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Art. 1. - Prezentul regulament de organizare si functionare al Liceului cu Program Sportiv
,Cetate” Deva cuprinde norme referitoare la organizarea si functionarea unitatilor in care este
organizat invatamant cu program sportiv integrat si suplimentar, in conformitate cu prevederile
Legii nr. 69/2000 si a Regulamentului de punere in aplicare a dispozitiilor Legii Educatiei Fizice
si Sportului nr. 69/2000 (HG nr. 884/2001).

Art. 2. - Prezentul regulament se aplica personalului de conducere, didactic de predare si instruire
practica, didactic auxiliar, nedidactic, elevilor-sportivi, parintilor si reprezentantilor autoritatilor
care vin in contact cu unitatea de invatamant.

Art. 3. - (1) Invatamantul cu program sportiv integrat si suplimentar la Liceul cu Program Sportiv
,»Cetate” Deva se organizeaza pentru elevii cu aptitudini in disciplinele sportive: ATLETISM,
GIMNASTICA ARTISTICA SI AEROBICA, FOTBAL, NATATIE (INOT), BASCHET,
CANOTAJ, JUDO, LUPTE, HANDBAL, VOLEI, KAIAC — CANOE, avand ca scop obtinerea
performantelor sportive si promovarea la loturile nationale.

(2) Invatamantul cu program sportiv integrat se organizeaza, potrivit legii, numai ca invatamant
de zi.

Art.4. n cadrul Liceului cu Program Sportiv ,,Cetate” Deva disciplinele/ramurile sportive pentru
care se asigurda invatamant sportiv integrat si suplimentar sunt urmatoarele: atletism, gimnstica
artistica si aerobica, fotbal, natatie (inot), baschet, canotaj, judo, lupte, handbal, volei, kaiac —
canoe.

Art.5. Liceul cu Program Sportiv ,,Cetate” Deva este o unitate cu personalitate juridica de drept
public din municipiul Deva, judetul Hunedoara, care pe langa activitatea de invatamant si educatie,
desfagoara activitati de selectie, pregatire sportiva si participare sportiva in sistemul competitional
national si international la nivel de juniori si seniori, conform legislatiei in vigoare, avand In
structura Clubul Sportiv Scolar ,,Cetate” Deva.

Art. 6. Ca structura sportiva afiliata la Federatia Romana de Fotbal, Liceul cu Program Sportiv
,,Cetate” este obligat sa:

a. Respecte statutele, regulamentele, directivele si deciziile FIFA, UEFA si FRF in
vigoare;

b. Respecte Legile Jocului in vigoare;

C. Recunoasca autoritatea comisiilor cu atributii jurisdictionale din cadrul FIFA, UEFA
si FRF astfel cu este aceasta definitda in statutele acestora, precum si jurisdictia
Tribunalului Arbitral al Sportului de la Lausanne, astfel cum este definita in statutele
FIFA, UEFA si FRF,;

d. Indeplineasci obligatiile stabilite prin statutul si regulamentele FRF.

Art. 7. Pentru Liceul cu Program Sportiv Cetate rezulta obligatii si drepturi in calitatea sa de
structurd sportiva afiliata la Federatia Romana de Gimnastica, Federatia Romana de Atletism,
Federatia Romana de Natatie si Pentatlon Modern, Federatia Romana de Lupte, Federatia Romana
de Judo, Federatia Romana de Volei, Federatia Romana de Baschet, Federatia Romana de Kaiac
Canoe, Federatia Romand de Handbal, indeosebi din Statutele acestor Federatii Sportive
Nationale.



Art. 8. - (1) In invatamantul cu program sportiv integrat primar si gimnazial, elevii pot fi inscrisi
numai in urma indeplinirii cerintelor de selectie specifice.

(2) In invatamantul cu program sportiv integrat liceal, elevii pot fi inscrisi numai cu respectarea
prevederilor Metodologiei de organizare si desfasurare si a calendarului admiterii in invatamantul
liceal si a prevederilor Regulamentului de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar.

Art. 9. — (1) In cadrul unitatii, formatiunile de studiu cuprind grupe sau clase, conform art.42 din
Legea Educatiei Nationale nr.1/2011.

(2) Studiul disciplinelor de specialitate din invatamantul sportiv se realizeaza pe clase sau pe grupe,
potrivit criteriilor stabilite de Ministerul Educatiei si Cercetarii, prin metodologii specifice. Aceste
discipline sunt: Pregdtire sportivi teoretica si Pregitire sportiva practica de specialitate.

(3) Disciplina pregatirea sportiva practica se realizeaza pe clase, pe grupe, pe grupe valorice,
potrivit nivelului de invatamant, specificul fiecarei discipline sportive, performantelor sportive si
criteriilor de varsta.

(4) O grupa de studiu contine minimum 10 - 12 elevi sportivi. Prin exceptie, Se pot aproba si grupe
cuprinzand cel putin 7 elevi.

Art.10. Pregatirea practicd de specialitate se realizeaza prin antrenamentul sportiv, care are o
durata de 90 — 100 min.

Art. 11. La Liceul cu Program Sportiv ”Cetate” Deva pot fi scolarizati, in perioada
cantonamentelor, elevi componenti ai loturilor sportive nationale si olimpice. Situatia scolara
inregistratd in aceste perioade se va transmite unitdtilor de invatdmant de care apartin elevii-
sportivi.

Art. 12. — Liceul cu Program Sportiv ,,Cetate” Deva participa la competitii oficiale si amicale,
nationale si internationale, cuprinse in calendarul sportiv al MEN, al federatiilor sportive nationale,
precum si in calendarul sportiv propriu si al altor structuri sportive.

Art. 13. - (1) Conducerea Liceului cu Program Sportiv ”Cetate” Deva este asigurata in
conformitate cu prevederile Legii nr. 1/2011.

(2) Liceul cu Program Sportiv ”Cetate” Deva este condus de Consiliul de Administratie, de
director s1 doi directori adjuncti.

Art. 14. - Directorul asigura conducerea executiva a unitatii de invatamant cu program sportiv
integrat, in conformitate cu responsabilitatile si atributiile conferite de legislatia in vigoare si cu
hotararile consiliului de administratie si ale consiliului profesoral.

(1) In exercitarea functiei de conducere executiva, directorul are urmatoarele atributii:

a) este reprezentantul legal al unitdfii de invatamant si realizeaza conducerea executiva a acesteia;
b) organizeaza intreaga activitate educationala;

c) raspunde de aplicarea legislatiei in vigoare, la nivelul unitatii de invatdmant;

d) asigura corelarea obiectivelor specifice unitatii de Tnvataimant cu cele stabilite la nivel national
st local;

e) coordoneaza procesul de obtinere a autorizatiilor si avizelor legale necesare functionarii unitatii
de Invatamant;

f) asigurd aplicarea si respectarea normelor de sanatate si de securitate in munca;

g) incheie parteneriate cu operatorii economici pentru asigurarea instruirii practice a elevilor;
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h) prezintd anual raportul asupra calitdfii educatiei din unitatea de Invatamant; raportul este
prezentat in fata consiliului de administratie, a consiliului profesoral, in fata comitetului
reprezentativ al parintilor si a conducerii asociatiei de parinti, acolo unde exista; raportul este adus
la cunostinta autoritatilor administratiei publice locale si a inspectoratului scolar judetean si postat
pe site-ul unitatii de invatamant, in termen de maximum 30 de zile de la data inceperii anului
scolar.

(2) In exercitarea functiei de ordonator de credite directorul are urmatoarele atributii:

a) propune consiliului de administratie, spre aprobare, proiectul de buget si raportul de executie
bugetara;

b) raspunde de incadrarea in bugetul aprobat al unitatii de invatamant;

c) face demersuri pentru atragerea de resurse extrabugetare, cu respectarea prevederilor legale;

d) raspunde de gestionarea bazei materiale a unitatii de invatamant.

(3) In exercitarea functiei de angajator, directorul are urmatoarele atributii:
a) angajeaza personalul din unitate prin incheierea contractului individual de munca;
b) intocmeste, conform legii, fisele posturilor pentru personalul din subordine;
¢) raspunde de evaluarea periodica, formarea, motivarea personalului din unitate;
d)propune consiliului de administratie vacantarea posturilor, organizarea concursurilor pe post si
angajarea personalului;
e)aplica prevederile Metodologiei-cadru privind mobilitatea personalului didactic din
invatamantul preuniversitar, precum si prevederile altor acte normative, elaborate de minister

(4) Alte atributii ale directorului sunt:

a) propune inspectoratului scolar, spre aprobare, proiectul planului de scolarizare, avizat de
consiliul de administratie;

b) coordoneaza activitatea de elaborare a ofertei educationale a unitatii de invatdmant si o propune
spre aprobare consiliului de administratie; prin exceptie, in unitatile de invatamant preuniversitar
care scolarizeazd elevi exclusiv in Tnvatdmant profesional si tehnic cu o pondere majoritard a
invatamantului dual, directorul aproba curriculumul in dezvoltare locala cu obligativitatea
consultarii, in prealabil, a reprezentantilor operatorilor economici implicati in instruirea practica
si pregatirea de specialitate a elevilor in calificarea respectiva,

c¢) coordoneaza activitatea de colectare a datelor statistice pentru sistemul national de indicatori
pentru educatie, pe care le transmite inspectoratului scolar si raspunde de introducerea datelor in
Sistemul informatic integrat al invatamantului din Romania (SIIIR);

d) propune consiliului de administratie, spre aprobare, regulamentul intern si regulamentul de
organizare si functionare a unitatii de invatamant;

e) stabileste componenta nominald a formatiunilor de studiu, in baza hotararii consiliului de
administratie;

f) elaboreaza proiectul de incadrare cu personal didactic de predare, precum si statul de personal
didactic auxiliar si nedidactic si le supune, spre aprobare, consiliului de administratie;

g) numeste, dupa consultarea consiliului profesoral, in baza hotérarii consiliului de administratie,
profesorii diriginti la clase, precum si coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare
si extrascolare;

h) emite, In baza hotararii consiliului de administratie, decizia de numire a cadrului didactic,
membru al consiliului clasei, care preia atributiile profesorului diriginte, in conditiile n care acesta
este indisponibil pentru o perioada de timp, din motive obiective;



1) numeste, in baza hotararii consiliului de administratie, coordonatorii structurilor arondate, din
randul cadrelor didactice - de regula, titulare - care isi desfasoara activitatea in structurile
respective;

j) emite, in baza hotararii consiliului de administratie, decizia de constituire a comisiilor din cadrul
unitatii de Invatamant;

k) coordoneaza comisia de Intocmire a orarului cursurilor unitatii de invatamant si il propune spre
aprobare consiliului de administratie;

1) propune consiliului de administratie, spre aprobare, calendarul activitatilor educative al unitatii
de Invatamant;

m) emite, in baza hotararii consiliului de administratie, decizia de aprobare a regulamentelor de
functionare ale cercurilor, asociatiilor stiintifice, tehnice, sportive si cultural-artistice ale elevilor
din unitatea de invatamant;

n) elaboreaza instrumente interne de lucru, utilizate in activitatea de indrumare, control si evaluare
a tuturor activitatilor, care se desfasoard in unitatea de Invatdmant si le supune spre aprobare
consiliului de administratie;

0) asigurd, prin responsabilul Comisiei pentru curriculum, aplicarea planului de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

p) controleaza, cu sprijinul responsabilului Comisiei pentru curriculum, calitatea procesului
instructiv-educativ, prin asistente la ore si prin participari la diverse activitati educative
extracurriculare si extrascolare;

q) monitorizeaza activitatea de formare continud a personalului din unitate;

r) monitorizeaza activitatea cadrelor didactice debutante si sprijind integrarea acestora in colectivul
unitatii de Invatamant;

s) consemneaza zilnic in condica de prezentd absentele si Intarzierile personalului didactic si a
salariatilor de la programul de lucru;

t) 1si asuma, alaturi de consiliul de administratie, rezultatele unitatii de Invatamant;

u) numeste si controleaza personalul care raspunde de stampila unitatii de invatamant;

v) raspunde de arhivarea documentelor unitatii de Invatdmant;

w) raspunde de Intocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea si gestionarea actelor
de studii, precum si de intocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea, modificarea,
rectificarea si gestionarea documentelor de evidenta scolara;

X) aproba procedura de acces 1n unitatea de invatamant a persoanelor din afara acesteia, inclusiv a
reprezentantilor mass-mediei, in conditiile stabilite prin regulamentul de organizare si functionare
al unitatii de invatamant. Reprezentantii institutiilor cu drept de indrumare si control asupra
unitatilor de invatamant, precum s§i persoanele care participd la procesul de monitorizare si
evaluare a calitatii sistemului de Tnvatamant au acces neingradit in unitatea de invatamant;

y) asigurd implementarea hotdrarilor consiliului de administratie.

z) propune spre aprobare consiliului de administratie suspendarea cursurilor la nivelul unor
formatiuni de studiu-grupe/ clase sau la nivelul unitatii de invatdmant, in situatii obiective, cum ar
fi epidemii, intemperii, calamitati, alte situatii exceptionale;

aa) coordoneaza activitdtile realizate prin intermediul tehnologiei si al internetului la nivelul
unitatii de invatamant si stabileste in acord cu profesorii diriginti si cadrele didactice, modalitatea
de valorificare a acestora.

(5) Directorul indeplineste alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultand din prevederile legale in vigoare si contractele colective de
munca aplicabile.
(6) Pentru realizarea atributiilor sale, directorul se consulta cu reprezentantii organizatiilor
sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate invatamant preuniversitar din unitatea de
invatamant si/sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor din unitatea de invatamant, in
conformitate cu prevederile legale.



(7) In lipsa, directorul are obligatia de a delega atributiile catre directorul adjunct sau catre un alt
cadru didactic, membru al Consiliului de administratie. Neindeplinirea acestei obligatii constituie
abatere disciplinara si se sanctioneaza conform legii. In situatii exceptionale (accident, boali si
altele asemenea) in care directorul nu poate delega atributiile, directorul adjunct sau un alt cadru
didactic, membru al consiliului de administratie, desemnat anterior pentru astfel de situatii de catre
acesta, preia atributiile directorului

Art. 15. - Directorul adjunct isi desfasoara activitatea in baza unui contract de management
educational si Indeplineste atributiile stabilite prin fisa postului, anexa la contractul de
management educational, precum si atributiile delegate de director pe perioade determinate.

Art. 16 — Compartimentul secretariat

(1) Compartimentul secretariat cuprinde posturile de secretar sef, secretar si informatician.

(2) Compartimentul secretariat este subordonat directorului unitatii de invatamant si indeplineste
sarcinile stabilite de reglementarile legale si/sau atribuite, prin fisele postului, persoanelor
mentionate la alin. (1).

(3) Secretariatul functioneaza in program de lucru cu elevii, parintii, tutorii sau sustinatorii legali
sau alte persoane interesate din afara unitatii, potrivit unui program de lucru aprobat de director,
in baza hotararii Consiliului de administratie

(4) Secretarul si secretarul sef au urmatoarele responsabilitati:

a) asigurarea transmiterii informatiilor la nivelul unitatii de invatamant;

b) intocmirea, actualizarea si gestionarea bazelor de date de la nivelul unitatii de invatamant;

c) intocmirea, inaintarea spre aprobare directorului si transmiterea situatiilor statistice si a
celorlalte categorii de documente solicitate de catre autoritati si institutii competente, de catre
consiliul de administratie ori de catre directorul unitatii de invatamant;

d) inscrierea anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor pe baza dosarelor personale, tinerea,
organizarea si actualizarea permanenta a evidentei acestora si rezolvarea problemelor privind
miscarea anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor, in baza hotararilor consiliului de administratie;
e) inregistrarea si verificarea dosarelor pentru acordarea burselor sau a altor drepturi care se acorda
elevilor, potrivit legii;

f) rezolvarea problemelor specifice pregatirii si desfasurarii examenelor si evaluarilor nationale,
ale examenelor de admitere si de ocupare a posturilor vacante, conform atributiilor specificate in
fisa postului;

g) completarea, verificarea si pastrarea in conditii de securitate a documentelor, arhivarea
documentelor create si intrate in unitatea de invatamant, referitoare la situatia scolara a elevilor si
a statelor de functii pentru personalul unitatii;

h) procurarea, completarea, eliberarea si evidenta actelor de studii si a documentelor scolare, in
conformitate cu prevederile ,,Regulamentului privind regimul juridic al actelor de studii si al
documentelor de evidenta scolara in invatamantul preuniversitar”, aprobat prin ordin al ministrului
educatiei si cercetarii;

i) selectionarea, evidenta si depunerea documentelor scolare la Arhivele Nationale, dupa expirarea
termenelor de pastrare, stabilite prin ,,Indicatorul termenelor de pastrare”, aprobat prin ordin al
ministrului educatiei si cercetarii;

J) pastrarea si aplicarea sigiliului unitatii scolare, in urma imputernicirii, in acest sens, prin decizie
emisa de director, pe documentele avizate si semnate de persoanele competente; procurarea,
detinerea si folosirea sigiliilor se realizeaza in conformitate cu reglementarile stabilite prin ordinul
ministrului educatiei si cercetarii;

k) intocmirea si/sau verificarea, respectiv avizarea documentelor/documentatiilor;



1) asigurarea asistentatei tehnice pentru emiterea/adoptarea actelor de autoritate, pentru incheierea
contractelor sau a altor acte juridice care dau nastere, modifica sau sting raporturile juridice dintre
scoala si angajati, parinti sau alte persoane fizice sau juridice;

m) intocmirea, la solicitarea directorului, a statelor de personal pentru toti angajatii unitatii de
invatamant;

n) intocmirea, actualizarea si gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor unitatii de
invatamant;

0) calcularea drepturilor salariale sau de alta natura;

p) gestionarea corespondentei unitatii de invatamant;

q) intocmirea si actualizarea procedurilor activitatilor desfasurate la nivelul compartimentului, in
conformitate cu prevederile legale;

r) pastrarea legaturii cu toate compartimentele de specialitate din cadrul inspectoratului scolar, din
cadrul autoritatilor administratiei publice locale sau din cadrul altor institutii si autoritati
competentate in solutionarea problemelor specifice;

s) rezolvarea oricaror altor probleme care, potrivit actelor normative in vigoare, contractelor
colective de munca aplicabile, hotararilor consiliului de administratie sau deciziilor directorului,
sunt stabilite in fisa postului (anexa 6).

(5) Informaticianul are urmatoare atributii:

a) Asigurarea asistentei tehnice profesorilor de alta specialitate decat informatica in timpul orelor
desfasurate in laboratorul AEL sau in oricare alt laborator de informatica.

b) Utilizarea si gestionarea eficientd a resurselor puse la dispozitia postului: biblioteca de software
si documentatii, echipamente de tehnica de calcul si auxiliare, etc.

c) Participarea la activitati extracurriculare, precum si participarea la actiuni de voluntariat.

d) alte atributii prevazute in fisa postului (anexa 6)

Art. 17. — Serviciul financiar contabil

(1) Compartimentul financiar reprezinta structura organizatorica din cadrul unitatii de invatamant
in care sunt realizate: fundamentarea si executia bugetului, tinerea evidentei contabile,
intocmirea/transmiterea situatiilor financiare asupra fondurilor si patrimoniului unitatii, precum si
celelalte activitati prevazute de legislatia in vigoare cu privire la finantarea si contabilitatea
institutiilor.

(2) Din serviciul financiar contabil fac parte contabilul sef, administratorul financiar,
administratorii de patrimoniu, laborantul si bibliotecarul.

(3) Compartimentul financiar are urmatoarele atributii si responsabilitati principale:

a) desfasurarea activitatiii financiar-contabile a unitatii scolare, in conformitate cu dispozitiile
legale in vigoare;

b) gestionarea, din punct de vedere financiar, a intregului patrimoniu al unitatii de invatamant, in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si cu hotararile consiliului de administratie;

c) intocmirea proiectului de buget si a raportului de executie bugetara, conform legislatiei in
vigoare

si contractelor colective de munca aplicabile;

d) informarea periodica a consiliului de administratie si a consiliului profesoral cu privire la
executia bugetara;

e) organizarea contabilitatii veniturilor si cheltuielilor;

f) consemnarea in documente justificative a oricarei operatii care afecteaza patrimoniul unitatii de
invatamant si inregistrarea in evidenta contabila a documentelor justificative, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

g) efectuarea inventarierii generale a patrimoniului, in situatiile prevazute de lege si ori de cate ori
consiliul de administratie considera necesar;



h) intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar-contabil;

i) indeplinirea obligatiilor patrimoniale ale unitatii de invatamant fata de bugetul de stat, bugetul
asigurarilor sociale de stat, bugetul local si fata de terti;

j) implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului informatic;

k) avizarea, in conditiile legii, a proiectelor de contracte sau de hotarari ale consiliului de
administratie, respectiv de decizii ale directorului, prin care se angajeaza fondurile sau patrimoniul
unitatii;

I) asigurarea si gestionarea documentelor si a instrumentelor financiare cu regim special;

m) intocmirea, cu respectarea normelor legale in vigoare, a documentelor privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare, realizand operatiunile prevazute de normele
legale in materie;

n) exercitarea oricaror atributii si responsabilitati, prevazute de legislatia in vigoare, de contractele
colective de munca aplicabile sau stabilite de catre director sau de catre consiliul de administratie
si stabilite in fisa postului (anexa 6).

Art. 18. — (1) Compartimentul administrativ este coordonat de administratorul de patrimoniu si
este alcatuit din personalul nedidactic al unitatii de invatamant.

(2) Compartimentul administrativ este subordonat directorului unitatii de invatamant.

(3) Compartimentul administrativ are urmatoarele atributii si responsabilitati principale:

a) gestionarea bazei materiale a unitatii de invatamant;

b) realizarea reparatiilor si a lucrarilor de intretinere, igienizare, curatenie si gospodarire a unitatii
de invatamant;

c) asigurarea intretinerii terenurilor, cladirilor si a tuturor componentelor bazei didactico -
materiale;

d) realizarea demersurilor necesare obtinerii autorizatiilor de functionare a unitatii de invatamant;
e) receptionarea bunurilor, serviciilor si a lucrarilor, printr-o comisie constituita la nivelul unitatii
de invatamant;

f) inregistrarea, pe baza aprobarii factorilor competenti, a modificarilor produse cu privire la
existenta, utilizarea si miscarea bunurilor din inventar si prezenta actelor corespunzatoare
compartimentului financiar-contabil, pentru a fi operate in evidentele si situatiile contabile;

g) tinerea evidentei consumului de materiale aprobate de factorii de conducere, cu justificarile
corespunzatoare;

h) punerea in aplicare a masurilor stabilite de catre conducerea unitatii de invatamant, pe linia
securitatii si sanatatii in munca, a situatiilor de urgenta si a normelor P.S.1.;

i) intocmirea proiectului anual de achizitii cu privire la capitolul bunuri si servicii si a
documentatiilor de atribuire a contractelor, impreuna cu compartimentul de achizitii publice;

J) intocmirea documentatiei pentru organizarea licitatiilor si monitorizarea executarii contractelor
de inchiriere incheiate de unitatea de invatamant cu persoane fizice sau juridice;

k) alte atributii prevazute de fisa postului (anexa 6).

