu
prevederile legale ;

intocmeste impreuni cu conducerea
scolii planuri de venituri si.cheltuieli;

Tine registrele de contabilitate
obligatorii, resoectiv ‘Registrul jurnal,
Registrul inventar si Cartea mare in
conformitate cu prevedrile legale ;

Organizeaza controlul intern asupra
activitatii financiar contabile in
conformitate cu legislatia in vigoare ;

Organizeaza si conduce contabilitatea
operatiilor de Incasari si plati in
numerar prin casieria organizata la
nivelul institutiei;

Organizeaza si conduce contabilitatea
operatiilor de Incasari si plati prin
conturi deschise de institutie ;

Organizeaza si conduce evidentele
angajamentelor bugetare locale in
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conformitate cu normele metodologice
elaborate de Ministerul Finantelor
Publice ;

Planifica si coordoneaza cashflow-ul;

Elaboreaza si propune organului
ierarhic superior(ordonatorul principal
de credite), proiecte de investitii ;

2.2 Inregistrarea si prelucrarea
informatica periodica a datelor in
programele de contabilitate

Se preocupa permanent de
inregistrarea si prelucrarea periodica a
datelor in programele de contabilitate;

Tine evidenta financiar —contabila intr-
o baza de date electronica;

Organizeaza si selecteaza din sistemul
electronic national ( SEAP) produsele
care se vor achizitiona conform
referatelor aprobate;

Réspunde de asigurarea fluxului
financiar 1n programul de salarii
Edusal al MECTS conform legislatiei
in vigoare

2.3.Monitorizarea activitatii

Urmareste aplicarea si respectarea
tuturor dispozitiilor legale privind
salarizarea si drepturile personalului
didactic, didactic auxiliar si nedidactic,
intocmeste formele pentru efectuarea
incasarilor si platilor in numerar sau
prin conturi bancare, pentru urmarirea
debitorilor si creditorilor ;

Inregistreaza toate operatiunile de la
bugetele locale ( salarii si cheltuieli
materiale , buget de stat ( burse,
cheltuieli de transport, programul 100
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euro, autofinantare, venituri proprii)

2.4.Consilierea/indrumarea si controlul
priodic al personalului care
gestioneaza valori materiale

Primeste, verifica , opereaza in figele
analitice si sintetice obiectele de
inventar la nivel de scoald, surse de
finantare;

Repartizeaza pe baza de referat de
necesitate , materiale de intretinere
consumabile;

Instruieste si controleaza periodic
personalul care gestioneazd valori
materiale;

Organizeaza inventarierea valorilor
materiale si banesti, instruieste si
controleaza personalul unitatii in
vederea efectuarii corecte a operatiunii
de inventariere

2.5.Alcatuirea de proceduri

Elaboreaza si actualizeaza periodic
proceduri operationale pentru
compartimentul financiar -contabil, le
aduce la'cunostintd directorului unitatii
si le.comunica.comisiei CEAC,
adaptandu-le la nevoile unitatii scolare

Aduce la cunostinta poersonalului din
subordine continutul procedurilor
operationale.

30

3.Comunicare si
relationare

3.1.Asigurarea fluxului informational
al compartimentului

Organizeaza circuitul documentelor
contabile si inregistrarea lor in mod
cronologic si sistematic in evidenta
contabila;

Intocmeste situatiile trimestriale si
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anuale in conformitate cu normele
metodologice in vigoare si cele
statistice, precum si contul de executie
bugetara,

Fundamenteaza necesarul de credite
avand in vedere necesitatile unitatilor
subordonate.

3.2.Rapotarea perioadica pentru
conducerea institutiei

Se preocupd permanent de aducerea la
cunostinta a tuturor activitatilor din
serviciul contabilitate

Cere avizul si aprobarea directorului
unitatii pentru toate propunerile
privind componenta comisiilor de
receptie pentru toate bunurile intrate in
unitate prin dotari de la buget , din
autofinantare, donatii,etc. si.a comisiei
de casare.

3.3.Asigurarea transparentei deciziilor
din compartiment

Duce la indeplinire.deciziile cu privire
la raspunderea

3.4.Evidenta, gestionarea si arhivarea
documentelor

Claseaza si'pastreaza toare actele
justificative de.cheltuieli, documente
contabile, fisele,balantele de verificare
si raspunde de activitatea financiar-
contabila.

