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REGULAMENT DE ORDINE INTERIOAR  

AN ŞCOLAR 2017 -2018 
 
 
CAPITOLUL I  
DISPOZI II GENERALE 
  
Art. 1. Regulamentul de ordine interioar  al colegiului „Ion Kalinderu”, Bu teni a fost elaborat 
de c tre un  colectiv de lucru, coordonat de directorul colii. 
(1) Proiectul regulamentului de ordine interioar  al unit ţii se supune, spre dezbatere, în 
Consiliul Profesoral, la care particip  cu drept de vot şi personalul didactic auxiliar şi 
nedidactic.  
(2) Dup  aprobare, Regulamentul de ordine interioar  al unit ţii de înv ţ mânt se înregistreaz  
la secretariatul unit ţii de înv ţ mânt .  
(3)Pentru aducerea la cunoştinţa personalului unit ţii de înv ţ mânt, a p rinţilor şi a elevilor, 
regulamentul intern se afişeaz  pe site-ul colegiului. Profesorii pentru înv ţ mântul 
primar/profesorii diriginţi vor prezenta elevilor şi p rinţilor, în şedinţe cu elevii şi p rinţii, 
regulamentul intern al unit ţii de înv ţ mânt. Personalul unit ţii de înv ţ mânt, p rinţii şi elevii 
îşi vor asuma prin semn tur  faptul c  au fost informaţi referitor la prevederile regulamentului 
intern. 
4) Respectarea Regulamentului de ordine interioar  al unit ii este obligatorie pentru întregul 
personal, pentru toţi elevii şcolii şi p rinţii acestora, precum şi pentru alte categorii de persoane 
care, direct sau indirect, intr  sub incidenţa normelor pe care acesta le conţine. Nerespectarea 
Regulamentului intern constituie abatere i se sanc ioneaz  conform prevederilor legale. 
(5) Regulamentul de ordine interioar  poate fi revizuit anual, în termen de cel mult 30 de zile de 
la începutul fiec rui an şcolar. 
 
Art. 2. Regulamentul de ordine interioar  reglementeaz : programul cursurilor zilnice, 
programul serviciului pe şcoal , modul de organizare şi funcţionare al spaţiului interior şi al 
c ilor de acces, comportamentul, ţinuta elevilor şi întregului personal al şcolii, regulamentul 
internatului unit ii. 
 
Art. 3.(1) Unitatea de înv ţ mânt preuniversitar se organizeaz  şi funcţioneaz  independent de 
orice ingerinţe politice sau religioase, în incinta acestora fiind interzise crearea şi funcţionarea 
oric ror formaţiuni politice, organizarea şi desf şurarea activit ţilor de natur  politic  şi 
prozelitism religios, precum şi orice form  de activitate care încalc  normele de conduit  moral  
şi convieţuire social , care pun în pericol s n tatea şi integritatea fizic  şi psihic  a elevilor, a 
personalului didactic şi administrativ/nedidactic 
(2) Organizarea i func ionarea unit ii de înv mânt se realizeaz  în baza principiului echit ii, 
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conform c ruia accesul la înv are se realizeaz  f r  discriminare i a principiului incluziunii 
sociale, asigurând egalitatea de anse pentru to i beneficiarii. 
 
(3) Unitatea de înv mânt va asigura respectarea principiului garant rii identit ii culturale a 
tuturor cet enilor români i a dialogului intercultural. 
 
Art. 4. Regulamentul intern al Colegiului „Ion Kalinderu”, Bu teni este elaborat în conformitate 
cu Regulamentul de organizare i func ionare a unit ilor de înv mânt preuniversitar 
(OMENCS 5079/31.08.2016), Statutul elevului (OMENCS 4742/10.08.2016), Legea53/2003. 
 
 
 
CAPITOLUL II. 
PROGRAMUL DE FUNC IONARE AL ŞCOLII 
 
Art. 5. Programul cursurilor zilnice pentru elevi se desf şoar  astfel: 
 

- 8.00-12.00, înv mântul primar   

- 8.00-14.00, înv mântul gimnazial   

- 8.00-15.00, înv mântul liceal  
- 16.00-22.00, înv mântul postliceal 

 
Art. 6. Programul directorului i al directorului adjunct se desf şoar  între orele 8.00-16.00. 
 
Art. 7. Programul cadrelor didactice se desf şoar  în intervalul 8.00 – 15.00 în funcţie de orar şi 
excepţional mai târziu, în cazul unor activit ţi extraşcolare, şedinţe cu p rinţii şi consilii 
profesorale. 
 
Art. 8. Programul compartimentului secretariat se desf şoar  în intervalul 8.00 – 16.00. 
 

- Luni-joi , orele 10.00-14.00, program cu publicul  
 
Art. 9. Programul compartimentului administrativ se desf şoar  în intervalul 8.00 – 16.00 cu 
posibilitatea modific rii în funcţie de nevoile şcolii. 
 
CAPITOLUL III 
SECURITATEA INSTITU IEI ŞI SERVICIUL PE ŞCOAL  
 
Art. 12. Securitatea şcolii este asigurat  pe urm toarele c i: 

- de c tre paza proprie la intrarea în coal ;  
- de c tre elevii de serviciu pe şcoal  împreun  cu profesorii de serviciu;  
- prin intermediul camerelor video.  

 
Art. 13. Accesul în şcoal  al elevilor, întregului personal al şcolii, p rinţilor şi al altor persoane, 
se face prin dou  intr ri, intrarea principal  i secundar  sub supravegherea personalului de 
paz , al elevilor şi profesorilor de serviciu. 
 
Art. 14. Accesul elevilor se face pe baza carnetului  de elev, vizat pe anul colar în curs. 
 
Art. 15.  Accesul p rinţilor şi a altor persoane în unitatea de înv ţ mânt 
(1) P rinţii şi alte persoane care intr  în şcoal  dup  ora 8.00 sunt consemnate în registrul aflat 
la elevul de serviciu de la intrarea în coal , pe baza actelor de identitate  
(2) Este permis accesul în incinta şcolii a p rinţilor elevilor claselor preg titoare şi I la 
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începerea şi încheierea cursurilor.  
(3)Este permis accesul p rintilor/altor persoane, care a fost solicitat/a fost programat pentru o 
discuţie cu un cadru didactic sau cu directorul unit ţii de înv ţ mânt;   
(4)Este permis accesul p rintilor/altor persoane desf şoar  activit ţi în comun cu cadrele 
didactice;   
(5)Este permis accesul p rinţilor/altor persoane depune o cerere/alt document la secretariatul 
unit ţii de înv ţ mânt;   
(6)Este permis accesul p rinţilor/altor persoane particip  la întâlnirile programate cu 
înv ţ torul/profesorul diriginte;  
 
Art. 16. Accesul auto este permis doar personalului colii, conform unui tabel aprobat de 
conducerea unit ii; alte persoane, care solicit  accesul cu autoturismul în unitate în interes de 
serviciu vor fi înregistrate în registrul aflat în posesia personalului de paz . 
 
Art. 17. (1) Serviciul pe coal  are caracter obligatoriu pentru toate cadrele didactice şi pentru 
elevii claselor IX – XI ,care sunt desemnaţi de c tre diriginţi s  îndeplineasc  aceast  
responsabilitate ; 
(2) Cadrele didactice vor efectua serviciul pe şcoal  în zilele în care programul orar este format 
din cât mai puţine ore de curs. 
 
Art. 18. (1) La colegiu, serviciul pe şcoal  va fi asigurat zilnic de c tre dou  cadre didactice şi 
un elev, distribuiţi astfel: 

- un elev la intrarea principal  a colii, lâng  cancelarie;   

- un cadru didactic pe etajul I i parter şi un cadru didactic pe etajele II i III. 
(2)La coala  „Regina Elisabeta”, serviciul pe şcoal  va fi asigurat zilnic de c tre trei cadre 
didactice, distribuite astfel: 
- un cadru didactic în corpul B de cl dire; 
- un cadru didactic în holul mare; 
- un cadru didactic în curte. 
 
Art. 19. Supravegherea elevilor  va fi asigurat  de c tre profesorul de serviciu pentru elevii de 
la înv mântul gimnazial - liceal i de c tre profesorii înv ţ tori pentru înv mântul primar, 
conform graficului de serviciu stabilit zilnic pe şcoal . 
 
Art. 20 . Supravegherea elevilor în timpul pauzelor este asigurat  de c tre profesorii de serviciu 
pe fiecare zon , conform graficului profesorilor de serviciu pe şcoal . 
 
Art. 21. (1) Profesorii de serviciu de la coala „Regina Elisabeta”, vor consemna prezen a 
zilnic  a elevilor, cu semn tur , la prima or , în vederea întocmirii documentat ei pe ntru 
programul „Corn i lapte”. 
(2) La sfâr itul zilei, profesorii de serviciu vor redacta procesul - verbal în care vor consemna 
aspectele referitoare la ziua de serviciu în registrul specific. 
(3) Cadrele didactice de la gr dini e vor consemna zilnic, sub semn tur  prezen a pre colarilor. 
 
Art. 22. (1)Securitatea zilnic  a cataloagelor va fi asigurat  de c tre profesorul de serviciu; 
(2) Verificarea numeric  a cataloagelor se va face la sfâr itul cursurilor de c tre profesorul 
deserviciu;  
(3) În cazul constat rii lipsei unuia sau mai multor cataloage, acesta va informa 
directorul/directorul adjunct i împreun  cu ace tia vor identifica documentele lips ;  
(4) În cazul edin elor cu p rin ii, înv torul sau dirigintele anun  conducerea unit ii, preia 
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cheia de la aceasta , asumându-şi responsabilitatea pentru securitatea tuturor cataloagelor pe 
parcursul activit ii i va depune cheia în cutia special amenajat  în incinta cancelariei.  
 
Art. 23. Atribu iile elevilor de serviciu pe coal  sunt cuprinse în Anexa nr. 1 a prezentului 
regulament; 
 
Art. 24. Atribu ii ale profesorului/înv torului de serviciu sunt detaliate în Anexa nr. 2 a 
prezentului regulament; 
 
Art. 25. Sanc iunile aplicate cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar şi personalului 
nedidactic implicat în asigurarea securit ii şcolii, care nu efectueaz  sau nu respecta atribu iile 
privind serviciul pe şcoal , sunt: 
(1) aten ionare verbal ;  
(2) aten ionare scris ;  
(3) punerea în discu ie în cadrul Comisiei de Disciplin  ;  
(4) diminuarea calificativului anual.  
 
Art. 26 Sanc iunile aplicate elevilor care nu efectueaz  sau nu îndeplinesc atribu iile privind 
serviciul pe şcoal  sunt: 
(1) observaţie individual ;  
(2) mustrare scris ;  
(3) retragerea temporar  a bursei de merit, a bursei sociale.  
 
 
 
CAPITOLUL IV 
COMPORTAMENTUL ŞI VESTIMENTATIA ELEVILOR 
 
Art. 27. (1) Elevii au drepturile i îndatoririle prev zute în ROFUIP aprobat prin OMENCS 
5079/31.08.2016 i Statutul elevului aprobat prin OMENCS 4742/10.08.2016. 
(2) Elevii sunt obliga i s  aib  un comportament civilizat şi o ţinut  decent  în spaţiul şcolii 
purtând o vestimenta ie corespunz toare cu statutul de elev. 
(3) Elevii au dreptul la 5 zile, pe semestru, de învoire din partea p rin ilor pentru rezolvarea 
unor probleme personale i vor prezenta biletele de învoire în termen de 3 zile de la revenirea la 
coal . 

 
Art. 28. La intrarea şi ieşirea din şcoal , elevii trebuie s  respecte urm toarele reguli: 
a) s  evite aglomerarea la intrarea sau ieşirea elevilor. 
b) s  foloseasc  c ile de acces marcate de indicatoare şi s  circule pe scara destinat  elevilor; 
c) s  se deplaseze în ordine şi f r  s  alerge;  
d) s  acorde prioritate colegilor din clasele mai mici;  
e) s  acorde prioritate cadrelor didactice şi tuturor persoanelor mai în vârsta;  
f) s  nu blocheze u ile şi c ile de acces ;  
g) s  nu se împing  sau s -şi pun  piedici;  
 
Art. 29. În incinta şcolii elevii trebuie s  respecte urm toarele reguli: 
a)   s  p streze cur ţenia pe holuri, în clase, sc ri şi alte spatii ale şcolii;  
b)   s  se deplaseze în ordine şi f r  s  alerge pe holuri şi pe casa sc rilor;  
c)   s  nu se împing  sau s -şi pun  piedici în clase, pe holuri şi în alte spaţii ale şcolii;  
d) s  respecte regulamentul specific laboratorului de informatic , laboratoarelor de specialitate 

i al s lii de sport;  
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e) s  acorde prioritate colegilor mai mici în spaţiul uşilor interioare, pe sc ri şi pe holuri ;  
f) s  acorde prioritate cadrelor didactice în spaţiul uşilor interioare, pe sc ri şi pe holuri ; 
g) s  nu foloseasc  balustradele de pe casa sc rilor drept tobogan ;  
h) s  nu alerge prin clase ;  
i)   s  nu se urce pe b nci ;  
j)   s  nu se urce pe pervazul ferestrei sau s  se aplece în afar  ;  
k)   s  nu umble la instalaţia electric  ;  
l)  s  nu îşi însuşeasc  bunurile materiale sau b neşti ale altor colegi;  
m) s  manifeste respect faţ  de cadrele didactice şi faţ  de întregul personal al şcolii ;  
n)  s  manifeste respect faţ  de p rin i şi alte persoane care au acces în spaţiul şcolii ;  
o)  s  manifeste respect fa  de ceilalţi colegi;  
p) s  nu manifeste atitudini şi gesturi necuviincioase precum: injurii, scuipat, semne obscene, 
cuvinte jignitoare, etc. ; 
q) s  nu distrug , modifice sau s  completeze documentele colare, precum cataloage, foi 
matricole, carnete de elev. 
r) s  nu manifeste atitudini violente şi comportament agresiv jignitor indecent de intimidare, 
discriminare, violenta in limbaj si comportament fata de colegi si personalul unit ii ; 
s) s  nu lanseze anun uri false c tre serviciile de urgen ;  
) s  nu deterioreze bunurile şcolii ;  

t) s  nu arunce pe fereastr  resturi menajere, obiecte personale, peturi, etc. 
) s  foloseasc  în mod civilizat toaletele ; 

u) s  nu foloseasc  telefoanele mobile în timpul orelor şi pe timpul activit ii didactice,  decât 
cu acordul cadrului didactic care permite utilizarea lor în scop educativ sau în situa ii de 
urgenţ ; 
v) s  nu denigreze unitatea de înv ţ mânt prin postarea pe reţeaua Internet a înregistr rilor 
video şi audio atât din incinta şcolii, cât şi din exteriorul acesteia, dac  înregistr rile au ca 
protagonişti elevi, profesori , personal didac auxiliar şi personal nedidactic. 
 
Art. 29 În privin a introducerii de c tre elevi a anumitor obiecte în şcoal , prezentul regulament 
precizeaz : 
a) este interzis  introducerea b uturilor alcoolice în şcoal ;  
b) este interzis  introducerea ţig rilor, chibriturilor şi brichetelor în şcoal ;  
c) este interzis fumatul în incinta unit ţii şcolare;  
d) este interzis  introducerea cuţitelor şi altor obiecte contondente ;  
e) este interzis  introducerea şi vizualizarea în şcoala a materialelor pornografice;  
f)este interzis  introducerea în şcoal  a medicamentelor şi altor substanţe (droguri, 
etnobotanice), decât cele pentru uz personal şi prescrise de medic;  
g) este interzis  introducerea în şcoal  a materialelor de propagand  politic  şi religioas ;  
h)este interzis  introducerea în şcoal  a animalelor de orice fel, în alte scopuri decât cele 
didactice; 
i) este interzis  reclama şi comercializarea în şcoal  a oricaror produse, fiind exceptate cele de 
uz didactic; 
j ) este interzis  introducerea şi folosirea în şcoal  a spray-urilor paralizante sau cu alte efecte; 
k) este interzis  introducerea în şcoal  a unor sume mari de bani şi obiecte de valoare ;  
l) este interzis  introducerea în şcoal  a obiectelor şi substanţelor inflamabile, a petardelor, 
pocnitorilor şi altor obiecte pirotehnice, muni ie, etc.;  
l) elevii nu pot fi deposeda i de bunurile personale, care nu atenteaz  la siguran a personal  sau 
a celorlalte persoane din unitatea de înv mânt, în conformitate cu prevederile legale. 
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Art. 30 . (1)Elevii sunt obligaţi s  poarte la şcoal  o ţinut  decent  . 
(2) Se interzice elevilor purtarea unei ţinute indecente la şcoal , precum : pantaloni decupaţi, 
pantaloni scurţi, rochii şi fuste scurte, bluze scurte, decoltate sau decupate, tricouri sau maiouri 
indecente, haine cu inscripţii ori înscrisuri care pot transmite mesaje indecente. 
 