Art. 19. — (1) Compartimentul pedagoge supraveghetori de noapte are urmatoarele atribugii:

a) Programeaza in timp, pe semestre, in functie de structura anului scolar activitatile desfasurate
in internat, in afara orelor de curs , asigurand, impreuna cu dirigintii elevilor, atingerea obiectivelor
propuse ;

b ) Participa alaturi de profesori si antrenori la formarea unui colectiv unitar de elevi

C) Supravegherea activa pe timpul noptii a elevilor interni ;

d) Indruma si ajutd elevii din internat la pregitirea lectiilor, controleazi efectuarea temelor, se
ingrijeste de participarea elevilor la lectii si antrenamente si la toate celelalte activitati programate
in scoala ;



e ) Se ocupa de organizarea timpului liber al elevilor: lectura particulara, auditii, serbari, participari
la activitati sportive, plimbari ;

f) Contribuie la formarea deprinderilor de ordine, curatenie si disciplind la elevi si 11 indruma pe
elevi sa respecte regulile igienico — sanitare In scolad, internat si canting ;

g) Are capacitatea de a motive si a corecta comportamentul elevului prin aplicarea recompenselor
si sanctiunilor, ca urmare a evaluarii comportamentelor prin prisma regulilor existente in scoala,
familie, societate;

h) Identifica situatiile generatoare de conflicte si in cazul in care nu le poate rezolva, le aduce la
cunostintd dirigintelui, antrenoilor, directorului, parintilor ;

1) alte atributii prevazute de fisa postului (anexa 6).

Art. 20. (1) In cadrul unititii de invatdimant cu program sportiv integrat comisiile metodice se
constituie din minimum trei membri pe discipline sportive sau pe discipline sportive inrudite

o Comisia metodica Pregatire sportiva teoretica;
J Comisia metodica Educatie fizica si sport / pregatire sportiva practica — Atletism,
Tnot, Fotbal

Comisia metodica Gimnastica Aerobica.

Comisia metodica Gimnastica Artistica;

Comisia metodica Sporturi Individuale (lupte libere, judo);

Comisia metodica Sporturi de Echipa (baschet, volei, handbal);

(2) Atributiile cadrelor didactice din cadrul tuturor comisiilor sunt cuprinse in Deciziile de
constituire.

Art. 21.- (1) Perfectionarea pregatirii profesionale a personalului didactic din unitatile de
invatamant cu program sportiv integrat si suplimentar se realizeaza conform normelor
metodologice elaborate de Ministerul Educatiei si Cercetarii.

(2) Personalul didactic din unitatile de invatamant cu program sportiv integrat poate participa la
cursurile de formare in specialitate, organizate de federatiile nationale pe ramura de sport, in
parteneriat cu Ministerul Educatiei si Cercetarii.

Art. 22. - (1) Activitatea din cadrul Liceului cu Program Sportiv ,,Cetate” Deva se desfasoara pe
baza documentelor de identificare, a documentelor manageriale si a documentelor de analiza si de
sinteza.
(2) Documentele de identificare sunt:
a) actul de infiintare a unitatii de invatamant;
b) autorizatia sanitara de functionare;
C) organigrama unitatii de invatamant;
d) planul de invatamant;
e) planul de scolarizare;
f) certificatul de identitate sportiva.
(3) Documentele manageriale sunt:
a) documentele elaborate de Ministerul Educatiei si Cercetarii care reglementeaza activitatea
unitatilor de invatamant cu program sportiv integrat;
b) regulamentul de organizare si functionare a unitatii;
c) proiectul de dezvoltare institutionala (3-5 ani);
d) planul managerial anual,
e) calendarul competitional,
f) proiectele de parteneriat;
g) protocoalele de colaborare cu diferite institutii;
h) componenta consiliului de administratie;



i) tematicile sedintelor consiliului profesoral si ale sedintelor consiliului de administratie;
J) componenta comisiei pentru evaluarea si asigurarea calitatii;

k) componenta comisiilor metodice si a catedrelor;

I) componenta si atributiile comisiilor pe probleme specifice activitatii;
m) incadrarea personalului didactic pe grupe si niveluri valorice;

n) criterii specifice pentru premierea cadrelor didactice si sportivilor, conform legislatiei in
vigoare;

0) fisa postului pentru fiecare angajat;

p) contractele individuale de munca pentru intregul personal,

q) fisa de evaluare a activitatii personalului;

r) registrul de evidenta a salariatilor.

(4) Documentele de analiza si de sinteza sunt:

a) registrul matricol cu evidenta elevilor;

b) dosarele cu cererile de inscriere ale elevilor sportivi;

c) raportul semestrial si anual al activitatii;

d) dosarul cu documentele de transfer sportiv si contracte incheiate;

e) orarul activitatilor didactice;

f) condica de prezenta;

g) registrele de procese-verbale;

h) registrul de inspectie scolara;

i) registrul unic de control;

j) baza electronica de date a unitatii de invatamant;

k) registrul scolar al performantelor sportive.

Art. 23. - Activitatea la nivelul catedrei se desfasoara pe baza registrului catedrei, care cuprinde:

a) planul managerial al catedrei;

b) evidenta membrilor catedrei;

c) incadrarea personalului didactic pe grupe si nivele valorice;

d) planificarea si evidenta activitatilor metodice;

e) evidenta activitatii de perfectionare si formare continua;

f) programa de pregatire sportiva practica, elaborata de Ministerul Educatiei si Cercetarii;

g) criteriile specifice de selectie si de promovare a elevilor sportivi;

h) orientarea metodica, calendarul competitional si regulamentele federatiei nationale de
specialitate, referitoare la activitatea sportiva a copiilor si juniorilor;

i) calendarul competitional intern si international al catedrei;

J) evidenta participarii elevilor la competitii si rezultatele obtinute;

k) evidenta nominala a elevilor transferati sau cu dubla legitimare;

I) evidenta elevilor convocati la loturile nationale;

m)evidenta elevilor convocati la centrele olimpice;

n) evidenta elevilor convocati la centrele de excelenta.

Art. 24.- (1) Profesorul de pregatire sportiva practica isi desfasoara activitatea pe baza

documentelor de  proiectare  didactica si a documentelor de evidenta.
(2) Documentele de proiectare didactica sunt:

a) planul de pregatire pe ciclu de 4 ani;

b) planul anual de pregatire sportiva;

¢) planificarile calendaristice;

d) planul de pregatire pe etapa;

e) proiectele didactice/schitele de lectii;

f) calendarul competitional.
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(3) Documentele de evidenta sunt:

a) catalogul clasei/grupei;

b) caietul profesorului antrenor;

c) evidenta participarii la competitii si rezultatele obtinute;

d) masuratorile antropometrice ale elevilor sportivi;

e) evidenta normelor si probelor de control periodic al elevilor si a rezultatelor obtinute;
f) evidenta transferarilor elevilor sportivi;

g) evidenta elevilor convocati la loturile nationale;

h) evidenta elevilor convocati la centrele olimpice;

1) evidenta elevilor convocati la centrele de excelenta;

j) evidenta distribuirii echipamentului si a materialelor sportive.

Art. 25. - (1) Evaluarea personalului didactic din unitatile de invatamant cu program sportiv
integrat se face in conformitate cu prevederile legale specifice in vigoare.
(2) Evaluarea activitatii elevilor-sportivi consta in analiza rezultatelor obtinute la probele de
control si a celor obtinute in competitiile sportive oficiale.

Art. 26. - Anual, pana la data de 31 decembrie, unitatile de invatamant cu program sportiv integrat
inainteaza inspectoratelor scolare bilantul activitatii din anul calendaristic respectiv, conform
anexei nr. 1.

Art. 27. - Planificarea si evidenta activitatii didactice se realizeaza corespunzator normelor
Ministerul Educatiei si Cercetarii si specificului fiecarei discipline sportive.

Art. 28. - (1) Parintii/Tutorii legal instituiti au dreptul si obligatia de a colabora cu unitatea de
invatamant cu program sportiv integrat, in vederea realizarii obiectivelor educationale si a
obiectivelor de performanta sportiva.

(2) Parintii/Tutorii legal instituiti au obligatia ca cel putin o data pe luna sa ia legatura cu profesorul
antrenor al clasei/grupei pentru a cunoaste evolutia copiilor lor.

(3) Parintele/Tutorele legal instituit sau sustinatorul legal este obligat, conform legii, sa asigure
frecventa scolara a elevului-sportiv in invatamantul obligatoriu.

Art. 29. - (1) Elevii Liceului cu Program Sportiv ,,Cetate” Deva poarta denumirea de elevi-
sportivi.

(2) Calitatea de elev-sportiv se exercita prin frecventarea cursurilor, a lectiilor de pregatire sportiva
practica si prin participarea la activitatile existente in programul unitatii de invatamant cu program
sportiv integrat.

Art. 30. - Evidenta prezentei elevilor-sportivi se face la fiecare lectie de curs sau lectie de pregatire
sportiva practica.

Art. 31. - (1) Elevii-sportivi inscrisi in clasele cu profil sportiv din cadrul Liceului cu Program
Sportiv ,,Cetate” Deva depun la conducerea unitatii de invatamant cererea de legitimare (anexa nr.
2), dupa care sunt legitimati la sectiile sportive ale unitatii prin federatiile nationale pe ramura de
sport sau prin asociatiile judetene de specialitate.

(2) Retragerea elevilor-sportivi de la sectiile sportive se va face prin cerere scrisa si inregistrata la
secretariatul unitatii.

Art. 32. - (1) La solicitarea scrisa a cluburilor de seniori, elevii-sportivi pot avea dubla legitimare,
participand in numele acestora la competitiile destinate seniorilor.
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(2) Dubla legitimare se realizeaza anual, numai cu acordul federatiilor nationale pe ramura de sport
si al unitatii de invatamant, pe baza de contracte scrise. Nerespectarea clauzelor stabilite prin
contracte duce la anularea dublei legitimari.

Art. 33. - (1) Transferul elevilor-sportivi din sectiile sportive ale Liceului cu Program Sportiv
,Cetate” Deva se face pe baza reglementarilor federatiilor nationale pe ramura de sport.
(2) Transferul elevilor-sportivi intre sectiile sportive ale Liceului cu Program Sportiv ,,Cetate”
Deva se poate realiza numai in baza acordului de transfer pe linie sportiva, pe o perioada
determinata sau definitiv.

(3) Transferul elevilor-sportivi de la sectiile sportive ale Liceului cu Program Sportiv ,,Cetate”
Deva la cluburile din afara sistemului de invatamant se realizeaza numai in baza acordului de
transfer sportiv, pe o perioada determinata de timp sau definitiv, cu acordul consiliului de
administratie al unitatii de invatamant si dupa achitarea obligatiilor financiare de catre clubul care
solicita transferul, respectandu-se grilele de transfer stabilite de catre federatiile nationale pe
ramura de sport. In cazul in care nu sunt stabilite grile de transfer, directorul unitatii de invatamant
va negocia transferul. Liceul cu Program Sportiv ,,Cetate” Deva va beneficia de cota de transfer,
in functie de numarul de ani cat elevul-sportiv a fost inscris la acesta.

(4) Transferul elevilor-sportivi de la Liceului cu Program Sportiv ,,Cetate” Deva la alte cluburi din
sistemul de invatamant sau din afara lui se realizeaza cu acordul unitatii de invatamant si numai
daca familia elevului-sportiv isi schimba domiciliul in localitatea unitatii solicitante.

(5) Sumele de bani/Bunurile provenite din transferul elevilor-sportivi se folosesc conform
prevederilor legale in vigoare.

Art. 34.- Sportivii din sectiile Liceului cu Program Sportiv ,,Cetate” Deva care nu mai
frecventeaza o forma de invatamant, dar sunt juniori, pot activa in continuare la aceste sectii pana
la terminarea junioratului, iar transferul lor se face in conformitate cu prevederile legale.

Art. 35. - (1) Pe langa drepturile si obligatiile prevazute in Statutul Elevilor aprobat prin
OMENCS nr. 4742/20186, elevii-sportivi din sectiile Liceului cu Program Sportiv ,,Cetate” Deva
au drepturi si obligatii specifice activitatii sportive.

(2) Elevii-sportivi din sectiile Liceului cu Program Sportiv ,,Cetate” Deva au urmatoarele
drepturi, specifice activitatii sportive:

a) sa fie legitimati, in numele unitatii de invatamant, la federatiile nationale sportive;
b) sa foloseasca echipamentul de reprezentare cu insemnele unitatii de invatamant;
c) sa foloseasca in mod organizat si gratuit baza sportiva, materialele, instalatiile si aparatele
sportive;

d) sa fie inclusi in loturile care participa la taberele de pregatire sportiva,
cantonamente/semicantonamente;

e) sa primeasca alimentatie de efort si sustinatoare de efort, conform legii;
f) sa beneficieze de burse sportive si alte forme de sprijin material, conform legii;

g) sa fie premiati in functie de performantele obtinute;

h) sa reprezinte unitatea de invatamant in competitiile nationale si internationale;

1) sa fie selectionati in loturile nationale si in centrele olimpice;

j) sa beneficieze de asistenta si controale medicale periodice, in conformitate cu prevederile legale;
k) sa beneficieze de gratuitate sau preturi reduse la manifestari sportive;

1) sa beneficieze de respectul personalului didactic si al celorlalti elevi pentru calitatea de a fi elevi-
sportivi.

(3) Elevii-sportivi din sectiile Liceului cu Program Sportiv ,,Cetate” Deva au urmatoarele
obligatii, specifice activitatii sportive:

a) sa manifeste devotament si respect pentru prestigiul unitatii de invatamant, in orice imprejurare;
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b) sa inteleaga, sa isi insuseasca si sa isi exprime demnitatea de elevi-sportivi in orice imprejurare,
sa fie combativi in limitele regulamentului si ale sportivitatii in competitii, onesti, loiali, sa
manifeste un comportament civilizat, o atitudine hotarata fata de abaterile celor din jur, modestie,
onestitate, politete, disciplina si o buna pregatire profesionala;

c) sa frecventeze cu regularitate lectiile de pregatire sportiva practica si teoretica;

d) sa participe la actiunile de pregatire - cantonamente, semicantonamente - la care sunt convocati
de conducerea scolii;

e) sa se pregateasca temeinic, pentru a obtine performante din ce in ce mai mari;

g) sa participe la competitiile sportive la care sunt convocati de conducerea scolii;

h) sa poarte si sa respecte insemnele unitatii de invatamant;

i) sa cunoasca si sa respecte normele eticii sportive;

J) sa foloseasca si sa pastreze cu grija materialele si echipamentul sportiv incredintat;

J) sa cunoasca si sa respecte regulamentele tehnice ale disciplinelor sportive la care se pregatesc;
k) sa cunoasca si sa respecte normele pentru protectia si securitatea activitatii specifice;

I) sa cunoasca, sa isi insuseasca si sa respecte normele igienico-sanitare ale activitatii specifice;
m) sa efectueze controalele medicale periodice;

n) sa respecte prevederile angajamentului incheiat cu conducerea unitatii de invatamant;
0) sa nu foloseasca substante neaprobate pentru cresterea artificiala a randamentului sportiv;
p) sa cunoasca si sa manifeste atitudinea de fair-play.

gq) sa nu foloseasca substante interzise care pot imbunatati performanta sportiva;
r) sa respecte regulamentul intern si regulamentele Ministerul Educatiei si Cercetarii;

S) sa incheie contracte si angajamente (anexa 3) la momentul legitimarii sportivului.

Art. 36.- (1) Pe langa sanctiunile prevazute in Statutul Elevilor aprobat prin OMENCS nr.
4742/2016, pentru elevii-sportivi din sectiile Liceului cu Program Sportiv ,,Cetate” Deva Se acorda
si sanctiuni specifice activitatii sportive.

(2) Elevilor-sportivi din sectiile Liceului cu Program Sportiv ,,Cetate” Deva |li se pot aplica
urmatoarele sanctiuni, specifice activitatii sportive:

a) ridicarea temporara sau definitiva a unora dintre drepturile prevazute la art. 41 alin. (2);
b) transferarea la clase cu alt profil de invatamant, in conditiile in care nu manifesta interes pentru
cresterea performantelor sportive proprii, cu respectarea prevederilor regulamentare;
c) transferarea la clase cu alt profil de invatamant, daca recidiveaza in nerespectarea prevederilor
prezentului regulament, cu respectarea prevederilor regulamentare;

d) suportarea valorii daunelor materiale produse, daca s-a probat ca vina le apartine.

Art. 37. - (1) Pentru buna desfasurare a activitatii, sectiile sportive din cadrul Liceului cu Program
Sportiv ,,Cetate” Deva beneficiaza de baze sportive proprii:

- 7 sali dotate cu aparatura specifica gimnasticii artistice feminina

- sald de gimnastica aerobica

- sala de sport pentru atletism

- pista sintetica de atletism

- teren de fotbal sintetic

- Sala de Judo

- Salad de Lupte

- Sala de Baschet, Volei / Handbal

- Baza nautica

Art. 38. - In cadrul Liceului cu Program Sportiv ,,Cetate” Deva functioneaza, cu respectarea
prevederilor legale, 3 internate si 1 cantina scolara pentru elevii-sportivi.
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Art. 39.- (1) Finantarea legata de desfasurarea procesului didactic de pregatire sportiva,
competitii, tabere, cantonamente, procurarea de materiale si echipament sportiv, acordarea de
premii si indemnizatii, chirii, transport, arbitraje, asistenta si control medical etc. se asigura de
catre institutiile abilitate in acest sens, in conformitate cu legislatia in vigoare.

(2) Liceul cu Program Sportiv ,,Cetate” Deva poate incheia contracte cu finantatori, persoane fizice
sau juridice romane sau straine, in sensul sustinerii financiare sau materiale a sectiilor sportive
proprii si a elevilor-sportivi.

Art. 40. - Respectand cadrul legal, Liceul cu Program Sportiv ,,Cetate” Deva poate desfasura
activitati prin care sa isi constituie un buget propriu de finantare, prin organizarea pentru terti de
activitati de initiere in disciplinele sportive, in afara normei didactice a cadrelor didactice din
unitatile de invatamant respective, precum si alte activitati in scopul autofinantarii, in conditiile
legii.

Art. 41. - (1) In cadrul Liceului cu Program Sportiv ,,Cetate” Deva se constituie comitete pentru
sanatatea si securitatea muncii si comisii pentru paza si stingerea incendiilor.

(2) Comisiile prevazute la alin. (1) asigura instruirea si controleaza aplicarea normelor legale si
cunoasterea acestora de catre personalul didactic, personalul nedidactic si auxiliar si elevii-
sportivi, pe baza de semnatura.

(3) Personalul de predare asigura instruirea elevilor-sportivi cu privire la regulile si normele de
securitate/protectia muncii si controleaza starea de functionare a tuturor aparatelor si instalatiilor
sportive.

Art. 42. - (1) Controlul medical al elevilor-sportivi este obligatoriu si se efectueaza semestrial sau
ori de cate ori este nevoie si in conformitate cu legislatia in vigoare.

(2) Profesorii antrenori si parintii/tutorii legali raspund de efectuarea controlului medical al
elevilor-sportivi.

(3) Elevii-sportivi care nu prezinta dovada efectuarii controlului medical periodic nu pot
participa la orele de pregatire sportiva practica.

Art. 43. - (1) Conducerea Liceului cu Program Sportiv ,,Cetate” Deva este obligata sa ia toate
masurile pentru asigurarea si garantarea securitatii transportului elevilor-sportivi la competitii.
(2) Cadrele care insotesc elevii-sportivi sunt obligate sa manifeste grija, exigenta si vigilenta
maxima privind securitatea acestora, pe toata perioada transportului.

(3) Pe perioada transportului, elevii-sportivi isi asuma intreaga responsabilitate pentru
nerespectarea cu strictete a masurilor de siguranta impuse de cadrele insotitoare.

Art. 44. - Personalul didactic de predare din cadrul Liceului cu Program Sportiv ,,Cetate” Deva
convocat de federatiile sportive de specialitate in loturile nationale beneficiaza de rezervarea
catedrei pentru perioada solicitata. Drepturile salariale vor fi achitate de catre solicitant.

Art. 45. - Pentru participarea la cantonamente si tabere sportive, competitii sportive oficiale si
neoficiale si pentru alte activitati educative extrascolare, desfasurate in tara si in strainatate, Liceul
cu Program Sportiv ,,Cetate” Deva utilizeaza mijloacele de transport in comun proprii.

Art. 46. - Activitatile specifice desfasurate de catre personalul de predare in zilele de sambata si
duminica pot fi introduse in norma didactica.
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Art. 47. - (1) Indiferent de nivelul de invatamant, in termen de 3 zile calendaristice de la incheierea
admiterii, elevii declarati admisi, impreuna cu parintii/tutorii legal instituiti ai acestora, incheie cu
conducerile unitatilor de invatamant un angajament. Exceptie fac elevii declarati admisi la
discipline sportive pentru care unitatea de invatamant nu detine certificat de identitate sportiva.
(2) Angajamentul priveste obligatiile elevilor si ale parintilor/tutorilor legal instituiti ai acestora
fata de Liceului cu Program Sportiv ,,Cetate” Deva, in momentul cand acestia solicita transferul
sportiv la structurile sportive aflate in afara sistemului de invatamant preuniversitar.
(3) Refuzul incheierii angajamentului prevazut la alin. (1) de catre elevii si parintii/tutorii legal
instituiti ai acestora conduce la transferarea elevilor respectivi la clase cu alte profiluri din aceeasi
unitate sau la alte unitati de invatamant, in conditiile prevazute de Regulamentul de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar.

Art. 48. — Liceul cu Program Sportiv ,,Cetate” Deva are ca semne distinctive proprii (cuprinse in
anexa 4):

- sigla,

- sigiliu,

- drapel

- culori: ALBASTRU - ALB

- fanion,

- ecuson,

- insigna,

- imprimate cu antet,

- postere, bannere, alte obiecte personalizate.

Art. 49. Accesul tuturor elevilor (copiilor) in unitate se face pe singura poartd de acces cu
obligativitatea purtdrii semnului distinctiv al scolii, insigna cu sigla scolii, purtatd la vedere. In
lipsa semnului distinctiv, accesul se face pe baza carnetului de elev vizat pe anul scolar 1n curs.

Art. 50. Toti elevii / copiii sunt datori sd poarte semnul distinctiv (ecusonul) pe toatd durata
programului scolar.

Art. 51. Elevilor le este interzis sa paraseasca incinta scolii pe perioada programului scolar.
Accesul personalului angajat al unitatii se face numai pe poarta principald, cu obligativitatea
purtarii semnului distinctiv al scolii — ecuson personalizat — purtat la vedere.

Art. 52.Tot personalul angajat este dator sa poarte semnul distinctiv (ecusonul personalizat) pe
perioada programului de lucru.

Art. 53. Elevii interni pot parasi incinta unitatii numai cu bilet de voie semnat de catre pedagogul
de serviciu.

Art. 54. Pe perioada programului scolar, elevii unitatii (cu exceptia elevilor interni) pot parasi
incinta scolii numai cu bilet de voie semnat de cétre profesorul de serviciu sau de catre profesorul
diriginte al clasei din care face parte elevul sau la solicitarea parintelui / tutorelui legal si numai
dacad motivele sunt intemeiate.

