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DISPOZITII GENERALE

Art.1 Prezentul Regulament intern este un act juridic, intocmit cu consultarea
reprezentantilor salariatilor, care stabileste ordinea interioara de muncad in cadrul
Angajatorului — Institutia Publica Liceul Teoretic ,,Mihai Eminescu”, Dubasari, str.
Tarmului, 1,,b”, in continuare Institutie, ordinea angajarii si concedierii salariatilor,
principalele obligatii functionale ale salariatilor si ale angajatorului, durata si regimul de
munca, ordinea valorificarii timpului de odihna, masurile de stimulare pentru succesele
in munca, precum §i responsabilitatea disciplinara a salariatilor. El este intocmit in
strictd conformitate cu prevederile Constitutiei Republicii Moldova, Codului Educatiei
Nr. 152 din 17.07.2014, Statutului Institutiei Publice Liceul Teoretic ,,Mihai Eminescu
” Inregistrat conform Deciziei Ministerului Justitiei al Republicii Moldova nr.
1007600005984 din 14.02.2007, Regulamentului cu privire la organizarea si
functionarea liceelor aprobat prin Ordinul Ministerului Educatiei al Republicii
Moldova nr. 235 din 25.03.2016 privind aprobarea modificarilor si completarilor la
Regulamentul cu privire la organizarea si functionarea liceelor, Regulamentului-Tip al
instititiillor de Tnvatdmant secundar general (scoald primara, gimnaziu, scoald medie de
cultura generald), aprobat prin Ordinul Ministerului Educatiei al Republicii Moldova
nr. 547 din 13 august 2007 cu privire la aprobarea Regulamentului-tip al instititiilor de
invatamant secundar general (scoald primarda, gimnaziu, scoalda medie de cultura
generala), Regulamentului privind promovarea in invatamantul primar si secundar
general, aprobat prin Ordinul Ministerului Educatiei al Republicii Moldova nr. 718 din
24 iulie 2012, Codului Muncii al Republicii Moldova nr.154-XV din 28 martie 2003, cu
modificarile si completarile ulterioare, acordurilor si conventiilor internationale la care
este parte Republica Moldova, precum si in baza regulamentelor si hotararilor proprii.
Art.2 Regulamentul intern al institutiei nu poate cuprinde prevederi care contravin
legislatiei in vigoare, clauzelor conventiilor colective si ale contractului colectiv de
munca.

Art.3 Prin Regulamentul intern nu se pot stabili limitari ale drepturilor individuale sau
colective ale salariatilor liceului.

Art.4 Regulamentul intern se propune si se dezbate de catre Consiliul de Administratie
al institutiei, la care participa, cu drept de vot, reprezentantii personalului didactic si
nedidactic, reprezentanti ai parintilor si ai elevilor, precum si ai Administratiei Publice
Locale.

Art5 Dupa ce Regulamentul intern a fost discutat si aprobat de Consiliul de
administratie, directorul institutiei emite ordinul de punere a lui in aplicare.

Art.6 In incinta Institutiei se interzice categoric crearea si functionarea formatiunilor
politice sau implicarea elevilor in activitati de organizare i propagare politica.

Art.7 In institutie se interzice, de asemenea, prozelitismul religios violent, precum si
orice alte activitati care incalca normele generale de moralitate, pericliteaza integritatea
fizica sau psihica a elevilor.

Art.8 Reglementarea relatiilor 1n cadrul institutiei cu elevii, cadrele didactice si

nedidactice, parintii si persoanele juridice, se face in baza Statutului Institutiei Publice
Liceul Teoretic ,,Mihai Eminescu” si a prezentului Regulament.



CARCTERISTICA TIPOLOGICA
Denumirea: Institutia Publica Liceul Teoretic ,,Mihai Eminescu” Dubasari
Adresa: r-nul Dubasari, s. Corjova, str. Tarmului 1,,B”
Telefon:
e Secretariat:0248 52 450
e Contabilitate 0248 42 055
e Director adjunct 0248 93 338
Fax: 0248 42 055
E-mail: dubasari.liceu@yandex.ru
Tipul unitatii scolare: liceu
Domeniul de activitate: invatamdant

Art.9 Institutia functioneaza ca liceu teoretic de zi, cu profil real-umanistic. Structura
liceului include clasele I-XII, administratia fiind unica, iar prevederile prezentului
Regulament sunt obligatorii pentru toti elevii, indiferent de treapta la care isi fac
studiile.

Art.10 Admiterea elevilor in liceu se face in conditiile stabilite de Ministerul Educatiei
al Republicii Moldova.

Art.11l Studiile in liceu se incheie cu examenul de bacalaureat, organizat in
conformitate cu Regulamentul aprobat de catre Ministerul Educatiei.

Art.12 La promovarea examenului de bacalaureat, absolventii liceului obtin diploma de
bacalaureat care le confera dreptul de inmatriculare in invatamantul superior la toate
specialitatile de profil sau la cele inrudite.

Art.13 In caz de nepromovare, examenul de bacalaureat poate fi sustinut, in cadrul
sesiunilor, cel mult, de doua ori in urmatorii trei ani.

Art.14 Institutia creeaza, de asemenea, conditii pentru asigurarea pregatirii optionale a
elevilor, ca parte integranta a procesului de instruire.