Art. 31. (1) Se interzice elevilor p r sirea incintei şcolii pe perioada orelor de curs; 
(2)Elevii de liceu care vor s - i cumpere mâncare de la magazinele din zon , o pot face cu 
acordul profesorului diriginte i în lipsa acestuia cu acordul profesorului de serviciu, doar în 
pauza mare – 10,50-11.05. 
(3) Motivarea absen elor i aplicarea sanc iunilor privind sc derea notei la purtare se vor face 
conform Anexei 5. 
 
Art. 32. Este interzis  introducerea în incinta colii a persoanelor str ine, f r  acordul 
conducerii colii, dirigintelui sau profesorului de serviciu. 
 
Art. 33. Nerespectarea regulilor privind comportamentul elevilor în şcoal , cât şi a celor legate 
de vestimentaţie, atrage dup  sine urm toarele sancţiuni prev zute în Statutul elevului aplicate 
în funcţie de gravitatea faptei şi de num rul abaterilor: 
(1) Observaţia individual  aplicat  de diriginte, înv ţ tor sau profesor;  
(2) Mustrare scris ;  
(3) Retragerea temporara a bursei  
(4) Mutarea disciplinara intr-o clasa paralela  
(5) Preavizul de exmatriculare  
(6) Exmatriculare  
 
Art.34. Sanc iunea se aplic  de c tre profesorul diriginte, înv tor sau directorul unit ii. 
 
Art. 35. Sanc iunea se comunic  în scris atât elevilor cât şi p rin ilor, sus in torilor legali; 
 
Art. 36. (1) Deteriorarea bunurilor şcolii de c tre elevi atrage dup  sine obligativitatea repar rii 
bunurilor distruse sau înlocuirea imediat  a acestora, sau dup  caz, suportarea tuturor 
cheltuielilor pentru înlocuirea bunurilor deteriorate (contravaloare bunuri, transport, manoper  
etc.). 
(2) În cazul c  vinovatul nu se cunoaşte, r spunderea material  devine colectiv , revenind 

întregii clase.   
(3) Pentru distrugerea sau deteriorarea manualelor primite gratuit, elevii înlocuiesc manualul 

deteriorat cu un exemplar nou sau achit  contravaloarea acestuia.   
(4) În cazul spargerii sau deterior rii geamurilor termopan, elevii sunt obligaţi s  repare sau s  

înlocuiasc  în aceeaşi zi sticla, sau dup  caz, s  suporte toate cheltuielile privind 
contravaloarea bunului deteriorat sau stricat, transportul şi manopera.  

 
CAPITOLUL V  
PERSONALUL DIDACTIC, DIDACTIC AUXILIAR ŞI NEDIDACTIC 

 
V. 1. Cadrele didactice. 

 
Art. 37. Toate cadrele didactice trebuie s  fie prezente la şcoal  conform orarului zilnic. 
 
Art. 38 . Profesorul sau înv ţ torul de serviciu trebuie s  se prezinte la şcoal  la ora 7.45. 
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Art. 39. Profesorul sau înv ţ torul de serviciu pe şcoal  este obligat s  duc  la îndeplinire 
atribu iile specfice. (Anexa 2) 
 
Art. 40. Cadrele didactice trebuie s  respecte programul de lucru stabilit prin orarul şcolii, astfel 
încât intrarea şi ieşirea de la ore s  se fac  imediat dup  ce s-a sunat, utilizându-se integral şi 
eficient cele 50 minute ale lecţiei . 
 
Art. 41. Cadrele didactice sunt obligate s  nu absenteze nemotivat nici s  p r seasc  orele de 
curs f r  aprobarea conducerii şcolii şi s  anunţe urgent conducerea şcolii în cazul apari iei unor 
situaţii neprev zute care impun întârzierea sau absenţa de la şcoal . 
 
Art. 42. Cadrele didactice trebuie s  aib  o ţinut  şi o comportare ireproşabila în relaţiile cu 
colegii, întreg personalul şcolii, elevii şi p rinţii acestora. 
 
Art. 43. Le este interzis cadrelor didactice s  aplice pedepse corporale elevilor ori s  agreseze 
verbal sau fizic elevii sau alte persoane din şcoal . 
  
Art. 44. Cadrele didactice au datoria s  consemneze zilnic în condica de prezenţ  tema lecţiilor 
conform planific rii şi orarului. 
  
Art. 45. Participarea la edin ele Consiliului Profesoral este obligatorie pentru toate cadrele 
didactice, absenţa nemotivat  de la mai mult de dou  şedinţe ale Consiliului Profesoral se 
consider  abatere disciplinar  şi se sancţioneaz  cu diminuarea calificativului anual. 
  
Art. 46. Participarea membrilor Consiliului de administraţie la şedinţele acestuia este 
obligatorie. Absenţa nemotivat  de la mai mult de doua şedinţe ale consiliului de administra ie 
se sancţioneaz  cu excluderea din consiliu şi imposibilitatea de a mai fi ales în acest consiliu 
timp de 5 ani. 
  
Art. 47. Cadrele didactice au datoria s  participe la toate activit ţile extraşcolare la care sunt 
solicitate de c tre conducerea şcolii, absenţa nemotivat  de la o singur  activitate atrage dup  
sine sancţionarea. 
  
Art. 48. Cadrele didactice pot solicita maxim 5 zile de învoire pe an în interes personal, cu 
condiţia s  asigure suplinirea orelor de c tre o persoan  calificat  şi s  depun  cererea la 
secretariat cu cel pu in o zi înainte.  
Art. 49. Cadrele didactice au obligaţia de a supraveghea ieşirea ordonat  a elevilor dup  ultima 
or  de curs, aşteptând pân  la plecarea ultimului elev din clas . 
  
Art. 50. Le este interzis cadrelor didactice de a folosi telefonul mobil în timpul orelor de curs 
sau de a ie i pe hol pentru convorbiri telefonice. Excep ie fac apelurile de urgen . 
 
Art. 51. Întreg personalul didactic de predare este obligat s  p streze confidenţialitatea datelor 
şi informaţiilor care privesc strict instituţia, nef când publice acele informa ii care aduc atingere 
imaginii instituţiei. 
  
Art. 52. Cadrele didactice cu rezultate deosebite în activitatea didactic  şi educativ  
extraşcolar  pot fi recompensate prin acordarea diplomei de excelenţ , instituit  de conducerea 
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şcolii pe baza urm toarelor criterii  
a) Aplicarea frecventa a metodelor moderne (active şi interactive) la lecţii   
b) Progrese remarcabile înregistrate de elevi la testele organizate de şcoal ;   
c) Implicarea în proiecte europene;   
d) Rezultate deosebite obţinute de elevi la examenele naţionale;   
e) Rezultate deosebite ob inute de elevi la olimpiade şi concursuri şcolare. 
 
Art. 53. Detalierea atribuţiilor, sarcinilor, competentelor şi responsabilit ţilor cadrelor 
didactice se realizeaz  în fisa postului. 
  
Art. 54. Cadrele didactice care încalc  prevederile prezentului regulament, cât şi prevederile 
Regulamentului de organizare şi func ionare a unit ţilor de înv ţ mânt preuniversitar pot primi 
urm toarele sanc iuni :  
(1) Atenţionare verbal  individual ;   
(2) Observaţie scris ;   
(3) Avertisment înso it de diminuarea calificativului;   
(4) Diminuarea salariului de baz , cumulat, când este cazul, cu indemnizata de conducere, de 
îndrumare şi de control, cu pân  la 15% pe o perioada de 1-6 luni;   
(5) Suspendarea, pe o perioada de pân  la 3 ani, a dreptului de înscriere la un concurs pentru 
ocuparea unei func ii didactice superioare, sau pentru ob inerea gradelor didactice, ori a unei 
func ii de conducere, de îndrumare şi control;   
(6) Destituirea din funcţia de conducere, de îndrumare şi de control din înv mânt;   
(7) Desfacerea disciplinar  a contractului de munc .  

 
V. 2. Personal didactic auxiliar.  

 
Art. 55. Personalul didactic auxiliar este obligat sa respecte programul şcolii specific fiec rui 
compartiment. 
 

Art. 56. Atribu iile, sarcinile, competen ele şi responsabilit ţile personalului didactic auxiliar 
sunt cuprinse în fişa postului. (Anexa 3) 
  
Art. 57. Personalul didactic auxiliar este obligat s  participe la acele edin e de Consiliu 
Profesoral la care se discut  probleme legate de compartimentele în care î i desf oar  
activitatea. 
 
Art. 58. Personalul didactic auxiliar trebuie s  aib  o ţinut  şi o comportare irepro abil  în 
rela iile cu cadrele didactice, elevii, p rin ii, personalul nedidactic al şcolii, precum şi cu orice 
persoan  care se afl  în unitatea colar . 
  
Art. 59. Personalul didactic auxiliar are obligaţia de a r spunde la toate solicit rile venite din 
partea conducerii şcolii, considerate de interes major pentru instituţie. 
  
Art. 60. Întregul personal didactic auxiliar are obligaţia s  participe la cursurile de formare, 
iniţiate de conducerea şcolii, Inspectoratul Şcolar sau Casa Corpului Didactic, în conformitate 
cu specializarea şi compartimentul în care activeaz . 
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Art. 61. Întreg personalul didactic auxiliar este obligat s  p streze confidenţialitatea datelor şi 
informa iilor care privesc strict instituţia, nef când publice acele informaţii care aduc atingere 
imaginii institu iei.        
Art. 62. Personalul didactic auxiliar are obliga ia de a semna zilnic condica.  
Art. 63. Nerespectarea prevederilor actualului regulament, sau a prevederilor din Regulamentul 
de organizare şi funcţionare a unit ilor de înv ţ mânt preuniversitar, cât şi a sarcinilor, 
atribuţiilor şi responsabilit ţilor prev zute în fişa postului, duce automat la aplicarea 
urm toarelor sancţiuni, în functie de gravitatea şi num rul abaterilor:  
(1) Atenţionare verbal  individual ;   
(2) Observaţie scris ;   
(3) Avertisment însotit de diminuarea calificativului;   
(4) Diminuarea salariului de baz , cumulat, când este cazul, cu indemnizata de conducere, de 
îndrumare şi de control, cu pân  la 15% pe o perioada de 1-6 luni;   
(5) Suspendarea, pe o perioada de pân  la 3 ani, a dreptului de înscriere la un concurs pentru 
ocuparea unei func ii didactice superioare, sau pentru ob inerea gradelor didactice, ori a unei 
func ii de conducere, de îndrumare şi control;   
(6) Destituirea din funcţia de conducere, de îndrumare şi de control din înv mânt;   
(7) Desfacerea disciplinar  a contractului de munc .  
 
 

V.3. Personal nedidactic. 

 
Art. 64. Personalul nedidactic este obligat s  respecte programul zilnic stabilit de conducerea 
colii împreun  cu serviciul secretariat. 

  
Art. 65. Personalul nedidactic asigur  igienizarea şi întreţinerea şcolii la nivelul sectoarelor 
repartizate de directorul şcolii/administratorul de patrimoniu şi în conformitate cu fişa postului.  
 
Art. 66. Atribuţiile, sarcinile, competenţele şi responsabilit ţile personalului nedidactic sunt 
cuprinse în fi a postului. (Anexa 4) 
  
Art. 67. Personalul nedidactic are obligaţia s  r spund  la toate solicit rile venite din partea 
conducerii şcolii, considerate de interes major pentru instituţie. 
  
Art. 68. Personalul nedidactic este obligat s  aib  un comportament civilizat faţ  de cadrele 
didactice, personalul didactic auxiliar, elevi, p rin i şi faţ  de orice persoan  care intr  în şcoal .  
 
Art. 69. Se interzice personalului nedidactic s  utilizeze baza material  a şcolii în alte scopuri 
decât cele legate de interesele institu iei. 
 
Art. 70. Se interzice personalului nedidactic prezenţa în unitate în afara orelor de program; 
excepţie fac situaţiile în care sunt solicit ri din partea conducerii şi administraţiei. 
  
Art. 71. Se interzice personalului nedidactic însuşirea de bunuri aparţinând patrimoniului 
unit ţii. 
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Art.73. Se interzice personalului nedidactic prezentarea la serviciu în stare de ebrietate şi 
consumul de alcool pe perioada programului de lucru. 
 
Art.74.Nerespectarea prevederilor actualului Regulament cât şi a prevederilor din 
Regulamentul de organizare şi funcţionare a unit ilor de înv mânt preuniversitar, cu referire 
la personalul nedidactic, atrage dup  sine urm toarele sancţiuni, aplicate în conformitate cu 
Codul Muncii şi în funcţie de gravitatea şi num rul abaterilor:  
(1) Observaţie individual  verbal ;   
(2) Avertisment scris;   
(3) Retrogradarea din funcţie, cu acordarea salariului corespunz tor funcţiei în care s-a dispus 
retrogradarea, pentru o durat  ce nu poate dep şi 60 de zile;   
(3) Suspendarea contractului individual de munc  pentru o perioad  ce nu poate dep şi 10 zile 
lucr toare;   
(4) Reducerea salariului de baz  pe o durat  1-3 luni cu 5-10 %;   
5) Desfacerea disciplinar  a contractului individual de munc .  
 
 
 

CAPITOLUL VIII  
DISPOZI II FINALE I TRANZITORII. 

 
Art. 75. Prezentul regulament va fi completat cu diverse norme şi reglement ri dup  aprobarea 
lor prealabil  în Consiliul de Administraţie al unit ţii. 
Art. 76.(1) Se interzice constituirea de fonduri de protocol sau a oric rui alt fond destinat 
derul rii examenelor naţionale.  
(2)Conducerea unit ţii de înv ţ mânt are obligaţia de a aduce la cunoştinţa personalului, 
elevilor, p rinţilor/tutorilor legal institu ii ai acestora şi partenerilor educaţionali prevederile 
alin.(1).  
Art. 77. În unit ţile de înv ţ mânt preuniversitar, fumatul este interzis, conform prevederilor 
legislaţiei în vigoare.  
Art. 78. În unit ţile de înv ţ mânt preuniversitar se asigur  dreptul fundamental la înv tur  i 
este interzis  orice form  de discriminare a elevilor i a cadrelor didactice, a personalului 
nedidactic i auxiliar, în conformitatea cu Legea nr. 324/2006 pentru completarea Ordonan ei 
Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea şi sancţionarea tuturor formelor de discriminare.  
 
 
 

Prezentul Regulament de Ordine Interioar  2017-2018 
are 39 pagini, 78 de articole i 7 Anexe. 

 
 

Director  
Prof.NICOLETA TUDORACHE 
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ANEXA 0 

REGULAMENT PRIVIND ORGANIZAREA 
 

I FUNC IONAREA C MINULUI INTERNAT 
 

AL COLEGIULUI „ION KALINDERU”, BU TENI 
 
 
 

PREAMBUL 
 
 
 

Prezentul regulament stabileşte principiile si modalit ţile prin care se vor desf şura 
activit ţile din c min începând cu anul şcolar 2017-2018. Se stabileşte de asemenea modul de 
organizare a activit ţilor, atribuţiile principale ce revin persoanelor implicate în acest proces. 
 