Art. 55. Paza unitatii se realizeaza cu personalul special, autorizat (paznici), 24 ore / zi, 7 zile din
7, in conformitate cu fisa postului si cu planul de paza al unitatii.
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Art.56. Planul de paza stabileste reguli concrete privind accesul, paza si circulatia in interiorul
unitatii.

In situatia unor incidente violente sau in cazul intrarii in unitatea de invatimant a unor
persoane aflate sub influenta bauturilor alcoolice, turbulente, avand comportament agresiv ori
intentia de a deranja ordinea si linistea in unitatea de invatamant, prsonalul de paza, profesorul de
serviciu, personalul scolii sau conducerea unitatii vor suna la politia / jandarmeria sau la 112.

Art. 57. Serviciul pe scoala al cadrelor didactice se asigurd zilnic, de luni pana vineri, intre orele
7,30 — 15,00 pe durata desfasurarii cursurilor.

Art. 58. Profesorul de serviciu este programat in conformitate cu graficul Serviciului pe scoald, in
general in afara orelor de curs, in zilele cu program mai putin incarcat cu ore la clasa.

Art. 59. Atributiile profesorului de serviciu sunt stabilite prin “fisa postului profesorului de
serviciu” anexa la prezentul Regulament.

Art. 60. Accesul parintilor / reprezentantilor legali, rudelor si vizitatorilor se face pe singura poarta
de acces devenitd punct de control, de verificare a identitatii acestora, de catre paznicul aflat in
serviciu. Toate aceste persoane vor purta ecusonul de vizitator pe perioada aflarii in interiorul
perimetrului scolar.

Art. 61. In Registrul pentru evidenta accesului persoanelor strdine (vizitatorii), personalul aflat in
serviciu de paza va consemna numele, prenumele, seria si numarul actului de identitate, scopul
vizitei precum si ora intrdrii si parasirii incintei unitatii.

Art. 62. Se interzie accesul persoanelor strdine / vizitatorilor in spatiile de invatamant (sali de
clasa, de antrenamente) fara acordul conducerii unitatii. Nerespectarea acestei prevederi conduce
la evacuarea din perimetrul unitatii a persoanei respective, inclusiv de catre organele de politie /
jandarmerie si la interzicerea ulterioard a accesului 1n unitate.

Art. 63. Accesul parintilor / reprezentantilor legali in incintele si in cladirile unitatilor de
invatamant preuniversitar este permis in urmatoarele cazuri:

a) La solicitarea educatorilor / invatatorilor / profesorilor diriginti / profesorilor clasei /
conducerii unitatilor de invatdmant preuniversitar;

b) La sedintele / consultatiile / lectoratele cu parintii organizate de personalul didactic in
unitate;

c) Pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte / documente de studii sau alte
situatii scolare care implicd relatia directd a parintilor / reprezentantilor legali cu
personalul secretariatului unitatii, al cabinetului medical sau cu educatorul / invatatorul
/ profesorul diriginte / conducerea unitdtii de Tnvatdmant;

d) La intalnirile solicitate de parinti / reprezentanti legali, programate de comun acord cu
educatorii / invatatorii/ profesorii diriginti / profesorii clasei / conducerea unitatii;

e) La diferite evenimente publice si activitati scolare / extracurriculare organizate in
cadrul unitatii la care sunt invitati sa participe pdrintii / reprezentantii legali;

f) Pentru sprijinirea deplasarii copiilor din invatamantul prescolar, respectiv a elevilor din
clasa pregétitoare si din clasa I, in si din sala de curs.

Art. 64. Parintii / tutorii legali instituiti nu au acces in unitate decat in pauze , cu exceptia cazurilor
de fortd majora.
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Art. 65. Se interzice intrarea persoanelor insotite de cdini sau care au asupra lor arme sau obiecte
contondente, substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante — lacrimogene sau usor inflamabile,
publicatii avand caracter obscen sau instigator, precum si cu stupefiante sau bauturi alcoolice.

Art. 66. Parintii copiilor externi, elevi si prescolari la Liceul cu Program Sportiv vor respecta
urmatoarele reglementari:

- Nu sunt primiti in clasd/la grupe copii bolnavi, care urmeaza tratamente pentru afectiuni
acute/intercurente, care pot fi vectori si pot imbolnavi copii sanatosi.

- Copiii suspecti de afectiuni acute /intercurente pot fi consultati la Cabinetul medical al
scolii si apoi indrumati catre Medicul de familie.

- Copilul care a lipsit de la gradinitd/scoald din motive medicale mai mult de 3 zile, trebuie
sa aduca de la Medicul de familie, Adeverinta medicald si Aviz epidemiologic de intrare
1n colectivitate.

- Copiii cu program prelungit, care servesc masa in Cantina scolii, aduc la inceputul anului
scolar si dupa fiecare vacantd Aviz epidemiologic de intrare in colectivitate.

- In fiecare luni dimineata, copiii cu program prelungit se vor prezenta la Cabinetul medical,
insotiti, pentru triajul epidemiologic.

- Tratamentele medicale se administreazd de catre cadrele medicale/familie, NU de catre
cadrele didactice.

Art. 67. Parintii copiilor interni, elevi si prescolari la Liceul cu Program Sportiv “Cetate” vor
respecta urmatoarele reglementari:

- Intrarea in camin, la inceputul anului scolar sau dupa vacante, se face pe baza avizului
epidemiologic eliberat de catre Medicul de familie.

- Reintoarcerea in internat, dupa sfarsiturile de saptamana cand copiii au fost luati acasa, se
face cu avizul cabinetului medical, dupa efectuarea triajului epidemiologic (stare de
sanatate, pediculoze, etc.).

- In internat nu sunt admisi copii bolnavi, cu tratamente pentru boli intercurente/acute, ei
fiind vectori pentru ai imbolnavi pe cei sanatosi.

- Copiii nu au voie sd detind medicamente, creme, solutii, siropuri, ele vor fi predate
Cabinetului Medical care trebuie sd le administreze, sa aiba cunostin{d de afectiunea
copilului pentru a putea primi avizul de a reincepe antrenamentele si/sau scoala.

- Tratamentul medical al copiilor trebuie insotit de prescriptia sau adeverinta medicului de
familie care sd precizeze diagnosticul si durata tratamentului.

- Tratamentele instituite la Cabinetul Medical al scolii sunt pentru afectiuni acute sau
cronice, la recomandarea medicilor specialisti.

- Conpiii care au nevoie de tratamente medicale de specialitate trebuie Tnsotiti de catre parinti
sau tutorele legal pentru consultatie si avizul urmarii tratamentului.

- Sunt situatii in care starea generala a copilului necesita solicitare de Salvare cu internare
de urgenta, motiv pentru care dumneavoastra trebuie sa va dati acceptul pentru internare
si tratament.

- Pentru toate aceste situatii sunteti obligati sa delegati/nominalizati o persoana din Deva
care sd poata fi contactata si sa fie prezentd in cel mai scurt timp la Spital.
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Avand in vedere ca Adeverinta medicald de la Medicul de Familie, specifica starea de
sandtate la data consultatiei, fara a specifica ce alte boli a avut copilul, este obligatorie
copia xerox a Fisei medicale a copilului pentru:

a) selectia medico-sportiva corecta, pentru a nu fi in situatia ca dupa un interval de
timp, sa depistam afectiunea cronica si sa va solicitam retragerea copilului din
programul scolar integrat sportiv sau de performanta (suplimentar).

b) a lua la cunostinta eventuale alergii medicamentoase, modul de raspuns al
copilului la tratamentele medicamentoase, noi neavand posibilitatea de a lua
legatura cu medicul de familie al fiecarui copil in parte.

Art. 68. Profesorii / antrenorii sectiei de gimnastica artistica de la Liceul cu Program Sportiv
”Cetate” vor avea in vedere si vor respecta obligatoriu urmatoarele:

Sa fie punctuali la ore;

Sa aiba echipament corespunzator in sala de antrenament (trening si pantofi sport);

Sa aibd un comportament civilizat, sd fie un exemplu pentru elevi;

Sa nu permita accesul parintilor in sala de gimnastica in timpul orelor de pregatire decat
in cazuri exceptionale precum: serbari, demonstratii, concursuri, la care sunt invitati;

Sa nu utilizeze telefonul mobil n timpul orelor decat in situatii deosebite;

Sa vegheze la integritatea bunurilor din sala de gimnastica si din scoala

Sa nu permitd folosirea salilor de gimnasticd pentru alte discipline sportive ( fotbal,
handbal, volei, etc.);

Sa mentind curdtenia in scoala si in sdlile de gimnastica;

Sa treaca absentele si notele la timp 1n catalog si sa fie comunicate gimnastelor;

Sa tina la prestigiul scolii ( sa nu denigreze scoala si activitatile ei);

Sa nu manance si sd nu mestece guma 1n timpul orelor de pregatire;

Sa existe o relatie de onestitate si respect reciproc intre profesori / antrenori;

Sa participe la competitiile sportive oficiale cu sportivii pe care—i pregateste.

Art. 69. Elevii sportivi ai sectiei de gimnastica artistica de la Liceul cu Program Sportiv ”Cetate”
vor avea In vedere si vor respecta obligatoriu urmatoarele:

Sa fie punctualitate la ore;

Sa aibd echipament corespunzdtor in sald de gimnasticd (costum de gimnasticd);

Sa aibd un comportament civilizat atat in timpul orelor cat si in afara programului ( sd nu
deranjeze ora, sa aiba respect fatd de colege, cadre didactice si intreg personalul scolii);
Sa respecte regulile de protectia muncii,

Sa mentind curdtenia in scoald, internat si sala de gimnastica;

Sa nu distrugd bunurile scolii sau ale altor persoane;

Sa nu atenteze la bunurile altor persoane;

Sa nu utilizeze telefonul mobil in timpul orelor;

Sa nu manance §i sd nu mestece guma in sala de gimnastica,

Sa nu umble la prize si la robinetii termostati ai caloriferelor din incinta scolii, internatului
si sdlilor de gimnastica;

Sa tina la prestigiul scolii (sd@ nu denigreze scoala si activitatile ei);

Sa existe o relatie de onestitate §i respect reciproc intre gimnaste si profesori / antrenori;
Pentru a evita posibile accidentari, gimnastele nu au voie sd poarte la antrenamente:
lantisoare, bratari, inele cercei mari sau mijlocii.
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Art. 70. Elevii sportivi ai sectiei de gimnastica aerobica / sport aerobic de la Liceul cu Program
Sportiv ”Cetate” au urmatoarele drepturi si indatoriri:
a) Drepturi

- Sa foloseascd baza materiald a salilor de sport, gratuit, conform orarului.

- Sa beneficieze gratuit, de asistenta medicala.

- Sportivii pot beneficia de burse sau alte forme de sprijin, material sau financiar pentru
studii, in conditiile legii.

- Sportivii au dreptul sa fie evidentiati si sd primeasca premii i recompense, pentru rezultate
deosebite obtinute la activitatile scolare si extragcolare, precum si pentru atitudine civica
exemplara.

- Sportivii au dreptul sa fie ascultati.

- Audreptul sa aleaga si sa fie alesi ,,elev de serviciu” zilnic sau pe saptamana, atat in camin
cat si in salile de antrenament.

- Au dreptul sa paraseasca internatul in week-end cu acordul scris al parintilor si al
compartimentului pedagoge.

- Au dreptul sd foloseascd calculatoarele in interes personal, zilnic in afara orelor de
antrenament, cursuri si meditafii, numai cu instiintarea pedagogelor, dupa un program
stabilit de antrenori, Tn colaborare cu directorul educativ.

- Audreptul la odihna.

- Sportivii claselor V-VIII au voie sa paraseasca incinta scolii, numai cu bilet de voie dupa
cum urmeaza:

MIERCURI sau JOI in functie de ziua libera de antrenament

SAMBATA si DUMINICA
Sportivii claselor IX-XII au voie zilnic in oras, cu bilet de voie semnat de compartimentul
pedagoge, in intervalul orar 14-15 sau 15-16.

MIERCURI sau JOI in functie de ziua libera

SAMBATA si DUMINICA
Orarul este stabilit de antrenor in colaborare cu compartimentul pedagoge.
Sportivii au voie sa pardseasca incinta scolii, pentru rezolvarea unor probleme personale
concrete, cu bilet de voie in afara zilelor mai sus mentionate.

b) Tndatoriri

- Sarespecte programul zilnic, atat la orele de curs si antrenament cat si Tnafara acestora.

- Sa aiba o tinuta si un comportament corespunzator, atat in timpul orelor de curs cat si in
timpul antrenamentelor.

- Sa pastreze curdtenia si disciplina in sdlile de antrenament si in internat.

- Sa foloseascd in mod corespunzator baza materiala a unitatii.

- Se preia si sa predd echipamentul sportiv pe care il are n folosinta, la cererea antrenorului.
Echipamentul sd fie in stare buna.

- Sa nu aduca jigniri i sd nu manifeste agresivitate in limbaj, sd aiba un comportament
adecvat fatd de colegi si fata de personalul unitétii de invatamant.

- Sportivii au datoria de a participa la meditatii dupa un orar stabilit de antrenori in
colaborare cu compartimentul pedagoge.

- Sportivii au datoria de a instiinta antrenorul in legatura cu faptul ca parasesc internatul pe
timp de noapte.

- Sambata dupa masa de pranz, datoria sportivilor este de a avea un program administrativ.
EX. - curatenie in camera , In dulap etc.

- Stingere la ora 22. Pentru sportivii de liceu nu mai tarziu de ora 22 si jumatate.
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Art. 71. — Respectarea regulamentului de organizare si functionare al Liceului cu Program Sportiv
,Cetate” Deva este obligatorie. Nerespectarea prevederilor prezentului regulament atrage
raspunderea disciplinara, materiald, administrativa, civild sau penala, dupa caz.

Art. 72. - Regulamentul de organizare si functionare al Liceului cu Program Sportiv ,,Cetate” Deva
poate fi revizuit anual. Propunerile pentru revizuirea regulamentului se depun in scris si se
inregistreaza la secretariatul unitatii si vor fi supuse procedurilor de avizare si aprobare.

Presedintele Consiliului de Administratie

Director,
Prof. LIGA Adrian — Cristian
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Anexa 1

LICEUL CU PROGRAM SPORTIV ,,CETATE” DEVA
Str. Axente Sever, nr. 3, jud. Hunedoara
Tel. 0254/217015; Fax 0254/235520
e-mail: sportiv@lpscetatedeva.ro; web: www.lpscetatedeva.ro

MINISTERUL EDUCATIEI §1 CERCETARII

Bilan;ul activité;ii unitégii de invﬁ;émﬁnt

- anul calendaristic -

INDICATORI TOTAL/CLUB TOTAL PE
STATISTICI (NR.) DISCIPLINE SPORTIVE
(R

1. ELEVI SPORTIVI INSCRISI

2. ELEVI SPORTIVI LEGITIMATI

3. ELEVI SPORTIVI CLASIFICATI (cat.L, I 11, maestri*)

4. ELEVI SPORTIVI CARE SI-AU INCHEIAT PREGATIREA SPORTIVA IN C.S.S.
5.* ELEVI SPORTIVI TRANSFERATI LA CLUBURI DE SENIORI
6
7
8
9

.* ELEVI SPORTIVI SELECTIONATI IN LOTURILE NATIONALE (jun., tin., sen.)
.* BELEVI SPORTIVI CU DUBLA LEGITIMARE
.* REZULTATE IN COMPETITII INTERNATIONALE: europene, mondiale, olimpice ( jun., tin., sen.)
. * RECORDURI : cadet], jun., tin., sen.
10. * ELEVI SPORTIVI CAMPIONI NATIONALI : copii, jun., tin., sen.
11.PARTICIPARI IN CAMPIONATUL NATIONAL: copii, jun., tin., sen.
12. SALI SPORTIVE/BAZINE DE INOT PROPRIIL: numir si grad de uzurd
13. TERENURI SPORTIVE PROPRII: numir si grad de uzuri
14. MIJLOACE DE TRANSPORT IN COMUN PROPRII (functionale)
15. INVENTARUL APARATURII, INSTALATIILOR S$SI ECHIPAMENTELOR SPORTIVE

BUGETUL:
CHELTUIELI DE PERSONAL TOTAL:
CHELTUIELI MATERIALE TOTAL:
VENITURI EXTRABUGETARE TOTAL:
CHIRII BAZE SPORTIVE : a) de la bugetul de stat
b) din venituri extrabugetare
NOTA:

- laindicatorii cu asterisc, se prezinti liste nominale;
- datele cuprinse in bilant sunt extrase din evidentele federatiilor sportive si din evidentele statistice
si contabile ale unitatii de invatimant.

DIRECTOR, CONTABIL,
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LICEUL CU PROGRAM SPORTIV ,,CETATE” DEVA
Str. Axcente Sever, nr. 3, jud. Hunedoara
Tel 0254/217015; Fax 0254235520
e-mail: sportin@pscetatedeva.ro; web: wwiw.lpscetatedeva.ro

MINISTERUL EDUCATIEI $1 CERCETARII

Profesor / Antrenor Se aproba
Avizul medical Director,
Nr. / Prof. Adrian — Cristian LIGA

Domnule Director,

Subsemnatul/a elev/a la Liceul cu Program Sportiv ,,Cetate” Deva,
clasa , v rog sa-mi aprobati inscrierea si legitimarea ca elev sportiv la C.N.S. ,,Cetate” Deva,
disciplina , Incepénd cu data de

Ma angajez sa respect toate obligatiile ce imi revin conform prevederilor Regulamentului de
organizare si functionare a unititilor de invatamant cu program sportiv integrat, aprobat prin
Ordinul M.E.C.T.S. nr. 5.568/2011.

DATE PERSONALE:

- Data nasterii (ziua, luna, anul) , localitatea

- Domiciliul

- Certificat de nastere/B.1./C.1. seria nr. eliberat la data de
de catre

Numele si prenumele parintilor (sustinatorilor legali):
Tata Tel.

Mama Tel.

Semnadtura elev Semnadtura parinte Semnadtura profesorului

Reconfirmarea nscrierii Semnatura profesorului
ANUL
ANUL
ANUL
ANUL
ANUL
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Anexa 3

LICEUL CU PROGRAM SPORTIV ,,CETATE” DEVA
Str. Axcente Sever, nr. 3, jud. Hunedoara
Tel. 0254/217015; Fax 0254/235520
e-mail: sportin@lpscetatedeva.ro; web: www.lpscetatedeva.ro

MINISTERUL EDUCATIEI $1 CERCETARII

Nr. /
Se aproba.
Director,
Prof. Adrian — Cristian LIGA
L.S.
Semnatura profesorului
ANGAJAMENT
Subsemnatul, , posesor al C.I. seria nr. ,
eliberat de la data , CNP , avand
domiciliul stabil Tn localitatea , Str. , nr. , bl ,
sc. , et. | ap. , telefon , jud. n calitate de
parinte/tutore legal al sportivei (sportivului) , legitimatie nr.
, posesor al C.1. seria nr. , eliberat de la
data , CNP , certificat de nastere nr. eliberat de
la data sportiv (sportiva) la grupa , disciplina
sportiva , a unitatii de Invatdmant sportiv integrat C.N.S. “Cetate” Deva, str. Axente

Sever, nr. 3, jud. Hunedoara.

Fati de sus-numita unitate de invatimant si recunoscindu-ne capacitatea legala pentru
prezentul document, ne angajam:

1. fiul / fiica mea, pe perioada cat este sportiv/a si inca 2 ani competitionali dupi terminarea
perioadei de scolarizare, va semna legitimarea pentru orice alta structura sportiva din afara
sistemului preuniversitar, numai cu acordul scris al conducerii unititii de invatidmant pentru
care semnam acest angajament;

2. n cazul nerespectarii prevederii prevazute la pct. 1, ne obligim, atit eu, cit si fiul (fiica)
meu/mea, sa suportam contravaloarea tuturor cheltuielilor aferente pregitirii sportive a
fiului meu (fiicei mele), pe toata durata scolarizarii sportive.

Prezentul angajament a fost incheiat in 4 exemplare, cate unul pentru unitatea de invatamant,
profesorul antrenor, parinte/tutore legal si sportiv(a).

Parinte/Tutore legal Sportiv(a)

(semnitura) (semnatura)
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Anexa 4

Semne distinctive proprii:

Sigla

Antet

LICEUL CU PROGRAM SPORTIV ,,CETATE” DEVA
Str. Axente Sever, nr. 3, jud. Hunedoara
Tel. 0254/217015; Fax 0254/ 235520
e-mail: sportiv@lpscetatedeva.ro; web: www.lpscetatedeva.ro
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Anexa 5

FISA POSTULUI

PROFESORUL DE SERVICIU

Profesorul de serviciu va prelua, la ora 7,30, de la secretara, cheia de la cataloage si caietul

de procese verbale, va controla si urmari:

Daca sunt toate cataloagele si exista tot inventarul salii profesorale;

Daca in camin si 1n scoala se efectueaza curatenie si se aerisesc dormitoarele si salile de
clasa de catre elevi si personalul de serviciu ( in mod special se urmareste daca personalul
de serviciu a spalat grupurile sanitare);

Daca in camin se respectd programul zilnic de catre pedagogi;

Daca in cantind se respectd programul de servire a meselor;

Daca sunt hartii i gunoi pe culoarele scolii, in curtea interioara si dupa cantina, sesizand
administratorul scolii;

Daca sunt prezente toate cadrele didactice ce au ore in ziua respectiva. In situatia in care
se inregistreaza intarzieri si absente, profesorul de serviciu va consemna in procesul verbal
si va lua urgent masuri de suplinire sau supraveghere a clasei de la care absenteaza cadrul
didactic, dupa informarea directorului / directorului adjunct;

Daca colegii care au ore, pleacd cu catalogul imediat ce sund de intrare. Profesorul de
serviciu paraseste ultimul sala profesorald nu insa inainte de a asigura restul cataloagelor.

Comportarea elevilor, in pauzi, pe coridoare si in curtea liceului. In cazul constatirii unor
abateri, sau a unor incidente, se va implica in rezolvarea lor si le va consemna in procesul
verbal, aducandu-le la cunostinta dirigintilor, pentru luare de masuri disciplinare, conform
Regulamentului;

Daca se constatd abateri de la disciplina muncii din partea salariatilor unitatii ( cadre
didactice, personal didactic auxiliar, personal tehnico administrativ, personal de intretinere,
servire si paza), se vor consemna in procesul verbal pentru a se putea face cercetare
disciplinara;

Daci s-au Inregistrat la cabinetul medical copii / elevi cu stare generald alterata: simptome
de gripa, tuse, stare febrila, etc.;

Profesorul de serviciu are obligatia de a supraveghea si alte activitati desfasurate in scoala
(programul de activitati remediale, “scoala dupa scoala”).

Profesorul de serviciu nu paraseste scoala decat in situatia in care a predat secretarei toate
cataloagele si cheia de la dulapul cu cataloage. In situatii deosebite, solicit directorului /
directorului adjunct inlocuirea sa.