Art.15 Conditiile de studiu in institutie corespund cerintelor igienice in vigoare.
Institutia functioneaza in baza Autorizatiei sanitare, eliberate de Centru de Medicina
Preventiva .

Art.16 Institutia este persoana juridica, dispune de stampild, poate incheia contracte,
poarta raspundere pentru intreaga sa activitate.

Art.17 Anul scolar se organizeaza in doud semestre, incepe la 1 septembrie si se incheie
la 31 august al anului calendaristic urmator. Orele de curs se finalizeaza la data de 31
mai. Pentru sustinerea tezelor semestriale de iarna se stabilesc ultimele doua saptamini
ale semestrului.

Art.18 Avand in vedere necesitatea pregatirii temeinice a examenelor de bacalaureat,
pentru elevii claselor a Xll-a semestrul al doilea al anului scolar se va incheia la 25 mai.
Art.19 Pe parcursul anului de studii, elevii din invatamantul liceal beneficiaza de patru
vacante: vacanta de toamna, vacanta de iarna, vacanta de primavara, vacanta de vara.
Art.20 Structura anului scolar (durata semestrelor, vacantelor, perioada evaluarilor de
certificare: teze, examene de bacalaureat) se stabileste anual de catre Minister.



III. PROGRAMUL SCOLAR, ORARUL.

Art.21 Activitatea scolara incepe, prin decizia Consiliul de administratie al institutiei, la
ora 8.00. Consiliul de administratie al institutiei poate aproba Inceperea cursurilor la o
alta ord. Se interzice Inceputul orelor inainte de 8.00.

Art.22 Orarul liceului se elaboreaza de catre directorul - adjunct, se discuta in Consiliul
de administratie si se aproba de cétre director. Definitivarea orarului se face pana la 10
septembrie.

Art.23 In elaborarea si aprobarea orarului directorul institutiei poarti responsabilitate
de respectarea planului - cadru, a cerintelor igienico - pedagogice si de normare.

Art.24 Durata orei de curs este de 45 de minute; dupa a treia ora de curs, se recomanda
o recreatie de 25 de minute. Se admite organizarea orelor perechi pentru unele
discipline scolare. Sdptdmana de activitate este de 5 zile.

Art.25 Activitatile procesului de invatamant organizate in afara orelor de curs si a
institutiei, cercurile, activitatile cultural-artistice, sportive, ecologice etc. se desfasoara
in afara orarului, cu exceptia celor incluse prin planul cadru in norma didactica de
predare.

Art.26 Este interzisa scoaterea elevilor de la ore pentru orice altfel de activitati.

Art.27 Ordinea si disciplina 1n institutie se asigura de conducerea liceului,
administratorul si profesorul de serviciu, personalul didactic aflat in liceu, cu sprijinul
elevilor si parintilor. Conditiile de organizare si desfasurare a serviciului se precizeaza

in prezentul Regulament.

IV. ACTIVITATEA EDUCATIONALA

Art.28 Activitatea educationald a institutiei Se desfiasoara conform obiectivelor
educationale prioritare, concretizate in planul - cadru, curriculumul disciplinar,
instructiunile metodice, ordinele, dispozitiile Ministerului, DIG Dubasari.

Art.29 Proiectul anual de activitate se discuta si se aproba de Consiliul profesoral la

inceputul noului an scolar. La finele fiecarui semestru si la incheierea anului scolar,
Consiliul profesoral totalizeaza activitatea educationala a institutiei pentru etapa scolara
anterioara si stabileste sarcinile pentru perioada urmatoare.

Art.30 Intreaga activitate didactici desfasurati de profesori cu elevii la clasi, ca
principala forma a sistemului educational din institutie, se realizeaza pe baza cunoasterii
temeinice si respectarii obligatorii a prevederilor planului cadru, curriculumului scolar,

instructiunilor metodice.



Art.31 Disciplinele obligatorii si numarul de ore prevazut pentru fiecare an de studiu
sint stabilite prin Planul - cadru aprobat de Minister si nu sint admise excluderea unor
obiecte de studiu si nici modificarea numarului de ore prevazute pentru fiecare din
acestea.

Art.32 Institutia poate stabili, in functie de profil, potentialul uman si baza materiala,
curriculumul liceal pentru care pot opta, anual, elevii.

Art.33 Respectarea continutului programelor, parcurgerea integrala si ritmica a materiei

sint obligatorii pentru intreg personalul didactic.

Art.34 Procesul educational se realizeaza prin lectii, seminare, lucrari practice, de
laborator, prin sectii, cercuri si alte activitati extrascolare.

Art.35 Evaluarea cunostintelor si competentelor elevilor se face ritmic, pe tot parcursul
anului scolar, in cadrul lectiilor si al celorlalte forme de activitate prin examinari orale
si scrise, activitati practice si de laborator si finalizeaza cu teze semestriale, anuale si
examenul de capacitate si bacalaureat.

Art.36 Aprecierea cunostintelor si competentelor elevilor se face cu note de la "10" la
"I'". Nota "5" este notd minima de promovare.

Art.37 Media semestriala la fiecare obiect de la treapta de liceu se calculeaza pana la
sutimi, fara rotunjire. Media se calculeaza dupd cum urmeaza:

a) la obiectele la care nu se sustin teze, media semestriala este media aritmetica a
notelor obtinute la examinarile orale si cele scrise, lucrari practice si de laborator;

b) la obiectele la care se sustin teze, media semestriald se obtine adunand media
aritmetica a notelor de la examinarile orale si cele scrise cu nota de la teza si impartind
suma la doi, in cazul cand ambele note sunt nu mai mici decat "5".