3.5.Asigurarea interferentei privind
licitatiile sau incredintarilor directe

Coordoneaza activitatea de achizitii
conform Ord. 34/2006, Ord. 25/2007.

20

4.Managenetul
carierei si al
dezvoltarii
personale

4.1.Nivelul si stadiul propriei pregatiri
profesionale

Participarea la cursuri si programe de
formare specifice postului pe care este
incadrata;
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4.2.Formarea profesionala si
dezvoltarea in carierd

Se preocupa de propria dezvoltare
profesionala si manifesta interes in
cunoasterea legislatiei in vigoare;

4.3.Coordonarea personalului din
subordine privind managementul
carierei

Manifesta interes pentru indrumarea
personalului din subordine in
efectuarea de cursuri de perfectionare
in vederea dezvoltarii profesionale si i
incurajeaza 1n acest sens;

Pune in aplicare cunostintele dobandite
in cadrul cursurilor de dezvoltare
profesionala alaturi de personalul din
subordine si coordoneaza activitatea
acestora 1n conformitate cu noile
reglemetari in vigoare

4.4 Participarea la instruirile
organizate de inspectoratul scolar

Participa la toate instruirile si.cursurile
de perfectionare, instructajele propuse
de ISJ Tulcea

10

5.Contributia la
dezvoltarea
institutionala si la
promovarea
imaginii scolii

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

Intocmeste lunar balantele analitice la
obiectele de inventar si mijloace fixe;

Verificd legalitatea trecerii pe
cheltuieli a.unor sume, in limitele de
competenta stabilite de lege;

Verificd documentele privind
inchirierea spatiilor temporar
disponibile si verifica incasarea
chiriilor .

5.2.Asigurarea permanenta a legaturii
cu reprezentantii comunitatii locale
privind activitatea compartimentului

Transmite in termenul stabilit toate
situatiile catre Consiliul local si ISJ
Tulcea si comunica cu aceste institutii
cu privire la activitatea

74




compartimentului pe care il conduce;

Stabileste obligatiile catre bugetul
statului si asigura varsarea sumelor
respective in termenele stabilite;

Efectueaza demersurile pentru
fondurile necesare platii salariilor si
pentru celelalte actiuni finantate de la
bugetul de stat sau local.

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

Urmareste incadrarea stricta in
creditele aprobate pe toate
coordonatele clasificatiei bugetare;

Intocmeste statele de plata ,
indemnizatiiile de concediu de odihna,
concediu medical , verifica statele de
plata a burselor,etc.

Intocmeste ,lunar, balanta sintetica de
verificare pe solduri sirulaje , pe surse
de finantare;

Primeste si executa formele de
proprire.si asigurd realizarea titlurilor
executorii Tn conditii legale ;

fntocmeste OP-uri pentru furnizori,
intoecmeste centralizarea burselor;

Efectueaza punctajul lunar la gestiunea
de materiale, alimente.

Valorifica, centralizeaza listele de
inventar anuale ale patrimoniului;

Urmareste decontarea in termenul
legal al avansurilor acordate pentru
deplasari interne sau cheltuieli

0,50

0,50

0,50
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materiale ;

5.4.Respectarea normelor, procedurilor | Respecta intocmai legislatia muncii si 1
de sanatate si securitate a muncii, de legislatia scolari, normelede protectia
PSI 5i ISU pentru toate tipurile de muncii:
activitati desfasurate in cadrul unitatii
de invatimant Evita in spatiul scolii dispute si relatii 0.50
neprincipiale cu ali colegi. '
Respecta prevederile ROL 1
15
6.Conduita 6.1 Manifestarea atitudinii morale si 2
profesionala civice (limbaj, tinuta, respect,
comportament )
6.2 Respectarea si promovarea 3
deontologiei profesionale
5
TOTAL 100
Data: Nume §i prenume: Semnaturi:

Cadru didactic evaluat:
Responsabil compartiment:
Responsabil comisie de contestatii;
Director:

Membrii CA:
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100 puncte pana la 85 de puncte

Foarte bine

De la 84,99 puncte pand la 71 puncte Bine
De la 70,99 panad la 61 puncte Satisfacdtor
Sub 60,99 puncte Nesatisfacator