Zilnic la ora 10 profesorul de serviciu monitorizeaza distribuirea produselor alimentare din cadrul
Programului Guvernamental “Lapte si corn” si a fructelor, prin elevii nominalizati de catre
dirigintii claselor V-VIII si verifica valabilitatea produselor distribuite.
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Anexa 6

FISA POSTULUI
PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR
- SECRETAR / SECRETAR SEF -
l. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1.Proiectarea
activitatii

1.1 Respectarea planurilor
manageriale ale scolii

1.1.1 Elaborarea planului managerial al compartimentului
secretariat pe baza activitatii scolare anuale, al specificului si
particularitatilor unitatii scolare

1.2 Implicarea in proiectarea
activitatii scolii, la nivelul
compartimentului

1.2.1 Coordoneaza intreaga activitate a serviciului secretariat in
functie de nevoile si necesitatile scolii

1.2.2 Vine in sprijinul desfagurarii activtatii cu metode de lucru
noi, care s imbunatiteasca activitatea compartimentului

1.3 Realizarea planificarii
calendaristice a
compartimentului

1.3.1. Intocmeste un plan de munci anual si pe semestre care s
vina 1n sprijinul activitatii si il aduce la cunostinta directorului,
pentru aprobare

1.4 Cunoasterea si aplicarea
legislatiei in vigoare

1.4.1.Se preocupé de procurarea si pastrarea documentelor privind
legislatia scolara (legi, decrete, hotarari, ordine, regulamente,
instructiuni)

1.5 Folosirea tehnologiei
informatice Tn proiectare

1.5.1 Verificarea zilnica a e-mailului si a diferitelor programe
informatice puse la dispozitie de ISJ Hunedoara

1.5.2 Se preocupa de achizitionarea si actualizarea de software
care vin n sprijinul compartimentului secretariat

2. Realizarea
activitatilor

2.1 Organizarea documentelor
oficiale

2.1.1 Transcrie, inregistreaza in regim special deciziile emise de
directorul unitatii: decizii examene, admitere, treceri la alte grupe
de salarizare, acordare drepturi salariale, responsabili arhiva,
comisii burse, etc.

2.1.2 Asigura inscrierea elevilor in invatamantul prescolar, clasele
pregititoare/ I — IV, clasele V-VIII, clasele 1X-XII, verificand
documentele depuse la dosar

2.1.3 Raspunde de sigiliul unitatii

2.1.4 Intocmeste lucrarile privind inceperea anului scolar,
incheierea semestrelor, sfarsit de an scolar (situatii operative,
sc.0,1,2,3)

2.1.5 Intocmeste fisa de incadrare a unitatii, baza de date cu
titularii, , inscrie in fisele de incadrare anuale ale unitatii scolare
date privind: vechimea, salariul, gradele didactice si statutul de
incadrare ( titular, detagat, suplinitor)

2.1.6 Intocmeste state de functii pentru personalul didactic,
didactic-auxiliar si nedidactic

2.1.7 Intocmeste la inceputul fiecarui an scolar ori de céte ori
solicitd ISJ, normarea personalului in norme, plata cu ora, inclusiv
constituirea posturilor vacante

2.1.8 Tine evidenta evaludrilor anuale pentru Intreg personalul si
transmite rezultatele evaluarii anuale

2.1.9 Tine o evidenta strictd a miscarii elevilor (veniti, transferati)
facand Inregistrarile aferente in documentele de evidenta scolara
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2.1.10 Tine evidenta elevilor pe grupe sportive, centralizeaza
rezultatele sportive, raspunde solicitarilor federatiilor sportive,
DJTS sau alte institutii

2.1.11 Intocmeste, solicitd si transmite in timp util situatiile
scolare ale elevilor transferati de sau la unitatea scolara

2.1.12 Intocmeste baza de date cu elevii din clasele terminale in
vederea pregatirii examenelor

2.2 Asigura ordonarea si
arhivarea documentelor
unitatii

2.2.1 Ordoneaza documentele din serviciul secretariat in functie de
Nomenclatorul arhivistic

2.2.2 Stabileste, conform Nomenclatorului unitatii termenele de
pastrare a documentelor scolare

2.2.3 Contribuie la analizarea fiecarei unitati arhivistice,
stabilindu-i valoarea practica sau istorica.

2.2.4 Avizeaza ca dosarele din inventarele predate spre arhivare sa
fie inlaturate ca nefolositoare, expirandu-le termenele de pastrare
in nomenclatorul unitatii.

2.3 Gestionarea documentelor
pentru resursa umana a unitatii
(cadre didactice, personal
didactic-auxiliar, personal
nedidactic). Inregistrarea si
prelucrarea informatica
periodica a datelor in
programele de salarizare si
REVISAL

2.3.1 Transmite 1n timpul prevazut de lege orice modificare
privind angajatii, catre ITM, prin programul national REVISAL

2.3.2 Tine la zi dosarele personale ale cadrelor didactice, didactic-
auxiliar si nedidactic

2.3.3 Tine la zi evidenta zilelor de concediu medical, concedii fara
plata, concedii de odihna

2.3.4 Intocmeste formele de angajare pentru intreg personalul
unitatii, intocmeste dosarele personale ale salariatilor, elaboreaza
fise operationale ale postului, fise de evaluare anuala a
personalului didactic auxiliar si nedidactic

2.3.5 Intocmeste pontajele lunare si alcatuieste in programul
Edusal de salarii, statul de personal

2.3.6 Intocmeste deciziile de modificare a salariului , acordare
spor vechime, gradatie de merit,etc.

2.4 Intocmirea si actualizarea
documentelor de studii ale
elevilor

2.4.1 Procurarea, completarea, eliberarea si evidenta actelor de
studii si a documentelor scolare, in conformitate cu prevederile
regulamentului privind regimul juridic al actelor de studii si al
documentelor de evidenta scolara in invatamantul preuniversitar.

2.4.2 nscrie elevii in Registrul matricol in conformitate cu datele
din certificatul de nastere, mentionandu — se si CNP —ul, atribuindu
—se numarul matricol, pe niveluri si forme de invatamant.

Certifica situatia scolard anuala din registrul matricol.

2.5 Alcétuirea de proceduri

2.5.1 Alcétuieste proceduri operationale specifice
compartimentului secretariat , le actualizeaza in functie de nevoile
scolii si le aduce la cunostinta directorului scolii si comisiei
CEAC

3. Comunicare si
relationare

3.1 Asigurarea fluxului
informational al
compartimentului

3.1.1 Transmite toate situatiile solicitate de forurile superioare

3.1.2 Stabileste compartimentul careia i se adreseaza fiecare
corespondenta prin Inscrierea 1n registrul intrare-iesire si o aduce
la cunostinta de indata directorului unitatii si compartimentului
destinatar

3.1.3 Raspunde de popularizarea, impreund cu profesorii diriginti,
directorul scolii, a tuturor normelor legislative scolare in vigoare
elevilor , parintilor, cadrelor didactice si personalul didactic-
auxiliar si nedidactic din scoala
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3.1.4 Raspunde in termenele stabilite tuturor solicitarilor venite fie
din parte personalului din gcoala cat si de la alti parteneri cu care
vine n contact

3.2 Raportarea periodica
pentru conducerea institutiei

3.2.1 Aduce la cunostinta conducerii scolii toate situatiile i
problemele serviciului secretariat, periodic §i vine cu initiativa in
rezolvarea acestora

3.2.2 Realizeaza raportul anual al activitatii serviciului secretariat
si il aduce la cunostinta directorului unitatii

3.3 Asigurarea transparentei
deciziilor din compartiment

Aduce la cunostinta tuturor destinatarilor deciziile elaborate in
compartiment si aprobate de director precum si toate notele de
serviciu personalului din unitate

3.4 Evidenta, gestionarea §i
arhivarea documentelor

Intocmeste anual inventarierea documentelor din compartiment ,
conform nomenclatorului arhivistic, si , aprobat de director, il
transmite la Directia Judeteana a Arhivelor Nationale

3.5 Asigurarea interfertei
privind comunicarea cu
beneficiarii directi si indirecti

3.5.1 Are relatii principiale cu toti solicitantii cu care vine in
contact

3.5.2 Aduce la cunostinta beneficiarilor termenele de primire a
solicitarilor si se incadreaza in acest termen in vederea rezolvarii
situatiilor

3.5.3 Comunici cu tot personalul unitatii, elevi, parinti cu privire
la orice situatie neprevazutd aparuta

3.5.4 Contribuie specific la organizarea si desfasurarea
examenelor nationale, corigente, olimpiade scolare, etc.

3.5.5 Asigura legatura unitatii scolare cu ISJ, alte unitati de
invatdmant, etc, prin telefon, fax, e-mail

3.6 Sesizarea existentei
oricaror forme de violenta la
adresa elevilor catre
reprezentantii DGASPC

Sesizeaza directia generala de asistenta sociala si protectia
copilului din judetul de domiciliu sa ia masurile corespunzatoare
pentru a-1 proteja impotriva oricaror forme de violenta,

inclusiv violenta sexuala, vatamare sau de abuz fizic sau mental,
de rele tratamente sau de exploatare, de abandon sau neglijenta .

3.7 Sesizarea existentei
oricaror forme de abuz sau
neglijare a elevilor catre
reprezentantii DGASPC

Sesizeaza serviciul public de asistenta sociala sau directia generala
de asistenta sociala si protectia copilului in a carei raza teritoriala a
fost identificate cazuri de suspiciuni in legatura cu existenta unei
situatii de abuz sau de neglijare a acestuia.

4. Managementul
carei si al dezvoltarii
personale

4.1 Identificarea nevoilor
proprii de dezvoltare

4.1.1 Manifesta interes in Tmbunatatirea activitatii
compartimentului secretariat si stabileste corect nevoile proprii de
dezvoltare profesionala

4.2 Participarea la activitati de
formare profesionala si
dezvoltare in carierd

4.2.1 Participa activ la cursuri de formare organizate de terti
parteneri cu privire la gestionarea resurselor umane din institutia
scolard (ITM, CCD etc.)

4.2.2 Se preocupa de permanenta perfectionare si imbunatatire a
pregatirii profesionale, in vederea aplicarii corecte gi complete a
reformei invatdmantului

4.3 Participarea permanenta la
instrurile organizate de
inspectorul scolar.

4.3.1 Participa la cursurile de perfectionare, instructaje, consfatuiri
organizate de inspectoratul scolar

5. Contributia la
dezvoltarea
institutionala si la
promovarea imaginii
scolii

5.1 Planificarea activitatii
compartimentului prin prisma
dezvoltarii institutionale si
promovarea imaginii scolii

5.1.1 Redacteaza corespondenta scolii

5.1.2 Propune programul serviciului secretariat spre aprobare
conducerii scolii in functie de programul unitatii si relationarea cu
toti partenerii sociali, institutionali

28



http://www.euroavocatura.ro/dictionar/34/Asistenta_sociala
http://www.euroavocatura.ro/dictionar/2436/Domiciliu
http://www.euroavocatura.ro/dictionar/196/VIOLENTA
http://www.euroavocatura.ro/dictionar/1435/Abuz
http://www.euroavocatura.ro/dictionar/1/ABANDON
http://www.euroavocatura.ro/dictionar/1629/Neglijenta__in_pastrarea_secretului_de_stat
http://www.euroavocatura.ro/dictionar/1762/Public
http://www.euroavocatura.ro/dictionar/34/Asistenta_sociala
http://www.euroavocatura.ro/dictionar/34/Asistenta_sociala
http://www.euroavocatura.ro/dictionar/1435/Abuz

5.1.3 Contribuie la promovarea imaginii scolii prin consolidarea
unei relatii bazate de respect §i asigurarea unui climat
corespunzator principiilor educatiei

5.1.4 Utilizeaza toate mijloacele de care dispune in vederea
promovarii unitatii si contribuie cu propuneri in redactarea ofertei
educationale.

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

5.2.1 Asigura legdtura permanenta a institutiei cu comunitatile
locale, aducéand la cunostintd conducatorului unitatii toata
corespondenta desfasuratd si raspunde de asigurarea in termenele
stabilite a feed-back-ului cu acesti factori externi

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

5.3.1 Primeste dosarele pentru acordarea de burse scolare, ajutor
financiar Euro 200, Bani de Liceu

5.3.2 Intocmeste diverse situatii necesare procesului instructiv-
educativ si activitatilor de secretariat

5.3.3 Utilizeaza produsele software din dotarea unitatii

5.4 Respectarea Rl , normelor
si procedurilor de sanatate si
securitate a muncii , de PSI si
ISU pentru toate tipurile de
activitati desfasurate in cadrul
unitatii de invatamant.

5.4.1.Respecta prevederile RI, normele de sanatate si securitate in
munca din unitate, PSI, ISU

5.4.2 Propune anual si la fiecare angajare controlul medical al
angajatilor din punctul de vedere al sanatatii in munca.

6. Conduita
profesionala

6.1. Manifestarea atitudinii
morale si civice ( limbaj,
tinuta, respect,
comportament).

6.6.1 Atitudini morale §i civive conform cu statutul pe care 1l are (
competenta, responsabilitate, punctualitate, operativitate,
corectitudine, probitate morald)

6.2. Respectarea si
promovarea deontologiei
profesionale

6.6.2. Respectd si promoveaza deontologia profesionala
(integritatea morala si profesionald, confidentialitatea, respecta
legislatia)
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FISA POSTULUI
PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR
- DE INFORMATICIAN —

ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1.Proiectarea 1.1. Gestionareasiverificareaperma
activitatii nenta a starii de | 1.1.1 Iintretinerearetelei de calculatoare, tehnica de
functionareaechipamentelor de calcul | calcul din dotare.
din Asigurarea cu soft de actualitateretelei de
dotaresiasigurareautilizariilnbunecondi | calculatoare din scoaldgiprocurarealicentelorpentruacestea.
tii a acestora.
1.2.Intretinerea si administrarea retelei | 1.2.2  Functionarea in parametrii stabiliti.
INTERNET a scolii.
1..3.Implicareainactivitatile de | 1.2.3.Elaborarea documentelor de proiectare
proiectare a oferteieducationale la
nivelulunitatii.
1.4 Participarea la activitati
extracurriculare corelate cu obiectivele | 1.4.4.Actualizareadocumentelor de proiectaredidactica.
curriculare  extrase  din planul
managerial al unitatii.
2.1. Asigurarea asistentei tehnice | 2.1.1Asigurareaasistenteitehnicetuturorcadrelordidacticesia
profesorilor de altd specialitate decat | personaluluididactic auxiliar al unitatii.
informatica in timpul orelor desfasurate
in laboratorul AEL sau in oricare alt
laborator de informatica.
2 Realizarea 2.2. Utilizarea si gesti'onare.a. eficienta a 2.2.20_rganizareasiintre‘;inereaechipamentelor de calculsi a
AR resurselor puse la dispozitia postului: | soft-urilornecesare
activitatilor L < L0 .. o Ao
didactice biblioteca de software si documentatii, | activitatilor de predare-invatare

echipamente de tehnicd de calcul si
auxiliare, etc.

2.3 Participarea la activitati
extracurriculare, precum si participarea
la actiuni de voluntariat.

2.3.3.Utilizareamaterialelordidacticeadecvate

3.Comunicare si
relationare

3.1.Dezvoltareacapacitatii de
comunicaresirelationare cu elevii.

3.1.1 -Exercitiu comunicativ;

- Ocazii de comunicare constructiva, modalitati de
intensificare a interactiunilor elev — elev in planul
schimbului informational si interpersonal

3.2. Dezvoltareacapacitatii de
comunicaresirelationare cu
personalulscolii.

3.2.2Adaptarea la situatii variate / neprevazute in
colaborare cu personalul unitatii pentru rezolvarea
Operativa a problemelor educationale.

3.3.Dezvoltareacapacitatii de
comunicaresirelationare cu
echipamanageriala

3.3.3 Evaluarea propriei activitati in scopul cresterii calitatii
manageriale, selectarea cdilor si mijloacelor de comunicare
adecvate In vederea eficientizarii demersului managerial.

3.4.Dezvoltareacapacitatii de
comunicaresirelationareincadrulcomuni
tatii.

3.4.4.Solutionarea situatiilor conflictuale, In urma
investigarii, prin mediere si negociere, in vederea
asigurdrii unui climat de incredere si responsabilitate.

3.5.Relationarea cu firmele
producétoare de softuri, de echipamente
de calcul, cu firmele care asigurad
service-ul echipamentelor de calcul,
relationarea  cu  providerul  de
INTERNET.

3.5.5.Utilizareatuturortipurilor de
comunicareininteriorulsiinafaraunitatiiscolare.
Mentinerealegaturii cu furnizorii de softurisiechipamente
de calcul.
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4. Managementul
carierei si al
dezvoltarii personale

4.1.Valorificarea competentelor
stiintifice, dobandite prin participarea la
programele de formare/perfectionare.

4.1.1.Participarea la activitatimetodice, stagii de
formare/cursuri de perfectionare,
manifestaristiintifice etc.

4.2.Implicarea in organizarea
activitatilor metodice la nivelul
comisiei/catedrei de informatica.

4.2.1. Participarea la orele de tehnologia informatiei si a
comunicatiilor la solicitarea profesorului sau ori de cate ori
este nevoie

Participarea la intrunirilecomisiei de matematicasistiinta.

4.3.Realizarea/actualizarea portofoliului
si dosarului personal.

4.3.3. Actualizarea si dezvoltarea portofoliului personal

5. Contributia la
dezvoltarea
institutionala si la
promovarea imaginii
unitatii scolare

5.1.Dezvoltarea de parteneriate si
proiecte  educationale 1n vederea
dezvoltarii institutionale.

5.1.1Tmplicarea in proiecte si parteneriate educationale

5.2.Promovarea ofertei educationale.

5.2.2Promovareasistemului de valori al unitatii la
nivelulcomunitatiisiactualizarea permanent a paginii web a
unitatii.

5.3.Realizarea/participarea la
programe/activititi de prevenire si
combatere a violentei si
comportamentelor  nesandtoase  in

mediul scolar.

5.3.3Participarea impreund cu profesorii consilieri la
derularea de programe si proiecte de parteneriat
educational, monitorizarea cazurilor de violenta scolara.

5.4.Respectarea normelor, procedurilor
de sanatate si securitate a muncii, de PSI
si ISU pentru toate tipurile de activitati
desfagurate in cadrul unitatii de
invatimant precum si a sarcinilor
suplimentare.

5.4.40rganizareaactivitatilorprivindrespectareanormelor,
procedurilor de sénatatesi

securitate a muncii, de
pentruactivitatiledesfasurateinlaborator.

PSI si ISU

5.5.Implicarea activa in crearea unei
culturi a calitatii la nivelul organizatiei.

5.5.5Facilitareaprocesului de cunoastere, intelegere,
insugiresirespectare a regulilor
sociale.

6. Conduita
profesionala

6.1. Manifestarea atitudinii morale si
civice ( limbaj, tinuta, respect,

6.6.1 Atitudini morale si civive conform cu statutul pe care
il are

comportament). ( competenta, responsabilitate, punctualitate, operativitate,
corectitudine, probitate morala)
6.2. Respectareca si  promovarea | 6.6.2. Respecta si promoveaza deontologia profesionala

deontologiei profesionale

(integritatea morala si profesionald, confidentialitatea,
respecta legislatia)
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FISA POSTULUI
PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR
CONTABIL SEF

ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1.Proiectarea

1.1 Respectarea planurilor manageriale

Cunoaste planurile manageriale ale scolii si le respectd in

activitatii ale scolii vederea operationalizarii eficiente a activitatii in
compartimentul pe care il reprezintd
1.2 Implicarea in proiectarea activitatii | Se implica nemijlocit la proiectarea activitatii din scoala
scolii, la nivelul compartimentului impreuna cu directorul scolii Tn vederea stabilirii
financiar necesitatilor unitatii din punct de vedere financiar-
contabil si al dotarilor bazei logistice si materiale a
acesteia
1.3 Cunoasterea si aplicarea legislatiei | Se implica activ in achizitionarea de programe software
n vigoare in domeniul legislativ;
Se preocupd permanent de actualizarea bazei legislative
din domeniul financiar —contabil si cunoasterea,
aplicarea ei
1.4 Folosirea tehnologiei informatice Tn | Are abilitati de operare PC si le foloseste in proiectarea
proiectare activitatii
2. Realizarea 2.1 Organizarea activitatilor 2.1.1 Angajeaza unitatea scolara, alaturi de director, in
activitatilor orice actiune patrimoniala

2.1.2 Intocmeste planurile de venituri si cheltuieli
bugetare, extrabugetare la termenele si in conditiile
stabilite de lege ;

2.1.3 Intocmeste acte justificative si documente contabile
cu respectarea formularelor si regulilor de alcatuire si
completare Tn vigoare;

2.1.4 Intocmeste impreuni cu conducerea scolii planuri
de venituri si cheltuieli

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

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

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

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

2.2.4 Raspunde de asigurarea fluxului financiar in
programul de salarii Edusal al MEN conform legislatiei
n vigoare.

2.3 Monitorizarea activitatii

2.3.1 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 ;

2.3.2 Inregistreazi toate operatiunile de la bugetele
locale (salarii si cheltuieli materiale , buget de stat
(burse, cheltuieli de transport, programul 100 euro,
autofinantare, venituri proprii)
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2.4 Consilierea /iIndrumarea si controlul
periodic al personalului care
gestioneaza valori materiale

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

2.4.2 Repartizeaza pe baza de referat de necesitate ,
materiale de Intretinere consumabile;

2.4.3 Instruieste si controleaza periodic personalul care
gestioneaza valori materiale;

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

2.5 Alcatuirea de proceduri

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

3. Comunicare si
relationare

3.1 Asigurarea fluxului informational
al compartimentului

3.1.1 Organizeaza circuitul documentelor contabile gi
nregistrarea lor in mod cronologic si sistematic in
evidenta contabila;

3.1.2 intocmeste darile de seama contabile si cele
statistice, precum si contul de executie bugetara;
Fundamenteaza necesarul de credite avand in vedere
necesitatile unitatii.

3.2 Raportarea periodica pentru
conducerea institutiei

3.2.1 Se preocupa permanent de aducerea la cunostintd a
tuturor activitatilor din serviciul contabilitate

3.2.2 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
materiala, disciplinara si administrativa a salariatilor

3.4 Evidenta, gestionarea §i 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 interfertei privind
licitatiile sau ncredintarile directe

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

4. Managementul
carei si al dezvoltarii
personale

4.1 Nivelul si stagiul propriei pregatiri
profesionale

Participarea la cursuri si programe de formare specifice
postului pe care este incadrata;

4.2 Formare profesionala si dezvoltare
in carierd

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

4.3 Participarea la instrurile organizate
de inspectorul scolar.

4.3.1 Participa la cursurile de perfectionare, instructaje,
consfatuiri organizate de inspectoratul scolar

5. Contributia la
dezvoltarea
institutionala si la
promovarea imaginii
scolii

5.1 Planificarea bugetara prin prisma
dezvoltarii institutionale si promovarea
imaginii scolii

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

5.1.2 Verifica legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor
sume, Tn limitele de competenta stabilite de lege;

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

5.2.1 Transmite in termenul stabilit toate situatiile catre
Consiliul local si ISJ Hunedoara si comunica cu aceste
institutii cu privire la activitatea compartimentului
financiar

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

5.2.3 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

5.3.1 Urmareste Incadrarea strictd in creditele aprobate
pe toate coordonatele clasificatiei bugetare;
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directorul, care pot rezulta din
necesitatea derularii in bune conditii a
atributiilor aflate in sfera sa de
responsabilitate

5.3.2 Verifica statele de platd , indemnizatiiile de
concediu de odihna, concediu medical , statele de plata a
burselor,etc.