Art.38 Media anuala la fiecare disciplina de la treapta de liceu se calculeaza pana la
sutimi, fara rotunjire, pe baza mediilor semestriale si a notelor obtinute la tezele
semestriale/anuale. Media aritmetica a tuturor mediilor anuale, calculata pina la sutimi,
fara rotunjire, constituie media generala. Ea se calculeaza la incheierea cursurilor pentru
elevii promovati. Pentru elevii corigenti sau aminati, media generala se calculeaza dupa
promovarea examenelor de corigentd sau aminate.

Art.39 Nota generalda la examenul de bacalaureat se calculeaza pana la sutimi, fara
rotunjire, in baza notelor obtinute la disciplinele de examene.

Art.40 Sint promovati elevii care, la sfarsitul anului scolar, obtin la fiecare disciplina
din planul de invatamant al clasei respective cel putin media anuald "5" si sustin cu
succes tezele semestriale/anuale.

Art.4l Sint declarati corigenti elevii care la incheierea semestrului/anului scolar obtin

media sub "5" la cel putin o disciplina scolara inclusa in planul de invatamant.



Art.42 Se considera aminati semestrial sau anual elevii carora nu li se poate definitiva
situatia scolara din urmatoarele motive:

a) absenteaza motivat sau sint scutiti de frecventa de catre directorul liceului pe
perioada participarii la festivaluri, concursuri §i competitii sportive,

b) absenteaza pe motiv de boala ori alt motiv;

Elevii aminati pe semestrul 1 isi vor incheia situatia scolard timp de o luna de la
incheierea acestuia.

V. ELEVII

Art.43 Inscrierea elevilor in clasa a I-a se efectueaza in conditiile stabilite de Minister,
1ar in clasa a X-a de liceu in baza rezultatelor obtinute la concursul de admitere.

Art.44 Candidatii admisi in clasa a X- a de liceu care nu se prezinta la cursuri cel mult
15 zile de la inceperea anului nou scolar si nu inainteaza acte pentru justificarea
absentelor se considera retrasi. Locurile vacante se completeaza cu urmatorii candidati
in ordinea descrescédtoare a mediilor de concurs.

Art.45 In institutie se respectd drepturile si libertatile elevilor. Sant interzise pedepsele
corporale, aplicarea sub orice forma a metodelor de violenta fizica sau psihica.

Art. 46 Elevii au dreptul:

a) sd-si expuna liber opiniile, convingerile, ideile;

b) sa-si aleaga cursurile optionale, facultative;

C) sa beneficieze de manuale prin schema de arenda;

d) sa participe la cercuri stiintifice, tehnice, culturale, artistice si sportive;

e) sa participe la activitatile organizate in institutie precum si la cele organizate in
comunitate, raion, bazele sportive, de agrement, taberele si unitatile conexe ale DIG
Dubasari, Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii, cu respectarea prevederilor lor
functionale;

f) sa fie asigurati, in modul stabilit cu manuale, asistentd medicald, alimentatie, alte
inlesniri acordate de autoritatile publice locale;

g) sa constituie consilii, asociatii care functioneaza dupa un statut propriu; obiectul de
activitate al acestora trebuie sa fie compatibil cu principiile invatamantului, cu Statutul
institutiet;

h) sa fie alesi in componenta unor organe administrative si consultative ale institutiei;

1) sa participe la reuniuni si actiuni care se vor exercita in afara activitatilor scolare cu
aprobarea directorului institutiei, la cererea motivata a grupului de inifiativa. Aprobarea
de desfasurare a actiunii va fi conditionatd de acordarea de garantii privind asigurarea
respectarii prezentului Regulament.

Art.47 Elevii au urmatoarele obligatii:



J) sa frecventeze fara intirziere si in mod obligatoriu lectiile prevazute de orarul
institutiei si sd participe la activitdtile conexe procesului de invatamant organizate in
afara orelor de clasa si institutie. Evidenta prezentei elevilor se face la fiecare lectie de
profesori si se consemneaza in catalog la rubrica disciplinei de studiu respectiv.
Absentele care se datoreazd imbolnavirii sau altor cauze dovedite cu acte legale sint
considerate motivate;

K) sa depund un efort real pentru asimilarea cunostintelor, dezvoltarea facultatilor
intelectuale, formarea priceperilor si deprinderilor teoretice si practice necesare pentru
integrarea in forme superioare de instruire sau in cimpul muncii;

[) sa confirme, prin examinari orale si scrise, Insugirea cunostintelor si formarea
capacitatilor la disciplinele scolare pentru perioada absentata;

m) sa respecte cadrele didactice, personalul administrativ si de serviciu;

n) sa aiba tinuta vestimentara si exterior decent, care sa-i individualizeze ca virsta, sex
si categorie sociald de elev; atitudine cuviincioasa, colegiala; sa fie modesti, disciplinati
in institutie, in familie, in locurile publice;

0) sa respecte dispozitiile date de conducerea institutiei, de diriginte;

p) sa aiba un comportament decent;

q) sa aiba grija de manualele scolare inchiriate; sa pastreze imobilul, mobilierul,
utilajul institutiet;

) sa respecte normele de tehnicd a securitdtii muncii, de prevenire si stingere a
incendiilor, cele de protectie civila si protectia mediului, regulile de circulatie.

s) elevilor li se interzice sa foloseasca drogurile, fumatul si bauturile alcoolice, sa
practice jocuri de hazard.