ANEXA 7

LICEUL TEORETIC,,ION CREANGA,, TULCEA

Aprobat.in sedinta C.A. 26.02.2021

FISA AUTOEVALUARE/EVALUARE iN VEDEREA STABILIRII CALIFICATIVULUI'ANUAL PENTRU FUNCTIA DE INFORMATICIAN,

Numarul fisei postului

cf. O.M.E. nr. 3189/10.02.2021

Numele §i prenumele: .......ccocevvieiiiniiiniinrcieceninnne
Perioada evaluatii: .......c.cceeuuuninnnnnnneeeeeeeeeeneans
Calificativul acordat: ........ccccoeviiviiieiiie e,

Domenii Punctaj Punctaj acordat
ale evaluarii Criterii de performanta Indicatoride performanta ; — —
maxim auto compar Consiliul de Comisia de
evaluare timent administratie contestatii
1.1 Gestionarea si verificarea a)Volumul , ‘actiunii de  verificare | 5
permanenta a starii de functionare a permanentd a\ starii de functionare a
echipamentelor de calcul din dotare si aparaturii din dotarea scolii si asigurarii
asigurarea utilizarii in bune conditiuni a |in'bune conditiuni a acesteia;
acesteia. b)volumul activititii de gestiune a
materialelor existente in laboratoare /
cabinete / sali de clasa
1.2 Intretinerea si administrarea retelei a)ynumarul orelor de administratie a | 5
. INTERNET a scolii. retelei INTERNET din cadrul unitatii
1. Proiectarea ’ ’
tivititii scolare; . -
ac b)numarul orelor si volumul serviciilor
de e-mail
1.3 Implicarea in activitatile de Contributia 1n diferite coelctive la | 5
proiectare a ofertei educationale la redactarea de pliante de prezentare/
nivelul unitatii. anuare/ reviste scolare
1.4 Participarea‘la activitati Numarul orelor destinate activitatilor | 5

extracurriculare corelate cu obiectivele
curriculare'extrase din planul
managerial‘al unitatii.

extracurriculare la  nivelul unitatii

scolare.
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20

2.1 Asigurarea asistentei tehnice a) Numir procese-verbale din care | 10
profesorilor de alta specialitate decat rezultd realizarea lectiilor in programul
informatica in timpul orelor desfasurate | AEL (altele decat cele de specialitate);
in laboratorul AEL sau in oricare alt b)Volumul utilizarii produselor software
laborator de informatica. din dotarea laboratoarelor in cadrul
orelor desfasurate in laboratoarele /
cabinetele de informatica
2.2 Utilizeaza si gestioneaza eficient Responsabilitate, constiinciozitate, | 10
resursele puse la dispozitia postului: punctualitate, operativitate, comunicare,
. biblioteca de software si documentatii, cooperare, originalitate, inovatie,
2. Realizarea . o2 . s 9 .
activitatilor echl.p.amente de tehnica de calcul si flexﬂ?l‘htate, compe}en;a, competivitate
- ; auxiliare, etc. in utilizarea eficientd a resurselot puse.la
didactice . o e
dispozitia postului bibliotecade software
si documentatii, echipamente de tehnica
de calcul si auxiliare,. administrare si
operare platforma BDNE
2.3 Participarea la activitati Contributii la realizarii de proiecte | 10
extracurriculare, precum si participarea | extracurriculare / ‘activitatii, desfasurate
la actiuni de voluntariat. in cadrul unor ‘comisii® avand ca efect
cresterea prestigiului unitatii.
30
3.1 Dezvoltarea capacitatii de Sustinerea activitattilor in integrarea 2
comunicare si relationare cu elevii. elevilor
3.2 Dezvoltarea capacititii de 1)\Dezvoltarea stilului comunicational 3
comunicare si relationare cu personalul adecvat particularitatlor individuale ale
3.Comunicare si scoli. — salariatilor —
relationare 33 Degvoltar‘ea capacitatii de . l)DegvoI.tarea capautatu d_e recepta_re a 3
comunicare si relationare cu echipa mesajului oral/scris transmis de echipa
manageriala. manageriala
3.4 Dezvoltarea capacitatii de 1)Dezvoltarea capacitatii de colaborare 2

comunicare si relationare in cadrul
comunitatii.