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

5.3.4 Primeste si executd formele de proprire si asigurad
realizarea titlurilor executorii in conditii legale;

5.3.5 Intocmeste OP-uri pentru furnizori, intocmeste
centralizarea burselor;

5.3.6 Valorifica, centralizeaza listele de inventar anuale
ale patrimoniului

5.4 Respectarea RI, normelor si
procedurilor de sandtate si securitate a
muncii, de PSI si ISU pentru toate
tipurile de activitati desfasurate in
cadrul unitatii de invatamant.

5.4.1 Respecta prevederile RI
5.4.2 Respecta normele de sanatate si securitate in munca
din unitate, PSI, ISU.

6. Conduita
profesionala

6.1. Manifestarea atitudinii morale si
civice ( limbaj, tinutd, respect,
comportament).

6.6.1 Atitudini morale si civive conform cu statutul pe
care il are ( competenta, responsabilitate, punctualitate,
operativitate, corectitudine, probitate morald)

6.2. Respectarea si promovarea
deontologiei profesionale

6.6.2. Respecta si promoveaza deontologia profesionala
(integritatea morala si profesionald, confidentialitatea,
respectd legislatia)
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FISA POSTULUI
PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR
ADMINISTRATOR FINANCIAR

ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1.Proiectarea

1.1 Respectarea planurilor manageriale

Cunoaste planurile manageriale ale scolii si le respectd in

activitatii ale scolii vederea operationalizarii eficiente a activitatii in
compartimentul pe care il reprezintd
1.2 Implicarea in proiectarea activitatii | Se implica nemijlocit la proiectarea activitatii din scoala
scolii, la nivelul compartimentului impreunad cu directorul scolii in vederea stabilirii
financiar necesitatilor unitatii din punct de vedere financiar-
contabil si al dotarilor bazei logistice si materiale a
acesteia
1.3 Cunoasterea si aplicarea legislatiei | Se implica activ in achizitionarea de programe software
n vigoare in domeniul legislativ;
Se preocupd permanent de actualizarea bazei legislative
din domeniul financiar —contabil si cunoasterea,
aplicarea ei
1.4 Folosirea tehnologiei informatice Tn | Are abilitati de operare PC si le foloseste in proiectarea
proiectare activitatii
2. Realizarea 2.1 Organizarea activitatilor 2.1.1 Angajeaza unitatea scolara, alaturi de director, in
activitatilor orice actiune patrimoniala

2.1.2 Intocmeste planurile de venituri si cheltuieli
bugetare, extrabugetare la termenele si in conditiile
stabilite de lege ;

2.1.3 Intocmeste acte justificative si documente contabile
cu respectarea formularelor si regulilor de alcatuire si
completare Tn vigoare;

2.1.4 Intocmeste impreuni cu conducerea scolii planuri
de venituri si cheltuieli

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

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

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

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

2.2.4 Raspunde de asigurarea fluxului financiar in
programul de salarii Edusal al MEN conform legislatiei
n vigoare.

2.3 Monitorizarea activitatii

2.3.1 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 ;

2.3.2 Inregistreaza toate operatiunile de la bugetele
locale (salarii si cheltuieli materiale , buget de stat
(burse, cheltuieli de transport, programul 100 euro,
autofinantare, venituri proprii)
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2.4 Consilierea /iIndrumarea si controlul
periodic al personalului care
gestioneaza valori materiale

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

2.4.2 Repartizeaza pe baza de referat de necesitate ,
materiale de Intretinere consumabile;

2.4.3 Instruieste si controleaza periodic personalul care
gestioneaza valori materiale;

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

2.5 Alcatuirea de proceduri

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

3. Comunicare si
relationare

3.1 Asigurarea fluxului informational
al compartimentului

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

3.1.2 intocmeste darile de seama contabile si cele
statistice, precum si contul de executie bugetara;
Fundamenteaza necesarul de credite avand in vedere
necesitatile unitatii.

3.2 Raportarea periodicd pentru
conducerea institutiei

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

3.2.2 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
materiald, disciplinara §i 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.

3.5 Asigurarea interfertei privind
licitatiile sau ncredintarile directe

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

4. Managementul
carei si al dezvoltarii
personale

4.1 Nivelul si stagiul propriei pregatiri
profesionale

Participarea la cursuri si programe de formare specifice
postului pe care este incadrata;

4.2 Formare profesionala si dezvoltare
in cariera

Se preocupa de propria dezvoltare profesionala si
manifestd interes In cunoasterea legislatiei in vigoare

4.3 Participarea la instrurile organizate
de inspectorul scolar.

4.3.1 Participa la cursurile de perfectionare, instructaje,
consfatuiri organizate de inspectoratul scolar

5. Contributia la
dezvoltarea
institutionala si la
promovarea imaginii
scolii

5.1 Planificarea bugetara prin prisma
dezvoltarii institutionale si promovarea
imaginii scolii

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

5.1.2 Verifica legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor
sume, in limitele de competenta stabilite de lege;

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

5.2.1 Transmite in termenul stabilit toate situatiile catre
Consiliul local si ISJ Hunedoara si comunica cu aceste
institutii cu privire la activitatea compartimentului
financiar

5.2.2 Stabileste obligatiile catre bugetul statului si
asigura varsarea sumelor respective in termenele
stabilite;
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5.2.3 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

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

5.3.2 Verifica statele de platd , indemnizatiiile de
concediu de odihnd, concediu medical , statele de plata a
burselor,etc.

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

5.3.4 Primeste si executd formele de proprire si asigurad
realizarea titlurilor executorii in conditii legale;

5.3.5 Intocmeste OP-uri pentru furnizori, intocmeste
centralizarea burselor;

5.3.6 Valorifica, centralizeaza listele de inventar anuale
ale patrimoniului

5.4 Respectarea RI, normelor si
procedurilor de sandtate si securitate a
muncii, de PSI si ISU pentru toate
tipurile de activitati desfasurate in
cadrul unitatii de invatdmant.

5.4.1 Respecta prevederile RI
5.4.2 Respecta normele de sanatate si securitate in munca
din unitate, PSI, ISU.

6. Conduita
profesionala

6.1. Manifestarea atitudinii morale si
civice ( limbaj, tinuta, respect,
comportament).

6.6.1 Atitudini morale si civive conform cu statutul pe
care 1l are ( competenta, responsabilitate, punctualitate,
operativitate, corectitudine, probitate morald)

6.2. Respectarea si promovarea
deontologiei profesionale

6.6.2. Respecta si promoveaza deontologia profesionald
(integritatea morala si profesionald, confidentialitatea,
respecta legislatia)
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FISA POSTULUI
PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR
- PEDAGOG SCOLAR -

ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. Proiectarea | 1.1 Corelarea continutului activitatii cu Elaboreaza planul anual al activitatilor desfasurate in
activitatii obiectivele generale ale institutiei. internat, proiectand activitdtile in functie de obiectivele
unitdtii scolare, de particularititile individuale ale
elevilor si de varsta acestora
1.2 Realizarea planului managerial al Programeaza in timp, pe semestre, in functie de
pedagogului scolar structura anului scolar activitatile desfasurate in
. internat, in afara orelor de curs , asigurand, impreuna cu
dirigintii elevilor, atingerea obiectivelor propuse
1.3 Aplicarea reglementarilor legale 1n Respecta procedurile de lucru generale specifice scolii
vigoare ce au in vedere activitatea (programul de lucru, punctualitatea in intocmirea si
pedagogului scolar predarea rapoartelor etc.)
Respecta Regulamentul Intern, Legislatia si normele de
protectie a muncii
2. Realizarea | 2.1 ndeplinirea sarcinilor de serviciu Participa alaturi de profesori si antrenori la formarea
activitatii specifice postului unui colectiv unitar de elevi

Indrumi si ajuti elevii din internat la pregitirea
lectiilor, controleaza efectuarea temelor, se ingrijeste
de participarea elevilor la lectii i antrenamente si la
toate celelalte activitati programate in gscoald

Tine evidenta intrarilor si plecarilor din internat a
elevilor

Se informeaza despre elevi

Valorifica rezultatele activitatilor intreprinse cu elevii

Respecta termenele de predare a situatiilor solicitate de
superiorul ierarhic

Respecta si pastreaza confidentialitatea datelor si
informatiilor la care are acces

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

Identifica, solicitd si receptioneazd necesarul de
materiale consumabile pentru internat

Raspunde de respectarea procedurilor interne legate de
utilizarea aparaturii din dotare

Raspunde de informarea imediatdi a persoanelor
responsabile privind orice defectiune in functionarea
echipamentului cu care 1si desfagoardactivitatea.

2.3 Contributii la dezvoltarea
personalitatiii elevului

Identifica nevoile elevilor

Se ocupa de organizarea timpului liber al elevilor:
lectura particulara, auditii, serbari, participari la
activitati sportive, plimbari

Contribuie la formarea deprinderilor de ordine,
curatenie si disciplina la elevi si 1i indruma pe elevi sa
respecte regulile igienico — sanitare in scolad, internat si
cantina

Utilizeaza strategii si tehnici de consiliere scolara,
individuala si de grup, care sa responsabilizeze elevul
in procesul autocunoasterii, al adaptarii la mediul
scolar, prin observarea progresului elevilor

Dezvoltda materiale informative pentru pdarinti pe
diferite teme : relatia cu copilui, cum sd colaboreze cu
scoala, ajutor in invatare s§i orientarea carierei,
dezvoltarea unui stil de viata sanatos

Determina implicarea elevilor
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3.  Comunicare §i
relationare

3.1 Capacitatea de a se integra, de a lucra
in echipa

Isi dezvolta capacitatea de comunicare si relationare in
interiorul si in afara unitatii cu elevii, personalul scolii,
echipa manageriald si cu beneficiarii din cadrul
comunitatii — familiile elevilor

Evitd 1n spatiul scolii dispute si relatii neprincipiale cu
alti colegi

3.2 Realizarea comunicarii cu elevii

Are o atitudine politicoasa atat fata de elevi cat si fata
de colegi si fatd de persoanele cu care vine 1n contact
in cadrul scolii

3.3 Realizarea comunicarii cu factorii de
raspundere din scoala

Asigura o buna comunicare cu toate compartimentele
scolii si transmite correct si in timp util toate
informatiile

Il informeaza pe directorul scolii, pe diriginti si
profesori asupra activitatilor si comportarii elevilor

3.4 Realizarea comunicarii cu familia

Informeaza si consiliaza familia elevului

Isi deszvolta capacitatea de comunicare si relationare
in interiorul si in afara unitatii

3.5 Monitorizarea situatiilor conflictuale
din camin

Are capacitatea de a motive si a corecta
comportamentul elevului prin aplicarea recompenselor
si sanctiunilor, ca urmare a evaluarii
comportamentelor prin prisma regulilor existente Tn
scoala, familie, societate.

Identifica situatiile generatoare de conflicte si in cazul
n care nu le poate rezolva, le aduce la cunostinta
dirigintelui, antrenoilor, directorului, parintilor

4.Managementul
carierei si dezvoltare
personald

4.1 Identificarea nevoilor proprii de
dezvoltare

Manifestarea de obiectivitate in autoevaluare, ceea ce
conduce la identificarea necesarului de autoinstruire
in functie de dinamica informatiei in domeniu

4.2 Participarea la stagii de formare /
cursuri de perfectionare etc.

Participa periodic la cursuri de formare Th domeniu

4.3 Aplicarea cunostintelor / abilitatilor /
competentelor dobandite.

Are capacitatea de a integra 1n sistemul de cunostinte
existent cunostinte achizitionate prin studiu individual

5. Contributia la
dezvoltarea
institutionala si
promovarea imaginii
scolii

5.1Manifestarea unei atitudini proactive
n legaturd cu activitatea internatului.

Se implica in toate activitatile care se desfasoara in
scoala, ori de céte ori este nevoie

Participa la lectoratele si sedintele cu parintii, la comisii
metodice, la sedintele CP cand este invitat

5.2 Promovarea in comunitate a
activitatii institutiei, participand la
programe si parteneriate / pregatind
participarea elevilor la programe /
parteneriate

Initiaza si participa la proiecte educationale adaptate la
nevoile scolii, identificate pe baza unor instrumente, de
exemplu : violenta in scoald, comportamentele cu risc,
incredere in sine, orientarea carierei, scoala parintilor

5.3. Realizarea unui climat de disciplina
si de siguranta in cadrul ciminului de
elevi

Initiazd si mobilizeaza elevii interni sa participe la
programe / activititi de prevenire si combatere a
violentei §i comportamentelor nesdnatoase in mediul
scolar, familie si societate.

7. Conduita
profesionala

6.1. Manifestarea atitudinii morale si
civice (limbaj, tinuta, respect,
comportament).

Nefolosirea unor tipuri de limbaj (cuvinte,
etichetari, stil, ton) sau a unor actiuni care
reprezinta atacuri la persoana.

Folosirea unei tinute decenta- adecvata spatiului
educativ.

6.2.Respectarea si promovarea
deontologiei profesionale.

Respectul fati de elevii scolii- rezolvarea disputelor
prin argumente rationale

Promovarea integrititii, transparentei, egalititii in
drepturi, parteneriat intelectual, cooperare
indiferent de opiniile politice sau religioase.
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FISA POSTULUI
PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR

- SUPRAVEGHETOR DE NOAPTE -
ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. Proiectarea | 1.1 Corelarea continutului activitatii cu Elaboreaza planul anual al activitatilor desfagurate in
activitatii obiectivele generale ale institutiei. internat, proiectand activitatile in functie de obiectivele
unitatii scolare, de particularititile individuale ale
elevilor si de varsta acestora
1.2 Respectarea planului managerial a Cunoaste si respecta continutul documentelor relevante
compartimentului pedagoge — pentru munca sa
supraveghetoare de noapte
1.3 Aplicarea reglementarilor legale n Respecta procedurile de lucru generale specifice scolii
vigoare ce au in vedere activitatea (programul de lucru, punctualitatea in intocmirea si
supraveghetorului de noapte predarea rapoartelor etc.)
Respecta Regulamentul Intern, Legislatia si normele de
protectie a muncii
2. Realizarea | 2.1 Tndeplinirea sarcinilor de serviciu Supravegherea activa pe timpul noptii a elevilor interni
activitatii specifice postului Participa la intalnirile de schimbare a turelor si

comunicd pedagogelor observatiile din timpul noptii

Verifica modul in care elevii respecta programul de
internat si orele de odihna

Verifica ordinea in vestiare §i camere

Supravegheaza modul in care se comporta elevii,
impunand normele de conduita civilizata

Respecta termenele de predare a situatiilor solicitate de
superiorul ierarhic

Respecta si pastreaza confidentialitatea datelor si
informatiilor la care are acces

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

Raspunde de respectarea procedurilor interne legate de
utilizarea aparaturii din dotare

Raspunde de informarea imediata a persoanelor
responsabile privind orice defectiune in functionarea
echipamentului cu care 1si desfagoardactivitatea.

2.3 Contributii la dezvoltarea
personalitatiii elevului

Identifica nevoile elevilor

Se ocupd de organizarea timpului liber al elevilor:
lectura particulara, auditii, serbari, participari la
activitati sportive, plimbari

Contribuie la formarea deprinderilor de ordine,
curatenie §i disciplind la elevi si 1i indruma pe elevi sa
respecte regulile igienico — sanitare in scolaa, internat si
cantina

Utilizeaza strategii si tehnici de consiliere scolara,
individuala si de grup, care sa responsabilizeze elevul in
procesul autocunoasterii, al adaptarii la mediul scolar,
prin observarea progresului elevilor

Determina implicarea elevilor

3.  Comunicare i
relationare

3.1 Capacitatea de a se integra, de a lucra
in echipa

Isi dezvolta capacitatea de comunicare si relationare in
interiorul si in afara unitatii cu elevii, personalul scolii,
echipa manageriald si cu beneficiarii din cadrul
comunitatii — familiile elevilor

Evita in spatiul scolii dispute si relatii neprincipiale cu
alti colegi
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3.2 Realizarea comunicarii cu elevii

Are o atitudine politicoasa atat fata de elevi cat si fata
de colegi si fata de persoanele cu care vine 1n contact in
cadrul scolii

3.3 Realizarea comunicarii cu factorii de
raspundere din scoala

Asigura o buna comunicare cu toate compartimentele
scolii si transmite correct si in timp util toate
informatiile

1l informeaza pe directorul scolii, pe diriginti si
profesori asupra activitatilor si comportérii elevilor

3.4 Realizarea comunicarii cu familia

Isi deszvolta capacitatea de comunicare si relationare in
interiorul si in afara unitatii

3.5 Monitorizarea situatiilor conflictuale
din camin

Are capacitatea de a motive §i a corecta
comportamentul elevului prin aplicarea recompenselor
si sanctiunilor, ca urmare a evaludrii comportamentelor
prin prisma regulilor existente in scoala, familie,
societate.

Identifica situatiile generatoare de conflicte si in cazul
in care nu le poate rezolva, le aduce la cunostinta
dirigintelui, antrenoilor, directorului, parintilor

3.6 Sesizarea existentei oricaror forme
de violenta la adresa elevilor catre
reprezentantii DGASPC

Sesizeaza directia generala de asistenta sociala si
protectia copilului din judetul de domiciliu sa ia
masurile corespunzatoare pentru a-l proteja impotriva
oricaror forme de violenta, inclusiv violenta sexuala,
vatamare sau de abuz fizic sau mental, de rele
tratamente sau de exploatare,

de abandon sau neglijenta .

3.7 Sesizarea existentei oricaror forme
de abuz sau neglijare a elevilor catre
reprezentantii DGASPC

Sesizeaza serviciul public de asistenta sociala sau
directia generala de asistenta sociala si protectia
copilului in a carei raza teritoriala a fost identificate
cazuri de suspiciuni in legatura cu existenta unei
situatii de abuz sau de neglijare a acestuia.

4.Managementul
carierei si dezvoltare
personala

4.1 ldentificarea nevoilor proprii de
dezvoltare

Manifestarea de obiectivitate Tn autoevaluare, ceea ce
conduce la identificarea necesarului de autoinstruire Tn
functie de dinamica informatiei an domeniu

4.2 Participarea la stagii de formare /
cursuri de perfectionare etc.

Participa periodic la cursuri de formare in domeniu

4.3 Aplicarea cunostintelor / abilitatilor /
competentelor dobandite.

Are capacitatea de a integra 1n sistemul de cunostinte
existent cunostinte achizitionate prin studiu individual

5.  Contributia la
dezvoltarea
institutionala si
promovarea imaginii
scolii

5.1Manifestarea unei atitudini proactive
in legatura cu activitatea internatului.

Se implicd in toate activitatile care se desfasoara in
scoala, ori de céte ori este nevoie

Participa la lectoratele si sedintele cu parintii, la comisii
metodice, la sedintele CP cand este invitat

5.2 Promovarea in comunitate a
activitatii institutiei, participand la
programe si parteneriate / pregatind
participarea elevilor la programe /
parteneriate

Initiaza si participd la proiecte educationale adaptate la
nevoile scolii, identificate pe baza unor instrumente, de
exemplu : violenta in scoald, comportamentele cu risc,
ncredere n sine, orientarea carierei, scoala parintilor

5.3. Realizarea unui climat de disciplina
si de siguranta in cadrul ciminului de
elevi

Initiaza §i mobilizeazd elevii interni sd participe la
programe / activitafi de prevenire §i combatere a
violentei si comportamentelor nesinatoase in mediul
scolar, familie si societate.

6. Conduita
profesionala

6.1. Manifestarea atitudinii morale si
civice (limbaj, tinutd, respect,
comportament).

Nefolosirea unor tipuri de limbaj (cuvinte, etichetari,
stil, ton) sau a unor actiuni care reprezinta atacuri la
persoana.
Folosirea unei
educativ.

tinute decentd- adecvatd spatiului
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6.2.Respectarea si promovarea Respectul fata de elevii scolii- rezolvarea disputelor prin
deontologiei profesionale. argumente rationale

Promovarea integritatii, transparentei, egalitatii in
drepturi, parteneriat intelectual, cooperare indiferent de
opiniile politice sau religioase.

ALTE ATRIBUTII
in functie de nevoile specificeale unitatii de invatimant, salariatul este obligat sa indeplineasci si alte sarcini
repartizate de angajator, precum si sd respecte normele, procedurile de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU,
in conditiile legii :

- Activitati privind administrarea medicamentelor doar la recomandarea cabinetului medical, sprijinirea
elevilor interni cu situatii financiare deosebite cu haine, obiecte pentru igiena corporald, alimente si
bani;

- Incasarea banilor pentru servicii de cazare/masa in week-end si numai in afara programului de lucru
al casieriei.

- Mici cumpdraturi la solicitarea parintilor/elevilor claselor mici, elevi care din diferite motive nu au voie
in oras;

- Insotirea elevilor la internarea si externarea din spital;

- Deparazitarea si curdtare a elevilor interni descoperiti cu pediculoza;

- Explica elevilor Regulamentul de Internat;

- Asigura respectarea de catre elevi a Regulamentul de Internat si a prevederilor din Contractul de
furnizare servicii de cazare si masa;

- Propune directorului aplicarea corectd a sanctiunilor prevazute si le comunica parintilor si dirigintilor;

- Asigura functionarea Comitetului de Internat;

- Se preocupa de pregatirea lectiilor si controleaza efectuarea temelor pentru a doua zi de scoala;

- Tinea evidenta intrarilor/iesirilor din internat atat ale elevilor cat si ale parintilor sau a altor persoane;

- Asigura permanent siguranta elevilor din internat;

- Intervin permanent fata de orice fenomene de violenta: furt, agresiune verbald, agresiune fizica (lovire,
imbrancire), amenintare, santaj, umilinta, batjocorire;

- Vegheaza la momentele de intimitate ale elevilor (la dus, toaletd) si la siguranta lucrurilor personale,
mentine un climat de incredere si siguranta in internat;
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FISA POSTULUI
PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR
- BIBLIOTECAR -

ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. Proiectarea

1.1. Elaborarea documentelor de

Elaboreaza planificarea activitastii bibliotecii scolare , In functie

activitatii planificare si de organizare a de nevoile si cerintele scolii , in concordanta cu planul managerial
activitatii de biblioteca in al unitatii
concordanta cu : Respecta si imbunatateste periodic procedurile operationale
a)  activitatea scolara anuala; existente , astfel incat ele sa corespunda fluxului operational
b)  R.O.L si proceduri elaborate la | existent in scoala
nivelul unitatii;
c)  Planul managerial al unitatii;
d)  Specificul si particularitatile
unitatii scolare
1.2.Realizarea planului managerial | Elaboreaza planul anual, proiectarea activitatilor bibliotecii pe
al compartimentului. tpuri de activitati
1.3.Elaborarea ofertei bibliotecii. Elaboreaza oferta bibliotecii scolare pentru anul scolar in curs si
vine cu propuneri noi in vederea imbunatatirii acesteia
Promoveaza fondul documentar si resursele bibliotecii prin:
alcatuirea de mape documentare, pliante de prezentare, liste de
publicatii, etc.
2. Realizarea 2.1. Organizarea serviciilor de | Organizeaza colectiile de carte , publicatii si seriale ( ziare,
activitatii informare si documentare. reviste,etc.) , alte documente grafice si audio-vizuale, pe

compartimente stiintifice care sa vina in sprijinul cititorului

2.2 Gestionarea rationala si eficientd a

resurselor materiale, informationale
si de timp.