Art.48 Se permite, la finele semestrului/anului scolar, transferul elevilor de la o
institutie la alta cu acordul ambelor institutii de Invatamint. E necesara cererea
solicitantului, situatia scolard incheiatd, sustinerea examenelor de lichidare a
diferentelor de programe in caz de necesitate.

Transferul elevilor in timpul anului scolar se poate efectua, in mod exceptional, cu
acordul Ministerului.

Art.49 Inmatricularea elevilor reintorsi de la studii de peste hotarele tirii se face cu
acordul Ministerului Educatiei. Este necesard cererea parintelui, situatia scolara de la

intoarcerea din strainatate.

V. 1l. RECOMPENSE

Art.50 Elevii care obfin rezultate remarcabile la Tnvatatura si se disting prin comportare
exemplara pot primi urmatoarele recompense:

t) evidentierea facuta de diriginte in fata colegilor de clasa;



u) evidentierea facuta de director in fata colegilor de institutie;

V) comunicare verbala sau scrisa adresata de diriginte sau director parintilor;
W) trimitere cu prioritate in excursii sau tabere de odihna;

X) premii, diplome, diploma de merit, medalii, insigne;

y) premii de onoare ale institutiei.

V.2. SANCTIUNI

Art.51 Liceenii care incalci prevederile prezentului Regulament sint sanctionati. In
functie de gravitatea faptelor, sanctiunile sint:
a) atentionare orala in fata Consiliului clasei;
b) avertizare individuala scris3;
C) mustrare scrisa;
d) eliminarea din liceu pe o perioada de 3-5 zile, cu avizarea parintilor, pentru elevii
claselor a X-a — a XllI-a, cu sustinerea ulterioard a probelor de evaluare scrisa la toate
disciplinele absentate, inclusiv a normativelor la educatia fizica.
Pentru elevii din clasele a VV-a — a IX-a, se va aplica mutarea disciplinara intr-o alta
clasa paralela. Alegerea clasei apartine administratiei institutiei.
Sanctiunea va fi comunicata parintilor in termen de trei zile;
e) preaviz scris de exmatriculare;
f) exmatricularea din liceu fara drept de reinscriere ulterioard. Sanctiunea va fi
comunicata parintilor in termen de 3 zile de la luarea deciziei;
g) suportarea cheltuielilor pentru pagubele materiale produse in laborator, cabinete, sali
de clasa etc.
Art.52 Acordarea sanctiunilor va fi efectuata astfel:

a. de diriginte /Consiliul clasei pentru punctul "a";

b. de director pentru punctele de la "b","c"”g”;

c. de Consiliul profesoral pentru punctele de la "d" la "g", la propunerea

profesorilor care predau la clasa sau a directorului.

Art.53 Elevii care intirzie si absenteaza nemotivat de la lectiile prevazute in orarul
institutiel vor fi sanctionati conform art. 51 din prezentul Regulament in ordinea dupa

cum urmeaza:
Pentru intirzieri:
a. Cu atentionare orala in fata Consiliului clasei pentru 2 — 4 intirzieri;

b. cu avertizare individuala scrisa pentru 5 — 10 intirzieri;
C. Cu mustrare scrisa pentru 11 — 15 intirzieri;



a)
b)
c)
d)

e)
f)

d. cu eliminarea din institutie pe o perioadd de 3-5 zile, cu avizarea
parintilor, pentru elevii claselor a X-a —a Xll-a, cu sustinerea ulterioara a
probelor de evaluare scrisa la toate disciplinele absentate, inclusiv a
normativelor la educatia fizica pentru 16 — 30 intirzieri;

e. Cu mutarea disciplinara intr-o alta clasa paralela la alegerea
administratiei institutiei pentru elevii din clasele a V-a — a IX-a pentru
16 — 30 intirzieri,
cu preaviz de exmatriculare scris pentru 31 — 59 de intirzieri;

g. cu exmatriculare din institutiei pentru 60 de intirzieri;

Pentru absente nemotivate:

Cu atentionare orala in fata Consiliului clasei pentru 1 — 9 absente nemotivate;

cu avertizare individuala scrisa pentru 10 — 19 absente nemotivate;

Cu mustrare scrisa pentru 20 — 29 absente nemotivate;

cu eliminarea din institutie pe o perioada de 3-5 zile, cu avizarea parintilor, pentru
elevii claselor a X-a — a Xll-a, cu sustinerea ulterioara a probelor de evaluare scrisa
la toate disciplinele absentate, inclusiv a normativelor la educatia fizica, pentru 30 —
39 absente nemotivate;

cu preaviz de exmatriculare scris pentru 40 — 59 de absente nemotivate,;

cu exmatriculare pentru 60 de absente nemotivate sau 10 ore la o singura
disciplina scolara ;

Art.54 Elevii care absenteaza motivat de la cursuri si activitati peste 40 de lectii pot fi
(cu acordul elevului si a parintilor) declarati retrasi pentru anul de studii respectiv, cu

dreptul de a repeta anul de studii in anul scolar urmator.

