REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA
I. DISPOZITII GENERALE

1) Regulile de disciplina stabilite prin acest document sunt
obligatorii pentru toti angajatii liceului, pe intreaga durata a anului
scolar, si au indatorirea de a le aplica intocmai.

2) Elevii sunt obligati sa respecte prevederile regulamentului de
ordine interioara.

3) Parintii elevilor vor fi rugati sa sprijine permanent liceul, sa
prezinte propuneri pentru imbunatatirea ordinii si disciplinei atat
in liceu cat si afara lui, sa faca propuneri pentru imbunatatirea
calitatii muncii.

Il. ORGANIZAREA ACTIVITATII IN LICEU

4) Liceul Teoretic ,Stefan cel Mare” Hirlau cuprinde urmatoarele
forme de invatamant: curs gimnazial (cate o clasa V, VI, VI, VIII),
curs de zi liceal (IX, X, XI, XII), in total 29 de clase;

5) intreaga activitatea de curs de zi se desfasoard intr-un singur
schimb intre orele 8.9°-15.%°, cu ora de 50 minute si pauze de 10
minute, iar pauza mare are 20 minute intre orele 10.%°-11."°;

6) Serviciul secretariat, contabilitate isi desfasoara programul intre
orele 8°°- 16%;

7) Personalul de ingrijire si cel de paza isi desfasoara activitatea
conform figei postului;

8) Activitatea de cantina si camin se desfasoara conform
Regulamentului de ordine interioara;

9) Toate cadrele didactice vor fi prezente in zilele cand au ore in
orar, cu 10 minute Tnhainte de intrarea la clasa. Semnarea condicii
de prezenta este obligatorie, indicandu-se subiectul lectiei
respective. Intrarea la clasa se face imediat ce a sunat.

10)La inceputul semestrului fiecare cadru didactic va prezenta
planificarile calendaristice, cat si planificarea temelor pentru orele
de dirigentie, conducerii liceului in primele 2 zile;

11)Profesorii diriginti sunt obligati s& verifice zilnic starea de
disciplina in clasa;

12)La nivelul clasei profesorul diriginte poate stabili un regulament
propriu, insa subordonat celui din liceu;

13)Cadrele didactice sunt obligate sa evite angajarea de discutii cu
elevii sau cu parinti acestora pe tema competentei de
specialitate sau psihopedagogice a altor cadre didactice;

14)Orice invoire a cadrelor didactice se face prin inlocuirea cu un alt
cadru didactic, care sa asigure orele pe perioada respectiva.
Inlocuirea se face cu acordul directorului sau directorului adjunct
si se anunta cel tarziu inainte de inceperea programului. Anuntul
se poate face si la serviciul secretariat. Invoirile sunt considerate
zile din concediu. In caz de boald se comunica situatia serviciului
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secretariat iar la reluarea activitati se prezinta certificatul
medical;

15)Este obligatorie desfasurarea activitatilor prevazute 1in orar cu
respectarea orelor de incepere si de terminare a acestora; in
cazul in care unii profesori realizeaza alte ore decat cele
prevazute in orar ( lectii, ore de dirigentie, etc) se cere acordul
conducerii liceului;

16)Profesorul are obligatia de a trece notele obtinute de elevi in
carnetul de note. De asemenea rezultatele obtinute de elevi la
lucrarile scrise, sa fie comunicate elevilor in termen de 7 zile de
la sustinerea lucrarii;

17)in relatia profesor — elev, nu se vor utiliza metode ce duc la
incalcarea demnitatii elevului;

18)Profesorul , odata intrat la clasa, nu poate fi deranjat de nici o
persoand, decat in cazuri exceptionale sau daca este anuntat in
prealabil de director sau directorul adjunct al liceului;

19)Cadrele didactice au obligatia s& nu fumeze in locurile unde au
acces elevii, sa nu vina la liceu sub influenta bauturilor alcoolice;

20)Cadrele didactice se bucura de toate drepturile prevazute de
Statutul Personalului Didactic sau de alte reglementari ale MEdC;

21)In cazul unor abateri ale elevilor de la disciplina scolara,
profesorul comunica, in scris sau verbal, abaterea profesorului
diriginte, iar in cazul in care se constata ca nu se iau masurile ce
se impun, va inainta o sesizare conducerii liceului, Consiliului
Profesoral al clasei sau Consiliului Profesoral al liceului;

22)Profesorul are obligatia de a comunica dirigintelui situatia in care
un elev detine un numar de absente nemotivate la obiectul pe
care il pred3;

23)Cadrele didactice sunt raspunzatoare de aplicarea corecta a
Regulamentului Scolar si a celui de Ordine Interioara;