Cunoaste si executa corect si la timp toate operatiile
biblioteconomice

Organizeaza sistemul de catalogare propriu, asigurand informatii
de actualitate asupra existentei si circulatiei fondurilor de
publicatii

2.3 Acordarea de consultanta
beneficiarilor (elevilor,
personalului  didactic, didactic
auxiliar).

Organizeaza actiuni instructiv- educative, informativ-formative
initiate in colaborare cu cadrele didactice

Se centreaza pe utilizator, utilizarand servicii informationale,
folosind cat mai intensiv tehnologia informatiei §i cooperarand cu
tot efectivul pedagogic interesat.

3. Comunicare si
relationare

3.1. Comunicare si relationare
la nivel intern (elevilor,
personalului didactic,
didactic auxiliar).

Corelarea modalitatilor de comunicare cu continutul informatiei,
particularitatile de varsta si individuale ale membrilor grupului
finta

Identificarea modalitatilor de comunicare adecvate situatiilor

3.2 Comunicare si relationare
la nivel extern (factori
ierarhici superiori,
comunitatea, parteneri
sociali).

Realizarea unor schimburi de experienta cu alte unitati scolare,
biblioteci, etc.

Manifestarea interesului pentru facilitarea schimbului de
informatii cu alti factori extern

3.3 Monitorizarea i
rezolvarea situatiilor
conflictuale.

Monitorizeaza si rezolva eventualele situatii conflictuale aparute.
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3.4 Sesizarea existentei oricaror
forme de violenta la adresa elevilor
catre reprezentantii DGASPC

Sesizeaza directia generala de asistenta sociala si protectia
copilului din judetul de domiciliu sa ia masurile corespunzatoare
pentru a-1 proteja impotriva oricaror forme de violenta,

inclusiv violenta sexuala, vatamare sau de abuz fizic sau mental,
de rele tratamente sau de exploatare, de abandon sau neglijenta .

3.5 Sesizarea existentei oricaror
forme de abuz sau neglijare a elevilor
catre reprezentantii DGASPC

Sesizeazi serviciul public de asistenta sociala sau directia generala
de asistenta sociala si protectia copilului in a carei raza teritoriala
a fost identificate cazuri de suspiciuni in legatura cu existenta unei
situatii de abuz sau de neglijare a acestuia.

4.Managementul
carierei si
dezvoltare
personala

4.1 Nivelul si stadiul propriei
pregatiri profesionale.

Manifesta interes In imbunatatirea activitatii de biblioteca si
stabileste corect nevoile proprii de dezvoltare profesionala

4.2 Formarea profesionala si
dezvoltarea in cariera.

Participa la cursurile de perfectionare, consfatuiri organizate de
inspectoratul scolar, CCD etc.

4.3 Aplicarea
cunostintelor/abilitatilor/comp
etentelor dobandite.

Se preocupd de permanenta perfectionare si imbunatatire a
pregatirii profesionale, in vederea aplicarii corecte §i complete a
reformei invatamantului

5. Contributia la
dezvoltarea
institutionala  si
promovarea
imaginii scolii

5.1 Promovarea ofertei
bibliotecii Tn randul elevilor,
comunitatii  educative  si
comunitatii locale.

Promoveaza oferta bibliotecii in randul elevilor, comunitatii
educative prin organizarea de activitati specifice.

5.2 Valorizarea culturala a
patrimoniului bibliotecii
scolare, al gcolii §i comunitatii
locale, prin dezvoltarea de
proiecte si parteneriate.

Comunica cu diferite institutii publice specifice si incheie
parteneriate educationale in vederea realizarii scopului educativ al
unitatii scolare §i formarea unor competente specifice
beneficiarului acestor proiecte.

5.3 Educarea elevilor in
vederea  dezvoltdrii  unei
atitudini civice §i a promovarii
deschiderii spre lumea
contemporana.

Participd alaturi de cadrele didactice la activitata specifice pentru
educarea elevilor in vederea dezvoltarii unei atitudini civice si a
promovarii deschiderii spre lumea contemporana

6. Conduita
profesionala

6.1. Manifestarea atitudinii morale si
civice ( limbaj, tinuta, respect,
comportament).

Atitudini morale si civive conform cu statutul pe care il are (
competenta, responsabilitate, punctualitate, operativitate,
corectitudine, probitate morald)

6.2. Respectarea si promovarea
deontologiei profesionale

Respecta si promoveaza deontologia profesionala (integritatea
morald si profesionald, confidentialitatea, respecta legislatia)
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FISA POSTULUI
PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR
- MAESTRU BALET -

ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. Proiectarea | 1.1. Programarea activitatii de Elaborarea proiectului activitatii anual, semestrial,
activitatii coregrafie conform proiectarii saptamanal pe capitole, teme, termene a activitatii de
activitatii didactice. coregrafie (personalizare, termen)
1.2. Proiectarea unor activitati Intocmirea proiectelor activitatilor extracurriculare la care
extracurriculare corelate cu participa impreuna cu echipa de proiect
obiectivele curriculare, nevoile si
interesele educabililor.
1.3. Implicarea in activitatile de Intocmirea materialelor de prezentare a ofertei educationale a
proiectare a ofertei educationale la scolii si afisarea lor la locurile stabilite in acest scop
nivelul unitatii.
2. Realizarea | 2.1. Organizarea $i amenajarea Amenajarea spatiului de lucru in vederea desfasurarii
activitatii spatiului de lucru. activitatii si intocmirea de referate de necesitate

2.2. Indeplinirea la termen a
obligatiilor de serviciu.

Duce la indeplinire, corect si la timp toate sarcinile de
serviciu

2.3. Utilizarea corespunzatoare a
mijloacelor si metodelor specifice.

Utilizeaza mijloace si metode specifice in desfagurarea
activitatilor

2.4. Organizarea i participarea la
activitati extracurriculare.

Participa, alaturi de catedra de gimnastica artistica la diferite
activitati extracurriculare

2.5. Formarea deprinderilor de studiu
individual si in echipd in vederea
formaérii/dezvoltarii competentei de
"a invita si inveti".

Dezvolta elevilor sportivi abilitatea de a organiza eficient
timpul, de a rezolva probleme, de a achizitiona, procesa,
evalua si asimila noi cunostinte, si de a aplica noile
cunostinte si deprinderi

3. Comunicare si
relationare

3.1. Demonstrarea abilitatilor de
comunicare formala intra si
interinstitutionala.

Comunicare si relationare cu diferiti parteneri (implicarea in
dezvoltarea relatiilor de parteneriat cu alte scoli , alte
institutii )

3.2. Comunicarea scoala — familie -
comunitate.

Comunicare si relationare cu elevi, familii, cadre didactice

3.3. Manifestarea atitudinii morale si
civice (limbaj, tinuta, respect,
comportament), respectarea si
promovarea deontologiei
profesionale.

Atitudini morale si civice conform cu statutul pe care 1l are
(competenta, responsabilitate, punctualitate, operativitate,
corectitudine, probitate morald)

4.Managementul
carierei si
dezvoltare
personala

4.1. Participarea la programele de
formare continua si perfectionare.

Participarea la cursuri de formare

4.2. Aplicarea in activitatea curentd a
cunostintelor profesionale dobandite
in

Valorificarea competentelor dobandite la cursurile de
formare
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programele de formare continua si
perfectionare.

4.3. Implicarea n organizarea
activitatilor metodice la nivelul
comisiei/catedrei/unitatii.

Implicarea in organizarea activitatilor metodice la nivelul
catedrei de gimnastica artistica

4.4. Realizarea/actualizarea
portofoliului si a dosarului personal.

Realizarea si actualizarea portofoliului profesional si dosarul
personal

5. Contributia la
dezvoltarea
institutionala si
promovarea
imaginii scolii

5.1. Implicarea in dezvoltarea de
parteneriate si proiecte educationale
in vederea dezvoltarii institutionale.

Implicarea in proiectele educationale, concursuri, olimpiade

5.2. Promovarea in comunitate a
activitatii unitatii de invatdmant, a
ofertei educationale si a rezultatelor
obtinute.

Promovarea ofertei educationale la nivelul institutiei /
comunitatii

5.3. Participarea la activitatile
organizate de unitate privind
cunoasterea si aplicarea normelor si
procedurilor de sanatate si securitate
a muncii, de PSI si ISU

Cunoasterea si aplicarea procedurilor de sanétate si securitate
a muncii si de PSI prevazute de legislatia In vigoare

5.4. Realizarea/participarea la
programe/activitati de prevenire §i
combatere a violentei si
comportamentelor nesandtoase in
mediul scolar.

Implicarea in activitati de prevenire si combatere a violentei
si comportamentelor nesanatoase

6. Conduita
profesionala

6.1. Manifestarea atitudinii morale si
civice ( limbaj, tinuta, respect,
comportament).

Atitudini morale si civive conform cu statutul pe care il are (
competenta, responsabilitate, punctualitate, operativitate,
corectitudine, probitate morald)

6.2. Respectarea §i promovarea
deontologiei profesionale

Respecta si promoveaza deontologia profesionala
(integritatea morala si profesionald, confidentialitatea,
respecta legislatia)
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FISA POSTULUI
PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR
- LABORANT -

ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1.Proiectarea

1.1. Corelarea activitatii cu programa

1.1.a. Existenta programelor gcolare in vigoare la portofoliul

activitatii scolara si cu normele de elaborare a laborantului (pentru fiecare disciplind)
documentelor de proiectare
1.1.b. Elaborarea proiectului activitatii anual, semestrial,
saptamanal pe capitole, teme, termene a activitatii practice
(personalizare, termen)
1.1.c. Elaborarea proiectului de achizitii (resurse materiale)
si achizitionarea de diferite produse pentru activitatile
desfasurate
1.2. Implicarea in activitatile de 1.2.a Intocmirea materialelor de prezentare a ofertei
proiectare a ofertei educationale la educationale a scolii (brosuri, pliante) si afisarea lor la
nivelul unitatii locurile stabilite Tn acest scop;
1.2.b Elaborarea ofertei educationale si distribuirea catre
managerii claselor
1.3. Folosirea TIC n activitatea de 1.3.a. Are abilititi de operare PC si le foloseste in redactarea
proiectare tuturor documentelor de proiectare, folosind resursele TIC
1.3.b. Facilitarea Invatarii prin pregatirea materialelor
didactice, adaptate cu situatiile concrete din clasa, in vederea
asigurarii unei instruiri eficiente (AEL, Videoproiector,
platforme educative)
1.4. Proiectarea de activitati 1.4.a Elaborarea proiectului activitatilor extracurriculare
extraccuriculare correlate cu obiectivele | propriu anual -semestial
curriculare extrase din planul 1.4.b Intocmirea proiectelor activititilor extracurriculare la
managerial al unitatii care participa Impreuna cu echipa de proiect
1.4.c Asigurarea bazei logistice pentru activitati
extacurriculare i concursuri scolare
2.Realizarea 2.1. Realizarea unor experimente 2.1.1Intocmirea unei liste cu lucririle de laborator pentru
activitatilor didactice care asigura caracterul fiecare disciplind anual / semestrial
didactice aplicativ al invatarii si formarea 2.1.2 Numarul si calitatea lucrarilor de laborator specifice

competentelor specifice

intreprinse

2.1.3 Indrumarea si supravegherea elevilor in activitatea
practica (sub coordonarea profesorului)

2.2 Utilizarea eficienta a resurselor
materiale din unitatea de invatamant in
vederea optimizarii activitatilor
didactice inclusive resurse TIC

2.2.1. Utilizarea mijloacelor TIC in cadrul activitatii
desfasurate

2.2.2. Raspunde de gestiunea laboratoarelor, tinand o
evidenta clard a materialului existent in laborator, in urma
inventarelor anuale si propune casarea materialelor
didactice.

2.3 Participarea la activitati
extracurriculare, precum §i participarea
la actiuni de voluntariat

2.3.1 Participarea la unele activitati extracurriculare la
nivelul scolii ( cel putin o actiune / sem.)

2.3.2 Participarea la unele activitati de voluntariat ( o actiune
/ sem.)

3.Comunicare si
relationare

3.1Dezvoltarea capacitatii de
comunicare si relationarea cu elevii

3.1.1 Selectarea modalitatilor de comunicare (ton, ritm)

3.1.2 Respectarea partenerului in comunicare (vocabular
adecvat )

3.2 Dezvoltarea capacitatii de
comunicare §i relationare cu personalul
scolii

3.2.1 Comunicare i relationarea cu cadrele didactice

3.2.2 Comunicarea si relationarea cu personalul didactic
auxiliar

3.2.3 Comunicarea si relationarea cu personalul nedidactic
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3.3 Dezvoltarea capacitatii de
comunicare si relationare cu echipa
manageriala

3.3.1 Comunicare si relationare cu seful compartimentului si
directorul scolii

3.4 Dezvoltarea capacitatii de
comunicare si relationare 1n cadrul
comunitagii

3.4.1 Comunicare si relationare cu parintii elevilor ( la
solicitari)

3.4.2 Comunicare i relationare cu diferiti parteneri
(implicarea in dezvoltarea relatiilor de parteneriat cu alte
scoli , alte institutii )

3.5 Relationarea cu firmele
producatoare de resurse materiale
necesare laboratoarelor de specialitate si
cu firmele care asigura service-ul
dispozitivelor din dotare

3.5.1 Comunicare i relationare firme pentru resurse
materiale de specialitate (referate de necesitate , oferte,
achizitii)

3.5.2 Comunicare si relationare firme service

4. Managementul
carierei si al
dezvoltarii
personale

4.1 Valorificarea competentelor
stiintifice, dobandite prin participarea la
programele de formare/perfectionare

4.1.1 Participarea la cursuri de formare

4.1.2 Valorificarea competentelor dobandite la cursurile de
formare (prin redactarea documentelor desfasurate
demersului didactic)

4.2 Implicarea Tn organizarea
activitatilor metodice la nivelul
comisiei/catedrei/responsabil

4.2.1 Implicarea in organizarea activitatilor metodice la
nivelul compartimentului deservit

4.3 Realizarea/actualizarea portofoliului
si dosarului personal

4.3.1 Cunoasterea continutului portofoliului profesoral si
dosarului personal

4.3.2 Realizarea si actualizarea portofoliului profesional si
dosarul personal

4.4 Manifestarea atitudinii morale si
civice (limbaj , tinutd , respect,
comportament), respectarea si
promovarea deontologiei profesionale

4.4.1 Atitudini morale si civice conform cu statutul pe care 1l
are (competenta, responsabilitate, punctualitate,
operativitate, corectitudine, probitate morala)

4.4.2 Respecta si promoveaza deontologia profesionala
(inegritatea morala si profesionala, confidentialitate,respecta
legislatia)

5. Contributia la
dezvoltarea
institutionald si
promovarea
imaginii unitatii
scolare

5.1 Dezvoltarea de parteneriate si
proiecte educationale in vederea
dezvoltarii institutionale

5.1.1 Implicarea in proiectele educationale concursuri,
olimpiade

5.2 Promovarea ofertei educationale

5.2.1Promovarea ofertei educationale la nivelul institutiei /
comunitatii

5.3 Realizarea/participarea la
programe/activitdti de prevenire si
combatere a violentei i
comportamentelor nesanitoase in
mediul gcolar

5.3.1 Implicarea in activitati de prevenire si combatere a
violentei si comportamentelor nesandtoase

5.4 Respectarea normelor, procedurilor
de sanatate si securitate a muncii si de
PSI si ISU pentru toate tipurile de
activitati desfasurate in cadrul unitatii de
invatamant si a sarcinilor suplimentare

5.4.1 Cunoasterea si aplicarea procedurilor de sanatate si
securitate a muncii si de PSI prevazute de legislatia in
vigoare

5.5 Implicarea activa in crearea unei
culture a calitatii la nivelul organizatiei

5.5.1 Selectarea de modele sociale relevante pentru sistemul
de valori al societatii

6. Conduita
profesionala

6.1. Manifestarea atitudinii morale si
civice ( limbaj, tinuta, respect,
comportament).

6.6.1 Atitudini morale si civive conform cu statutul pe care
il are ( competentd, responsabilitate, punctualitate,
operativitate, corectitudine, probitate morald)

6.2. Respectarea §i promovarea
deontologiei profesionale

6.6.2. Respecta si promoveaza deontologia profesionala
(integritatea morala si profesionald, confidentialitatea,
respecta legislatia)
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FISA POSTULUI
PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR
- ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU -

ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1.Proiectarea
activitatii

1.1. Elaborarea documentelor de 1.1.a. Elaboreaza planul de munca annual si semestrial
proiectare a activitatii conform pentru compartimentul administratie in corelatie cu planul
specificului postului si corelarea managerial al unitatii si il aduce la cunostinta directorului si

acestora cu documentele de proiectare | subordonatilor ( pers. nedidactic)
ale unitatii de Invatdmant

1.2. Implicarea in elaborarea 1.2.a. Rezolva, cu aprobarea directorului, toate problemele
documentelor de proictare a activitagii | ce revin sectorului administrativ — gospodaresc
compartimentului functional - informeaza directorul unitdtii toate problemele ce revin

sectorului administrativ gospodaresc ( internat, sdlile de clasa,
stadion, salile de antrenament, sala volei Traian)

- prezintd dl. Director spre aprobare referate pentru
achizitionarea de materiale iIntretinere , curatenie, obiecte,
material didactic,

1.2.b. Preda la inceputul fiecarui an scolar, sub inventar,
fiecarui profesor, sala de clasa de care raspunde cu toate
dotarile si materialele didactice si le preia la sfarsitul anului
scolar, pe baza de process verbal.

1.2.c. Face formalitatile si intocmeste documentele
necesare cazarii elevilor interni la Inceputul anului scolar,
distribuind acestora inventarul camerelor in care sunt cazati,
urmand sa-1 preia la sfarsitul anului scolar.
- tine evidenta grupurilor care vin la cazare
- verifica daca au achitat cazarea la casieria unitatii apoi le
predau camerele

- la plecarea grupului verifica camera in prezenta
conducatorului de grup

- verifica in permanenta sa fie afisate listele de inventar,
planul de evacuare pe fiecare camera

- se ocupa de organizarea concursurilor de gimnastica
artistica, aerobica care se desfisoara la Deva

- face delpasarea cu echipele de gimnastica artistica si

aerobica organizate in tara

1.2.d Raspunde de buna planificare si intrebuintare a
materialelor si instalatiilor pe care le are in subordine.
- ditribuie materialele de curatenie ingrijitoarelor pe baza
bonului de consum aprobat de dI. director

- verifica cum se folosesc materialele de curatenie
daca sunt in cantitatii suficiente

-verificd daca se face curatenie In toate sectoarele
de activitate.

1.3. Folosirea TIC n activitatea de 1.3.a. Are abilitati de operare PC si le foloseste in redactarea
proiectare tuturor documentelor de proiectare, folosind resursele TIC
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1.4. Elaborarea tematicii si graficului
de control ale activitatii din subordine

1.4.a Elaboreaza grafice de control pentru persoanele din
subordine si il prezinta directorului spre discutare / aprobare
- stabileste cu conducerea unitatii programul de functionare a
centralei termice pentru sezonul rece si programul de
furnizare a apei calde la internat
- tine evidenta concediilor de odihna / invoirile /
recuperarile personalului subordonat
- intocmeste pontajele salariatilor si le predau

serviciului contabilitate

- verificd buna functionare a intalatiei electrice,
instalatiei de Incélzire

- tine evidenta exipirarii verificarii centralei
termice, intalatiei de gaz, paratrasnetul, instalatiei electrice
de la internatul Str. Prelungirea Oituz, nr.8 , séliile de
antrenament anuntand organele competente

- la fiecare inceput de luna raporteza indexul
contorului de gaz de la internat ( Str. Prelungirea Oituz,nr.8
side la cantina scolii din Str. Axente Sever nr.3

- urmareste consumul de energie electrica, apa,
caldura

- raspunde de obtinerea autorizatiei sanitare de
functionare si Intocmeste actele necesare

- instruieste personalul din punct de vedere al PSI

- verificd condica de prezenta a personalului din
subordine

- verifica data expirarii stingatoarelor, hidrantilor

1.4.b Urmareste aplicarea si respectarea normelor de igiena
- verifica zilnic daca s-a efectuat curatenia in salile de
antrenament, grupurile sanitare, holuri, vestiare , sauna

- verificd daca s-au folosit cantitatii necesare de
solutii si detergentii pentru efectuarea curateniei, daca s-a
sters praful

- verifica fiecare sala de antrenament daca are
in dotare (maturd, galeata, mop)

- verifica schimbarea mopurilor de fiecare data
cand este necesar

- la internat dupa plecarea fiecarui grup
urmareste daca s-a schimbat lenjeria de pat

1.4.c Ia masurile necesare pentru a se efectua reparatii in
cladirile scolii si la mobilierul deteriorat

- la constatarea fiecarei defectiunii ( instalatie electrica,
instalatie de incilzire, mobilier, prelata din sala de lupte,
saltele, sala judo, centrala termica, aduce la cunostinta dl.
Director printr-un referat pentru a fi, dupa caz,
Tnlocuite/reparate

2.Realizarea
activitatilor
didactice

2.1. Identificarea si aplicarea solutiilor
optime, prin consultare cu conducerea
unitdtii, pentru toate problemele ce
revin sectorului administrativ

2.1.a Face propuneri de inlocuire a bunurilor ce nu mai pot fi
folosite (propuneri de casare ) la timp

- la fiecare sfirsgit de an intocmeste listele de inventar cu
propunerea la casare a bunurilor/obiectelor ce nu mai pot fi
folosite

2.1.b Se preocupa de procurarea materialelor pentru
efectuarea curateniei si dezinsectiei , precum si a unor
obiecte de inventar pentru desfagurarea activitatilor
educative , cultural sportive

- la inceputul fiecarui an scolar preda inventarele pe clase
dirigintilor

- predd manualele pe clase la diriginti si invatatori
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2.1.c Respinge documentele de migcare a valorilor materiale
( obiecte de inventar , mijloace fixe ) ce nu corespund
realitatii , informand conducerea scolii

2. 20rganizarea si gestionarea bazei
materiale a unitatii de invatamant

2.2.a Gestioneaza si raspunde de pastrarea bunurilor
mobiliare si de inventar ale institutiei , pe care le
repartizeaza pe sub gestiuni si {ine evidenta acestora pe surse
de finantare , listeaza lunar intrarile , iesirile , centralizator
B.C, NIR

2.2.b Monitorizeaza lucrarile de reparatii curente §i capitale,
de Tntretinere, de curdtenie i de igienizare

2.2.c. Verifica si propune pentru incarcare extinctoarele din
scoala conform normativelor in vigoare