 
Capitolul I – Dispozi ii Generale 
 
1. Regulamentul de ordine interioar  al c minului Colegiului „Ion Kalinderu ”, Bu teni cuprinde 
normele de funcţionare a c minului, prevederile specifice unui c min pentru elevi, precum şi 
drepturile şi obligaţiile acestora. 
2. Regulamentul de ordine interioar  este parte integrant  a acordului de cazare, prevederile 
regulamentului constituind obligaţii acorduale.  
3. Respectarea regulamentului este obligatorie atât pentru conducerea c minului, cât şi pentru 
elevii cazaţi în c min.  
4. În incinta c minului sunt interzise crearea şi funcţionarea oric ror formaţiuni politice, 

desf şurarea acţiunilor de propagand  politic  şi prozelitism religios precum şi orice activit ţi 
care încalc  normele morale şi care pun în pericol s n tatea fizic  şi/sau psihic  a elevilor.  
5. În cazul în care elevul cazat în c min nu a împlinit vârsta de 18 ani, acordul se semneaz  de 
unul din p rinţii ori întreţin torii legali.  
6. Regia de c min se achit  anticipat pentru luna urm toare. În cazul in care elevul absenteaz   
motivat (scutire medical  sau învoire de la p rin i) el este scutit de la plat  pe perioada absen ei. 
7. În limita locurilor disponibile vor putea fi cazaţi elevi i cadre didactice  de la alte instituţii  
de înv ţ mânt, pe baza recomand rii eliberate de instituţia respectiv  şi cu condiţia încheierii 
acordului de cazare pentru un an şcolar. 
8. Cheile camerelor se p streaz  la pedagogul c minului, în locul special amenajat în acest sens. 
 
Capitolul l. Organizarea activit ii internatului 
1.Activitatea de cazare a elevilor se va realiza de comitetul de administraţie.  
2.La cazarea în c min elevii semneaz  contractul de cazare cu şcoala si primesc în folosinţ , pe 
baz  de proces verbal individual, cazarmamentul si alte obiecte (bunuri de inventar din camer ), 
pe baza de proces verbal colectiv de responsabilul de camer  numit de administrator.  
3.Prin contract se va stabili cu exactitate perioada de locuire in c min si pentru care se achita 
taxele de c min.  
4.Persoanele cazate in c min r spund material, pentru lipsurile si deterior rile produse bunurilor 
din inventarul comun si din cel individual, precum si pentru cele provocate în înc perile de uz 
comun din c min.  
5.Evaluarea pagubelor se face in termen de 48 ore de la constatrea acestora de c tre 
administraţia(personalul) c minului, vinovaţii vor achita contravaloarea pagubei.  
6.Persoanele care distrug, cu intenţie, bunuri de folosinţ  comun  si individual pe lâng  
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acoperirea pagubelor produse vor fi evacuate din c min.  
7.Distrugerea sau deterior rile deosebit de grave asociate cu manifest ri antisociale, se 
sancţioneaza cu pierderea definitiv  a dreptului de cazare în c min pe toat  durata studiilor.  
8.Accesul persoanelor cazate in c min se face pe baza carnetului de elev vizat la zi.  
9.Cei cazaţi pot s  primeasc  vizitele persoanelor str ine pân  la ora 19.00, acestora reţinânduli-
se de c tre personalul de paz  din c min actele personale de identificare pe durata vizitei.  
10.Este obligatorie prezentarea legitimaţiei si actelor de identitate de cei aflaţi în interiorul 
c minului la solicitarea organelor de administrare i paz  .  
 
Capitolul II – Drepturile elevilor interni 
 
1. Persoanele cazate în c min au dreptul s  fac  sugestii şi propuneri administraţiei şi instituţiei 
de înv ţ mânt în leg tur  cu îmbun t ţirea condiţiilor de viaţa şi de studiu în c min. 
2. S  utilizeze spaţiile destinate folosirii în comun. (sala de studiu, sala de recreere) 
3. Elevii interni au dreptul s  primeasc  vizita unor persoane str ine, care nu sunt cazate în 
c min, pe o durat  limitat , în urm toarele condi ii: 
a) dup  anun area vizitei i ob inerea acordului pedagogului.  
b) pe durata vizitei, actul de identitate al vizitatorului r mâne la pedagog, care îl va înregistra în 
registrul vizitatorilor.  
c) vizitatorii au obligaţia s  p r seasc  c minul cel mai târziu la ora 19.00, excepţie de la aceast  
regul  f când doar p rinţii ori fraţii/surorile persoanei vizitate.  
d) eventualele pagube materiale (stric ciuni) f cute de vizitatori se suport  de persoana care a 
primit vizitatorii.  
4. Elevii interni au dreptul s  aduc , pentru folosinţa proprie ori comun  cu colegii de camer , 
un calculator, laptop sau notebook, cu condiţiile respect rii normelor PSI în vigoare, cu acordul 
pedagogului şi al colegilor de camer .  
5. Elevii interni au dreptul s  ias  în ora  în urm toarele condi ii:  

a) în baza unei cereri formulate de p rin i/tutore pentru activit i programate în afara colii 
(cercuri sau cluburi al c ror membru este elevul, ore de preg tire suplimentar  efectuate în 
particular, tratamente medicale, lec ii de conducere auto, etc.) Cererea va fi înso it  de o 
adeverin  din partea organizatorului activit ii i de programul activit ii. Orice activit i în 
afara programului respectiv (ex. concursuri, campionate) vor fi anun ate formal cu cel pu in o 
s pt mân  înainte i se va ob ine aprobarea pentru participare din partea conducerii colii i a 
pedagogului. 
b) în baza unui bilet de voie semnat de dirigintele clasei i de pedagog, cu specificarea 
intervalului orar pentru care se acord  învoirea i scopul acesteia.  
c) în baza unui tabel nominal semnat de organizator i de direc iunea colii în cazul deplas rilor 
în grup (excursii, vizite, vizion ri de spectacole sau alte evenimente).  
d) în situa ii de urgen , în baza unei cereri telefonice din partea p rin ilor/tutorelui legal, cu 
confirmarea ulterioar  a acesteia.  
e) în cazul în care elevii interni sunt invita i s  î i petreac  noaptea în afara c minului (la o rud , 
un coleg/prieten), vor putea fi învoi i pentru aceasta numai pe baza unei cereri din partea 
p rin ilor/tutorelui ambelor p r i (invitat i gazd ), cerere depus  cu cel pu in trei zile înaintea 
datei pentru care se solicit  învoirea.  
5. Elevii interni au dreptul s  plece acas  sau s  r mân  în c min în fiecare week-end, cu 
condi ia s  î i anun e inten ia pân  cel târziu joi, ora 15.30. 
6. Administraţia c minului asigur  zilnic cur ţenia în spaţiile de folosinţ  comun . 
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Capitolul lll. Îndatoririle persoanelor care locuiesc în internat 
 
1.S  participe la toate acţiunile desf şurate în c min indiferent de natura lor.  
2.S  foloseasc  în mod civilizat instalaţiile şi obiectele de uz comun din inventarul c minului.  
3.S  sesizeze orice situaţie care vine în contradicţie cu prevederile prezentului regulament şi cu 
normele sociale de convieţuire în c min.   
4.S  cunoasc  în mod responsabil îndatoririle care le revin prin r spunderea contractual .  
5.S  participe la întreaga activitate de întreţinere a c minului şi s  p streze cur ţenia în toate 
spaţiile c minului.  
6.S  prezinte o ţinut  şi o comportare civilizat  şi s  colaboreze cu comitetul de administrare al 
c minului, luând atitudine faţ  de actele de indiscipline s vârşite în c min.  
7.S  utilizeze în mod corespunz tor bunurile de inventar, instalaţiile electrice şi sanitare puse la 
dispoziţie.  
8.S  p streze liniştea necesar  atmosferei de odihn  şi studiu.  
9.S  p streze cur ţenia în camer  şi s  fac  cur ţenie general  în camer  la plecarea în vacanţ .  
10.S  restituie integral şi în bun  stare bunurile primite în inventar.  
11.S  prezinte la panoul de administraţie o cheie de la camer  care r mâne permanent aici pentru 
intervenţii şi s -şi predea cheia personal  la sfârşitul anului şcolar.  
12.S  se legitimize la solicitarea personalului de paz  şi a celor care exercit  controlul în c min.  
13.S  pl teasc  instituţiei de înv ţ mânt, regia de c min în conformitate cu prevederile 
contractului de închiriere.  
14.S  vegheze la asigurarea utiliz rii raţionale a energiei electrice, apei, şi a materialor puse la 
dispoziţie.  
15.S  r spund  pentru lipsurile şi deterior rile aduse camerei şi bunurilor din camer  ca şi din 
înc perile de uz comun conform prevederilor prezentului regulament.  
16.S  anunţe imediat administraţia despre existenţa unor imprejur ri de natur  s  provoace 
incendii.  
17.S  nu distrug  mijloacele de prevenire şi stingere a incendiilor.  

 
Capitolul IV – Interdic ii pentru elevii interni 

1.Tulburarea liniştii publice indiferent de modalitate.  
2.Practicarea jocurilor de noroc.  
3.Introducerea în c min a animalelor  
4.Nedeclararea locurilor r mase libere prin plecarea neanunţat  a locatarilor  
5. Se interzice cu des vârşire consumul ori comercializarea, în incinta c minului, a substanţelor 
halucinogene, administraţia c minului având dreptul şi obligaţia legal  de a anunţa organele de 
poliţie competente în situaţia în care exist  indiciile s vârşirii unor astfel de fapte. 
6.Consumul de b uturi alcoolice este interzis. Abaterile s vârşite în c min sub influenţa 
alcoolului nu vor fi considerate ca circumstanţe atenuante ci dimpotriv , ca circumstanţe 
agravante.  
7.Petrecerile în c min sunt interzise.  
8.Fumatul în c min este interzis.  
9.În camere este interzis g titul şi p strarea alimentelor perisabile.  
10.Se interzice de inerea i/sau utilizarea unor aparate electrice (can  electric , fierb tor, 
ventilator, plac  de îndreptat p rul, etc.), cu excep ia celor prev zute la Capitolul II, punctul 4. 
11.Este complet interzis  intrarea elevilor interni în camerele colegilor de sex opus.  
12.Se interzice cu des vârşire aruncarea de obiecte, ambalaje, chiştoace etc. pe ferestrele 
camerelor şi holurilor, escaladarea acestora ori aplecatul peste pervaz.  
13.Se interzice cu des vârşire s  se fac  copii dup  cheile camerei.  
14.Se interzic cu des vârşire locatarilor orice manifest ri care aduc prejudicii c minului şi, 
implicit, unit ţii de înv ţ mânt.  
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Capitolul V – Dispozi ii Finale 
 
 
1.Acest regulament intr  în vigoare începând cu data de 01.11.2017. 
 
2. În cazurile unor acte de indisciplin  deosebite pedagogul c minului va anunţa imediat, 
telefonic, pe administratorul c minului şi, cu aprobarea acestuia, organele de poliţie.  
 
3. În cazul nerespect rii prevederilor din acordul de cazare şi a celor din prezentul regulament, 
administraţia c minului este îndrept ţit  s  propun  rezilierea acordului de cazare.  
 
4. Anterior rezilierii, administraţia c minului va înainta conduc torului unit ii de înv ţ mânt un 
exemplar din declaraţiile referitoare la caz, inclusiv referatul administraţiei, din care s  rezulte în 
mod explicit abaterile de la prevederile acordului de cazare şi/sau de la cele ale regulamentului 
de ordine interioar , solicitându-se punctul de vedere în termen de 5 zile lucr toare.  
 
5. Tot anterior desfiinţ rii acordului de cazare, administraţia c minului va anunţa şi familia 
locatarului.  
 
6. Rezilierea acordului de cazare produce efecte numai dup  îndeplinirea demersurilor 
menţionate la punctele 3 şi 4, începând cu data de întâi a lunii urm toare (dac  taxa de cazare pe 
luna în curs a fost achitat ), f r  restituirea vreunei sume de bani.  
 
7. Locatarul exclus din c min pentru nerespectarea prevederilor acordului de cazare ori pe cele 
ale regulamentului de ordine interioar  nu va mai fi primit niciodat  şi nu i se va mai permite 
accesul în c min nici ca vizitator.  
 
8. Fiecare elev şi p rinte al elevului intern va lua la cunoştinţ  (sub semn tur ) prevederile 
prezentului regulament, angajându-se astfel s -l respecte şi s  suporte consecinţele specificate în 
cazul nerespect rii acestuia. 

 

9. Se asigur  cazarea pe timpul vacan elor elevilor care desf oar  instruirea practic  sau au 
contracte de munc  pe perioad  determinat , încheiate cu agen ii economici din zon , cu condi ia 
ca p rin ii s  i i asume securitatea lor. 
 
10. Funcţionarea în timpul vacanţelor pentru cazarea unor persoane participante la acţiuni 
ocazionale organizate pe plan naţional, turistic, de perfecţionare se aprob  de conducerea 
instituţiei de înv ţ mânt, sumele încasate reprezentând venituri suplimentare extrabugetare.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Director, 
 

prof. NICOLETA TUDORACHE



15 
 

ANEXA 1 
 

ATRIBU IILE PROFESORULUI DE SERVICIU 
 
Serviciul pe şcoal  se organizeaz  pe baza unui grafic întocmit la începutul fiec rui semestru. 
 
Atribu iile profesorului de serciciu sunt urm toarele: 
 

1. Este prezent în unitatea şcolar  cu 15  minute înainte de începerea orelor. 

2. Face  prezenţa  elevilor  de   serviciu  pe  şcoal ,  organizeaz ,  instruieşte  şi  îndrum  
 activitatea acestora; îi d  elevului de serviciu orarul personal din ziua respectiv , astfel 
 încât în cazul în care apar probleme în timpul orelor s  poat  fi contactat. 

 
3. Verific  existenţa cataloagelor la începutul şi la sfârşitul programului. La sfârşitul 

programului cataloagele se asigur  în dulapul special amenajat.  
 

4. Supravegheaz  intrarea elevilor în şcoal , împreun  cu unul dintre elevii de serviciu pe   
şcoal .  

 
5. Asigur  îndeplinirea programului în bune condiţii: sunatul la timp pentru intrarea şi 

ieşirea elevilor la şi de la ore, prezenţa profesorilor în fiecare clas  (în caz contrar va 
anunţa imediat conducerea unit ii pentru a se lua m surile corespunz toare).  

 
6. Profesorul de serviciu supravegheaz  starea de disciplin  a elevilor în timpul pauzelor, 

intervine în cazul în care sunt abateri disciplinare sau evenimente deosebite, pe care le 
consemneaz  ulterior în procesul verbal.  

 
7. Verific  prezenţa cadrelor didactice la ore şi asigur  suplinirea celor absente împreun  cu 

conducerea unit ii.  
 

8. Ia m suri de atenuare a conflictelor ap rute în şcoal  şi informeaz  conducerea liceului.  
 

9. Controleaz  starea de cur ţenie şi respectarea normelor de igien  din şcoal  şi asigur  
ordinea şi cur ţenia în curtea şcolii, cu ajutorul elevilor de serviciu şi al femeilor de 
serviciu.  

 
10. La solicitarea elevilor de serviciu pe şcoal , profesorul de serviciu ofer  informaţiile 

necesare persoanelor str ine (p rinţi, rude ş.a.) intrate în şcoal .  
 

11. Profesorul de serviciu coordoneaz  întreaga activitate din şcoal  în absenţa conducerii 
unit ii, având dreptul s  dea dispoziţii personalului de întreţinere pentru a remedia 
problemele ap rute.  

 
12. Supravegheaz  respectarea normelor de protecţie a muncii, PSI şi de protecţie a mediului 

şi ia m suri operative dac  este cazul.  
 

13. Profesorul de serviciu consemneaz  în registrul special de procese verbale evenimentele 
deosebite care se petrec în perioada desf şur rii serviciului s u.  