24)Cadrele didactice sunt obligate sa participe la Consiliul
Profesoral, la Consiliului Profesoral al clasei si la actiunile
liceului, ori de céate ori sunt convocate;

25)Profesorii trebuie sa aiba o tinuta morala demna, in concordanta
cu valorile educationale pe care le transmite elevilor, o
vestimentatie decenta si un comportament responsabil;

26)Personalul didactic de predare si didactic auxiliar trebuie sa
pastreze confidentialitatea discutiilor din consiliul profesoral / de
administratie/ comisii metodice ;

27)Personalului didactic de predare ii este interzis:

» sa paraseasca sala de clasa / sala de desfasurare a
activitatii / sala sau terenul de sport , in timpul
desfagurarii activitatilor didactice;

» sa foloseasca telefonul mobil in timpul desfasurarii
activitatilor didactice;
sa elimine elevii din clasa / sala de desfasurare a
activitatii, decat in conditiile articolului 66) ;

» sa invoiasca elevii din timpul activitatilor didactice
pentru rezolvarea unor probleme personale, decat cu
acordul scris al parintilor;
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» sa vicieze ora de curs / activitatea didactica cu
discutii care nu se refera la tematica activitatii
didactice;
sa motiveze absentele elevilor carora nu le este
diriginte

28)Pentru nerespectarea R.O.l., cadrele didactice vor fi sanctionate
conform statului cadrelor didactice;

IILATRIBUTIILE PROFESORULUI DIRIGINTE

29)intocmeste semestrial planul orelor de dirigentie, pe care Tl
prezinta intr-o ora de clasa colectivului de elevi si apoi conducerii
liceului;

30)Se preocupa de respectarea Regulamentului $colar, cat si a celui
de Ordine interioara. Reglementarile sunt prezentate elevilor, ei
avand obligatia de a le respecta;

31)Completeaza documentele scolare necesare: catalog, acte
pentru alocatie, acte pentru burse scolare, registrul matricol,
diverse situatii ce se ivesc pe parcursul anului gcolar;

32)Urmareste prezenta elevilor la cursuri, cat si la activitatile
extrascolare organizate de liceu. In cazul unor abateri de la
regulamente, prezinta situatia in Consiliul Profesoral al clasei sau
Consiliului Profesoral al liceului, unde propune masuri ce se
impun;

33)Stabileste reguli precise de comportare in clasa, cat si atributiile
elevilor in cadrul colectivului. Alege, de comun acord cu colectivul
clasei, seful clasei.

34)Convoaca la liceu , ori de cate ori este nevoie, parintii elevilor;

35)Se preocupa, impreuna cu comitetul de parinti, pentru buna
gospodarire a salii de clasa, unde isi desfasoara activitatea;

36)Preia, pe baza de proces-verbal, sala de clasa in care isi
desfasoara activitatea elevi;

37)Raspunde de intreaga activitate a clasei si nimeni nu poate lua
masuri disciplinare sau de alta natura, decat cu acordul
profesorului diriginte;

38)Informeaza elevii si parintii acestora cu privire la prevederile
legale referitoare la testérile nationale, la bacalaureat, la
admiterea in licee si SAM, precum si la certificarea
competentelor profesionale, la metodologia de continuare a
studiilor;

39)Urmareste frecventa elevilor — sdptamanal - cerceteaza cauzele
absentelor unor elevii gi informeaza parintii acestora;

40)Prezinta rapoarte semestriale privind activitatea clasei, cat si
starea disciplinara a elevilor.

IV.MASURI SPECIALE DE SECURITATE SI PROTECTIE IN LICEU

41)intrarea elevilor in liceu, se va face prin poarta principald din
strada M. Eminescu;

42)in liceu elevii vor purta ecusoane, care nu vor fi transmisibile;

43)Se interzice accesul elevilor in liceu in timpul orelor de curs;

44)Se interzice iesirea elevilor din clasa in timpul orelor de curs (
doar in cazuri exceptionale )
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45)in incinta liceului este interzis fumatul, consumul de ba&uturi
alcoolice, droguri, seminte;

46)Se interzice introducerea si folosirea de arme albe, materiale
explozive, obiecte si substante care pun in pericol siguranta si
securitatea elevilor, cadrelor didactice sau personalului liceului;

47) Se interzice accesul in liceu cu materiale audio-vizuale cu
caracter obscen sau imoral;

48)Se interzice folosirea telefoanelor mobile in timpul orelor. Elevii
care folosesc telefoane mobile in timpul orelor vor fi sanctionati
conform regulamentului gcolar. Telefoanele vor fi retinute de
profesori, si vor fi predate parintilor pe baza de semnatura ca au
primit telefoanele si au luat la cunosgtinta de abaterea disciplinara
si sanctiunea aplicata;