2.2.d. Face formalitatile de cazare pentru chiriasii ocazionali
sl urmareste cum acestia pastreaza bunurile primate n
folosinta

2.2.e. Primeste si repartizeaza materialele didactice si
mijloacele de invatamant pe cabinete si laboratoare, precum
si materialele de curatenie, reparatii si igienizare / sectoare

2.2.f Zilnic :

- repartizeazd materialele de curatenie personalului
din subordine

- verificd curdtenia pe sectoare

- realizeaza controale privind conditiile create pentru
activitatea didactica (iluminat, caldura, curatenie)

- verifica procesele verbale intocmite de paznici si se
implica pentru remedierea aspectelor negative

2.3 Elaborarea documentatiei
necesare,conform normelor in vigoare,
pentru realizarea de achizitii publice in
vederea dezvoltarii bazei tehnico-
materiale a unitatii de invatamant

2.3.a Se preocupa de elaborarea documentelor necesare
conform normelor in vigoare , pentru realizarea de achizitii
publice in vederea dezvoltirii bazei tehnoco-materiale cu
aprobarea conducerii unitatii si consultarea contabilului sef
al unitatii

2.3.b Intocmeste referatele de necesitate pentru
achizisionarea materialelor de curitenie si de intretinere sau
pentru reparatii curente si inregistreaza consumurile de
materiale Tn baza bonurilor de consum

2.4 Gestionarea inventarului mobil si
imobil al unitatii de invatamant in
registrul inventar al acesteia si in
evidentele contabile

2.4.a Efectueaza inregistrari in fisele de magazie cu exceptia
documentelorneaprobate

2.4.b Realizeaza impreuna cu comisia de inventariere a
patrimoniului din scoald , inventarierea anuala a bazei
materiale a scolii

2.4.c Raspunde nemijlocit de gestionarea
bunurilor,urmareste utilizarea rationala a energiei electrice,
gaz , apa si a materialelor consumabile din unitate

2.4.d Elaboreaza si tine evidenta bonurilor de transfer din
unitatea predatoare si primitoare

2.4.e Efectueaza transferul de materiale din scoala catre alte
unitafi numai cu aprobarea directorului unitatii
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2.4.f Recupereaza impreuna cu dirigintele pagubele produse
de elevi

2.4.g Coordoneaza activitati de remediere a pagubelor
materiale de orice fel din scoala

3.Comunicare si
relationare

3.1 Relationarea eficienta cu intrgul
personal al unitatii de nvatamant

3.1.a Contribuie la dezvoltarea unui climat favorabil muncii
in echipa impreuna cu personalul din subordine

3.1.b Intretine relatii principale cu intreg personalul unitatii

3.1.c. Verifica prezenta zilnica a personalului din subordine,
monitorizeaza §i apreciaza activitatea desfasurata zilnic de
catre personalul subordonat

3.2 Promovarea unui comportament
asersiv in relatiile cu personalul unitatii
de invatamant

3.2.a Intrtine relatii de colaborare cu personalul unititii de
invataméant

3.2.b Vine in sprijinul rezolvarii situatiilor conflictuale din
scoald evitand aria dispute cu terte persoane

3.3 Dezvoltarea capacitatii de
comunicare si relationare n interiorul
si 1n afara unitii(cu elevii,personalul
scolii,echipa manageriala si In cadrul
comunitatii

3.3.a.Asigurd o bund comunicare cu toate compartimentele
scolii si transmite correct si in timp util informatiile

3.3.b Comunici cu elevii

3.3.c Comunica si relationeza cu parintii elevilor

3.3.d Comunica si relationeaza cu persoane din comunitate (
Primarie , Consiliul local, Politie, alte institutii )

3.4 Manifestarea atitudinii morale si
civile(limbaj,tinuta,respect,comportam
ent)

3.4.a Foloseste un limbaj adecvat (nu tipd), cordial in
relatiile cu factorii ierarhici superiori,parinti,parteneri
economici §i sociali ai gcolii

3.4.b Are spirit de cooperare ,incluzand solicitudine cu toate
persoanele cu care vine Tn contact in unitate

3.4.c Respecta si promoveaza deontologia profesionalad

4. Managementul
carierei si al
dezvoltarii
personale

4.1. Identificarea nevoilor proprii de
dezvoltare

4.1.a. Manifesta interes pentru dezvoltarea profesionala si
personald, initiativa si creativitate in activitatile pe care le
desfasoara

4.2. Participarea la stagii de
formare/cursuri de perfectionare

4.2.a. Participa periodic la cursuri de perfectionare in
domeniu , aratand disponibilitate in investitia resurselor
umane

4.3 Aplicarea Tn activitatea curenta a
cunostintelor /abilitatilor
/competentelor dobandite prin formare
continud/perfectionare

4.3.a. Pune in aplicare cunostintele dobandite in cadrul
cursurilor de dezvoltare profesionala alaturi de personalul
din subordine si coordoneaza activitatea acestora in
conformitate cu noile reglementari in vigoare.

4.3.b. Aplica cu responsabilitate prevederile normelor in
vigoare privind distribuirea produselor lactate si de
panificatie in scoli, precum si a fructelor, pe perioada
desfasurarii cursurilor scolare.

4.3.c. Actualizarea permanenta a portofoliului

5. Contributia la
dezvoltarea
institutionala si
promovarea
imaginii unitatii
scolare

5.1.. Promovarea sistemului de valori
al unitatii la nivelul comunitatii

5.1.a Contribuie la promovarea imaginii scolii, impreuna cu
tot personalul scolii , venind cu idei originale sau
popularizand investitiile ce s-au facut in unitate.

5.2 Facilitarea procesului de cunoastere
, intelegere, insusire si respectare a
regulilor sociale

5.2.a Manifesta interes pentru respectarea n unitate a ROI,

5.2.b. Incurajeazi disciplina muncii personalului din
subordine;

5.2.c. Evita orice conflict din unitate
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5.3 Participarea si implicarea in
procesul decizional in cadrul institutiei
si la elaborarea si implementarea
proiectului institutional

5.3.a. Elaboreaza si imbunatateste periodic proceduri
operationale compatibile serviciului administrativ ;

5.3.b. Manifesta inovatie in luarea unor decizii impreuna cu
conducerea scolii

5.3.c. Cunoaste prevederile proiectului de dezvoltare
institutionala al scolii §i vine cu propuneri pentru
imbunatatirea acestuia

5.4 Initierea si derularea proiectelor si
parteneriatelor

5.4.a Initiaza si elaboreaza proiecte i parteneriate cu diferiti
parteneri economici si sociali , urmarind derularea acestora
in parametrii scopului urmarit.

5.5 Atragerea de sponsori in vederea
dezvoltarii bazei materiale a unitatii

5.5.a Atrage sponsori in vederea dezvoltarii bazei materiale
a unitatii, Incheind contracte de sponsorizare cu acestia, cu
aprobarea conducerii unitatii

5.5.b. Tine legétura cu Asociatia de parinti a scolii In
vederea stabilirii necesitatilor si nevoilor scolii si atragerea
de fonduri extrabugetare

6. Conduita
profesionala

6.1. Manifestarea atitudinii morale si
civice ( limbaj, tinuta, respect,
comportament).

6.6.1 Atitudini morale §i civive conform cu statutul pe care
il are ( competenta, responsabilitate, punctualitate,
operativitate, corectitudine, probitate morald)

6.2. Respectarea si promovarea
deontologiei profesionale

6.6.2. Respectd si promoveaza deontologia profesionala
(integritatea morald si profesionald, confidentialitatea,
respectd legislatia)
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FISA IDIVIDUALA A POSTULUI

INGRIJITOR

Cunostinte si experienta

Dovedeste cunostinte si abilitati profesionale necesare pentru a indeplini, in mod optim,
sarcinile si atributiile de serviciu.

Isi actualizeaza permanent cunostintele profesionale si valorifica experienta dobandita

Complexitate, creativitatea si
diversitatea activitatilor

Gestioneaza bunurile:

- preia sub inventar de la administrator bunurile din incinta sililor de clasd. camerelor
internat, cantinei, birouri, holuri, spatii sanitare, vestiare si rdspunde de pastrarea si
folosirea lor 1n conditii normale;

- preia materialele pentru curatenie;

- raspunde de bunurile personale ale angajatilor aflate in vestiare, pe perioada cat acestia
sunt in activitate;

-efectueaza lucrari de intretinere igienica permanentd a terenului, cladirilor, instalatiilor

si mobilierului scolar;

- maturarea umeda sau aspirarea mecanica a prafului, zilnic sau ori de cate ori este nevoie,

precum si dezinfectia periodica si dupa necesitate a mobilierului si a jucériilor;

- intretinerea permanenta a starii de curatenie generala si a grupurilor sanitare din unitati

prin dotarea si folosirea corespunzétoare a materialelor de curatenie si a substantelor

dezinfectante si prin spalare si dezinfectare zilnic si la necesitate;

- Intretinerea starii permanente de curatenie in spatiile de invatdmant, de cazare, in blocul

alimentar, in spalatorie si in spatiile exterioare cladirii unitatii;

- colectarea si transportul reziduurilor (gunoiului);

- asigurarea curdteniei generale si a dezinfectiei mobilierului si a pavimentelor,

saptamanal, in unitatile de prescolari, iar 1n unitatile scolare, internatele scolare, Tnainte

de reluarea activitatii dupa vacantele scolare sau la nevoie;

- controleaza zilnic usile, geamurile, mobilierul, dusurile, robinetele si semnaleaza

defectiunile constatate administratorului sau muncitorilor de intretinere.

Rezolva problemele sau dificultatile intervenite 1n activitatea curentd prin identificarea
solutiilor adecvate

Respecta termenele impuse si/sau cuvenite in indeplinirea sarcinilor si lucrarilor

Dovedeste inventivitate 1n gasirea unor cai de optimizare a activitatii desfasurate.

Contacte si comunicare

Comunica in mod clar, coerent si eficient, in forma scrisa si orala

Explica cu claritate sarcinile si obiectivele stabilite

Reprezintd, in limitele competentei, unitatea scolara

Conditii de munca

Respecta programul de lucru
6 — 14 pauza de masa 9,30 — 10,00

13 — 21 pauza de masa 16,00 — 16,30
7 — 15 cu pauza de masd 10,00 — 10,30

Programul zilnic este modificat in functie de cerintele specifice ale unitatii, activitatea
desfasurandu-se pe diferite sectoare repartizate de administratorul de patrimoniu.

Isi organizeaza eficient propria activitate

Utilizeaza eficient si cu responsabilitate resursele materiale si echipamentele din
dotare

Incompatibilititi si regimuri
speciale

Respecta atributiile, sarcinile, deciziile si regulamentele interne

Respectd normele, procedurile de sanatate si securitate a muncii pentru toate tipurile de
activitati desfasurate in cadrul unitatii de Invatdmant precum si pentru sarcinile
suplimentare
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FISA IDIVIDUALA A POSTULUI

MUNCITOR CALIFICAT - BUCATAR

Cunostinte si experienta

Dovedeste cunostinte si abilitati profesionale necesare pentru a indeplini, in mod optim, sarcinile
si atributiile de serviciu

Isi actualizeazi permanent cunostintele profesionale si valorifici experienta dobandita

Complexitate, creativitatea si
diversitatea activitatilor

Pregateste mancarurile din retetarul unitatii in conformitate cu standardele in vigoare

Preia alimentele din magazie, pe baza fisei zilnice si le foloseste integral la prepararea mancarii
Participa la curatirea zarzavatului, spalarea si pregatirea lui pentru prepararea mancarii;
Pastrarea in bune conditii a ustensilelor si a aparaturii;

Se prezinta la controlul sanitar periodic;

Semnaleaza orice defectiune aparuta la instalatii si, in masura posibilitatilor, participa la remedierea
acestora;

Participa efectiv la depozitarea legumelor si a altor produse alimentare necesare cantinei;

In perioada vacantei, in afara concediului legal de odihna, va ajuta, in limitele competentei, la lucrarile de
reparatii si intretinere din cantina;

Participa la pregatirea conservelor pentru iara din legume si fructe achizitionate pentru canting;

Nu paraseste sectorul, inainte de a fi dat in primire administratorului;

Rezolva problemele sau dificultatile intervenite in activitatea curenta prin identificarea solutiilor
adecvate

Respecta termenele impuse si/sau cuvenite in indeplinirea sarcinilor si lucrarilor

Dovedeste inventivitate in gasirea unor cdi de optimizare a activitatii desfasurate.

Contacte si comunicare

Comunicd in mod clar, coerent si eficient, in forma scrisa i orala

Explica cu claritate sarcinile si obiectivele stabilite

Reprezinta, in limitele competentei, unitatea scolara

Conditii de munca

Respecta programul de lucru.
Programul zilnic este modificat in functie de cerintele specifice ale unitatii, activitatea
desfasurandu-se la cantina

Isi organizeazi eficient propria activitate

Utilizeaza eficient si cu responsabilitate resursele materiale si echipamentele din dotare

Incompatibilitati si regimuri
speciale

Respecta atributiile, sarcinile, deciziile si regulamentele interne

Respecta normele, procedurile de sanatate i securitate a muncii pentru toate tipurile de activitati
desfasurate in cadrul unitdtii de invagdmant precum si pentru sarcinile suplimentare
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FISA IDIVIDUALA A POSTULUI

MAGAZINER

- Primeste materialele si alte bunuri in magazia unitatii pentru care intocmeste NOTA DE INTRARE RECEPTIE,
in prezenta comisiei de receptie. Verifica cantitativ si calitativ comparand cu factura insotitoare, iar daca exista
diferente din punct de vedere cantitativ sau calitativ, intocmeste un proces verbal de constatare si instiinteaza
conducerea unitétii.
- Tine evidenta bunurilor din gestiune conform normelor legale pe fise de magazie si pe subinventare la echipament
sportiv si alte bunuri.
- Seingrijeste de buna pastrare a materialelor, sculelor, cazarmamentului si echipamentului sportiv aflat in gestiunea
Sa.
- Pentru miscarea bunurilor din gestiune, intocmeste urméatoarele documente:

- bon de consum materiale, separat materialele de la buget, separat materialele din venituri proprii,

- bon de iesire pentru echipament sportiv si alte obiecte de inventar,

- bon de restituire la magazie,

- bon de transfer intre gestiuni.
- Eliberarea bonurilor din magazia unitatii, se face pe baza referatului de necesitate cu aprobarea conducatorului
unitatii.
- Pastreaza curatenia si ordinea in spatiile de depozitare, avand grija ca bunurile sa nu fie distruse de intemperii sau
daunatori (molii si rozatoare).
- Opereraza 1n fisele de magazie cantitativ: intrari-iesiri in baza documentelor intocmite si aprobate de conducerea
unitagii.
- Tine evidenta echipamentului sportiv si alte obiecte de inventar dat pe subinventar nominal pe fiecare cadru
didactic in parte.
- Intocmeste lunar Centralizatoare pentru: intriri, iesiri, transfer sau restituiri de bunuri la magazie si-1 preda la
contabilitate.
- Lunar face punctajul stocului din fisele de magazie cu stocul din evidenta contabila.
- Participd la inventarierea bunurilor din gestiunea sa la termenele stabilite in conditiile prevazute de lege.
- Executa orice altd dispozitie datd de conducatorul unitatii in limita si conform legislatiei in vigoare.

Dezvoltarea profesionala

Nr. | Elemente de competenta Indicatori de performanta

Crt.

1. Identifica nevoile proprii de Obiectivitatea Tn autoevaluare si identificarea necesarului de autoinstruire, in functie de

dezvoltare dinamica informaiei in domeniu.

2. Dezvolta cunostinte proprii Identificarea surselor de informare, programarea studiului individual, astfel Tncat sa
acopere nevoile de dezvoltare,personale si ale sistemului. Manifesta interes pentru nou si
consecventa in procesul de autoinstruire.

3. Dezvolta deprinderi Exersarea deprinderilor in vederea desfasurarii activitatii la nivelul de calitate propus.

proprii
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FISA IDIVIDUALA A POSTULUI

PAZNIC

Cunostinte si experienta

Dovedeste cunostinte si abilitati profesionale necesare pentru a indeplini, in mod optim,
sarcinile si atributiile de serviciu

Isi actualizeaza permanent cunostintele profesionale si valorifici experienta dobandita

Complexitate, creativitatea si
diversitatea activitatilor

- Raspunde de toate sectoarele, asigurand paza si securitatea lor,

- supravegheaza starea si migcarea bunurilor aflate in raza de actiune;

- permite accesul persoanelor numai in conformitate cu dispozitiile stabilite de
conducerea unitatii,

- Controleaza formele legale de intrare — iesire a bunurilor;

- La intrarea in schimb controleaza toate spatiile din dotare,

- Raspunde de integritatea dotarilor i perfecta functionare a pichetelor de incendii potrivit
normelor de prevenire si stingere a incendiilor;

- la primele masuri pentru salvarea persoanelor, a bunurilor si a valorilor in caz de dezastre,

- In afara orelor stabilite prin program, interzice accesul oriciror persoane striine, cu exceptia
persoanelor autorizate si a parintilor elevilor (conditionat de acceptul de principiu al conducerii
unitatii);

- Respecta graficul de schimbare a turelor, aprobat de conducerea unitatii;

- Respecta consemnul general al postului,

- Poarta uniforma si insemnele distinctive numai in timpul serviciului,

- Intocmeste procesul verbal de predare — primire si raporteazi neregulile constatate conducerii
scolii si administartorului;

- Preda administratorului, in cazul plecarii in concediu de odihna sau al parasirii locului
de munca din diferite motive;

Rezolva problemele sau dificultatile intervenite in activitatea curenta prin identificarea
solutiilor adecvate

Respecta termenele impuse si/sau cuvenite in indeplinirea sarcinilor si lucrarilor

Dovedeste inventivitate 1n gasirea unor ci de optimizare a activitatii desfasurate.

Contacte si comunicare

Comunica in mod clar, coerent si eficient, in forma scrisa si orala

Explica cu claritate sarcinile si obiectivele stabilite

Reprezintd, in limitele competentei, unitatea scolara

Conditii de munca

Respecta programul de lucru
7,00 — 19,00
19,00 -7,00

Programul zilnic este modificat in functie de cerintele specifice ale unitatii, activitatea
desfagurandu-se la poarta.

Isi organizeaza eficient propria activitate

Utilizeaza eficient si cu responsabilitate resursele materiale si echipamentele din dotare

Incompatibilitati si regimuri
speciale

Respecta atributiile, sarcinile, deciziile si regulamentele interne

Respecta normele, procedurile de sanatate si securitate a muncii pentru toate tipurile de
activitati desfasurate in cadrul unitatii de Invatdmant precum si pentru sarcinile
suplimentare
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FISA IDIVIDUALA A POSTULUI

SOFER

Cunostinte si experienta

Dovedeste cunostinte si abilitati profesionale necesare pentru a indeplini, in mod optim,
sarcinile si atributiile de serviciu

Isi actualizeaza permanent cunostintele profesionale si valorifici experienta dobandita

Complexitate, creativitatea si
diversitatea activitatilor

- Intretine in stare de functionare masinile din dotare;

- Asigura transportul pentru aprovizionarea cantinei si a scolii cu materialele necesare
in functie de solicitari, rispunde de marfa achizitionata cantitativ si calitativ si o preda
la magazie impreuna cu documentele aferente;

- Asigura transportul salariatilor la Inspectoratul Scolar si la alte institutii pentru
probleme de serviciu, la concursuri si competitii pentru toate disciplinele sportive,
colaboreaza cu insotitorii grupurilor de elevi sportivi;

- Se preocupa de economisirea combustibilului, lubrifiantilor, materialelor de intretinere si
pieselor de schimb;

- Efectueaza reparatii curente si de intretinere si curatenie a autovehiculului;

- Asigura vizarea zilnica a foilor de parcurs de catre reprezentantul unitatii si de catre
beneficiarii curselor;

- Preda foile de parcurs din ziua respectiva, dupa efectuarea tuturor operatiunilor, la
sfarsitul programului, administratorului unitatii de iInvatamant, responsabilului cu

parcul auto;

Rezolva problemele sau dificultatile intervenite 1n activitatea curentd prin identificarea
solutiilor adecvate;

Respecta termenele impuse si/sau cuvenite in indeplinirea sarcinilor si lucrarilor;

Dovedeste inventivitate n gésirea unor cai de optimizare a activitatii desfasurate;

Contacte si comunicare

Comunica in mod clar, coerent si eficient, in forma scrisa si orald;

Explica cu claritate sarcinile si obiectivele stabilite;

Reprezintd, in limitele competentei, unitatea scolara;

Conditii de munca

Respecta programul de lucru
7,00 — 15,00

Programul zilnic este modificat in functie de cerintele specifice ale unitatii, activitatea
desfagurandu-se conform programarilor conducatorului parcului auto.

Isi organizeaza eficient propria activitate;

Utilizeaza eficient si cu responsabilitate resursele materiale si echipamentele din
dotare;

Incompatibilitati si regimuri
speciale

Respectd atributiile, sarcinile, deciziile si regulamentele interne;

Respecta normele, procedurile de sanatate si securitate a muncii pentru toate tipurile de
activitati desfasurate in cadrul unitatii de Invatdimant precum si pentru sarcinile
suplimentare
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FISA IDIVIDUALA A POSTULUI

MUNCITOR NECALIFICAT

Cunostinte si experienta

Dovedeste cunostinte si abilitati profesionale necesare pentru a indeplini, in mod optim,
sarcinile §i atributiile de serviciu

Isi actualizeaza permanent cunostintele profesionale si valorifica experienta dobandita

Complexitate, creativitatea si
diversitatea activitatilor

- Efectueaza lucrari de reparatii interioare si exterioare la toate corpurile de cladire.

- Igienizeaza spatiile de invatamant, holurile si grupurile sanitare prin lucrari de
zugraveli-vopsitorie §i eventual placaje cu gresie si parchet laminat;

- Executa orice lucréri de reparatii, cand este cazul ;

- Executa lucrari in alte sectoare 1n limita competentei, in functie de nevoile unitatii de
invatamant;

- Preia instalatia de incélzire i 0 mentine in stare de functionare.

- Verifica permanent instalatiile din sectoare si remediaza orice avarie sesizata

- Respectd normele cu privire la paza si stingerea incendiilor si normelor de protectie a muncii;

Rezolva problemele sau dificultatile intervenite in activitatea curentd prin identificarea
solutiilor adecvate

Respecta termenele impuse si/sau cuvenite in indeplinirea sarcinilor si lucrarilor

Dovedeste inventivitate 1n gasirea unor cai de optimizare a activitatii desfasurate.

Contacte si comunicare

Comunica in mod clar, coerent si eficient, in forma scrisa si orala

Explica cu claritate sarcinile si obiectivele stabilite

Reprezintd, in limitele competentei, unitatea scolara

Conditii de munca

Respecta programul zilnic de lucru (orientativ)
7,00 — 15,00

Programul zilnic este modificat in functie de cerintele specifice ale unitatii, activitatea
desfasurandu-se pe diferite sectoare repartizate de administratorul de patrinmoniu.