VI. DREPTURILE SI OBLIGATIUNILE PARINTILOR

Art.55 Parintii sau tutorii au dreptul:

a)

b)
c)

d)

sa aleaga pentru copii institutia de Invatamant si limba de instruire, inclusiv, a doua
limba straina;

sd ceara respectarea in liceu a drepturilor si libertatilor copilului;

sd ia cunostintd de mersul si continutul procesului de invatdmant, de rezultatele
evaluarii elevilor;

sa instruiasca in familie copilul, asigurandu-i posibilitatea de a obtine studiile
corespunzatoare unui anumit nivel de invatdmant;

sd asiste la ore, cu permisiunea directiei institutiei;

sa facad propuneri privind optimizarea procesului de invatdmant in institutie;

sa fie alesi in componenta unor organe administrative si consultative ale institutiel;
sd colaboreze cu cadrele didactice in scopul dezvoltarii optime a aptitudinilor si



capacitdtilor individuale ale copilului.

Art.56 Parintii si tutorii sunt obligati:

a. sa asigure prezenta elevului in institutie cU 15 minute inainte de inceputul primei
lectii;

a. sa asigure frecventa elevului la toate activitatile instructiv-educationale, organizate
de institutie;

b. si pund la dispozitia elevului toate cele necesare pentru buna desfasurare a
procesului de invatdmant (manuale, caiete, rechizite scolare, uniformd sportiva,
conditii adecvate pentru studii in familie, etc.);

C. sa pastreze o legaturd permanentd cu administratia institutiei si dirigintele clasei,
urmarind sistematic comportamentul copilului la scoald, in societate si acasa,

e. sa se prezinte la liceu, in termenii indicati, pentru a lua cunostinta de recompensele si
sanctiunile aplicate fata de elev, in conformitate cu regulamentele institutiei;

f. sa respecte demnitatea cadrelor didactice, sa tind cont de cerintele lor, sa nu se
implice tendentios in evaluarea muncii lor, sd nu tensioneze raporturile cu
administratia institutiei, sd nu aduca prejudicii materiale i morale institutiei;

g. sa participe la sedintele cu parintii si la alte activitati, organizate de conducerea
institutiei sau dirigintele clasei;

h. sa achite contravaloarea daunelor materiale, pricinuite institutiei de catre copilul lor;

I. sa poarte responsabilitate pentru sanatatea si viata copilului aflat in strada si acasa
imediat dupa finisarea orelor de studii stabilite prin orarul institutiei.

Art.57 Contributiile parintilor la dezvoltarea bazei tehnico-materiale a institutiei
(donatii sau ajutoare la reparatic, procurarea materialelor didactice, etc.) sunt
nerambursabile, devin parte componentd a avutului institutiei si sunt utilizate de
institutiei conform necesitatilor. Parintii nu pot pretinde folosirea acestor mijloace doar
pentru copiii lor sau permutarea lor din clasa in clasd doar acolo unde isi fac studiile
copiii lor. Amplasarea si distribuirea claselor, mobilierului, utilajului sau materialelor
didactice tine de competenta administratiei institutiei.

Art.58 Dirigintii sau profesorii care au primit de la parinti donatii pentru clasa

(dictionare, etc.) nu pot pretinde ulterior cd aceste obiecte sunt proprietatea lor

personala.

Art.59 Pe parcursul studiilor, fiecare elev beneficiazd in mod gratuit de consultatii la

disciplinele de studii. Este interzisa perceperea directd de la paringi a unor plati pentru

aceste consultatii sau pentru participarea copilului la orele facultative organizate
planificat de catre institutie. Meditatiile particulare cu elevii din clasa unde cadrul
didactic respectiv isi desfiasoara activitatea de baza sunt categoric interzise.

Tentativa unor parinti de a mitui cadrele didactice sau incercarea acestora de a-i

constrange pe parinti s-o faca, se considera o grava incalcare a Statutului liceului, ei

urmand a fi sanctionati in conformitate cu legislatia in vigoare.

Art.60 Elevii se alimenteaza gratis.

Art.61 In cazul cand elevul intirzie sau absenteazi de la ore, parintii sunt obligati sa

previna dirigintele si in termen de 5 zile, din momentul reincadrarii elevului la ore, sa

prezinte cererea de motivare sau certificatul medical. Cererile de motivare si



certificatele medicale prezentate cu o intarziere de mai mult de 5 zile nu se vor lua in
calcul si absentele vor fi considerate nemotivate.

VII. CONDUCEREA ACTIVITATII LICEULUL
ORGANELE ADMINISTRATIVE SI CONSULTATIVE.
PERSONALUL DIDACTIC

Art.62 Structura organizatoricd a liceului este distribuitd pe urmatoarele niveluri
ierarhice:
a. nivelul 1: director;
nivelul 2: directori adjuncti;
nivelul 3: secretar;
nivelul 4: responsabili (sefi) de catedre si diriginti;

® a0 o

nivelul 5: responsabil al diferitelor puncte sau grupe de munca.