V. ATRIBUTIILE PROFESORULUI DE SERVICIU

49)Fiecare cadru didactic are obligatia de a indeplini sarcina de
profesor de serviciu pe scoala, conform graficului stabilit la
inceputul semestrului,in functie de ziua in care are cele mai
putine ore;

50)Profesorul de serviciu raspunde, supravegheaza si controleaza
programul zilnic al liceului. La inceperea serviciului pe liceu, se
prezinta la director sau director adjunct pentru a fi informat
asupra evenimentelor sau problemelor din ziua respectiva;

51)Programul zilnic se desfasoara intre orele 722 si 15°%

52)Asigura, impreuna cu elevii de serviciu, cat si cu sprijinul
dirigintilor, ordinea si disciplina in liceu;

53)Asigura prezenta la ore a tuturor cadrelor didactice, conform
orarului zilnic; in caz de absenta a unui profesor se preocupa de
acoperirea orelor. Orice nerespectare a programului zilnic este
comunicata conducerii liceului;

54)Verifica programul de la cantina si din camin;

)
55)Verifica semnarea condicii de prezenta a cadrelor didactice ;
56)Asigura predarea cataloagelor la serviciul secretariat;
57)Verifica modul de prepare a mancarii in conditii igienice.

Supravegheaza servirea mesei de catre elevii interni;

58)Controleaza respectarea regulamentelor scolare, in special cu
privire al tinuta elevilor, fumatul, deplasarea pe holurile liceului,
intrarea persoanelor straine;

59)la cunostintd de eventualele conflicte dintre elevi, gi impune
masurile necesare, iar daca este cazul informeaza conducerea
liceului;

60)Profesorul de serviciu pe liceu, are dreptul sa dea dispozitii
personalului de intretinere pentru remedierea anumitor probleme
ce apar in timpul serviciului;

61)Supravegheaza respectarea normelor de protectia muncii, PSI, si
de protectia mediului; ia masuri operative in de verificare;

62)La terminarea serviciului ia legatura cu personalul care asigura
paza, pentru a se asigura securitatea liceului, solicita verificarea
de catre paznic daca sunt incuiate laboratoarele, cabinetele,
sdlile de clasa, cantina. Consemneaza in procese-verbale
diverse evenimente si propune unele masuri ce le crede de
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cuviinta. Procesul-verbal se preda directorului sau directorului
adjunct.

VI. OBLIGATII ALE ELEVILOR

63)Sa fie prezent la liceu la ora 7.50;

64)Sa respecte Regulamentul de functionare a liceului si
Regulamentul de ordine interioara;

65)Sa fie prezenti in clasa la inceperea orei, orice intarziere este
sanctionata conform regulamentului;

66)Sa aiba o tinutd decenta in liceu si in curtea liceului. Prin tinuta
indecentd se intelege: pantaloni scurti, camasa scoasa din
pantaloni, sapca purtata necorespunzator, pantaloni si bluze
mulate pe corp purtate de fete, vopsirea parului in mod strident,
machiaj exagerat, tinuta care provoaca obscenitati. Elevele care
se machiaza in timpul orelor vor fi sanctionate. Elevii care se
prezintda cu o tinuta indecentd vor fi trimigi sa-si schimbe
vestimentatia si vor primi observatie individuala. Pentru repetarea
abaterilor se vor aplica sanctiuni mai aspre, insotite de scaderea
notei la purtare;

67)Hainele fetelor trebuie sa fie curate, in culori calde, nu prea
decoltate, nu prea stramte, nu prea largi sau prea scurte.
incaltamintea sa fie comoda, s& nu fie extravaganta, iar talpa si
tocurile sa aiba maximum 5-6 cm. Parul se va purta curat,
pieptanat si nevopsit in culori stridente. Bijuteriile nu trebuie sa fie
numeroase si voluminoase. Machiajul sa fie discret si unghiile
ingrijite si colorate in tonuri deschise;

68)Baietii sa poarte haine curate, pantaloni lungi, de largime si
lungime normala si incaltaminte comoda. Elevii nu vor purta
barba; parul trebuie sa fie pieptanat ingrijit, nevopsit si daca este
lung, sa fie prins in coada;

69)Elevii, atat fetele cat si baietii, nu vor purta pe fata cercei,
piercinguri ;

70)Elevii sa nu paraseasca incinta institutiei in timpul programului
scolar. In cazuri exceptionale, se va cere permisiunea
profesorului diriginte sau a profesorului de serviciu, care-l
invoieste pe propria raspundere. in situatia in care elevul nu are
acordul profesorului, raspunde personal de hotararea,;