cu parintii si institutiile comunitatii
locale.
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3.5 Relationarea cu firmele producatoare | a)Volumul activitatii de aprovizionare cu | 5
de softuri, de echipamente de calcul,cu | echipament de tehnicdi de calcul
firmele care  asigura  service-ul | (calculatoare, imprimante, video-
echipamentelor de calcul, relationarea cu | proiectoare, softuri) si consumabile
providerul de INTERNET. aferente acestora;
b)Volumul activitatii de asigurare a
interventiei echipei de service de
INTERNET.
15
4.1 Valorificarea competentelor Participarea / colaborarea la realizarea 5
stiintifice, dobandite prin participarea la | unor proiecte in cadrul programelor de
programele de formare/perfectionare. reform educationala de specialitate
4. Managementul . . Contribq‘gii individuale 1?1 aplicarea 7
carierei si al 4.2. . I.mpllcarea . in organizarea core?cti si completé a cerintelor con'form
dezvoltirii activititilor  metodice la  nivelul | fisei postului in contextual reformei
personale comisiei/catedrei de informatica. invatdmantului
4.3 Realizarea/actualizarea portofoliului Depunerea la timp a documentelor 3
si dosarului personal. privind formarea.
15
5.1 Dezvoltarea de parteneriate si Numarul de proiecte /. parteneriate 3
proiecte educationale in vederea validate in calitate de colaborator al
dezvoltarii institutionale. echipei de proiect.
5.2 Promovarea ofertei educationale. Contributii la elaborarea / redactarea de 3
pliante de)prezentare, anuare, reviste
privind promovarea ofertei educationale
5.3 Realizarea / participarea la Participarea la proiecte / actiuni 3
5. Contributia la programe/activitati de prevenire si organizate la nivelul scolii privind
dezvoltarea combatere a violentei si prevenirea si combaterea violentei
institutionala si comportamentelor nesanatoase in mediul
promovarea scolar.
imaginii unitatii 5.4 Respectarea normelor, procedurilor 1)Nr procese verbale de prelucrare a 3
scolare de sanatate si securitate a muncii si de normelor de PSI si ISU in cadrul

PSI s5i ISU pentru toate tipurile de
activitati desfasurate in cadrul unitatii de
invatamant precum'si a sarcinilor
suplimentare.

laboratoarelor;

2)Nr fiselor laboratorului privind
constatarea respectarii procedurilor de
sanatate si securitate a muncii in cadrul
laboratoarelor

3) Nr orelor / turelor de laborator
efectuate complet si corect In cadrul
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unitatii scolare;
4)Nr orelor de inventariere anuala
efectuate la nivelul unitatii
5.5 Implicarea activa in crearea unei Indeplinirea sarcinilor suplimentare 3
culturi a calitatii la nivelul organizatiei. stabilite de conducerea institutiei ,
nespecifice postului si necuprinse in fisa
postului
15
6.1 Manifestarea atitudinii morale si 2
6. civice (limbaj, tinuta, respect,
comportament).
6.2.Respectarea si promovarea 3
deontologiei profesionale
5
TOTAL 100
Data: Nume si prenume: Semnaturi:
e Cadru didactic evaluat:
¢ Responsabil compartiment:
e Responsabil comisie contestatii;
e Director:
e Membrii CA:
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100 puncte pana la 85 de puncte

Foarte bine

De la 84,99 puncte pana la 71 puncte

Bine

Dela 70,99 panad la 61 puncte

Satisfacator

Sub 60,99 puncte

Nesatisfacator




ANEXA 8

LICEUL TEORETIC,,ION CREANGA,, TULCEA

Aprobatin sedinta C.A. din 26.02.2021

FISA DE AUTOEVALUARE/EVALUARE IN VEDEREA STABILIRII CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU FUNCTIA

DE PEDAGOG SCOLAR- SUPRAVEGHETOR NOAPTE, cf. O.M.E. nr. 3189/10.02.2021

Numarul fisei postului

Numele si prenumele: .......ceeveeveeveececcerrcesrerieennes

Perioada evaluata: .......ccccevveueerirereinnenecnenesnnens

Calificativul acordat: ........cccccveereeeiiiiiiiiiiiiiisinenneneennenns
Domenii . Punctaj acordat
-~ — = . . . Punctaj
ale evaluarii Criterii de performanta Indicatori de performanta . - —
maxim auto compar Consiliul de Comisia de
evaluare timent administratie contestatii
1. Proiectarea 1.1. Corelarea continutului | Constientizarearolulului pedagogului scolar in 5
activitatii activitatii de pedagog scolar cu | sistemulieducativ romanesc si
obiectivele generale ale | Tn.orientarile pedagogice actuale
institutiei.
1.2. Realizarea planului Elaborarea Planului de munca tinand cont de 5
managerial al pedagogului prioritatile definite in proiectul scolii
scolar.
1.3. Aplicarea reglementarilor Preocuparea pentru cunoasterea / aplicarea 10
legale in vigoare ce au'in vedere | legislatiei in vigoare specifice domeniului
activitatea pedagogului scolar.
20
2. Realizarea 2.1. indeplinirea sarcinilor de 1)ldentificarea si selectarea celor mai adecvate 2
activitatii serviciuspecifice postului . surse de informare si teme de studiu, care sa