Art.63 Personalul angajat al liceului este structurat in functie de nivelul de pregatire
in urmatoarele categorii profesionale:

a. corp profesoral;

b. personal didactic auxiliar;

c. personal nedidactic sau administrativ,

d. elevi.

e In liceu functioneaza urmatoarele organe administrative si consultative:
a) consiliul profesoral al institutiei de invatamant;
b) consiliul de administratie;
c) catedrele metodice;

e Pentru a explica sintetic organizarea liceului s-a optat pentru organigrama de tip
piramidal, ordonat de sus in jos. Acest gen de organigramad reda elementele
structurii  organizationale, cele ale sistemului relational s1 evidentiaza
competentele, sarcinile si responsabilitatile ce revin la nivelul functional si

operational al liceului.
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VII. 1. CONSILIUL PROFESORAL

Art.64 Consiliul profesoral al institutiei, cu rol de decizie in domeniul instructiv-
educativ, este format din personalul didactic de predare si este prezidat de director.
Secretarul consiliului profesoral este numit de director.

Participarea personalului didactic la sedintele consiliului profesoral este obligatorie.
Cadrele didactice care absenteaza nemotivat de la Consiliu sint sanctionate de catre
director conform legislatiei in vigoare.

Art.65 Consiliul profesoral are urmatoarele atributii:

a) analizeaza si dezbate raportul de evaluare internd privind calitatea educatiei si
raportul general privind starea si calitatea invatamantului din liceu;

b) dezbate, avizeaza si propune Consiliului de administratie, spre aprobare, planul de
dezvoltare al institutiei;

c) dezbate si aproba rapoartele de activitate, programele semestriale, planul anual de
activitate precum si eventuale completari sau modificari ale acestora ;

d) alege cadrele didactice care fac parte din Consiliul de administratie si actualizeaza,
daca este cazul, componenta acestuia;

¢) aproba componenta nominala a catedrelor metodice din institutie;

f) valideaza raportul privind situatia scolara semestriald si anuald prezentatd de fiecare
profesor/diriginte, precum si situatia scolard dupa incheierea sesiunii de aminari,
diferente si corigente;

g) numeste comisiile de cercetare a faptelor care constituie abateri disciplinare, sdvarsite
de personalul salariat al institutiei, conform legislatiei in vigoare;

h) stabileste sanctiuni disciplinare, pe baza raportului comisiei de cercetare, conform
prevederilor legale in vigoare, ale prezentului regulament;

1) decide asupra tipului de sanctiune disciplinarad aplicata elevilor care savarsesc abateri;
j) decide asupra acordarii recompenselor pentru elevi §i pentru personalul salariat al
institutiei, conform reglementarilor in vigoare;

k) valideaza oferta de discipline optionale pentru anul scolar in curs;

1) dezbate si avizeaza regulamentul intern al institutiei, in sedinta la care participa cel
putin 2/3 din personalul salariat al liceului;

m) dezbate, la solicitarea Ministerului Educatiei, a DIG Dubasari sau din proprie
initiativa, proiecte de legi sau de acte normative, care reglementeaza activitatea
instructiv-educativa si transmite DIG Dubasari propuneri de modificare sau de
completare;

din institutiei;

0) examineaza petitii privind accesul la informatie asupra activitatii Consiliului



profesoral si decide eliberarea datelor cu caracter personal al solicitantului sau date din
domeniul instructiv-educativ de interes public.

Art.66 Consiliul profesoral se intruneste de doud ori in semestru. In cazuri exceptionale
(adoptarea unor hotarari urgente, examinarea unor cazuri grave de indisciplina etc.),
consiliul profesoral poate fi convocat de director sau, la cererea a cel putin 1/3 din
cadrele didactice, in sedinta extraordinara.

Art.67 Problemele abordate si hotararile luate la Consiliul profesoral sint consemnate in
registrul de procese verbale.

Hotararile consiliului profesoral sint obligatorii pentru tot personalul didactic.

In cazul in care hotirarile consiliului profesoral incalci legislatia scolara, directorul are
drept de veto, informind despre acest fapt DIiG Dubasari.

VIIL.2. CONSILIUL DE ADMINISTRATIE

Art.68 Consiliul de administratie al institutiei cu rol de decizie in domeniul

administrativ este format din: director, directorii adjuncti, 2 cadre didactice alese de

consiliul profesoral, 3reprezentanti ai parintilor delegati de adunarea generalda a

parintilor , 1 elev reprezentant al elevilor, 1 reprezentant delegat de administratia

publica din unitatea administrativ-teritoriald de nivelul 1 in care se afld institutia .
Consiliul de administratie este condus de o altd persoand decit de directorul

institutiei de invatamint, desemnata de membrii consiliului prin vot secret.

Consiliul de administratie functioneazd in baza unui Regulament-cadru aprobat de

Ministerul Educatiei.