 
14. Profesorii de serviciu care nu-şi realizeaz  atribuţiile vor fi depunctaţi în fişa de evaluare 

anual  şi/sau sancţionaţi conform legislaţiei în vigoare. 



 
 

 
ANEXA 2 
 

ATRIBU IILE ELEVULUI DE SERVICIU 
 
 
 
Serviciul pe şcoal  este asigurat în intervalul 8:00 – 15:00 de elevii claselor IX - XI 
 
Elevul de serviciu pe şcoal  are urm toarele atribu ii: 
 
1. Respect  planificarea şi programul de desf şurare a serviciului pe şcoal .  
 

2. În cazul în care, din motive obiective, nu se poate prezenta la şcoal  în zilele în care este 
planificat, anunţ  din timp şeful clasei şi/sau dirigintele pentru stabilirea unui înlocuitor.  

 
3. Pe perioada efectu rii serviciului pe şcoal  este scutit de frecventarea cursurilor. În cazul în 
care consider  c  absenţa la o anumit  activitate didactic  ar aduce prejudicii situaţiei sale şcolare, 
anunţ  profesorul de serviciu, despre aceast  situaţie şi pred  serviciul pe perioada respectiv  unui 
coleg sau portarului.  

 
4. Se prezint  decent şi îngrijit în privinţa ţinutei şi a comportamentului. 
 
5. R spunde în faţa direcţiunii şi a dirigintelui de îndeplinirea atribuţiilor care îi revin. 
 
6. Raporteaz  ori de câte ori este necesar cadrelor didactice de serviciu pe şcoal , direcţiunii sau 

Secretariatului situaţiile deosebite c rora nu le poate face faţ . În situaţiile grave, cere imediat sprijinul 
oric rei personae adulte din şcoal  şi nu se expune în niciun mod pericolelor. 
 
7. În timpul programului nu va p r si loca ia repartizat , respective intrarea principal i etajul I lâng  
cancelaria colii. 
 
8. Nu are dreptul de a permite din proprie iniţiativ  accesul persoanelor str ine în şcoal .  
 

9. Elevul de serviciu trebuie s  vorbeasc  frumos cu persoanele str ine, iar în absen a portarului 
s  le legitimize şi s  consemneze, în caietul special numele, seria şi num rul de buletin / act de 
identitate şi la cine merge.  

 
10. Îndrum  persoanele care merg la cabinetul directorului sau cancelarie, anun nd anterior 
conducerea unit ii sau profesorii solicita i. 
 
11. În cazul în care portarul nu este prezent, iar elevul de serviciu consider c  nu poate gestiona 
situa ia, solicit oric rei persoane str ine s  aştepte pân  la revenirea portarului sau, dup  caz, 
informeaz  imediat profesorul de serviciu/conducerea unit ii. 
 
12. Sprijin  elevii care doresc s  comunice cu profesorii prin transmiterea informaţiilor necesare  
în cancelarie, l sând elevii solicitanţi s  aştepte în holul principal. 
 
13. Comunic  în clase, cu acceptul cadrului didactic aflat la or , informaţiile transmise de la direcţiune 
sau secretariat. 
 
14. Sun  de intrare şi de ieşire, conform orarului şcolii. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

ANEXA 3 
FI ELE DE POST PENTRU CADRELE DIDACTICE I DIDACTICE 

AUXILIARE 
 

CADRU DIDACTIC ÎN ÎNV MÂNTUL PREUNIVERSITAR 
(educatoare, înv tori, profesori pentru înv mânt preşcolar/primar, profesor) 

 
În temeiul Legii educaţiei naţionale nr. 1/2011, cu modific rile şi complet rile ulterioare, în temeiul 
contractului individual de munc , înregistrat la registrul general de evidenţ  a salariaţilor cu num rul 
________, se încheie ast zi, _________________  prezenta fiş  a postului:  
          
Numele şi prenumele_________________________________________________ 
             Specialitatea________________________________________________________ 
             Denumirea postului__________________________________________________ 
             Decizia de numire___________________________________________________ 
             Încadrarea: titular/suplinitor/cadru didactic asociat ______________________ 
             Num rul de ore sarcini de serviciu___________ 
             Num r ore de predare_____________________ 
             Profesor/ înv ţor/educatoare la gup /clas __________________ 
             Cerinţe: 
             -  studii ____________________________________________________________ 
                          ____________________________________________________________ 
                          ____________________________________________________________ 

-     studii specifice postului_____________________________________________ 
-    tranş  vechime____________________________________________________ 
-     vechime în munc  _______________  vechime în înv ţ mânt _____________ 
-     grad didactic_____________________________________________________ 

  
Relaţii profesionale: 
-    ierarhice de subordonare: director, director adjunct, responsabil comisie metodic /catedr ; 
-    de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unit ţii de înv ţ mânt; 
-    de reprezentare a unit ţii şcolare la activit ţi/concursuri/festivaluri la care particip  ca delegat etc. 
 
I. ATRIBU II SPECIFICE POSTULUI 
 
1. PROIECTAREA ACTIVIT II - ELEMENTE DE COMPETEN  
    1.1. Analizarea curriculumului şcolar. 
    1.2. Fundamentarea proiect rii didactice pe achiziţiile anterioare ale elevilor. 
    1.3. Stabilirea strategiilor didactice optime. 
    1.4. Elaborarea documentelor de proiectare. 
    1.5. Proiectarea activit ţilor/experienţelor de înv ţare care presupun utilizarea resurselor TIC. 
    1.6. Actualizarea documentelor de proiectare didactic . 
    1.7. Proiectarea activit ţii extracurriculare. 
 
 2. REALIZAREA ACTIVIT ILOR DIDACTICE CURRICULARE I 
EXTRACURRICULARE 
    2.1. Organizarea şi dirijarea activit ţilor de predare-înv ţare. 
    2.2. Utilizarea materialelor didactice adecvate. 
    2.3. Integrarea şi utilizarea TIC. 
    2.4. Identificarea şi valorificarea posibilit ţilor de înv ţare ale elevilor. 
    2.5. Asigurarea form rii competenţelor specifice disciplinei. 
    2.6. Elaborarea propunerilor şi a conţinuturilor curriculumului la decizia şcolii (CDŞ). 
    2.7.. Eficientizarea relaţiei profesor familie. 
    2.8. Organizarea, coordonarea sau/şi implementarea activit ţilor extracurriculare. 



 
 

    2.9. Implicarea partenerilor educaţionali-realizarea de parteneriate. 
 
3. EVALUAREA REZULTATELOR ÎNV RII 
    3.1. Elaborarea instrumentelor de evaluare. 
    3.2. Administrarea instrumentelor de evaluare. 
    3.3. Aprecierea cantitativ  şi calitativ  a rezultatelor elevilor. 
    3.4. Notarea, interpretarea şi comunicarea rezultatelor evalu rii. 
    3.5. Coordonarea şi completarea portofoliilor educaţionale al elevilor. 
 
    4. MANAGEMENTUL CLASEI DE ELEVI 
    4.1. Organizarea, coordonarea şi monitorizarea colectivelor de elevi. 
    4.2. Elaborarea de norme specifice clasei la care pred  sau/şi este diriginte. 
    4.3. Gestionarea situaţiilor conflictuale în relaţiile profesor-elevi, elevi-elevi, profesor-familie. 
    4.4. Tratarea diferenţiat  a elevilor, în funcţie de nevoile lor specifice. 
    4.5. Comunicarea profesor-elevi, utilizarea feedback-ului bidirecţional în comunicare. 
 
5. MANAGEMENTUL CARIEREI ŞI AL DEZVOLT RII PERSONALE 
    5.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare. 
    5.2. Participarea la activit ţi metodice, stagii de formare/cursuri de perfecţionare/grade didactice, 
manifest ri ştiinţifice etc. 
    5.3. Aplicarea cunoştinţelor/abilit ţilor/competenţelor dobândite. 
 
    6. CONTRIBU IA LA DEZVOLTAREA INSTITU IONAL  ŞI LA PROMOVAREA 
IMAGINII UNIT II ŞCOLARE 
    6.1. Implicarea în realizarea ofertei educaţionale. 
    6.2. Promovarea ofertei educaţionale şi a sistemului de valori al unit ţii de înv ţ mânt la nivelul 
comunit ţii locale. 
    6.3. Facilitarea procesului de cunoaştere, înţelegere, însuşire şi respectare a regulilor sociale 
    6.4. Participarea şi implicarea în procesul decizional în cadrul instituţiei şi la elaborarea şi 
implementarea proiectului instituţional. 
    6.5. Iniţierea şi derularea proiectelor şi parteneriatelor. 
 
7. CONDUITA PROFESIONAL  
    7.1.. Manifestarea atitudinii morale i civice (limbaj, inut , respect, comportament). 
7.2. Respectarea i promovarea deontologiei profesionale. 
 
II. ALTE ATRIBU II 
    În funcţie de nevoile specifice ale unit ţii de înv ţ mânt, salariatul este obligat s  îndeplineasc  şi 
alte sarcini repartizate de angajator, precum şi s  respecte normele, procedurile de s n tate şi securitate 
a muncii, de PSI şi ISU, în condiţiile legii: 
    ______________________________________________________________________ 
    ______________________________________________________________________ 
    ______________________________________________________________________ 
    ______________________________________________________________________ 
    ______________________________________________________________________ 
    Atribuţiile funcţiei de diriginte, ale responsabilului de comisie/catedr  şi ale altor comisii 
funcţionale din şcoal  sunt prev zute în prezenta fiş  (dac  este cazul). 
    R spunderea disciplinar : 
    Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunz tor atrage dup  sine 
diminuarea calificativului şi/sau sancţionarea disciplinar , conform prevederilor legii. 
                      Director, 
              (nume, semn tur , ştampil )                        Semn tura titularului de luare la cunoştinţ : 
                                                                                                 ................................  
Data: .................. 



 
 

Fi a cadru a postului pentru personalul didactic auxiliar SECRETAR 
În temeiul Legii educa iei na ionale nr. 1 / 2011, cu modific rile i complet rile ulterioare, în temeiul 
contractului individual de munc  înregistrat în Registrul de eviden  a salaria ilor cu num rul.…...., se 
încheie ast zi,…..........…., prezenta fi  a postului:  
Numele i prenumele ......................................................  
Specialitatea: .................................................................  
Denumirea postului:……………  
Decizia de numire: ….................  
Încadrarea:..........................................  
 
Cerin e:  
-studii:…………………………………………………………………………………………………………  
- studii specifice postului...................................................................... ……………  
- vechime.................................................................................................... ………..  
 
Rela ii profesionale:  
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;  
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unit ii de înv mânt;  
- de reprezentare a unit ii colare.  
I. ATRIBU II SPECIFICE POSTULUI  
1.PROIECTAREA ACTIVIT ILOR  
1.1. Respectarea planurilor manageriale ale colii.  
1.2. Implicarea în proiectarea activit ii colii, la nivelul compartimentului.  
1.3. Realizarea planific rii calendaristice a compartimentului.  
1.4. Cunoa terea i aplicarea legisla iei în vigoare.  
1.5. Folosirea tehnologiei informatice în proiectare.  
2. REALIZAREA ACTIVIT ILOR  
2.1. Organizarea documentelor oficiale.  
2.2. Asigur  ordonarea i arhivarea documentelor unit ii.  
2.3. Gestionarea documentelor pentru resursa uman  a unit ii (cadre didactice, personal didactic auxiliar, 
personal nedidactic). înregistrarea i prelucrarea informatic  periodic  a datelor în programele de salarizare 
i REVISAL.  

2.4. Întocmirea i actualizarea documentelor de studii ale elevilor.  
2.5. Alc tuirea de proceduri.  
3. COMUNICARE I RELA IONARE  
3.1. Asigurarea fluxului informa ional al compartimentului.  
3.2. Raportarea periodic  pentru conducerea institu iei.  
3.3. Asigurarea transparen ei deciziilor din compartiment.  
3.4. Eviden a, gestionarea i arhivarea documentelor.  
3.5. Asigurarea interfe ei privind comunicarea cu beneficiarii direc i i indirec i.  
4. MANAGEMENTUL CARIEREI I AL DEZVOLT RII PERSONALE  
4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.  
4.2. Participarea la activit i de formare profesional  i dezvoltare în carier .  
4.3. Participarea permanent  la instruirile organizate de inspectoratul colar.  
5. CONTRIBU IA LA DEZVOLTAREA INSTITU IONAL  I LA PROMOVAREA IMAGINII 

COLII  
5.1. Planificarea activit ii compartimentului prin prisma dezvolt rii institu ionale i promovarea imaginii 
colii.  

5.2. Asigurarea permanent  a leg turii cu reprezentan ii comunit ii locale privind activitatea 
compartimentului.  
5.3. îndeplinirea altor atribu ii dispuse de eful ierarhic superior i/sau directorul, care pot rezulta din 
necesitatea derul rii în bune condi ii a atribu iilor aflate în sfera sa de responsabilitate.  



 
 

5.4. Respectarea ROI, normelor i procedurilor de s n tate i securitate a muncii, de PSI i ISU pentru 
toate tipurile de activit i desf urate în cadrul unit ii de înv mânt.  
 
II. ALTE ATRIBU II  
În func ie de nevoile specifice ale unit ii de înv mânt, salariatul este obligat s  îndeplineasc  i alte 
sarcini repartizate de angajator, în condi iile legii:  
______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________  
R spunderea disciplinar :  
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunz tor atrage dup  sine 
diminuarea calificativului i / sau sanc ionarea disciplinar , conform prevederilor legii.  
Director,  
(nume, semnătură, tampilă)  
Semn tura titularului de luare la cuno tin :  
DATA …………….. 
 
Fi a cadru a postului pentru personalul didactic auxiliar - ADMINISTRATOR FINANCIAR 
(CONTABIL) 
În temeiul Legii educa iei na ionale nr. 1 / 2011, cu modific rile i complet rile ulterioare, în temeiul 
contractului individual de munc  înregistrat în Registrul de eviden  a salaria ilor cu num rul.…...., se 
încheie ast zi,…..........…., prezenta fi  a postului:  
Numele i prenumele ......................................................  
Specialitatea: .................................................................  
Denumirea postului:……………  
Decizia de numire: ….................  
Încadrarea:..........................................  
 
Cerin e:  
-studii: ………………………………………………………………………………………… 
- studii specifice postului...................................................................... ……………  
- vechime.................................................................................................... ………..  
 
Rela ii profesionale:  
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;  
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unit ii de înv mânt;  
- de reprezentare a unit ii colare.  
 
I. ATRIBU II SPECIFICE POSTULUI  
1. PROIECTAREA ACTIVIT ILOR  
1.1. Respectarea planurilor manageriale ale colii.  
1.2. Implicarea în proiectarea activit ii colii, la nivelul compartimentului financiar.  
1.3. Cunoa terea i aplicarea legisla iei în vigoare.  
1.4. Folosirea tehnologiei informatice în proiectare.  
2. REALIZAREA ACTIVIT ILOR  
2.1. Organizarea activit ii.  
2.2. Înregistrarea i prelucrarea informatic  periodic  a datelor în programele de contabilitate.  
2.3. Monitorizarea activit ii.  
2.4. Consilierea/îndrumarea i controlul periodic al personalului care gestioneaz  valori materiale.  
2.5. Alc tuirea de proceduri.  
3. COMUNICARE I RELA IONARE  
3.1. Asigurarea fluxului informa ional al compartimentului.  
3.2. Raportarea periodic  pentru conducerea institu iei.  