raspunda nevoii de dezvoltare a elevilor;
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2)indrumarea elevii din internat la pregétirea
lectiilor, urmareste participarea elevilor la lectii si
de toate celelalte activitati programate n scoala.
3) Tndrumarea elevilor s3 respecte regulile
igienico-sanitare, contribuie la formarea
deprinderilor de ordine curatenie si disciplina la
elevi;

4) Preocuparea pentru intocmirea programului
activitatilor timpului liber al elevilor interni.
5)Colaborarea cu psihologul scolar in consilierea
elevului / familiei.

6)Participarea la sedintele consiliului profesoral,
atunci cand este cazul

2.2. Utilizarea rationala si
eficienta a resurselor materiale,
financiare, informationale si de
timp.

a) Capacitatea de a planifica si organiza activitatea
elevilor interni in concordanta cu obiectivele
educationale planificate si gradul de interes al
elevilor;

b)Preocuparea pentru functionarea sifintretinerea
mobilierului;

c)ldentificarea nevoilor financiare si a resurselor de
finantare pe baza.indicatorilor cantitativi si
calitativi specifici scolii;

2.3. Contributii la dezvoltarea
personalitatii elevului.

a)Capacitatea de a explica si analiza continuu cu
elevii regulile'sociale (corelat cu particularitatile de
varstd), evaluand obiectiv comportamentul social
al-acestora, identificand cdile adecvate de actiune;
b)Selectarea de modele sociale relevante pentru
sistemul de valori al societatii, valorizand situatiile,
in vederea crearii unui sistem propriu de valori al
elevului;

30

3. Comunicare si
relationare

3.1. Capacitatea de‘a seiintegra/
lucra in echipa.

a)Conlucrarea eficienta si obiectiva in echip3;
b)Contributia la realizarea obiectivelor echipei cu
propriile abilitati personale si profesionale

3.2. Realizarea comunicarii cu
elevii.

Numar de ore de discutii individuale / grup,
realizate cu elevii interni

3.3. Realizarea.comunicarii cu

Rapoarte / informari scrise transmise dirigintilor /
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factorii de raspundere din
scoala.

conducerii unitatii

3.4.. Realizarea comunicarii cu Numar de informarii trimise familiilor elevilor 3
familia.
3.5. Monitorizarea situatiilor 1)Gradul de implicare in dezamorsarea conflictelor 5
conflictuale din camin. aparute intre elevii interni
2)Capacitatea de relationare pentru rezolvarea
conflictelor
20
4. Managementul | 4.1. Identificarea nevoilor Obiectivitate in autoevaluare si identificarea 5
carierei si proprii de dezvoltare propriilor nevoi de formare.
dezvoltarea 4.2. Participarea la stagii de Numar stagii de formare si schimburi de experienta 5
personala formare/ cursuri de la care a participat in vederea satisfacerii nevoilor
perfectionare etc. personale privind perfectionarea
4.3. Aplicarea cunostintelor / Gradul de aplicare a cunostintelor si de utilizare a 5
abilitatilor / competentelor noilor competente dezvoltate in cadrul formarilor
dobandite in activitatea din in activitatile cu elevii interni
camin.
15
5. Contributia la 5.1. Manifestarea unei atitudini | Comunicarea directd.a pedagogilor scolari cu elevii 4
dezvoltarea proactive in legdtura cu interni pentru dobandirea, formarea si amplificarea
institutionala si activitatile specifice unor deprinderi care privesc activitati legate de
promovarea caminului. ordine, curatenie, respectarea ROI
imaginii scolii 5.2. Promovarea in comunitate Se preocupa permanent de stabilirea unui numar 2
a activitatii institutiei, maximal de parteneriate cu institutii de promovare
participand la programe si a‘cartii si lecturii.
parteneriate / pregatind
participarea elevilor la
programe / parteneriate.
5.3. Realizarea unui climat de a)Asigurarea unui climat optim de studiu, ordine si 1
disciplina si de siguranta in disciplina in internat;
cadrul caminuluide elevi. b)imbunititirea metodelor pentru siguranta 1
elevilor interni;
c) Organizarea unor activitati administrativ- 1
gospodaresti Tn cadrul internatului;
d) Monitorizarea permanenta a elevilor interni . 1
10
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6.Conduita 6.1 Manifestarea atitudinii 2
profesionala morale si civice (limbaj, {inuta,
respect, comportament)
6.2. Respectarea si 3
promovarea deontologiei
profesionale
5
100
Data: Nume si prenume: Semnaturi:

Cadru didactic evaluat:
Responsabil compartiment:
Responsabil comisie contestatii;
Director:

Membrii CA:

100 puncte pana la 85 de puncte

Foarte bine

De la 84,99 puncte pana la 71 puncte

Bine

De la 70,99 pana la 61 puncte

Satisfacator

Sub 60,99 puncte

Nesatisfacator
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ANEXA 9

LICEUL TEORETIC ,, JON CREANGA,, TULCEA Aprobatin CA din 26.02.2021

FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE IN VEDEREA STABILIRII CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU FUNCTIA DE
ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU, modificata cf. OME.3189/10.02.2021

Numarul fisei postului: .......coeeveeereensneennens
Numele si prenumele titularului: ...
Perioada evaluata: .........eeeieniennennsennnnensnenssnenssesssnesssessssssssssssnssssssssssssasssnnssiniosses

CalificatiVul aCOrdart: ...ttt aa e

Domenii

Punctaj acordat

< e I < Indicatori de Punctaj - Comisia
ale evaluarii Criterii de performanta N . . Consiliul de
performanta maxim | autoevaluare | compartiment . . . de
administratie ..
’ contestatii

1. Proiectarea
activitatii

1.1 Elaborarea  documentelor de
proiectare a  activitatii  conform
specificului postului si corelarea acestora
cu documentele de proiectare ale unitatii

Elaboreaza planul de
munea anual, si
semestrial pentru
compartimentul

de invatamant. administrativ in corelatie 5
cu planul managerial al
unitatii si il aduce la
cunostintd directorului si
salariatilor din subordine

1.2 Implicarea in elaborarea

p . .. ... | -Intocmeste graficul de
documentelor de proiectare a activitatii N ’ 1
. . . paza

compartimentului functional.

-intocmeste  si 2

gestioneaza evidenta
zilelor de CO pentru
personalul nedidactic ,
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- distribuie materialele de 2
curatenie pe baza
bonurilor de consum
1.3 Folosirea tehnologiei informarii si | Elaborarea
comunicarii (TIC) 1in activitatea de | documentelor serviciului
proiectare. administrativ , cu 5
ajutorul tehnologiei
informarii $i comunicarii
1.4 Elaborarea tematicii si graficului de | Controleaza periodic
control ale activititii personalului din | personalul nedidactic
subordine. din cadrul internatului si 5
al scolii, pe baza de fisa
de monitorizare
20
2. Realizarea 2.1 Identificarea si aplicarea solutiilor | -face propuneri de 5
RN optime, prin consultare cu conducerea | casare obicte de inventar;
activitatilor P X o
; unitatii, pentru toate problemele ce revin | -achizitioneaza cu
sectorului administrativ. ajutorul platformei
SEAP, materialele
necesare igienizarii
salilor de clasa,
dormitoarelor, holurilor, 5
grupurilor sanitare, etc;
2.2. Organizarea si gestionarea bazei | Cayistenta listelor de 4
materiale a unitatii de invatamant. inventar,
-repartizarea acestora pe 3
subgestiuni,
-Liste lunare de intrare 3
/iesire, centralizator BC
2.3.Elaborarea documentatiei necesare,
conform normelor. in“ vigoare, pentru | Accesarea platformei
realizarea de achizitii.publice in vederea | SEAP in vederea 5
dezvoltarii (bazei. tehnico-materiale a | achizitiilor

unitatii de invatamant.
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2.4 Gestionarea inventarului mobil si
imobil al unitatii de Invatamant in