Art.69 Consiliul de administratie are urmatoarele atributii:

a) participa prin reprezentantii sdi in comisii de concurS pentru desemnarea
directorului institutiei de invatamint;

b) participa prin reprezentantii sdi la evaluarea directorului de invatamint;

C) avizeaza bugetul institutiei;

d) aproba Planul de dezvoltare a institutiei, gestioneaza resursele financiare
provenite din alte surse decit cele bugetare;

e) aproba componenta scolara a Planului- cadru la nivelul institutiei;

f) avizeaza normele de completare a claselor, numarul de clase si shema de
incadrare a personalului din institutie;

g) asigura aplicarea in practica a prevederilor Codului Educatiei, a ordinelor,
instructiunilor si regulamentelor elaborate de minister si a celor elaborate de
directia de invatamant general;

h) elaboreaza planul anual de activitate, programele semestriale si pe domenii de
activitate;



1) analizeaza periodic ritmicitatea parcurgerii materiei de studiu;
J) analizeaza periodic nivelul de pregatire al elevilor;

K) stabileste masuri pentru crearea unui sistem de legatura intre scoala si familie
prin intermediul comitetelor de parinti: al liceului si ale claselor aparte;
[) elaboreaza si aproba regulamentul de ordine interioara al liceului §i urmareste
respectarea lui de cétre toti elevii si intregul personal al liceului;
m) analizeaza abaterile savarsite de personal in institutie si in afara ei si propune,
dupa caz, sanctiuni, conform legislatiei in vigoare;
n) aproba, in baza propunerilor sefilor de catedre metodice, acordarea primelor
pentru personalul institutiei.
Art.70 Consiliul de administratie se intruneste lunar sau de cite ori considera necesar
directorul sau 2/3 din membrii acestuia. Problemele abordate si hotararile luate sint

consemnate in registrul de procese verbale.

VI11.3. PERSONALUL DIDACTIC DE PREDARE

Art.71 Posturile didactice de predare in liceu se ocupd prin concurs. Concursul de
ocupare a locurilor vacante, se organizeazd in baza unei metodologii elaborate de
institutie.

Art.72 Numirea si eliberarea din post a personalului didactic de predare se face in
conformitate cu Codul Educatiei si Codul Muncii.

Art.73 Personalul didactic are drepturi si obligatii in conformitate cu legislatia in
vigoare, Statutul institutiei, prezentul regulament si prevederile contractului individual
si colectiv de munca.

Art.74 Drepturile si obligatiile cadrelor didactice si ale altor salariati din institutie sunt
stabilite in prezentul regulament.

Art.75 Drepturile personalului didactic vizeaza:

a) respectarea demnitatii profesorului;

b) libertatea opiniei;

) asigurarea conditiilor eficiente pentru desfasurarea activitatii profesionale, pentru
perfectionarea continud;

d) libertatea initiativei profesionale in realizarea obiectivelor educationale: alegerea
tehnologiilor de predare, evaluarea performantelor elevilor printr-un sistem validat si
potrivit constiintei proprii, utilizarea bazei materiale si a resurselor invatamantului,
modernizarea procesului de invataimant prin idei inovatoare, organizarea cu elevii a
unor activitati de cercetare stiintifica, infiintarea in liceu a unor laboratoare, cabinete,
cenacluri, publicati, cercuri pe interese etc., conform legislatiei in vigoare;

e) participarea la organizarea si desfasurarea procesului de invatamant in institutie;

f) dreptul de a participa la conducerea institutiei de invatamant, inclusiv prin alegerea in



organele administrative si consultative;

g) dreptul de a beneficia de inlesniri stabilite de regulamentul institutiei de invatamant,

de legislatia in vigoare;

h) dreptul de a face parte din asociatii si organizatii sindicale, profesionale, culturale,
nationale si internationale, precum si din organizatii politice legal constituite.

Art.76 Personalul didactic de predare are urmatoarele obligatii:

a) cunoaste si aplica planul de invatamant, curriculumul scolar, programele analitice,
manualele scolare si literatura de specialitate;

b) intocmeste proiectarea didactica de lunga duratd in termenii stabiliti de administratia
institutiei;

c) elaboreaza proiecte didactice sau schite de proiect pentru lectii si activitdtile
extrascolare;

d) realizeaza calitativ orele de predare la clasa;

e) asigura eficacitatea procesului educational;

e) stimuleaza activitatea independenta, inifiativa, capacitatile creative ale elevului;,

g) respecta personalitatea si demnitatea elevilor, ocroteste si raspunde de sanatatea si viata
lor atat la ore cat si in timpul activitdtilor extrascolare organizate personal si de institutie;

h) cultiva la elevi prin exemplul personal principiile etice de echitate, bunatate, umanism,
generozitate, harnicie, cinste, patriotism si alte virtuti ale unei personalititi demne de
admiratie si stima;

1) lucreaza permanent pentru obtinerea de performante cu elevii dotati din clasele unde
preda;

1) asistd la orele colegilor si permite asistenta lor la orele sale, perfectionandu-si reciproc
maiestria pedagogica si calificarea profesionala;

J) sustine periodic, in conformitate cu planul de activitate al catedrei metodice din care face
parte, ore demonstrative;

K) poseda un limbaj corect si expresiv, predd materia de studiu in mod accesibil, aplicand
metode de lucru care sa faca procesul de invatamant cat mai atractiv si mai eficient pentru
elevi;

I) dozeaza corect, atat la ore cat si in temele date pentru acasa, efortul intelectual al elevilor
excluzand suprasolicitarea lor;

m) utilizeaza nota si alte pirghii didactice in asa fel, incat sa stimuleze tot ce are copilul mai
bun in sine, sa-i sustina optimismul si increderea in fortele personale;

n) prezintd la timp administratiei institutiel informatia privind nereusita sau
comportamentul deviant al unor elevi care pericliteaza buna desfasurare a procesului de
invatamant;