 
 

3.3. Asigurarea transparen ei deciziilor din compartiment.  
3.4. Eviden a, gestionarea i arhivarea documentelor.  
3.5. Asigurarea transparen ei privind licita iile sau încredin rile directe.  
4. MANAGEMENTUL CARIEREI I AL DEZVOLT RII PERSONALE  
4.1. Nivelul i stadiul propriei preg tiri profesionale.  
4.2. Formare profesional  i dezvoltare în carier .  
4.3. Coordonarea personalului din subordine privind managementul carierei.  
4.4. Participarea permanent  la instruirile organizate de inspectoratul colar.  
5. CONTRIBU IA LA DEZVOLTAREA INSTITU IONAL  I LA PROMOVAREA IMAGINII 

COLII  
5.1. Planificarea bugetar  prin prisma dezvolt rii institu ionale i promovarea imaginii colii.  
5.2. Asigurarea permanent  a leg turii cu reprezentan ii comunit ii locale privind activitatea 
compartimentului.  
5.3. îndeplinirea altor atribu ii dispuse de eful ierarhic superior i/sau directorul care pot rezulta din 
necesitatea derul rii în bune condi ii a atribu iilor aflate în sfera sa de responsabilitate.  
5.4. Respectarea normelor, procedurilor de s n tate i securitate a muncii, de PSI i ISU pentru toate 
tipurile de activit i desf urate în cadrul unit ii de înv mânt.  
 
II. ALTE ATRIBU II  
În func ie de nevoile specifice ale unit ii de înv mânt, salariatul este obligat s  îndeplineasc  i alte 
sarcini repartizate de angajator, în condi iile legii:  
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________  
R spunderea disciplinar :  
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunz tor atrage dup  sine 
diminuarea calificativului i / sau sanc ionarea disciplinar , conform prevederilor legii.  
Director,  
(nume, semnătură, ștampilă)  
Semn tura titularului de luare la cuno tin :  
Data:  
 
 
Fi a cadru a postului pentru personalul didactic auxiliar - SUPRAVEGHETOR 
DE NOAPTE 
În temeiul Legii educa iei na ionale nr. 1 / 2011, cu modific rile i complet rile ulterioare, în temeiul 
contractului individual de munc  înregistrat în Registrul de eviden  a salaria ilor cu num rul.…...., se 
încheie ast zi, ……….. , prezenta fi  a postului:  
Numele i prenumele :  
Specialitatea: ..............................................  
Denumirea postului: SUPRAVEGHETOR DE NOAPTE  
Decizia de numire: ….................  
Încadrarea: SUPRAVEGHETOR DE NOAPTE  
 
Cerin e:  
- studii: ……………………….  
- studii specifice postului : –  
- vechime: ……………… .  
 
Rela ii profesionale:  
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;  
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unit ii de înv mânt;  
- de reprezentare a unit ii colare.  



 
 

I. ATRIBU II SPECIFICE POSTULUI  
1. PROIECTAREA ACTIVIT ILOR  
1.1.Corelarea con inutului activit ii cu obiectivele generale ale institu iei.  
1.2. Realizarea planului managerial al compartimentului.  
1.3. Aplicarea reglement rilor legale în vigoare.  
2. REALIZAREA ACTIVIT ILOR  
2.4. Îndeplinirea sarcinilor de serviciu specifice postului.  
2.5. Utilizarea ra ional  i eficient  a resurselor materiale, financiare, informa ionale i de timp.  
2.6. Contribu ii la dezvoltarea personalit ii elevului.  
3. COMUNICAREA I RELA IONAREA  
3.1.Capacitatea de a se integra, de a lucra în echip .  
3.2. Realizarea comunic rii coal  - familie, coal  - comunitate colar /comunitate social .  
3.3. Monitorizarea situa iilor conflictuale.  
4. MANAGEMENTUL CARIEREI I AL DEZVOLT RII PERSONALE  
4.4. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.  
4.5. Participarea la activit i metodice, stagii de formare/cursuri de perfec ionare etc.  
4.6. Aplicarea cuno tin elor/abilit ilor/competen elor dobândite.  
5. CONTRIBU IA LA DEZVOLTAREA INSTITU IONAL  I LA PROMOVAREA IMAGINII 
UNIT II COLARE  
5.1.Promovarea unei atitudini proactive fa  de activit ile colii.  
5.2.Promovarea în comunitate a activit ii institu iei, participând la programe i parteneriate.  
5.3.Facilitarea procesului de cunoa tere, în elegere, însu ire i respectare a regulilor sociale.  
II. ALTE ATRIBU II  
În func ie de nevoile specifice ale unit ii de înv mânt, salariatul este obligat s  îndeplineasc  i alte 
sarcini repartizate de angajator, precum i s  respecte normele, procedurile de s n tate i securitate a 
muncii, de PSI i ISU, în condi iile legii:  
- Membru în Comisia de organizare a activit ilor din internat.  
R spunderea disciplinar :  
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunz tor atrage dup  sine 
diminuarea calificativului i / sau sanc ionarea disciplinar , conform prevederilor legii.  
Director,  
(nume, semnătură, tampilă)  
Semn tura titularului de luare la cuno tin :  

 
Fi a cadru a postului pentru personalul didactic auxiliar - PEDAGOG COLAR 
 
În temeiul Legii educa iei na ionale nr. 1 / 2011, cu modific rile i complet rile ulterioare, în temeiul 
contractului individual de munc  înregistrat în Registrul de eviden  a salaria ilor cu num rul.…...., se 
încheie ast zi,…..........…., prezenta fi  a postului:  
Numele i prenumele ......................................................  
Specialitatea: .................................................................  
Denumirea postului:……………  
Decizia de numire: ….................  
Încadrarea:..........................................  
 
Cerin e:  
-studii: ………………………………………………………………………………… 
- studii specifice postului...................................................................... ……………  
- vechime.................................................................................................... ………..  
Rela ii profesionale:  
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;  
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unit ii de înv mânt;  
- de reprezentare a unit ii colare.  
 



 
 

I. ATRIBU II SPECIFICE POSTULUI  
1. PROIECTAREA ACTIVIT ILOR  
1.1.Corelarea con inutului activit ii cu obiectivele generale ale institu iei.  
1.2. Realizarea planului managerial al compartimentului.  
1.3. Aplicarea reglement rilor legale în vigoare.  
2. REALIZAREA ACTIVIT ILOR  
2.1. îndeplinirea sarcinilor de serviciu specifice postului.  
2.2. Utilizarea ra ional  i eficient  a resurselor materiale, financiare, informa ionale i de timp.  
2.3. Contribu ii la dezvoltarea personalit ii elevului.  
3. COMUNICAREA I RELA IONAREA  
3.1.Capacitatea de a se integra, de a lucra în echip .  
3.2. Realizarea comunic rii coal  - familie, coal  - comunitate colar /comunitate social .  
3.3. Monitorizarea situa iilor conflictuale.  
4. MANAGEMENTUL CARIEREI I AL DEZVOLT RII PERSONALE  
4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.  
4.2. Participarea la activit i metodice, stagii de formare/cursuri de perfec ionare etc.  
4.3. Aplicarea cuno tin elor/abilit ilor/competen elor dobândite.  
5. CONTRIBU IA LA DEZVOLTAREA INSTITU IONAL  I LA PROMOVAREA IMAGINII 
UNIT II COLARE  
5.1.Promovarea unei atitudini proactive fa  de activit ile colii.  
5.2.Promovarea în comunitate a activit ii institu iei, participând la programe i parteneriate.  
5.3.Facilitarea procesului de cunoa tere, în elegere, însu ire i respectare a regulilor sociale. 
II. ALTE ATRIBU II  
În func ie de nevoile specifice ale unit ii de înv mânt, salariatul este obligat s  îndeplineasc  i alte 
sarcini repartizate de angajator, precum i s  respecte normele, procedurile de s n tate i securitate a 
muncii, de PSI i ISU, în condi iile legii:  
______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________  
R spunderea disciplinar :  
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunz tor atrage dup  sine 
diminuarea calificativului i / sau sanc ionarea disciplinar , conform prevederilor legii.  
Director,  
(nume, semnătură, tampilă)  
Semn tura titularului de luare la cuno tin :  
Data:  
 

Fi a cadru a postului pentru personalul didactic auxiliar - BIBLIOTECAR 
 
În temeiul Legii educa iei na ionale nr. 1 / 2011, cu modific rile i complet rile ulterioare, în temeiul 
contractului individual de munc  înregistrat în Registrul de eviden  a salaria ilor cu num rul.…...., se 
încheie ast zi,…..........…., prezenta fi  a postului:  
Numele i prenumele ......................................................  
Specialitatea: .................................................................  
Denumirea postului:……………  
Decizia de numire: ….................  
Încadrarea:..........................................  
 
Cerin e:  
- studii: …………………………………………………………………………………………………  
- studii specifice postului...................................................................... ……………  
- vechime.................................................................................................... ………..  
 



 
 

Rela ii profesionale:  
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;  
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unit ii de înv mânt;  
- de reprezentare a unit ii colare.  
 
I. ATRIBU II SPECIFICE POSTULUI  
1. PROIECTAREA ACTIVIT ILOR  
1.1. Elaborarea documentelor de planificare i de organizare a activit ii de bibliotec  în concordan  cu:  
a) activitatea colar  anual ;  
b) R.O.I. si proceduri elaborate la nivelul unit ii;  
c) planul managerial al unit ii;  
d) specificul i particularit ile unit ii colare.  
1.2. Realizarea planului managerial al compartimentului.  
1.3. Elaborarea ofertei bibliotecii.  
2. REALIZAREA ACTIVIT ILOR  
2.1. Organizarea serviciilor de informare i documentare.  
2.2. Gestionarea ra ional  i eficient  a resurselor materiale, financiare, informa ionale i de timp.  
2.3. Acordarea de consultan  beneficiarilor (elevi, personal didactic, didactic auxiliar).  
3. COMUNICARE I RELA IONARE  
3.1. Comunicarea i rela ionarea la nivel intern (elevi, personal didactic, didactic auxiliar).  
3.2. Comunicarea i rela ionarea la nivel extern (factori ierarhici superiori, comunitate, parteneri sociali).  
3.3. Monitorizarea i rezolvarea situa iilor conflictuale.  
4. MANAGEMENTUL CARIEREI I AL DEZVOLT RII PERSONALE  
4.1. Nivelul i stadiul propriei preg tiri profesionale.  
4.2. Formarea profesionala i dezvoltarea în carier .  
4.3. Aplicarea cuno tin elor/abilit ilor/competen elor dobândite.  
5. CONTRIBU IA LA DEZVOLTAREA INSTITU IONAL  I LA PROMOVAREA IMAGINII 
UNIT II COLARE  
5.1. Promovarea ofertei bibliotecii în rândul elevilor, comunit ii educative i comunit ii locale.  
5.2. Valorizarea cultural  a patrimoniului bibliotecii colare, al colii i comunit ii locale, prin dezvoltarea 
de proiecte i parteneriate.  
5.3. Educarea elevilor în vederea dezvolt rii unei atitudini civice i a promov rii deschiderii spre lumea 
contemporan .  
II. ALTE ATRIBU II  
În func ie de nevoile specifice ale unit ii de înv mânt, salariatul este obligat s  îndeplineasc  i alte 
sarcini repartizate de angajator, precum i s  respecte normele, procedurile de s n tate i securitate a 
muncii, de PSI i ISU, în condi iile legii:  
______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________  
R spunderea disciplinar :  
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunz tor atrage dup  sine 
diminuarea calificativului i / sau sanc ionarea disciplinar , conform prevederilor legii.  
Director,  
(nume, semnătură, tampilă)  
Semn tura titularului de luare la cuno tin :  
Data:  



 
 

 
Fi a cadru a postului pentru personalul didactic auxiliar - ANALIST 
PROGRAMATOR 
 
În temeiul Legii educa iei na ionale nr. 1 / 2011, cu modific rile i complet rile ulterioare, în temeiul 
contractului individual de munc  înregistrat în Registrul de eviden  a salaria ilor cu num rul.…...., se 
încheie ast zi,…..........…., prezenta fi  a postului:  
Numele i prenumele ......................................................  
Specialitatea: .................................................................  
Denumirea postului:……………  
Decizia de numire: ….................  
Încadrarea:..........................................  
 
Cerin e:  
- studii: ………………………………………………………………………………  
- studii specifice postului...................................................................... ……………  
- vechime.................................................................................................... ………..  
 
Rela ii profesionale:  
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;  
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unit ii de înv mânt;  
- de reprezentare a unit ii colare.  
 
I. ATRIBU II SPECIFICE POSTULUI  
1. PROIECTAREA ACTIVIT II  
1.1. Analizarea softurilor educa ionale.  
1.2. Între inerea i administrarea re elei INTERNET a colii.  
1.3. Elaborarea documentelor de proiectare.  
1.4. Actualizarea documentelor de proiectare didactic .  
2. REALIZAREA ACTIVIT ILOR DIDACTICE CURRICULARE  
2.1. Asigurarea asisten ei tehnice tuturor profesorilor colii.  
2.2. Organizarea i între inerea echipamentelor de calcul i a soft-urilor necesare activit ilor de predare-
înv are.  
2.3. Utilizarea materialelor didactice adecvate.  
3. REALIZAREA ACTIVIT ILOR DIDACTICE EXTRACURRICULARE  
3.1. Implicarea/participarea la realizarea activit ilor extracurriculare.  
3.2. Implicarea partenerilor educa ionali, realizarea de parteneriate.  
4. COMUNICARE I RELA IONARE  
4.1. Dezvoltarea capacit ii de comunicare i rela ionare cu elevii.  
4.2. Dezvoltarea capacit ii de comunicare i rela ionare cu personalul colii.  
4.3. Dezvoltarea capacit ii de comunicare i rela ionare cu echipa managerial .  
4.4. Dezvoltarea capacit ii de comunicare i rela ionare în cadrul comunit ii.  
4.5. Utilizarea tuturor tipurilor de comunicare în interiorul i în afara unit ii colare.  
5. MANAGEMENTUL CARIEREI I AL DEZVOLT RII PERSONALE  
5.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.  
5.2. Participarea la activit i metodice, stagii de formare/cursuri de perfec ionare, manifest ri tiin ifice etc.  
5.3. Aplicarea cuno tin elor/abilit ilor/competen elor dobândite.  
 
6.CONTRIBU IA LA DEZVOLTAREA INSTITU IONAL  I LA PROMOVAREA IMAGINII 
UNIT II COLARE  
6.1. Implicarea în realizarea ac iunilor de promovare a ofertei educa ionale.  
6.2.Promovarea sistemului de valori al unit ii la nivelul comunit ii.  
6.3.Facilitarea procesului de cunoa tere, în elegere, însu ire i respectare a regulilor sociale.  



 
 

6.4.Ini ierea i derularea proiectelor i parteneriatelor.  
6.5.Organizarea activit ilor privind respectarea normelor, procedurilor de s n tate i  
securitate a muncii, de PSI i ISU pentru activit ile desf urate în laborator.  
II. ALTE ATRIBU II  
În func ie de nevoile specifice ale unit ii de înv mânt, salariatul este obligat s  îndeplineasc  i alte 
sarcini repartizate de angajator, în condi iile legii:  
______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________  
R spunderea disciplinar :  
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunz tor atrage dup  sine 
diminuarea calificativului i / sau sanc ionarea disciplinar , conform prevederilor legii.  
Director,  
(nume, semnătură, tampilă)  
Semn tura titularului de luare la cuno tin :  
Data:  
 
Fi a cadru a postului pentru personalul didactic auxiliar -- LABORANT 
 
În temeiul Legii educa iei na ionale nr. 1 / 2011, cu modific rile i complet rile ulterioare, în temeiul 
contractului individual de munc  înregistrat în Registrul de eviden  a salaria ilor cu num rul.…...., se 
încheie ast zi,…..........…., prezenta fi  a postului:  
Numele i prenumele ......................................................  
Specialitatea: .................................................................  
Denumirea postului:……………  
Decizia de numire: ….................  
Încadrarea:..........................................  
 
Cerin e:  
- studii: ………………………………………………………………………………………… 
- studii specifice postului...................................................................... ……………  
- vechime.................................................................................................... ………..  
 
Rela ii profesionale:  
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;  
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unit ii de înv mânt;  
- de reprezentare a unit ii colare.  
 