71)Elevii au obligatia sa poarte asupra lor ecusonul si carnetul de
elev si sa le prezinte profesorilor gi celorlalti angajati ai liceului,
cand li se solicita acest lucru. Refuzul de a se legitima sau de a
prezenta carnetul de elev se sanctioneaza cu scaderea notei la
purtare cu 1 punct;

72)Vineri dupa amiaza, sambata si duminica se pot organizeaza
activitati extracurriculare pe baza unei planificari aprobate de
director sau directorul adjunct;

73)Nu se organizeaza activitati gen discoteca, baluri, concursuri de
miss, concursuri sportive, excursii, drumetii, banchete etc. decat
la sfarsit de saptamana ( seara pana la ora 21.30 );

74)In situatii exceptionale de intarziere sau lipsa a profesorului de la
ora, elevii raman in clasa sub conducerea sefului de clasa si
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desfasoara in liniste, activitdti de munca independenta, pentru a
nu deranja celelalte clase din liceu. Daca aceasta se intampla la
ultima ora din programul scolar, elevii vor putea pleca acasa
numai dupa ce au anuntat conducerea liceului si au primit
invoirea in acest sens. Daca o clasa paraseste liceul Tnainte de
terminarea programului fara aprobare din partea conducerii
liceului, totii elevii sunt declarati absent nemotivat, consemnat in
catalog, si le se va scadea nota la purtare cu un punct;

75)Elevii vinovati de distrugerea, deteriorarea bunurilor din liceu vor
plati toate lucrarile necesare reparatiilor. in cazul in care nu se
cunoaste vinovatul, raspunderea devine colectiva ( a clasei si a
dirigintelui ). Aceiagi sanctiune se aplica si pentru distrugerea sau
deteriorarea bunurilor din apropierea salilor de clasa. Elevii care
distrug baza materiala a liceului vor fii sanctionati si obligati sa
inlocuiasca sau sa plateasca obiectele distruse in maxim 48 ore;

76)Elevii nu au voie sa stationeze in fata Cancelariei, a cabinetelor
directorilor, a secretariatului, contabilitatii. Elevii trebuie sa
respecte programul de audienta la directori sau serviciul
secretariat;

77)Elevii ce stationeaza pe holuri in timpul orelor de curs vor primi
observatie individuala;

78)Elevii care au un comportament neadecvat vor fi monitorizati;

79)Elevilor li se interzice intrarea si stationarea cu autovehiculul in
curtea scolii;

80)Elevii pot fi invoiti pe semestru maxim 5 zile ( maxim 35 ore).
Cererea si adeverintele medicale vor fi inmanate dirigintelui in
termen de 7 zile, de la reluarea cursurilor. In cazuri exceptionale (
deces in familie a unor rude de grad I, nunta ), cererea va fi
insotita de acte doveditoare;

81)Elevii au dreptul sa conteste nota la o lucrare scrisa sau la
examinare orala. Contestarea se va face in timpul aceleiasi ore.

82)Elevilor li se interzice sa aduca persoane straine in liceu, orice
incalcare a acestei dispozitie va aduce sanctiuni conform
regulamentului in vigoare;

83)in cadrul orelor de educatie fizica elevii vor avea echipament
sportiv;

84)Elevii scutiti medical la ora de educatie fizica vor fi prezenti, si pot
primi alte sarcini;

85)Elevii care perturba procesul de invatamant prin vociferari, injurii
sau alte activitati fatd de cele ce tin de procesul de invatamant
vor fi sanctionati conform regulamentului gcolar gi obligati sa dea
nota explicativa profesorului, dirigintelui, directorului si sa se
prezinte la psihologul liceului pentru a fi consiliati pentru deviere
de comportament. Familia elevului va fii informata;

VII. SANCTIUNI APLICATE ELEVILOR

86)Pentru incalcarea articolelor 45,46,48,66-69 se aplica amenda
intre 5— 10 RON;

87)Pentru incalcarea repetata a articolelor mentionate la articolul 86
amenzile se dubleza;

88)Observatie individuala pentru:
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» perturbarea orelor de curs;

> tinuta neregulamentara;

» manifestari zgomotoase in sali de clasa, holuri, gesturi
brutale asupra mobilierului;