Existenta fiselor de

registrul inventar al acesteia si in magazie 5
evidentele contabile.
30
3. Comunicare si | 3.1 Relationarea eficientd cu intregul | -intretinerea unui climat
relationare ’ personal al unitatii de Tnvatamant. favorabil muncii in 5
’ echipa de catre peronalul
nedidactic
-colaborarea cu intreg 5
personalul unitatii
3.2 Promovarea unui comportament
asertiv 1n relatiile cu personalul unitatii 5
de invatamant.
33 Dezvoltarea capacitatii de
comunicare si relationare in interiorul si
in afara unitatii (cu elevii, personalul 5
scolii, echipa manageriald si in cadrul
comunitatii).
20
4. Managementul | 4.1 Identificarea nevoilor proprii de | Sudii medii 1
carierei si al dezvoltare. Studii‘superioare 2
dezvoltﬁi‘ii 4.2 Participarea la stagii de formare/ | Participa activ la cursuri de
cursuri de perfectionare etc. formare, organizate de terti
personale i parteneri in vederea 3
aplicarii'corecte si complete
a reformei invatamantului
4.3 Aplicarea in activitatea curentd:a
cunostintelor/abilitatilor/competentelor
dobandite prin formare continua/ 4
p
perfectionare.
10
5. Contributia la | 5.1 Promovarea.sistemuluide valori al
| unititii la nivelul comunitatii. 3

dezvoltarea
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institutionala si 5.2 Facilitarea procesului de cunoastere,
la promovarea intelegere, insusire si respectare a 3
. e e el ee regulilor sociale.
imaginii unitatii
scolare 5.3 Participarea si implicarea in procesul
decizional in cadrul institutiei si la 3 2
elaborarea si implementarea proiectului
institutional.
5.4 Initierea si derularea proiectelor si
parteneriatelor. 3 2
5.5 Atragerea de sponsori in vederea 3 3
dezvoltarii bazei materiale a unitatii.
15 13
6. Conduita 6.1. Manifestarea atitudinii morale si
profesionala civice (limbaj, tinuta, respect, 2 2
comportament).
6.2.Respectarea si promovarea 3 3
deontologiei profesionale.
) )
TOTAL 100 89
Data: Nume si prenume: Semnaturi:
e Cadru.didactic.auxiliar evaluat:
e Responsabil compartiment:
e Responsabil comisie contestatii,
o' Director:
e~ Membrii consiliului de administratie:
100 puncte pana la 85 de puncte Foarte bine

De la 84,99 puncte pana la 71 puncte

Bine

De la 70,99 pana la 61 puncte

Satisfacator

Sub 60,99 puncte

Nesatisfacator
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ANEXA 10
MINISTERUL EDUCATIEI

LICEUL TEORETIC ,,ION CREANGA,, TULCEA

FISA DE EVALUARE

A performantelor profesionale individuale ale. personalului contractual

Conform OMECTS 3860/10.03.2011

Numele si prenumele persoanei evaluate Functia : INGRIJITOR
Numele si prenumele evaluatorului . AGAROFINEI DOINA
Perioada evaluata : dela 01.01.2021-31.12.2021

Criterii de evaluare Nota

1. cunostinte si experiente

2. complexitatea, creativitatea si diversitatea activitatilor

3. contracte si comunicare

4. conditii de munca

5. incompatibilitati si regimuri speciale

Suplimentar pentru functiile de.conducere

6. judecata si impactul deciziilor

7. influenta, coordonare’si supervizare

Nota finala
Calificativul final alevaluarii
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Programe de instruire recomandate sa fie urmate in urmatoarea perioada pentru care se va face evaluarea :

N

Comentariile persoanei evaluate (daca este cazul ):

Numele si prenumele persoanei evaluate
Semnatura persoanei evaluate
Data

Numele si prenumele evaluatorului
Functia
Semnatura evaluatorului
Data

Observatii sau comentariiile persoanei care contrasemneaza (daca este cazul):

Numele si prenumele persoanei care contrasemneaza
Functia
Semnadtura persoaneicare contrasemneaza
Data
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Luarea la cunostinta de catre persoana evaluata a fisei de evaluare dupa contrasemnare :
Semnatura persoanei evaluate
Data

Calificativul se stabileste pe baza notelor, astfel:
Intre 1.00 - 2.00 nesatisfacator
Intre 2.01-3.50 satisfacator
Intre 3.51-4.50  bine
Intre 4.51-5.00 foarte bine
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