I. ATRIBU II SPECIFICE POSTULUI  
1. PROIECTAREA ACTIVIT II  
1.1. Analizarea curriculumului colar.  
1.2. Elaborarea documentelor de proiectare.  
1.3.Proiectarea activit ilor/experien elor de înv are care presupun utilizarea resurselor TIC.  
1.4. Actualizarea documentelor de proiectare didactic .  
2. REALIZAREA ACTIVIT ILOR DIDACTICE CURRICULARE  
2.1. Organizarea mijloacelor necesare activit ilor de predare-înv are.  
2.2. Utilizarea materialelor didactice adecvate.  
2.3. Integrarea i utilizarea TIC.  
3. REALIZAREA ACTIVIT ILOR DIDACTICE EXTRACURRICULARE  
3.3. Implicarea/participarea la realizarea activit ilor extracurriculare.  
3.4. Implicarea partenerilor educa ionali, realizarea de parteneriate.  
4. COMUNICARE I RELA IONARE  
4.6. Dezvoltarea capacit ii de comunicare i rela ionare cu elevii.  



 
 

4.7. Dezvoltarea capacit ii de comunicare i rela ionare cu personalul colii.  
4.8. Dezvoltarea capacit ii de comunicare i rela ionare cu echipa managerial .  
4.9. Dezvoltarea capacit ii de comunicare i rela ionare în cadrul comunit ii.  
4.10. Utilizarea tuturor tipurilor de comunicare în interiorul i în afara unit ii colare.  
5. MANAGEMENTUL CARIEREI I AL DEZVOLT RII PERSONALE  
5.4. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.  
5.5. Participarea la activit i metodice, stagii de formare/cursuri de perfec ionare, manifest ri tiin ifice etc.  
5.6. Aplicarea cuno tin elor/abilit ilor/competen elor dobândite.  
6.CONTRIBU IA LA DEZVOLTAREA INSTITU IONAL  I LA PROMOVAREA IMAGINII 
UNIT II COLARE  
6.1. Implicarea în realizarea ac iunilor de promovare a ofertei educa ionale.  
6.2. Promovarea sistemului de valori al unit ii la nivelul comunit ii.  
6.3. Facilitarea procesului de cunoa tere, în elegere, însu ire i respectare a regulilor sociale.  
6.4. Ini ierea i derularea proiectelor i parteneriatelor.  
6.5. Organizarea activit ilor privind respectarea normelor, procedurilor de s n tate i  
securitate a muncii, de PSI i ISU pentru activit ile desf urate în laborator.  
II. ALTE ATRIBU II  
În func ie de nevoile specifice ale unit ii de înv mânt, salariatul este obligat s  îndeplineasc  i alte 
sarcini repartizate de angajator, în condi iile legii:  
______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________  
R spunderea disciplinar :  
Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunz tor atrage dup  sine 
diminuarea calificativului i / sau sanc ionarea disciplinar , conform prevederilor legii.  
Director,  
(nume, semnătură, tampilă)  
Semn tura titularului de luare la cuno tin :  
Data:  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ANEXA 4 
FI E POST PERSONAL NEDIDACTIC 

Fi a individual  a postului – PAZNIC 
 
In temeiul Legii 1/2011 si al contractului colectiv de munca incheiat intre director, inregistrat la 
Colegiu „Ion Kalinderu”, cu nr……, la care subsemnatul/subsemnata ader, obligandu-ma sa respect 
prevederile art……,din contractul colectiv de munca, se incheie azi ,____________,prezenta fisa 
individuala a postului.  
Postul: PAZNIC  
Numele si prenumele: ________________  
Compartimentul:Nedidactic;  
Cerinte: a) studii _______________  
b) studii specifice postului____________  
c) vechime__________.  
Relatii : a) de subordonare : conducerea unitatii ; administratorului:  
b)de colaborare : elevii unitatii;elevii altor unitati de invatamant cazati in internatul unitatii;intreg 
personalul scolii (didactic si nedidactic);persoane straine care doresc sa intre in unitate (parinti ai 
elevilor,colaboratori,etc.);  
Domnul_______________, posesor al contractului individual de munca, inregistrat sub nr._____  
din________, in registrul general de evidenta a salariatilor, negociaza in conditiile art______ din  
contractul colectiv de munca, urmatoarele atributii si sarcini ,structurate pe urmatoarele capitole:  
l. Sarcinile de serviciu obligatorii, reprezentand 1 norma de baza corespunzatoare unei parti de 100%  
din salariul de baza, stabilite la data de __________.  
A.Obiectiv general:  
-asigura paza institutiei de invatamant,a terenurilor si a parcului scolii;  
B.Obiectiv specific:  
-supravegherea patrimoniului din salile de clasa,cabinete si laboratoare ,internat, cantina si sala de 
sport;  
-verificarea accesului persoanelor in institutie, pe baza de BI/CI ;  
-dupa sfarsitul programului zilnic al scolii sa permita accesul numai persoanelor care sunt indreptatite 
si au activitati cu cadrele didactice;  
-verificarea securitatii ferestrelor si usilor la intrarea in tura;  
- degajarea cailor de acces in perioada iernii;  
C. Responsabilitati zilnice:  
-verifica gardul de protectie, a portilor si a sistemului de inchidere/zilnic;  
-supravegheaza starea si miscarea bunurilor aflate in raza de actiune;  
-controleaza formele legale de intrare-iesire a bunurilor din incinta unitatii de invatamant;  
-la intrarea in schimb controleaza securitatea cladirilor,magaziilor si celorlalte spatii din dotarea scolii ;  
-supravegheaza si verifica integritatea sarpantelor , acoperisurilor tuturor cladirilor din curtea unitatii 
scolare /zilnic;  
-raspunde de integritatea dotarilor si perfecta functionare a pichetelor de incendii potrivit normelor de 
prevenire si stingere a incendiilor;  
-verifica identitatea persoanelor care intra in spatial unitatii scolare;  
-interzice accesul oricaror persoane straine in scoala si internat ,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 scolii;  
-întocmeste procesul-verbal de predare-primire a turei, inscrie si raporteaza neregulile constatate 
conducerii scolii si administratorului;  
-raspunde pentru neregulile constatate pe timpul serviciului;  
-preda sectorul administratorului unitatii de invatamant,in cazul plecarii in concediu de odihna sau al 
parasirii locului de munca din diferite motive;  
-respecta normele de protectia muncii si normele de prevenire si stingere a incendiilor;  
-va participa in limitele competentei,la lucrarile de reparatii si intretinere din incinta unitatii;  
-se ingrijeste de curatenia intregului perimetru din curtea institutiei/zilnic;  



 
 

-raspunde de predarea-primirea postului inclusiv de cheile-grup ale institutiei;  
-se ingrijeste de curatarea pomilor si varuitul acestora atunci cand este cazul(luna curateniei),precum si 
intretinerea spatiilor verzi din curtea unitatii;  
-cupleaza si decupleaza iluminatul exterior seara si dimineata;  
-degajeaza caile de acces in perioada iernii;  
- are obligatia de a-si face toate analizele ,de a nu se prezenta la serviciu in stare de ebrietate si nici 
consumarea bauturilor alcoolice in timpul programului;  
-acorda ajutorul pentru transportul bunurilor in caz de incendiu/cutremur/cand situatia o impune;  
-acorda ajutor cadrelor didactice si pedagogilor atunci cand este solicitat;  
-in caz de efractie,conserva locul faptei si anunta Politia,administratorul,directorul;  
-in caz de incendiu sa incerce localizarea si stingerea lui;  
Observatie:in perioada cursurilor,postul de paza va fi dublat de elevii de serviciu.  
In functie de nevoile specifice ale unitatii, salariatul se obliga sa indeplineasca si alte 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.  
 
Răspunderea disciplinară:  
 
Director,                                                                                                          Lider de sindicat,  
Am luat la cuno tin   
paznic,                                                                                                         Data:………….  
………………………………………..   
(semn tura) 
 

Fi a individual  a postului – MUNCITOR DE ÎNTRE INERE 
 
In temeiul Legii 1/2011 si al contractului colectiv de munca incheiat intre director, inregistrat la Colegiul 
„Ion Kalinderu”, cu nr……, la care subsemnatul/subsemnata ader, obligandu-ma sa respect prevederile 
art……,din contractul colectiv de munca, se incheie azi ,_____________,prezenta fisa individuala a 
postului.  
Postul:MUNCITOR INTRETINERE  
Numele si prenumele: ______________________  
Compartimentul:Nedidactic;  
Cerinte: a) studii ________________  
b) studii specifice postului____________  
c) vechime _______________  
Relatii : a) de subordonare : conducerea unitatii ; administratorului:  
b)de colaborare : intreg personalul scolii (didactic si nedidactic);  
Domnul __________________, posesor al contractului individual de munca, inregistrat sub nr .__ 
din______________, in registrul general de evidenta a salariatilor, negociaza in conditiile art……… din  
contractul colectiv de munca, urmatoarele atributii si sarcini ,structurate pe urmatoarele capitole:  
l. Sarcinile de serviciu obligatorii, reprezentand 1 norma de baza corespunzatoare unei parti de 100%  
din salariul de baza, stabilite la data de _____________.  
-raspunde de revizuirea si intretinerea instalatiilor de incalzire ,alimentare cu apa,gaz 
metan,canalizari,interioare si exterioare ;  
-la instalatiile de incalzire intervine la inlocuirea sau blindarea tevilor sparte,a armaturilor 
existente(robineti,vane);inlocuirea fitingurilor uzate(niplu,teu,reductii,coturi,etc);se ocupa de curatarea 
elementelor de incalzire(calorifere);izoleaza conductele contra agentilor externi(frig,inghet);  
-asigura buna functionare a instalatiilor sanitare din toate localurile unitatii si va face revizuirea zilnica a 
tuturor instalatiilor;  
-la instalatiile sanitare intervine prin:inlocuirea circuitelor din PVC(tevi);inlocuirea 
armaturilor(robineti,garnituri,racorduri);curata scurgerile de prin sifoanele de pardoseala,tevi 
infundate,vase-wc infundate,rezervoare,canale fluviale;asigura sustinerea instalatiilor sanitare prin 



 
 

console,coliere;reconditioneaza armaturi(obartaie),fitinguri si protejeaza prin vopsire instalatiile de 
coroziune;  
-finiseaza tencuielile in urma interventiilor;  
-se ocupa de inlocuirea vaselor-wc,a chiuvetelor, capace wc,sifoane,racorduri,dusuri,oglinzi,etc;  
-anunta conducerea unitatii de eventualele avarii si ia masuri urgente pentru remedierea lor;  
-executa lucrari de sudura si lacatuserie cand este cazul;  
-raspunde de starea de functionare a hidrantilor interiori si exteriori;  
-se ingrijeste si raspunde de corecta exploatare a masinilor unelte,sculelor, cu care lucreaza;  
-raspunde de bunurile aflate in inventar si asigura securitatea acestora;  
-se ingrijeste si raspunde de corecta exploatare a masinilor unelte,sculelor, aparatelor de masura si control 
si instalatiilor cu care lucreaza;  
-executa lucrari in domeniul constructiilor cum ar fi:reparatii,gletuit,zugraveli,vopsitorie;  
-monteaza faianta si gresie;  
-executa lucrari de zidarie;  
-efectueaza lucrari de tencuieli la fatadele cladirilor;  
-executa lucrari de dulgherie (prin cofrare),fierarie(armaturi beton);  
-efectueaza lucrari de sudura si lacatuserie;  
-igienizeaza spatiile de invatamant ,holurile si grupurile sanitare prin lucrari de zugraveli- vopsitorie;  
-executa lucrari in alte sectoare in limita competentei,in functie de nevoile unitatii de invatamant.  
-raspunde de obiectele de inventar pe care le are in grija si asigura securitatea acestora;  
-verifica functionalitatea mobilierului,ferestrelor,usilor,dulapurilor,noptierelor din intreaga unitate;  
-inlocuieste cremoane si manere olivere la geamuri,rindeluieste usi si ferestre;  
-verifica si repara scaune,banci scolare,piedestaluri,etajere, sifoniere,mese lectura;  
-inlocuieste,repara,monteaza parchet,lambriu;  
-slefuieste si lacuieste usi,pupitre,catedre,ramele tablourilor existente in unitate;  
-repara in si pentru sala de sport:spalierele,protectiile caloriferelor(din lemn),mese 
tenis,trambulina,banci,etc;  
-confectioneaza pentru cantina:tocatori-lemn,repara rafturi existente in magaziile de alimente,gratarele din 
dotarea beciului,dulapuri pentru vesela,etc;  
-inlocuieste sticla sparta la ferestre ,executa taierea acesteia cu diamante-sticla;  
-confectioneaza din lemn si repara materiale necesare personalului de ingrijire(T-uri,lopeti,greble,ladite);  
-confectioneaza in limitele competentei mobilier sau alte comenzi de tamplarie aprobate de conducerea 
scolii pentru folosinta in unitate;  
-se ingrijeste si raspunde de corecta exploatare a masinilor unelte,sculelor si instalatiilor cu care lucreaza;  
-raspunde de bunurile aflate in inventar si asigura securitatea acestora;  
-rationalizeaza si economiseste materialele cu care lucreaza;  
-ajuta la achizitionrea materialelor specifice activitatii;  
-raspunde de buna gospodarire a atelierului de intretinere-tamplarie;  
-efectueaza lucrari de reparatii interioare si exterioare la toate corpurile de cladiri;  
-igienizeaza spatiile de invatamant ,holurile si grupurile sanitare prin lucrari de zugraveli-vopsitorie 
si,eventual,completeaza placajele din faianta,acolo unde este cazul;  
-executa orice lucrari de investitie(reparatii),cand este cazul;  
-efectueaza si alte lucrari de intretinere sau de reparatii din alte sectoare de activitate,in functie de 
eventualele calificari suplimentare pentru care este atestat;  
-coopereaza cu colegii muncitori calificati la lucrarile complexe din unitate;  
-respecta normele de protectia muncii si normele de prevenire si stingere a incendiilor;  
-asigura paza in perimetrul unitatii atunci cand i se solicita;  
In functie de nevoile specifice ale unitatii, salariatul se obliga sa indeplineasca si alte 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.  
Răspunderea disciplinară:  
 
Director,                                                                                                                   Lider de sindicat,  
Am luat la cuno tin   
muncitor de intre inere,                                                                                           Data:………….  
………………………………………..  



 
 

(semn tura)  
 

Fi a individual  a postului – MUNCITOR SP L TORIE 
 
In temeiul Legii 1/2011 si al contractului colectiv de munca incheiat intre director., inregistrat la Colegiul 
„Ion Kalinderu”, cu nr……, la care subsemnatul/subsemnata ader, obligandu-ma sa respect prevederile 
art……,din contractul colectiv de munca, se incheie azi ,____________,prezenta fisa individuala a 
postului.  
 