89)Mustrare in fata Consiliului clasei/ Consiliului profesoral pentru:
» folosirea unui limbaj trivial in relatiile cu colegii.
90)Mustrare scrisa adresata parintilor pentru:
» lovirea si distrugerea tablelor de scris, mobilier,
aparatelor si instalatiilor din laboratoare;
» degradarea instalatiilor electrice ( comutatoare, prize,
lampi );
» fumatul in incinta scolii.
91)Retragerea temporara a bursei pentru:
» manifestari agresive fata de colegi, profesori,
» personalul liceului.
92)Eliminarea din scoala pe o perioada de 3-5 zile
pentru:
» deteriorarea grava a bunurilor din liceu;
» manifestari agresive fata de colegi;
» jicniri aduse cadrelor didactice, parasirea clasei fara
acordul profesorului;
» limbaj trivial fata de personalul didactic si nedidactic;
> prezentarea adeverintelor medicale false sau a altor acte
false.
93)Mutarea disciplinara la alta clasa paralela pentru:
» practicarea jocurilor de noroc;
» abateri repetate de la disciplina scolara.
94)Exmatricularea din liceu cu drept de inscriere in
anul urmator, in acelasi liceu sau in altul pentru:
depasirea numarului de 40 absente
nemotivate;
savarsirea unor fapte ce contravin normelor
de conduita moral-civica;
consumul de bauturi alcoolice, droguri;
prezenta la ore in stare de ebrietate;
jicniri grave aduse profesorilor, cat si personalului
liceului;
» abateri repetate de la disciplina scolara.
95)Exmatricularea, fara drept de inscriere in toate scolile de stat din
tara pentru:
» trafic de droguri in perimetrul liceului;
» manifestari agresive fata de cadrele didactice, cat si fata
de personalul liceului;
» alte fapte grave ce contravin legilor satului roman.
VIll. ATRIBUTIILE ELEVULUI DE SERVICIU PE LICEU
96)Grupa elevilor de serviciu este constituita din 2 elevi, conform
graficului afigsat in cancelarie;
97)Serviciul se desfasoara intre orele 7*°-15'°, el se efectueazi la
intrarea principala a liceului, intrarea profesorilor;

VVVYVYVY
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98)incuie usa de la intrarea elevilor la 5 minute dupa ce se suna de
intrare, si o deschide imediat ce suna de iesire;

99)Unul din elevii de serviciu se ocupa sa asigure sa sune de
intrare si iegire la timp;

100)  In timpul pauzelor nu permite accesul elevilor la cancelarie,
cabinetele director, secretariat. In caz ca se solicitd o discutie cu
unul din profesori, unul din cei doi elevi anuntad in cancelarie
respectivul cadru didactic;

101)  Intdmpina orice persoana straind, pe care o legitimeaza si
apoi o conduce la serviciul secretariat sau la cancelarie, in
functie de solicitarea persoanei;

102)  In cazul in care ceva i se pare suspect in comportamentul
unor persoane straine sau a unor elevi, are obligatia de a informa
profesorul de serviciu;

103) Nu deranjeaza cadrele didactice la ore, chiar daca acest
lucru este solicitat de anumite persoane care vin din afara liceului
si doresc sa discute cu un anumit profesor;

104)  Orice probleme se ivesc in timpul serviciului vor fi raportate
profesorului de serviciu pe scoala.

IX.TRANSFERUL ELEVILOR

105)  Elevii au dreptul sa se transfere de la o unitate la alta, de la
o filiera la alta, de la un profii la altul, de Ila o
specializare/calificare profesionala la alta, de la o forma de
invatamant la alta, in conformitate cu prevederile regulamentului
de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar si ale prezentului regulamentului intern . Aprobarile
pentru transfer se dau de catre consilile de administratie ale
celor doua unitati de invatamant;

106)  Transferul elevilor in timpul anului scolar se poate efectua,
in mod exceptional, cu respectarea prevederilor art. 135 — 139
din Regulamentul de organizare si functionare a institutiilor
scolare, in urmatoarele situatii:

> la schimbarea domiciliului parintilor intr-o alta localitate;

» la recomandarea de transfer, eliberata pe baza unei
expertize medicale efectuate de Directia de Sanatate
Public3;

> la/ de la invataméntul de arta sau sportiv;

» de laliceu la scoala de arte si meserii;

» de la invatamantul intensiv sau bilingv la celelalte profiluri.