Isi organizeaza eficient propria activitate

Utilizeaza eficient si cu responsabilitate resursele materiale si echipamentele din
dotare

Incompatibilitati si regimuri
speciale

Respecta atributiile, sarcinile, deciziile i regulamentele interne

Respectd normele, procedurile de sanitate si securitate a muncii pentru toate tipurile de
activitati desfasurate in cadrul unitatii de Invatdmant precum si pentru sarcinile
suplimentare
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FISA IDIVIDUALA A POSTULUI

MUNCITOR DE INTRETINERE

Cunostinte si experienta

Dovedeste cunostinte si abilitati profesionale necesare pentru a indeplini, in mod optim,
sarcinile §i atributiile de serviciu

Isi actualizeaza permanent cunostintele profesionale si valorifica experienta dobandita

Complexitate, creativitatea si
diversitatea activitatilor

- Efectueaza lucrari de reparatii interioare si exterioare la toate corpurile de cladire.

- Igienizeaza spatiile de invatamant, holurile si grupurile sanitare prin lucrari de
zugraveli-vopsitorie §i eventual placaje cu gresie si parchet laminat;

- Executd orice lucrari de reparatii, cand este cazul ;

- Executa lucrari in alte sectoare in limita competentei, in functie de nevoile unitatii de
invatamant;

- Preia instalatia de incélzire i 0 mentine in stare de functionare.
- Verifica permanent instalatiile din sectoare si remediaza orice avarie sesizata

- Efectueaza si alte lucrari de Intretinere sau de reparatii din alte sectoare de activitate, in
functie de eventualele calificari suplimentare pentru care este atestat (electrician, timplar,
instalator);

- Respectd normele cu privire la paza si stingerea incendiilor si normelor de protectie a muncii;

Rezolva problemele sau dificultatile intervenite in activitatea curenta prin identificarea
solutiilor adecvate

Respecta termenele impuse si/sau cuvenite in indeplinirea sarcinilor si lucrarilor

Dovedeste inventivitate 1n gasirea unor cai de optimizare a activitatii desfasurate.

Contacte si comunicare

Comunica in mod clar, coerent si eficient, in forma scrisa si orala

Explica cu claritate sarcinile si obiectivele stabilite

Reprezintd, in limitele competentei, unitatea gcolara

Conditii de munca

Respecta programul zilnic de lucru (orientativ)
7,00 — 15,00

Programul zilnic este modificat in functie de cerintele specifice ale unitatii, activitatea
desfasurandu-se pe diferite sectoare repartizate de administratorul de patrinmoniu.

Isi organizeaza eficient propria activitate

Utilizeaza eficient si cu responsabilitate resursele materiale si echipamentele din
dotare

Incompatibilitati si regimuri
speciale

Respecta atributiile, sarcinile, deciziile §i regulamentele interne

Respecta normele, procedurile de sanatate si securitate a muncii pentru toate tipurile de
activitati desfasurate in cadrul unitatii de Invatdmant precum si pentru sarcinile
suplimentare
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FISA INDIVIDUALA A POSTULUI

CASIER

in functie de nevoile specificeale unitatii de invatimant, salariatul este obligat si indeplineasca si alte sarcini
repartizate de angajator, precum i sa respecte normele, procedurile de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU,
n conditiile legii :
- Efectueaza Incasari in numerar pentru elevii cazati in internat, tine evidenta nominal pentru fiecare elev
cazat, eliberand cartele de masa pentru perioada platita.
- Efectueaza incasari In numerar pentru elevii care servesc masa de pranz, tine evidenta nominal, eliberad
cartele de masa pentru perioada platita.
- Efectueaza incasiri si plati de salarii, ajutoare de boala, burse si alte cheltuieli de personal si materiale
- Tine evidenta incasarilor platilor si registre de casda pentru activitatile bugetului republican, local si
activitati extrabugetare (sponsorizari,venituri proprii)
- Efectueazd incasidri in numerar de la salariatii scolii si alte persoane fizice, decontiri, pe baza
documentelor
- Respinge la platé actele care nu sunt intocmite corect, cu stersaturi, nu poarta viza de control preventiv
si aprobarea conducatorului unitatii
- Pastreaza in caserie, de la o zi la alta, pentru efectuarea cheltuielilor marunte si urgente, sume in
numerar in limita soldului de casa stabilit de Trezorerie
- Ridici extrase de cont de la banca, ingrijindu-se ca acestea sa aiba toate anexele
- Tehnoredacteaza toate actele pentru banca si tine evidenta lor intr-un registru separat
- Depune documentele de incasari si plati la banca, urmareste si sesizeaza eventualele refuzuri
- Comunica in scris conducerii unitatii, in 24 de ore, toate plusurile sau minusurile constatate
- Respinge documentele de miscare a valorilor ce nu corespund realitatii si legislatiei, informand
contabilul-sef asupra aspectului si motivului refuzului
- La inceputul lucrului se asigurd, in prealabil, de neviolarea incuietorilor de la dulapuri si casa, iar in
cazul semnalarii unor nereguli privind securitatea documentelor, va sesiza conducerea
- La parasirea locului de munca se vor incuia dulapurile, casa de bani, usa si gratiile caseriei.
- Claseaza, numeroteaza si pastreazd in ordine si sigurantd documentele primite (documentele vor fi
legate corespunzator si numerotate conform instructiunilor in vigoare)
- Zilnic, la ora 15,30 preda registrul de casi, cu documentele inscrise, contabilului sef, iar cand acesta
lipseste, inlocuitorului sau.

Observatii

In afara soldului de casi se poate pastra in caserie, peste limita soldului de casa stabilit de Trezorerie, timp de trei
zile lucratoare de la ridicarea numerarului ( exclusiv ziua ridicarii, inclusiv ziua depunerii) salariile, ajutoarele de
boala, gratificatii, bursele neridicate. Sumele neachitate la termen se restituie bancii, urmand a fi eliberate ulterior la
cerere.

De asemenea, se pot elibera, peste limita soldului de casd, sumele incasate dupa terminarea programului de la
ghiseul bancii, cu conditia sa fie depuse 1n ziua urmatoare.

La depunerea documentelor de plata se verifica:

- existenta, valabilitatea si autenticitatea semnaturii prin care se dispune plata, prin confruntarea acestora
cu specimenele de semnaturi, comunicate in prealabil;
- existenta anexelor la documentele de plata (referate aprobate de conducatorul unitatii).

in cazul nerespectirii acestora, se vor inapoia documentele pentru complectare si, numai dupa ce acestea sunt
complectate, se efectueaza plata.

Platile Tn numerar se fac numai persoanelor indicate in documente sau Imputernicite, pe baza de delegatie vizata
de conducerea unitatii, delegatie ce se va anexa la documentul de plata.

Pentru platile facute unor persoane din afara unitatii, se vor solicita actele de identitate, inscriind pe documentele
de plata seria si numarul actului de identitate. Persoanele care primesc numerarul semneazé pe documentul de plata
cu cerneald, creion sau pix, indicand data primirii sumei.

Dupa efectuarea platii, casierul aplicd pe document stampila ,,achitat”, indicand operatiei, dupa care semneaza
pentru conformarea platii.

Pentru plata salariilor si a altor drepturi, casierul are obligatia: sd aplice pe statul de plata sau pe celelalte
documente de platd stampila ,,achitat” sau sd scrie mentiunea ,,depus”, precum si numarul si data documentului de
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depunere 1n dreptul numelui persoanei céreia i s-au achitat sumele, se va intocmi lista nominala a persoanelor care nu
au Tncasat salariile sau alte drepturi.

De asemenea, se mentioneaza pe statele de platd sumele platite efectiv si cele neachitate si se vor depune, la
termenele prevazute, la banca sumele neplatite.

Nu se admite incredintarea exercitarii atributiilor altor persoane, exceptie facdndu-se doar in cazul concediului de
boala si odihna, cu persoanele desemnate de conducerea scolii.

Registrele de casa si chitantierele vor fi numerotate pe ultima fild cu indicatia ,,Prezentul registru sau chitantier
este numerotat de la nr. ..... lanr. ....... ”, snuruit si sigilat, dupa care va fi vizat de contabilul sef.

Sunt interzise stersaturile in registrul de casd si chitante, inregistrarile in registrul de casd se fac in baza
documentelor justificative, dupa executarea fiecarei operatii de incasare si plati.

Zilnic, la ora 15,30 se va preda registrul de casa cu documentele inscrise la contabil sef, iar cand acesta lipseste,
nlocuitorului sau.

In functie de nevoile specifice ale unitatii, salariatul se obligd si indeplineasca si ale sarcini repartizate de
conducerea unitatii in conditiile legii.

Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin fisa postului, atrage dupa
sine sanctionarea legala.
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Anexa 7.

LICEUL CU PROGRAM SPORTIV ,,CETATE”
DEV A, Str. Axente Sever, nr. 3, jud. Hunedoara
Tel. 0254/217015; Fax 0254/235520
e-mail: sporti@lpscetatedeva.ro ; web: www.lpscetatedeva.ro

j MINISTERUL EDUCATIEI §1 CERCETARII

Avand in vedere prevederile Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare, ale Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar aprobat prin Ordinul ministrului educatiei si cercetarii nr. 5447/2020,
ale Legii nr. 272/2004, privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicatd cu
modificarile si completarile ulterioare, ale Regulamentului de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant cu program sportiv integrat, aprobat prin OMECTS nr. 5568/2011 cu modificarile
si completdrile ulterioare, ale Regulamentului de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant cu program sportiv suplimentar, aprobat prin OMECTS nr. 5570/2011 cu modificarile
si completarile ulterioare si ale Statutului Elevului, aprobat prin OMENCS nr. 4742/2016,

se incheie prezentul:

CONTRACT EDUCATIONAL
|. Partile semnatare:

1. Unitatea de invatamant LICEUL CU PROGRAM SPORTIV ,,CETATE?”, cu sediul in Deva,
strada Axente Sever nr. 3, reprezentata prin director, domnul prof. Liga Adrian — Cristian,

2.Beneficiarul indirect, d-Na/dl. ,
parinte/tutore/sustinator

legal al elevului, cu domiciliul n
3.Beneficiarul direct al @dUCAICT .......ccueiiverieiiiiiiiecie e elev.

Il. Scopul contractului: asigurarea conditiilor optime de derulare a procesului de invatamant
sportiv integrat si suplimentar prin implicarea si responsabilizarea partilor implicate in educatia
beneficiarilor directi ai educatiei.

I11. Drepturile partilor: drepturile partilor semnatare ale prezentului contract sunt cele prevazute
Tn Regulamentul-cadru privind organizarea si functionarea unitatilor de invatamant preuniversitar,
in Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatii de invatamant, in Statutul Elevului
si Tn Regulamentele de organizare si functionare a unitatilor de invatamant cu program sportiv
integrat si / sau suplimentar.

IV. Partile au cel putin urmétoarele obligatii:

1.Unitatea de invatamadnt cu program sportiv integrat si suplimentar se obliga:
a)sa asigure conditiile optime de derulare a procesului de invatamant si de pregatire sportiva
specifica,
b)sa asigure respectarea conditiilor si a exigentelor privind normele de igiena scolara, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in unitatea de invatdmant;
C)sa asigure ca tot personalul unitatii de invatamant respecta cu strictete prevederile legislatiei in
vigoare;
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d)sa asigure ca toti beneficiarii educatiei sunt corect si la timp informati cu prevederile legislatiei
specifice in vigoare;

e)ca personalul din invatamant sa aiba o tinutd morald demna, in concordantd cu valorile
educationale, pe care le transmite elevilor si un comportament responsabil;

f)sa sesizeze, la nevoie, institutiile publice de asistentd sociala/educationala specializata, directia
generala de asistenta sociala si protectia copilului In legatura cu aspecte care afecteaza demnitatea,
integritatea fizica si psihica a elevului / copilului;

g)sd se asigure ca personalul din invagamant nu desfasoara actiuni de natura sa afecteze imaginea
publica a copilului/elevului, viata intima, privata si familiala a acestuia;

h)sa se asigure ca personalul din invatamant nu va aplica pedepse corporale si nu va agresa verbal
sau fizic elevii;

I)sa se asigure ca personalul didactic evalueaza elevii direct, corect si transparent, si sa nu
conditioneze aceasta evaluare sau calitatea prestatiei didactice la clasd/grupa de obtinerea oricarui
tip de avantaje;

J)sd desfasoare in unitatea de invatamant activitati care respectd normele de moralitate si nu pun
in niciun moment 1n pericol sanatatea si integritatea fizica sau psihica a copiilor/elevilor, respectiv
a personalului unitatii de Tnvatamant;

k)sa asigure ca in unitatea de invatamant sunt interzise activitatile de natura politica si prozelitism
religios;

I)sa ia masuri pentru aplicarea de sanctiuni pentru abaterile disciplinare savarsite de elevi sportivi,
n limita prevederilor legale.

2.Parintele/tutorele/reprezentantul legal al copilului/elevului are urmatoarele obligatii:
a)asigura frecventa scolara a elevului in invatamantul obligatoriu si ia masuri pentru scolarizarea
acestuia, pana la finalizarea studiilor;

b)prezinta documentele medicale solicitate la Tnscrierea copilului/elevului Tn unitatea de
invatdmant, in vederea mentinerii unui climat sdnatos la nivel de grupa/clasd pentru evitarea
degradarii starii de sanatate a celorlalti beneficiari directi din colectivitate/unitatea de Invatimant;
C)trimite copilul in colectivitate numai daca nu prezintd simptome specifice unei afectiuni cu
potential infectios (febra, tuse, dureri de cap, dureri de gat, dificultati de respiratie, diaree,
varsaturi, rinoree, etc).

d)ia legatura cu educatoarea/invatatorul/institutorul/profesorul  pentru  invatamantul
prescolar/profesorul pentru invatamantul primar/profesorul diriginte/profesorul antrenor cel putin
o data pe luna pentru a cunoaste evolutia copilului/elevului;

e)raspunde material pentru distrugerile bunurilor din patrimoniul scolii, cauzate de elev;
f)respectd prevederile Regulamentului de organizare si functionare a unitatii de invatamant,
Statutul Elevului si Regulamentele de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant cu
program sportiv integrat si suplimentar;

g)prezinta un comportament civilizat in raport cu intregul personal al unitatii de invatamant;

h)sa prezinte la secretariatul unitatii documentele doveditoare privind modificari ale datelor de
identitate, domiciliu, stare civila (sentinte judecatoresti), declaratii notariale de incredintare a
minorului Tn cazul plecarii in straindtate;

I)parintele, tutorele sau sustinatorul legal al copilului/elevului are dreptul sa solicite rezolvarea
unor stari conflictuale in care este implicat propriul copil, prin discutii amiabile, cu salariatul
unitatii de Tnvatdmant implicat, cu educatoarea/ invatatorul/institutorul/profesorul pentru
invatimantul prescolar/primar/profesorul diriginte, cu directorul unitatii de invatamant. In
situatia In care discutiile amiabile nu conduc la rezolvarea conflictului, parintele, tutorele sau
sustinatorul legal adreseaza o cerere scrisa conducerii unitatii de iInvatdmant.
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J)In cazul in care au fost parcurse etapele mentionate la alin. (h), fara rezolvarea starii
conflictuale, parintele, tutorele sau sustinatorul legal al copilului/elevului are dreptul sa solicite
rezolvarea situatiei la inspectoratul scolar.

k)in cazul in care au fost parcurse etapele prevazute la alin. (h) si (i), fara rezolvarea starii
conflictuale, parintele, tutorele sau sustindtorul legal al copilului/elevului are dreptul sa solicite
rezolvarea situatiei la Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice.

3.Elevul are urmatoarele obligatii:

a)de a se pregati la fiecare disciplina/modul de studiu, de a dobandi competentele si de a-si insusi
cunostintele prevazute de programele scolare;

b)de a frecventa cursurile si antrenamentele (orele de pregatire sportiva practicd), in cazul
beneficiarilor primari ai educatiei din invatamantul de stat;

c)de a se prezenta la cursuri si antrenamente (ore de pregatire sportiva practica), si la fiecare
evaluare/sesiune de examene organizata de unitatea de invatamant, in cazul elevilor din
invatamantul obligatoriu,

d)de a avea un comportament civilizat si o {inuta decenta in unitatea de invatamant si in afara ei;
e)de a respecta Regulamentul de organizare si functionare a unitatii de invatamant, regulile de
circulatie, normele de securitate si de sandtate in munca, de prevenire si de stingere a incendiilor,
normele de protectie a mediului;

f)de a nu distruge documentele scolare, precum cataloage, carnete de elev, foi matricole,
documente din portofoliul educational etc.;

g)de a nu deteriora bunurile din patrimoniul unitatii de invatamant (materiale didactice si mijloace
de Invatamant, carti de la biblioteca scolii, mobilier scolar, mobilier sanitar, spatii de Tnvatamant
si de pregatire sportiva);

h)de a nu aduce sau difuza, in unitatea de invatamant, materiale care, prin continutul lor, atenteaza
la independenta, suveranitatea si integritatea nationala a tarii, care cultiva violenta si intoleranta;
i)de a nu organiza/participa la actiuni de protest, astfel decat este prevazut in Statutul elevului;
J)de a nu detine/consuma/comercializa, in perimetrul unitatii de invatamant si in afara acesteia,
droguri, substante etnobotanice, bauturi alcoolice, tigari;

k)de a nu introduce si/sau face uz, in perimetrul unitatii de invatamant, de orice tipuri de arme sau
alte produse pirotehnice, cum ar fi munitie, petarde, pocnitori, brichete etc., precum si spray-uri
lacrimogene, paralizante sau altele asemenea care, prin actiunea lor, pot afecta integritatea fizica
si psihicd a beneficiarilor directi ai educatiei i a personalului unitatii de invatamant;

I)de a nu poseda si/sau difuza materiale care au un caracter obscen sau pornografic;

m)de a nu aduce jigniri si de a nu manifesta agresivitate in limbaj si in comportament fatd de colegi
si fata de personalul unitatii de Invatdmant sau de a leza in orice mod imaginea publica a acestora;
n)de a nu provoca/instiga/participa la acte de violenta in unitatea de invatamant si in proximitatea
acesteia;

0)de a nu parasi incinta scolii in timpul pauzelor sau dupa inceperea cursurilor, fara avizul
profesorului de serviciu sau al invatatorului/institutorului/profesorului pentru invatamantul primar/
profesorului diriginte/profesorului antrenor;

p) sa inteleagi, sa isi insuseasca si sa isi exprime demnitatea de elev-sportiv in orice
imprejurare, sa fie combativ in limitele regulamentului si ale sportivitatii in competitii, sa fie
onest si loial, s manifeste un comportament civilizat si o atitudine hotarata fata de abaterile
celor din jur, modestie, onestitate, politete, disciplina si o buna pregatire profesionala.

r) sa frecventeze cu regularitate lectiile de pregatire sportiva practica si teoretica.

s) sa participe la actiunile de pregitire — cantonamente, semicantonamente — competitii
sportive la care sunt convocati de conducerea scolii si/sau profesorii antrenori.

t) sd poarte si sa respecte insemnele unititii de invitiamant cu program sportiv integrat si
suplimentar.
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u) sa foloseasca si sa pastreze cu grija manualele scolare, materialele si echipamentul sportiv
incredintat.

v) sa completeze cererea de Inscriere si angajamentul la momentul legitimarii ca elev —
sportiv.

V. Durata contractului: prezentul contract se incheie, pe durata niveului de invatamant prescolar
/ primar / gimnazial / liceal

VI. Alte clauze:

1. Orice neintelegere dintre parti se poate solutiona pe cale amiabild, in cadrul Consiliului clasei,
in Consiliul Profesoral si/sau Consiliul de Administratie al unitatii de invatatdamant cu program
sportiv integrat si suplimentar.

2. Partile semnatare inteleg c@ nerespectarea angajamentelor proprii poate implica schimbari de
atitudine ale celeilalte parti.

3. Personalul didactic de predare, personalul didactic auxiliar, precum si cel de conducere din
cadrul unitatii de invatamant cu program sportiv integrat si suplimentar, raspund disciplinar pentru
incédlcarea obligatiilor ce le revin potrivit prezentului contract care dauneazd interesului si
prestigiului institutiei.

4. Parintele, tutorele sau sustindtorul legal care nu asigurd scolarizarea elevului sportiv, pe
perioada invatamantului obligatoriu, poate fi sanctionat cu amenda cuprinsa intre 100 lei si 1000
lei ori este obligat sa presteze munca in folosul comunitatii.

5. Nerespectarea, de catre elevul sportiv a prezentului contract atrage dupa sine punerea abaterilor
savarsite de catre acesta, In discutia Consiliului Elevilor, a Consiliului profesorilor clasei si a
Consiliului Profesoral, urmata de aplicarea sanctiunilor disciplinare prevazute in Statutul Elevului
si in Regulamentele de Organizare si Functionare a Unitatilor cu program sportiv integrat si
suplimentar.

6. Prezentul acord inceteaza de drept in urmatoarele cazuri:

a) in cazul transferului elevului la altd unitate de invatamant;

b) in situatia incetarii activitatii unitatii de invatamant;

C) in alte cazuri prevazute de lege.

Incheiat azi, ......occovveen.. , in doud exemplare, in original, pentru fiecare parte.
Director, Beneficiar indirect,
Prof. Liga Adrian Cristian Parinte, Tutore sau Sustinator legal

Am luat la cunostinta.
Beneficiar direct, elevul,
(1n varsta de cel putin 14 ani)
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Anexa 8.

LICEUL CU PROGRAM SPORTIV ,,CETATE”

DEVA, Str. Axente Sever, nr. 3, jud. Hunedoara
Tel. 0254/ 217015; Fax 0254/235520
e-mail- sportiv@lpscetatedeva.ro ; web: www.lpscetatedeva.ro

MINISTERUL EDUCATIEI $1 CERCETARII

ACORD DE INREGISTRARE SI UTILIZARE
DE DATE PERSONALE

SUBSEMNATUIIAL ...

parinte/tutore legal al elevulul ... posesor/posesoare
al/a BI/CI/Pasaport seria ............. , NI e, s CONPooo e, cu
domiciliul/sediul in judetul ,
MUN/oras/CoMUNA........coveeerrrieieseesenieenns satul s strada
.................................................... LN, blOC e SCAN e BER e,
apartament................. prin prezenta declar ca:

e Am fost informat/a ca Liceul cu Program Sportiv ”Cetate” inregistreaza si utilizeaza
date cu caracter personal in scopul si pentru indeplinirea atributiilor legale ale
institutiei, in cadrul activitatilor instructiv educative curriculare, extracurriculare si
sportive.

e Am luat la cunostinta ca informatiile din cererea/declaratia depusa si din actele anexate
la aceasta, vor fi prelucrate de Liceul cu Program Sportiv ’Cetate” cu respectarca
prevederilor Regulamentului (UE) 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal, si libera circulatie a acestor
date.

e Am fost informat/a cd, in conformitate cu prevederile Regulamentului nr. 679 din 27
aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor
cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, beneficiez de urmatoarele
drepturi: dreptul la informare, dreptul de acces la date, dreptul de rectificare, dreptul la
stergerea datelor (“dreptul de a fi uitat”), dreptul la portabilitatea datelor, dreptul la
opozitie, dreptul de a nu fi supus unei decizii individuale automate.

Certificam ca am inteles si acceptdm pe deplin cele de mai sus.

Data Nume, prenume parinte/tutor legal
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