Postul: MUNCITOR SPALATORIE  
Numele si prenumele: ____________________  
Compartimentul:Nedidactic;  
Cerinte: a) studii ____________________  
b) studii specifice postului_____________  
c) vechime _____________  
Relatii : a) de subordonare : conducerea unitatii ; administratorului:  
b)de colaborare : magaziner; ingrijitori;muncitori intretinere;bucatari;ajutor bucatar;  
Doamna _____________ posesor al contractului individual de munca, inregistrat sub nr .___  
din___________, in registrul general de evidenta a salariatilor, negociaza in conditiile art……… din  
contractul colectiv de munca, urmatoarele atributii si sarcini ,structurate pe urmatoarele capitole:  
l. Sarcinile de serviciu obligatorii, reprezentand 1 norma de baza corespunzatoare unei parti de 100%  
din salariul de baza, stabilite la data de____________.  
-realizeaza norma saptamanala in conditiile spalatoriei mecanice/manuale pentru elevii din 
internat(spalat,uscat,calcat a lenjeriei ;spalat si uscat a paturilor din lana );  
-realizeaza spalarea,uscarea si calcarea echipamentul de protectie al personalului din cantina zilnic;  
-se ingrijeste de curatarea zilnica a fetelor de masa si a prosoapelor folosite in cantina si in toate celelalte 
spatii din unitate (spalat, uscat si calcat);  
-realizeaza periodic curatarea echipamentului sportiv al echipei scolii(baschet,fotbal);  
-in perioada vacantelor,spala perdelele, presurile,covoarele si sprijina sectoarele de curatenie din unitatea 
de invatamant;  
-asigura buna functionare a rafturilor pentru pastrarea rufelor murdare si a celor curate;  
-pastreaza in functiune utilajele din dotarea spalatoriei si fiarele de calcat;  
-justifica toate materialele de curatenie folosite si modul lor de folosire;  
-respecta normele de protectia muncii si normele de prevenire si stingere a incendiilor;  
-are in gestiune masinile de spalat si le exploateaza corespunzator ;  
-nu spala, nu calca si nu curata alt cazarmament sau alte echipamente fara aprobarea conducerii;  
-se ingrijeste de curatenia zilnica din spatiul spalatoriei;  
-se ingrijeste de curatenia din jurul cladirii spalatoriei (adunarea gunoaielor,resturi menajere,etc)/zilnic;iar 
iarna matura zapada de pe trotuare si din fata cladirii .  
-are obligatia de a-si face toate analizele si sa nu vina in stare de ebrietate la serviciu;  
-preda sectorul administratorului,in cazul plecarii in concediul de odihna sau al parasirii locului de munca 
din diferite motive.  
In functie de nevoile specifice ale unitatii, salariatul se obliga sa indeplineasca si alte 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.  
Răspunderea disciplinară:  
 
Director,                                                                                                                 Lider de sindicat,  
Am luat la cuno tin   
ingrijitor,                                                                                                               Data:………….  
………………………………………..  
(semn tura)  

 
 



 
 

 
Fi a individual  a postului – FOCHIST 

In temeiul Legii 1/2011 si al contractului colectiv de munca incheiat intre director, inregistrat la Colegiul 
„Ion Kalinderu”, cu nr……, la care subsemnatul/subsemnata ader, obligandu-ma sa respect prevederile 
art……,din contractul colectiv de munca, se incheie azi ,______________,prezenta fisa individuala a 
postului.  
Postul:muncitor intretinere- FOCHIST  
Numele si prenumele_______________  
Compartimentul:Nedidactic;  
Cerinte: a) studii__________________________  
b) studii specifice postuluI____________  
c) vechime ____________  
Relatii : a) de subordonare : conducerea unitatii ; administratorului:  
b)de colaborare : intreg personalul scolii (didactic si nedidactic);  
Domnul ________________, posesor al contractului individual de munca, inregistrat sub nr.___ din 
____________, in registrul general de evidenta a salariatilor, negociaza in conditiile art……… din  
contractul colectiv de munca, urmatoarele atributii si sarcini ,structurate pe urmatoarele capitole:  
l. Sarcinile de serviciu obligatorii, reprezentand 1 norma de baza corespunzatoare unei parti de 100%  
din salariul de baza, stabilite la data de _____________.  
-obtinerea vizei anuale in vederea autorizarii de catre ISCIR pentru meseria de fochist;  
-raspunde de buna functionare si exploatare a centralei termice din incinta unitatii in conditii de siguranta ;  
-are urmatoarele obligatii de serviciu:  
-sa cunoasca caracteristicile constructive si functionale ale utilajelor si instalatiilor la care lucreaza , sa 
aplice intocmai normele de functionare si intretinere a acestora , de protectia muncii si stingere a 
incendiilor;  
-sa asigure, potrivit prescriptiilor tehnice, supravegherea permanenta a instalatiilor, utilajelor si a celorlalte 
mijloace incredintate, sa verifice buna functionare a dispozitivelor de siguranta, aparaturii de masura si 
control;  
- sa nu paraseasca locul de munca fara aprobarea conducatorului ierarhic, in timpul serviciului sa se 
preocupe permanent de buna desfasurare a activitatii;  
-sa ia masuri urgente de lichidare a avariilor si accidentelor atunci cand se produc, sa stea la dispozitia 
unitatii sau sa se prezinte in cel mai scurt timp la serviciu in caz de avarii ori alte necesitati urgente;  
-sa foloseasca si sa pastreze , in conformitate cu regulile stabilite , echipamentul de protectie si 
dispozitivele de siguranta;  
-sa se prezinte la serviciu in deplina capacitate de munca ,pentru a putea executa in bune conditii sarcinile 
ce ii revin;  
-sa aduca de indata la cunostinta conducerii unitatii orice neregula,defectiune, anomalie, eventualele 
disfunctionalitati ce apar la centrala termica sau pe tronsoane si orice alta situatie de natura sa constituie un 
pericol, pe care le constata la locul de munca ,precum si orice incalcare a normelor de protectie a muncii 
sau de prevenire a incendiilor;  
-sa nu introduca sau sa consume in unitate bauturi alcoolice ori sa faciliteze savarsirea acestor fapte;  
-sa nu introduca tigari, chibrituri,brichete, materiale ori produse care ar provoca incendii sau explozii in 
zona centalei termice;  
-raspunde pentru tinerea la zi a registrului de evidenta a reparatiilor si are obligatia sa inscrie in registrul de 
evidenta al centralei termice, ora cand s-au produs anumite defectiuni sau fenomene anormale in 
functionarea cazanelor,felul defectiunii si modul in care a fost facuta remedierea acesteia;  
-sa inscrie de asemenea constatarile facute cu ocazia controlului in instalatii si a activitatii din sala 
cazanelor precum si dispozitiile date;  
-participa efectiv la verificarile oficiale la reviziile si reparatiile curente ale cazanelor din centrala termica;  
-raspunde si controleaza zilnic starea tehnica a instalatiilor,modul de respectare a normelor de exploatare si 
a regimului de lucru;  
-in caz de avarii sau alte accidente tehnice, este obligat sa participe nemijlocit la lichidarea scurgerilor 
acestora, la cercetarea cauzelor si stabilirea masurilor pentru repunerea in functiune a instalatiilor si la 
conducerea operatiilor pentru intrarea in regim normal de functionare;  
-intocmeste si afiseaza schemele izometrice ale instalatiilor si manevrele care trebuie executate in caz de 
avarie;  



 
 

-verifica de 3-4 ori pe zi functionarea centralei termice;  
-intocmeste programul de functionare al centralei termice cu specificarea orelor de pornire si oprire a 
fiecarui cazan , stabilit de conducerea unitaii;  
-sa ia toate masurile care se impun astfel incat pornirea si oprirea cazanelor sa se faca in conditii de 
siguranta;  
-sa controleze functionarea armaturilor de siguranta si control, a dispozitivelor de alimentare etc, 
consemnand rezultatele in registrul de supraveghere al centralei termice;  
-sa se ocupe de curatenia in centrala termica respectiv de lucrarile de curatire a cazanelor;  
-sa efectueze la timp lucrarile de intretinere si sa participe la reviziile tehnice si reparatiile planificate;  
-sa respecte regulile de acces in centrala termica si sa nu primeasca persoane straine in sala cazanelor;  
-raspunde de revizuirea si intretinerea instalatiilor de incalzire ,alimentare cu apa,gaz 
metan,canalizari,interioare si exterioare ;  
-la instalatiile de incalzire intervine la inlocuirea sau blindarea tevilor sparte,a armaturilor 
existente(robineti,vane);inlocuirea fitingurilor uzate(niplu,teu,reductii,coturi,etc);se ocupa de curatarea 
elementelor de incalzire(calorifere);izoleaza conductele contra agentilor externi(frig,inghet);  
-asigura buna functionare a instalatiilor sanitare din toate localurile unitatii si va face revizuirea zilnica a 
tuturor instalatiilor;  
-la instalatiile sanitare intervine prin:inlocuirea circuitelor din PVC(tevi);inlocuirea 
armaturilor(robineti,garnituri,racorduri);curata scurgerile de prin sifoanele de pardoseala,tevi 
infundate,vase-wc infundate,rezervoare,canale fluviale;asigura sustinerea instalatiilor sanitare prin 
console,coliere;reconditioneaza armaturi(obartaie),fitinguri si protejeaza prin vopsire instalatiile de 
coroziune;  
-finiseaza tencuielile in urma interventiilor;  
-se ocupa de inlocuirea vaselor-wc,a chiuvetelor, capace wc,sifoane,racorduri,dusuri,oglinzi,etc;  
-executa lucrari de sudura si lacatuserie cand este cazul;  
-raspunde de starea de functionare a hidrantilor interiori si exteriori;  
-se ingrijeste si raspunde de corecta exploatare a masinilor unelte,sculelor, aparatelor de masura si control 
si instalatiilor cu care lucreaza;  
-executa lucrari in alte sectoare in limita competentei,in functie de nevoile unitatii de invatamant;  
-se ingrijeste si raspunde de corecta exploatare a masinilor unelte,sculelor si instalatiilor cu care lucreaza;  
-raspunde de bunurile aflate in inventar si asigura securitatea acestora;  
-rationalizeaza si economiseste materialele cu care lucreaza;  
-ajuta la achizitionrea materialelor specifice activitatii;  
-executa orice lucrari de investitie(reparatii),cand este cazul;  
-efectueaza si alte lucrari de intretinere sau de reparatii din alte sectoare de activitate,in functie de 
eventualele calificari suplimentare pentru care este atestat;  
-coopereaza cu colegii muncitori calificati la lucrarile complexe din unitate;  
-asigura paza in perimetrul unitatii atunci cand i se solicita;  
In functie de nevoile specifice ale unitatii, salariatul se obliga sa indeplineasca si alte 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.  
Răspunderea disciplinară: 
 Director,                                                                                                                  Lider de sindicat,  
Am luat la cuno tin  fochist, 
                                                                              

Fi a individual  a postului – ÎNGRIJITOR 

In temeiul Legii 1/2011 si al contractului colectiv de munca incheiat intre director, inregistrat la 
Colegiul „Ion Kalinderu”, cu nr……, la care subsemnatul/subsemnata ader, obligandu-ma sa respect 
prevederile art……,din contractul colectiv de munca, se incheie azi ,______________,prezenta fisa 
individuala a postului.  
Postul:INGRIJITOR  
Numele si prenumele:  
Compartimentul:Nedidactic;  
Cerinte: a) studii  



 
 

b) studii specifice postului…………….  
c) vechime  
Relatii : a) de subordonare : conducerea unitatii ; administratorului:  
b)de colaborare : elevii unitatii;intreg personalul scolii (didactic si nedidactic);  
Doamna .............................. , posesor al contractului individual de munca, inregistrat sub nr ......  
din .................., in registrul general de evidenta a salariatilor, negociaza in conditiile art……… din  
contractul colectiv de munca, urmatoarele atributii si sarcini ,structurate pe urmatoarele capitole:  
l. Sarcinile de serviciu obligatorii, reprezentand 1 norma de baza corespunzatoare unei parti de 100% 
din salariul de baza, stabilite la data de____________.  
A.Obiectiv general:  
- asigurarea conditiilor optime pentru buna desfasurare a procesului instructiv-educativ si a activitatii 
sportive;  
B.Obiectiv specific:  
- efectuarea curateniei in salile de clasa ,cabinete,laboratoare si sala sport;  
- igienizarea grupurilor sanitare,a holurilor si case scari;  
- supravegherea instalatiilor sanitare in timpul pauzelor;  
- efectuarea curateniei in parcul dendrologic, a perimetrului scolii si a trotuarelor din jurul cladirilor 
unitatii de invatamant;  
C.Responsabilitati saptamanale/zilnice in scoala, laboratoare ,internat si sala de sport:  
-verificarea obiectelor de inventar de pe holuri,incaperi in care au acces fara responsabilii 
acestora/zilnic;  
-dezinfectarea cu clor a grupurilor sanitare de doua ori/zi;  
-dezinfectarea cu detartrant/saptamanal a vaselor de wc,a pisoarelor si a chiuvetelor;  
-maturarea salilor de clasa, a cabinetelor si a laboratoarelor la sfarsitului programului scolar/zilnic;  
-pregatirea pentru activitate a salii de sport;  
-scoaterea gunoiului din clase, laboratoare si grupuri sanitare la sfarsitul programului scolar/zilnic;  
-curatenie in birouri (directori, secretariat, biblioteca, contabilitate,etc) /saptamanal si cand situatia 
impune;  
-semnalarea deteriorarilor din clase, cabinete, laboratoare si de la grupurile sanitare etc.si identificarea 
vinovatilor/zilnic;  
-acordarea ajutorului cadrelor didactice atunci cand este solicitat;  
-realizarea cailor de acces in caz de inzapezire si amenajarea parcului scolii/zilnic;  
-curatenia trotuarelor,precum si a curtii interioare si a terenului de sport/zilnic;  
-executarea unor lucrari de intretinere a zugravelilor si a vopsitoriei/cand este cazul;  
- sesizarea administratorului sau directorului referitor la problemele aparute in domeniul de 
activitate/zilnic;  
-indeplinirea unor sarcini suplimentare repartizate prin decizie interna/zilnic;  
-obligatia de a-si face toate analizele si de a nu se prezenta la seviciu in stare de ebrietate,nici 
consumarea bauturilor alcoolice in timpul programului de lucru;  
-insusirea si respectarea in intreaga activitate de intretinere a normelor tehnice de securitate in munca 
si a normelor PSI.  
Programul zilnic :  
SECTOR SCOALA:  
A.schimbul 1,program zilnic,luni-vineri 06.00-14.00:  
-ora 06.00-06.45.00-asigura curatenia zilnica in sala de sport;  
-cupleaza si decupleaza iluminatul pe anumite tronsoane (sali clasa, holuri);  
-verifica securitatea salilor de clasa, usilor si a ferestrelor;  
-asigura accesul in unitate al elevilor, profesorilor si personalului auxiliar;  
-asigura curatenia zilnica a birourilor si grupurilor sanitare prin colectarea deseurilor existente in 
cosuri, spalarea si dezinfectarea wc-urilor dupa pauza mare;  
- dimineata si dupa pauza mare aduna in jurul cladirii hirtiile si alte deseuri existente,iar dupa caz 
goleste cosurile de gunoi din curte;(iarna matura zapada la intrarile in cladire si trotuare);  
-o zi pe saptamana (vineri) curata vestiarele existente pe holurile scolii,(pentru echipamentul sportiv al 
elevilor ) si soclurile pereti;  



 
 