X. ATRIBUTIILE ELEVULUI DE SERVICIU IN CLASA

107)  Zilnic 1-2 elevi efectueaza serviciul pe clasa, in baza unui
grafic intocmit de profesorul diriginte. Atributile elevului de
serviciu pe clasa sunt:

108) Urmareste prezenta elevilor pe intreaga durata a cursurilor
si comunica profesorilor la inceputul orei lista elevilor absentj;
109)  Asigura creta si buretele pentru tabla, intretine curatenia

tablei;

110)  Vegheaza la pastrarea curateniei in clasa, atrage atentia
colegilor sa nu arunce hartii sau resturi alimentare pe pardoseala
si sa se foloseasca pentru aceasta cosul d e gunoi;
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111)  Aeriseste clasa pe timpul pauzei;

112)  Controleaza, impreuna cu seful clasei, daca pe timpul
folosirii clasei de catre alti elevii s-a pastrat integritatea tuturor
bunurilor gi sesizeaza dirigintele, administratorul sau conducerea
liceului asupra neregulilor constatate;

113) Se prezintda in clasa cu 15 minute Tnaintea inceperii
cursurilor, pentru verificarea starii clasei si face retusurile
necesare, ramane la sfarsitul orelor pentru verificare starii clasei,
apoi incuie sala de clas3;

XI. SEFUL CLASEI

114)  Pentru asigurarea unui climat de ordine si disciplina la
nivelul fiecarei clase, pentru pastrarea bunurilor din dotare si
realizarea legaturii dintre colectivul de elevi si diriginte, profesor
sau conducerea liceului, se instituie functia de sef de clasa.

115)  Seful de clasa se numeste conform Regulamentului de
functionare a liceelor. in caz de absentd a sefului clasei,
dirigintele numeste operativ un inlocuitor al acestuia.

116)  Atributiile sefului de clasa sunt:

117)  Vegheaza asupra pastrarii ordinii in clasa pe durata pauzei
sau in lipsa profesorului. Este sprijinit de elevii de serviciu pe
clasa.

118)  Atrage atentia asupra comportamentului necuviincios fata
de colegi, deteriorarea bunurilor din clasa si il informeaza pe
diriginte de eventualele abateri din colectiv;

119) Informeaza profesorii clasei, dirigintele, conducerea liceului
despre doleantele, propunerile, initiativele sau nemultumirile
colectivului de elevi;

120)  Coordoneaza activitatea elevilor de serviciu pe clasa;

121)  Este membru in Consiliul clasei.

Xll. NORME DE COMPLETAREA CONDICII DE PREZENTA A PROFESORILOR

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

123) Completarea condicii este efectuata de doamna secretara
Cojocaru Luxita;

124) Eventuale modificari se opereaza numai cu aprobarea
directorului sau directorului adjunct;

125) Completarea se face fara a se omite ore din program,
cadrele didactice vor avea grija sa consemneze tematica propusa
conform planificarii calendaristice semestriale;

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

127)  Condica de prezenta a cadrelor didactice se numeroteaza si
se inregistreaza la serviciul secretariat;

128)  Nu se admit spatii goale intre orarele zilelor/ saptamanilor.
Daca exista, se bareaza de catre director sau director adjunct.

Xlll. ATRIBUTIUNILE SERVICIULUI SERCRETARIAT

129)  Secretariatul functioneazéd pentru elevi, parinti, personalul
unitatii de Tnvatamant si pentru alte persoane interesate, potrivit
unui program de lucru aprobat de director;
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130)  Secretariatul asigura permanenta pe intreaga perioada de
desfasurare a orelor de curs;

131)  Secretarul aduce condica in cancelarie si o ia la sfarsitul
orelor. Secretarul descuie si incuie figetul, in care se pastreaza
cataloagele, la inceputul/ terminarea orelor, dupa ce a verificat,
impreuna cu profesorul de serviciu, existenta tuturor
cataloagelor;

132)  Secretarul completeaza fisele matricole, cataloagele de
corigenta si se ocupa de arhivarea tuturor documentelor scolare;

133)  in perioada vacantelor scolare, cataloagele se pastreaza la
secretariat;

134) 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;

135) Compartimentul de secretariat este subordonat directorului
liceului;

136)  Sarcinile pe cele doua secretare ale liceului sunt prezentate
in fisa postului pentru fiecare in parte;

137) La terminarea studiilor, in caz de transfer elevii trebuie sa
prezinte serviciului secretariat ca nu au carti nerestituite sau alte
obligatii fata de liceu neonorate;

138) Dupa aprobarea transferului, serviciul secretariat este
obligat sa solicite situatia gcolara a elevului in termen de 5 zile.
Elevul nu este inscris in catalog pana la primirea situatiei scolare
de catre scoala la care s-a transferat.

XIV. ATRIBUTIUNILE SERVICIULUI CONTABILITATE

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

140) Contabilitatea indeplineste orice sarcini financiar-contabile
incredintate de director sau stipulate expres in acte normative;

141)  Alte sarcini sunt prevazute in fisa postului.