-cate o zi pe saptamana face curatenie generala prin aspirarea covoarelor, stergerea pervazurilor si 
mobilierului din birouri si cabinete astfel:  
-luni-biblioteca, cabinet limba romana;  
-marti-cabinet psihologie; cabinet matematica, cabinet bilingv;  
-miercuri –laborator chimie, inclusiv boxa, cabinet istorie -geografie ;  
-joi-biblioteca virtuala, laborator biologie;  
-vineri- birouri(directori, secretariat, contabilitate);  
-zilnic curatenie in oficiu-profesori etaj 2;  
- o zi pe luna curatenie in arhiva;  
-doua zile pe saptamana se ocupa de curatarea florilor si udarea acestora( luni,joi);  
-o zi pe saptamana stergerea prafului de pe pervazurile geamurilor si soclurilor de pe holuri(miercuri);  
-pauza mare zilnic, servire ceai;  
B.schimbul 2,program zilnic 13.00-21.00;  
-curatenia in salile de clasa (18 incaperi), laborator fizica, laborator biologie, cancelarie, holuri, grupuri 
sanitare (8),casa scarii principala si auxiliara, astfel: maturarea tuturor incaperilor si spatiilor, curatarea 
si dezinfectarea vaselor-wc, chiuvete si oglinzi, baterii sanitare din grupurile sanitare; spalarea 
pavimentului din grupurile sanitare, holuri si casa scarii(ambele);  
- dupa colectarea deseurilor se face transportarea lor la containerul din curtea scolii;  
-asigura securitatea cataloagelor existente in cancelarie;  
-verifica securitatea salilor de clasa (usi, ferestre), inainte de terminarea programului de lucru;  
-in zilele cand sunt sedinte cu parintii sau alte activitati in incinta scolii, asigura accesul in unitate si 
supravegheaza pana la incheierea acestora;  
SECTOR LABORATOARE-INFORMATICA:  
A.schimbul 1, program 06.00-14.00;  
-06.00-06.45-asigura curatenia zilnica in sala de sport;  
-06.45-07.00:  
-asigura accesul elevilor in salile de clasa existente in cladire;  
-cupleaza si decupleaza iluminatul;  
-verifica securitatea salilor de clasa(usi si ferestre),grupurile sanitare pe parter;  
-dupa ora 7.00:  
-colecteaza deseurile ,aerisesc laboratoarele,uda si curata florile;-etaj 1; 
-se sterg de praf: pervazurile geamurilor, mobilierul,se curata chiuvetele din laboratoare;  
-dupa ora 8.00-idem etaj 1 pentru etaj 2;  
-ora 9.00;  
-se verifica din nou toate laboratoarele (etaj 1-2),se colecteaza deseurile de hartie,resturi alimentare,se 
sterge praful de pe mobilier si calculatoare cu solutii de curatat;  
-dupa ora 9.30-se curata grupurile sanitare,se spala si dezinfecteaza(parter,etaj 1 si 2);  
-se sterg soclurile din holuri si grupurile sanitare;  
-ora 11.00-verificarea laboratoarelor din nou cu colectarea deseurilor si stergerea mobilierului si 
calculatoarelor;  
-se spala grupurile sanitare (wc-uri,obiecte de folosinta sanitare –chiuvete,oglinzi,baterii);  
-se spala pavimentul holurilor (toate nivelurile)si casa scarii principala;  
-ora 13.00 –din nou verificarea laboratoarelor;  
-in fiecare pauza (intre grupuri clase) se sterg tablele scolare din toate laboratoarele;  
-cate o zi pe saptamana face curatenie generala prin aspirarea covoarelor,stergerea pervazurilor si 
mobilierului din birouri si cabinete astfel:  
-luni- cancelaria,  
-marti- cabinet laborant etaj 1,cabinet profesori –sala de sport,  
-miercuri-cabinet laborant etaj 2,sala de mese –cantina,  
-joi-cabinet foto si incapere router,  
-vineri-cabinet ingineri de sistem,sala de mese-cantina,  
B.schimbul 2,program 13.00-21.00;  
- impreuna cu ingrijitoarea de la schimbul 1,verifica laboratoarele (aduna deseuri, hartii);  



 
 

-dupa ora 14.00- inceperea curateniei in salile de clasa de pe parter,transportarea gunoiului la 
containerul din curte;  
-ora 15.00-verificarea laboratoarelor;  
-curatenie in salile de clasa de pe parter(5 incaperi);  
-curatarea grupurilor sanitare de pe parter si holul;  
- doua zile pe saptamana se aspira si se spala parchetul in toate laboratoarele de informatica dupa ora 
15 ;(in functie de graficul stabilit|),  
-zilnic in jurul cladirii ,colectarea hartiilor,alte deseuri;  
-o zi pe saptamana(de regula vineri),se curata soclu,etajere, mobilier,usi,etc.  
-o zi saptamanal(joi)-curatenie pe casa scarii auxiliara (maturat si spalat);  
SECTOR INTERNAT:  
A.schimbul 1,program zilnic 06.00-14.00;  
-ora 06.00-06.45-verifica salile de clasa parter,(dupa meditatii elevi) si totodata verificarea securitatii 
salilor de clasa existente pe parter(usi,ferestre);  
-dupa ora 06.45:  
-curatenie in cabinet internet etaj 3;  
-verifica si curata grupul sanitar de pe parter;  
-verifica grupurile sanitare ,holurile pe toate nivelurile (colectarea deseurilor si resturile alimentare);  
-curatenia generala pe toate nivelurile incepand cu etajul 3 (spalarea wc-urilor,obiectelor de folosinta 
sanitare din spalatoare,dusuri ,grupuri sanitare) si casa scarii principala;  
-dupa pauza mare curata si dezinfecteaza grupurile sanitare de pe parter;  
-cate o zi pe saptamana asigura curatenia in cabinetul medical, birou administrator, birou pedagogi;  
-periodic se ocupa de curatenia din magazii materiale si infirmerie;  
- o data pe luna curata casa scarii auxiliare;  
-zilnic in jurul cladirii aduna hartiile si alte deseuri iar iarna matura zapada;  
B.schimbul 2, program zilnic 13.00-21.00; 
-impreuna cu ingrijitoarea de la schimbul 1 ,transporta cosurile cu deseuri la containerele din curte(de 
pe toate etajele);  
-se ocupa de curatenia salilor de clasa de pe parter(9 incaperi);  
-curata si dezinfecteaza grupurile sanitare de pe parter (vase –wc,obiecte de folosinta sanitare)si holul;  
-dupa ora 16.00–curatarea si dezinfectarea grupurilor sanitare(wc-uri,spalatoare,dusuri )de pe etajele 
3,2 si 1;  
-de doua ori pe saptamana (marti si joi) se ocupa de curatenia generala a dusurilor (faianta ,gresie);  
-o zi saptamanal curata (spala,sterge) soclu vopsit la peretii holurilor si de pe casa scarii,inclusiv 
balustrade;  
- zilnic aduna gunoiul din dormitoare elevi cazati si il transporta la containerul din curte ;  
Observatie: avand in vedere cazarea elevilor si in zilele de sambata si duminica in proportie 50%, se 
lucreaza sambata schimbul 1 si duminica schimbul 2, cu recuperare in timpul saptamanii conform 
graficului;  
-in cazuri deosebite conform organizarii de administrator se asigura curatenia de ingrijitorii din ambele 
schimburi;  
Conform cerintelor, urmat de planificarea administratorului asigura curatenia in perioada examenelor 
si olimpiadelor ce au loc in unitatea scolara.  
In perioada vacantelor se asigura curatenia generala in toate spatiile din incinta scolii conform 
planificarii administratorului si realizeaza impreuna cu muncitorii de intretinere lucrari de igienizare si 
reparatii in vederea deschiderii in bune conditii a semestrelor si a anului scolar.  
In functie de nevoile specifice ale unitatii, salariatul se obliga sa indeplineasca si alte 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.  
Răspunderea disciplinară:  
Director,                                                                                                          Lider de sindicat,  
Am luat la cuno tin   
ingrijitor,                                                                                                         Data:………….  



 
 

ANEXA 5 
MOD DE LUCRU ABSEN E I SC DEREA NOTEI LA PURTARE –  
1. Dirigintele monitorizeaz  situa ia absen elor s pt mânal şi informeaz  în scris conducerea liceului 
despre orice situa ie ivit  care contravine prevederilor legale. 
2. Profesorul diriginte aplic  sanc iunile gradat, consemneaz  în catalog, p streaz  o copie a sanc iunii 
scrise la dosarul dirigintelui. Comunicarea scris  a sanc iunii aplicate se înregistreaz  la secretariat. 
3. Convoac  consiliul clasei de fiecare dat  când situa ia şcolar  a elevului o impune în vederea 
stabilirii notei la purtare. 
4. Prezint  în scris Consiliului Profesoral propunerile consiliului clasei de sc dere a notei la purtare 
mai mici de 7. 
5. Întocmeşte referat în cazul elevilor cu medii mai mici de 7 la purtare. Precizând motivele, şi îl 
depune la secretariatul şcolii, p srtându-şi o copie. 
6. Consiliul Profesoral valideaz  situa ia şcolar , secretarul consiliului profesoral conseneaz  în 
procesul verbal, iar serviciul secretariat consemneaz  sanc iunea în catalog şi registrul matricol ( unde 
este cazul ). 
7. Dirigintele comunic  în scris, familiei situa ia şcolar . 
CRITERII DE NOTARE LA PURTARE 
 Nota la purtare se scade la un num r de absen e nemotivate sau la 10% absen e nejustificate din 
num rul de ore pe semestru la o disciplin , dup  cum urmeaz :  
1. În înv mântul obligatoriu ( clasele IX – X ) 
• Între 15 – 24 absen e nemotivate nota la purtare este 9 şi mustrare scris   
• Între 25 – 44 absen e nemotivate nota la purtare este 8 şi mustrare scris  
• Între 45 – 59 absen e nemotivate nota la purtare este 7 şi mustrare scris  
• Între 60 – 69 absen e nemotivate nota la purtare este 6 şi eliminarea de la cursuri pe o perioad  de 3 
zile. 
• Între 70 – 79 absen e nemotivate nota la purtare este 6 şi eliminarea de la cursuri pe o perioad  de 5 
zile. 
• Între 80 – 89 absen e nemotivate nota la purtare este 6 şi eliminarea de la cursuri pe o perioad  de 5 
zile. 
• Între 90 – 99 absen e nemotivate nota la purtare este 3 şi eliminarea de la cursuri pe o perioad  de 5 
zile şi comunicarea scris  la Poli ie pentru a lua m surile legale asupra elevilor şi p rin ilor/tutorilor 
lor. 
• Peste 100 absen e nemotivate nota la purtare este 2 şi eliminarea de la cursuri pe o perioad  de 5 zile 
şi comunicarea scris  la Poli ie şi Direc ia pentru protec ia copilului pentru a lua m surile legale asupra 
elevilor şi p rin ilor/tutorilor lor. 
2. În înv mântul postobligatoriu ( clasele Xi – XII ) 
• Între 10 – 19 absen e nemotivate nota la purtare este 9 şi mustrare scris  
• Între 20 – 29 absen e nemotivate nota la purtare este 8 şi preaviz de exmatriculare sau la 15% din 
totalul orelor la o singur  disciplin , cumulate pe un an şcolar şi se înmâneaz  p rintelui/tutorelui legal 
sau elevului, dac  acesta a împlinit 18 ani, sub semn tur . 
• Între 30 – 40 absen e nemotivate nota la purtare este 7 şi eliminarea de la cursuri pe o perioad  de 3 
zile. 
• Peste 41 absen e nemotivate sau 30% din totalul orelor la o singur  disciplin , cumulate pe un an 
şcolar, exmatrcularea cu drept de reânscriere la aceeaşi unitate de înv mânt sau la alta. Sanc iunea se 
înmâneaz  p rintelui/tutorelui legal sau elevului, dac  acesta a împlinit 18 ani, sub semn tur . 
OBSERVA II: Profesorii, cadrele didactice auxiliare sau nedidactice care constat  neregului în  
comportamentul elevilor, sesizeaz  în scris înregistrat la secretariat, faptele constatate, iar dirigintele 
sanc ionerz  elevul conform hot rârii Consiliului Profesoral la propunerea Consiliului Clasei, pentru: 
• inut , comportamente, atitudini neadecvate în timpul orelor de curs şi în pauze 
• Jigniri, agresivitate în limbaj şi comportament fa  de colegi şi personalul şcolii 
• Utilizarea telefoanelor celulare în timpul orelor. 
• Difuzarea materialelor cu caracter obscen. 
• Introducerea în şcoal  a oric ror tipuri de arme, petarde, pocnitori. 
• De inerea ori consumul de droguri şi b uturi alcoolice. 



 
 

• Organizarea sau participarea la ac iuni de protest care afecteaz  imaginea şcolii. 
NOT  
1. Eliminarea de la cursuri pe o perioad  de 3 – 5 zile const  în înlocuirea activit ii obşnuite a 
elevului, pe perioada aplic rii sanc iunii, cu un alt tip de activitate, desf şurate de regul  în cadrul 
unit ii de înv mânt, în conformitate cu prevederile Regulamentului Intern şi stabilit , de regul  de 
director, la propunerea Consiliului Clasei. 
2. Dac  elevul refuz  s  participe la aceste activit i, absen ele sunt considerate nemotivate şi se 
consemneaz  în catalogul clasei.  
3. Sanc iunea se consemneaz  în catalogul clasei, precizându-se num rul şi data documentului, în 
raportul clasei la sfârşitul semestrului sau al anului şcolar. 
4. Un num r de 3 întârzieri la ore atrage dup  sine consemnarea unei absen e nemotivate. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ANEXA 6 
Securitatea în interiorul colii 
 
Art. 1. Accesul persoanelor si autovehiculelor in incinta unit ii se face numai prin locurile special 
destinate acestui scop, pentru a permite organizarea supravegherii acestora la intrarea si ie irea din 
unitate. Este permis numai accesul autovehiculelor care apar in unit ii de înv mânt, salv rii, 
pompierilor, politiei, salubriz rii sau jandarmeriei, precum si a celor care asigura interven ia operativa 
pentru remedierea unor defec iuni ale re elelor interioare (electrice, gaz, apa, telefonie etc) sau a celor 
care aprovizioneaz  unitatea cu produsele sau materialele contractate.  
Art. 2. Accesul elevilor apar inând unit ii este permis in baza carnetului de elev, cu fotografie, emis 
de conducerea scolii.  
Art. 3. Accesul p rin ilor este permis in baza verific rii identit ii acestora si a ecusonului ce se 
elibereaz  la punctul de control, unde se va afla si registrul cu numele, prenumele, seria si num rul 
actului de identitate al tuturor p rin ilor elevilor din unitatea colar .  
Art. 4. Accesul altor persoane este permis numai dup  ob inerea aprob rii conducerii unit ii de 
înv mânt, pe baza ecusonului care atesta calitatea de invitat/vizitator al acestora; ecusoanele pentru 
invita i/vizitatori se p streaz  si se elibereaz  la punctul de control in momentul intr rii, dup  
efectuarea procedurilor de identificare, înregistrare si control al persoanelor de c tre personalul care 
asigura paza unit ii. Persoanele care au primit ecusonul au obliga ia purt rii acestuia la vedere, pe 
perioada r mânerii in unitatea colar  si restituirii acestuia la punctul de control, in momentul p r sirii 
unit ii.  
Art. 5. Personalul de paza are obliga ia de a tine o evidenta riguroasa a persoanelor str ine unit ilor 
de înv mânt preuniversitar care intra in incinta acestora si de a consemna, in registrul ce se p streaz  
permanent la punctul de control, datele referitoare la identitatea si scopul vizitei.  
Art. 6. Este interzis accesul in institu ie a persoanelor aflate sub influenta b uturilor alcoolice sau a 
celor turbulente, precum si a celor care au inten ia v dit  de a deranja ordinea si lini tea publica. De 
asemenea, se interzice intrarea persoanelor înso ite de câini, cu arme sau obiecte contondente, cu 
substan e toxice, explozive-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau u or inflamabile, cu publica ii având 
caracter obscen sau agitator, precum si cu stupefiante sau b uturi alcoolice. Se interzice totodat  
comercializarea acestor produse in incinta si in imediata apropiere a unit ilor de înv mânt 
preuniversitar.  
Art. 7. Personalul de paza si cadrele didactice au obliga ia sa supravegheze comportarea vizitatorilor si 
sa verifice s lile in care ace tia sunt invita i, pentru a nu fi l sate sau abandonate obiecte care prin 
con inutul lor pot produce evenimente deosebite.  
Art. 8. In situa ia organiz rii edin elor cu p rin ii sau a altor întruniri cu caracter comemorativ, 
educativ, cultural, sportiv etc. prev zute a se desf ura in incinta unit ilor colare, conducerea unit ii 
va asigura întocmirea si transmiterea la punctul de control a tabelelor nominale cu persoanele invitate 
sa participe la aceste manifest ri, in baza c rora se va permite accesul, dup  efectuarea verific rii 
identit ii persoanelor nominalizate.  
Art. 9. Programul unit ilor de înv mânt preuniversitar si cel de audiente se stabile te semestrial de 
conducerea unit ilor si se afi eaz  la punctul de control.  
Art. 10. Elevii pot p r si unitatea de înv mânt, in timpul desf ur rii programului colar, numai cu 
aprobare.  
Art. 11. Dup  terminarea orelor de program i in timpul nop ii, cl dirile colare se vor încuia de c tre 
personalul abilitat, care va verifica, in prealabil, respectarea masurilor adoptate pentru paza contra 
incendiilor si siguran ei imobilului.  
Art. 12. Personalul de paza este obligat sa cunoasc  si sa respecte îndatoririle ce ii revin, fiind direct 
r spunz tor pentru paza si integritatea obiectivului, bunurilor si valorilor încredin ate, precum si pentru 
asigurarea ordinii in incinta unit ii de înv mânt. 
 
 
 
 