XV. ATRIBUTIILE SERVICIULUI ADMINISTRATIV

142)  Serviciul de administratie este subordonat directorului
liceului;

143)  Administratorul isi desfasoara activitatea sub conducerea
directorului, raspunde de gestionarea si de intretinerea bazei
materiale a unitati de invataméant, coordoneaza activitatea
personalului administrativ de intretinere si curatenie (mecanici,
paznici, portari, muncitori, personalul din cantina );

144)  intregul inventar mobil si imobil al liceului se trece in
registrul inventar al acesteia si in evidentele contabile.
Schimbarea destinatiei bunurilor ce apartin unitatii de invatamant
se poate face numai cu indeplinirea formelor legale;
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145)  Programul personalului de ingrijire se stabileste de catre
administrator, potrivit nevoilor unitatii de invatamant si se aproba
de director;

146)  Administratorul stabileste sectoarele de Ilucru ale
personalului de ingrijire. In functie de nevoile unitati de
invatamant, administratorul poate schimba aceste sectoare, cu
avizul directorului;

147)  Muncitorii calificatii sunt direct subordonati administratorului,
raspund de buna functionare a instalatiei de incalzire, electrice,
sanitare;

148)  Muncitorul calificat , care se ocupa de functionarea
centralelor termice, trebuie sa supravegheze programul de
distribuirea a agentului termic in liceu, internat, cantina, conform
programului stabilit. Raspunde si de programul de distribuire a
apei calde pentru elevii interni.

XVI. ATRIBUTIUNILE BIBLIOTECARULUI

149) Bibliotecarul este subordonat directorului unitatii de
invatamant;

150)  Bibliotecarul organizeaza activitatea bibliotecii / centrului de
documentare, asigura functionarea acesteia si este interesat de
completarea rationala a fondului de publicatii;

151)  indruma 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 ;

152)  Sprijina informarea si documentarea rapida a personalului
didactic si didactic auxiliar ;

153) Participa la toate cursurile specifice de formare continua;

154)  Organizeaza si participa 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;

155) Raspunde de intregul fond de carte al bibliotecii, iar in cazul
unor pierde intocmeste documentatia necesara recuperarii
cartilor: cei care pierd carti din fondul bibliotecii trebuie sa le
achite conform legislatiei in vigoare;

156) La terminarea studiilor, in caz de transfer elevii trebuie sa
prezinte serviciului secretariat ca nu au carti nerestituite;

157)  Indeplineste si alte sarcini trasate de directorii liceului.

XVII. ATRIBUTIUNILE PERSONALULUI DE INGRIJIRE
158) Personalul de ingrijire este direct subordonat administratului
liceului, si raspunde de asigurarea curateniei pentru spatiul
repartizat;
159)  Sarcinile ingrijitorului sunt prevazute in fisa postului;
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160) Personalul de ingrijire indeplineste alte sarcini date de

directori ( curier etc).
XVIIl. ATRIBUTIUNILE SERVICIULUI DE PAZA

161) Paza si controlul accesului in liceu se realizeaza cu
personal specializat si autorizat de unitatea teritoriala de politie,
in baza planului de baza propriu liceului;

162) Personalul de paza are obligatia de a tine o evidenta
riguroasa a persoanelor straine unitatilor de invatamant
preuniversitar care intra in incinta acestora si de a consemna, in
registrul ce se pastreaza permanent la punctul de control, datele
referitoare la identitatea si scopul vizitei;

163) 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 linigstea publica. De asemenea, se interzice
intrarea persoanelor insotite de caini, 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 si in imediata apropiere a liceului;

164) Dupa terminarea orelor de program si in timpul noptii,
cladirea scolii se va incuia de catre personalul de paza, care va
controla, in prealabil, respectarea masurilor adoptate pentru paza
contra incendiilor si siguranta imobilului;

165) Personalul de paza este subordonat administratorului
liceului, care intocmeste graficul lunar de serviciu, avizat de
directorul adjunct.

XIX. ALTE DISPOZITII LEGATE DE PERSONALUL NEDIDACTIC $I DIDACTIC
AJUTATOR

166) Concediile fara platd se acorda numai in perioada
vacantelor gcolare, cu respectarea prevederilor din contractul de
munca;

167) In timpul programului de lucru personalul nedidactic si
didactic auxiliar are dreptul la 0o pauza de masa de 20 minute
inclusa in programul de lucru. Pentru personalul didactic auxiliar
pauza de mas3 este de la 10°°—11'%;

168)  Se considera abateri disciplinare

- Intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

- intarzierea sistematica si absente nemotivate de la
Serviciu;

- plecarile nejustificate de la serviciu sau inainte de
incheierea programului;

- refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile
de serviciu;

- neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

- manifestari care aduc atingere prestigiului liceului
sau autoritatii;
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- nerespectarea secretului profesional sau al
confidentialitatii lucrarilor care au acest caracter;

169)  Pentru absente nemotivate de la serviciu de pana la 3 zile
sau maxim 24 ore, salariatul va fii sanctionat cu reducerea
salariului de pe o durata de o luna cu 5%, iar pentru repetarea
abaterii va fii sanctionat cu 10% pe doua luni;

170) Pentru mai mult de 3 zile consecutive salariatul va fii
sanctionat cu 3 luni diminuarea salariului cu 10%);

171)  Pe toata perioada programului se interzice consumul de
bauturi alcoolice sau prezenta in stare de ebrietate la serviciu;
172) Daca un salariat de la personalul nedidactic sau didactic
auxiliar se afla sub influenta alcoolului si se constata de catre
administrator sau alt persoana din consiliul de administratie, va fi
supus unei anchete la comisia de disciplina si se vor lua masuri
conform CODULUI MUNCII; in functie de gravitatea faptei se

poate ajunge pana la desfacerea contractului de munca;

173)  Personalul muncitor care raspunde de buna functionare a
celor doua centrale se vor conform decretului 400;

XX DISPOZITII FINALE

174)  Laborantul si analistul de sistem sunt subordonati
directorului liceului si respecta cerintele impuse in colaborarea cu
cadrele didactice de la catedrele de chimie, biologie, fizica,
informatica;

175) Laborantul gi analistul sprijina gi  activitatile de
tehnoredactare a unor lucrari de secretariat;

176)  Atributiile fiecarei functii de la articolul 166) sunt mentionate
in fisele de post aprobate de director;

177)  Personalul mentionat la articolul 166) sprijina serviciul
secretariat in tehnoredactarea unor lucrari specifice;

178)  Prezentul regulament intra in vigoare incepand cu anul
scolar 2005-2006 si se aplica alaturi de Regulamentul de
functionare a liceelor, cat si de Ordinele si precizarile venite de la
ISJ si MECT;

179)  Membrii Consiliului de Administratie sunt obligati sa
participe la toate sedintele consiliului, prin convocare scrisa, cu
minimul de 48 de ore inainte, si vor trebui sa cunoasca ordinea
de zi. in cazuri exceptionale pot fi convocati cu minimum o oré
inainte. Convocarea o face directorul, iar in lipsa acestuia
directorul adjunct, cu acordul directorului;

180) Membrii Consiliului de Administratie, isi vor exprima parerea
liber, au dreptul de a solicita informari legate de activitatea din
liceu, sa cunoasca toate ordinele si precizarile venite de la ISJ,
MECT sau alte organizatii. Pentru hotaréarile luate in sedintele
Consiliului de Administratie sunt solitari raspunzatori. O hotaréare
luaté se respecta, daca a fost luatd cu majoritate simpla. In cazul
unor abateri ale unor profesori, hotararea de sanctionare se va
face prin vot secret;

181) Comisile pe probleme aprobate de Consiliul de
Administratie vor functiona conform Regulamentului de
functionare a liceelor;
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DIRECTOR,
Prof. Aurel Neicu

182) Fisele posturilor pentru profesori, responsabili de catedra,
director, director adjunct, secretar sef, secretar, administrator,
contabil sef, pedagog, laboranti, personalule ingrijire, personalul
de paza si alt personal fac parte integrantd din prezentul
Regulament de ordine interioara;

183) Regulamentul de ordine interioara din camin si cantina este
componentd a prezentului Regulament. in Regulamentul de
ordine interioara din camin si cantina, sunt specificate
atributiunile pedagogului, supraveghetorilor de noapte;

184) Regulamentul de functionare a Consiliului Consultativ al
Elevilor, face parte din R.O.l. al liceului;

185)  Planul de paza al liceului, cel de protectia mucii, PSI sunt de
asemenea parte din prezentul Regulament;

186) Regulamentul ROI: personal didactic auxiliar si personal
nedidcatic face parte din prezentul Regulament;

187)  Prezentul Regulament va fi prezentat intregului colectiv de
cadre didactice, personalului auxiliar, elevilor. Orice sugestie este
binevenita si va fi luata in considerare pentru imbunatatirea
prezentului Regulament;

188) Identitatea Liceului ,Stefan cel Mare” Harlau este fixata prin:

- Denumire: Liceul”Stefan cel Mare” Harlau;
- Emblema stabilita de CA;
- Sediul: str. M. Eminescu 5 cod:705100 jud. lasi

DIRECTOR ADJUNCT,
Prof. Florentina Sirbu
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