0) asigurd securitatea vietii si sadnatatii elevilor in cadrul lectiilor si activitatilor

extrascolare. In cazul unor imbolnaviri grave sau accidente, informeaza imediat



directorul institutie sau administratorul de serviciu din liceu. In caz de necesitate anunta

asistenta medicala, iar in lipsa acesteea, acorda primul ajutor medical,

p) organizeaza si desfasoara concursurile scolare;

q) participa la activitatile catedrei metodice, ale consiliului profesoral;

r) participa, cand este solicitat, la sedintele si activitatile consiliului de administratie a

liceului;

S) organizeaza si desfasoara orele de dirigentie in clasele unde este desemnat prin

ordinul directorului;

s) organizeaza, in caz de necesitate, meditatii si consultatii gratuite cu elevii la

disciplina predata;

t) colaboreaza cu familiile elevilor;

t) nu aduce prejudicii morale si materiale institutiei, apara interesul si prestigiul eli,

respecta drepturile si onoarea colegilor, intretine relatii corecte cu parintii elevilor;

u) isi imbogateste, in permanenta, pregatirea in domeniul specialitatii, psihopedagogiei,

metodicii predarii disciplinei;

V) participa la activitatile de perfectionare organizate in institutie si in afara ei, nu

lipseste fara de motive de la sedintele colectivului;

w) face de serviciu in liceu, conform orarului stabilit de administratie si suplineste, in

caz de necesitate, orele colegilor care absenteaza;

X) foloseste utilajul si alte mijloace sau bunuri materiale ale institutie exclusiv in

interes de serviciu;

y) sustine anual, in termenii stabiliti, examenul medical obligatoriu, conform

cerintelor Ministerului Sanatatii al Republicii Moldova;

z) isi onoreaza si alte obligatii prevazute in fisa postului;

Art.77 in scopul mentinerii disciplinei si corectitudinii in relatiile cu parintii si elevii

personalul didactic mai este obligat:

a) sd nu politizeze copiii, sd nu-i atraga in greve si manifestatii de strada;

b) sa nu implice elevii sau parintii in eventuale ,,conflicte” cu administratia Liceului;

C) sd nu sarbatoreasca zilele de nastere ale elevilor in salile de clasa, cu bucate, produse de
patiserie, sucuri si alte bauturi aduse de parinti;

d) sa nu practice ,,invatamantul paralel” sau meditatiile particulare cu elevii din clasele in
care preda;

e) sa nu incaseze de la parinti bani pentru cadouri sau remunerari suplimentare;

f) sa nu intimideze copiii, sa nu-i agreseze fizic sau moral;

g) sa nu exercite presiuni asupra parintilor, sa nu le faca observatii in public (de fata cu elevii
sau in prezenta altor parinti);

h) sd nu comita acte de voluntarism si nesupunere fata de administratia institutiel;

I) sa nu intreprinda activitati extragcolare cu implicarea elevilor si parintilor, fara a coordona



in prealabil cu administratia institutiel aceste activitati;

J) sa nu utilizeze salile de clasa in scopuri personale, organizand in incinta liceului actiuni
nepermise de administratia institutiel;

K) sa nu abuzeze de functia sa, sa nu submineze autoritatea colegilor de serviciu,

[) sa nu reprezinte oficial liceul in mass-media sau in diferite instante, fara o Imputernicire
speciala din partea administratiei institutiel,

Art.78 Atestarea cadrelor didactice, acordarea de grade didactice se va efectua conform

regulamentului de atestare in vigoare.

VIII. REGIMUL DE MUNCA SI DE ODIHNA

Art.79 Salariatii angajati prin cumul activeaza conform conditiilor stabilite Tn contractul
individual de munca;
Art.80 Ziua de lucru incepe cu un sfert de ora inaintea primului sunet.
Art.81 Durata saptamanii de munca este de cinci zile, intr-un interval zilnic de sapte ore
pentru cadrele didactice si include:
a) activitati de predare-invatare-evaluare, de instruire practica, conform planurilor-cadru
de invatdmint;

b) activitdti de educatie complementare procesului de invatamint;

¢) activitati de consiliere a copiilor, elevilor si parintilor in probleme de psihologie-
pedagogie;

d) activitati de mentorat;

e) activitati de dirigentie;

f) activitati de pregatire pentru realizarea procesului educational;

g) activitdfi de elaborare a planurilor educationale individualizate si de predare-
invatare-evaluare, de instruire practica, conform planurilor de invatamint pentru copiii
si elevii cu cerinte educationale speciale.

(2) Norma didactica de predare-invatare-evaluare si instruire practica in
invatamintul primar 18 ore saptaminal , gimnazial si liceal constituie 18 ore
saptaminal.

Norma saptaminala de munca a personalului tehnic este de cinci zile, 8 ore pe zi
conform legislatiei in vigoare si fisei de post.

Art.82. Orele de cerc sunt incluse in norma didactica si, de regula, se tin dupa masa, de luni
pina vineri.

Art.83 In vacanta elevilor, profesorii isi continui activitatea in regim obisnuit, exceptie
facind zilele, in care ei, cu permisiunea directorului, isi perfectioneaza maiestria pedagogica
in cadrul unor cursuri de pregatire stiintifico-metodica.



Art.84 Cadrele didactice beneficiaza de concediu de odihna, conform prevederilor legislatiei
in vigoare.

Art. 85 Concediul anual de odihna poate fi aminat (reprogramat), cu acordul salariatului, in
cazul cind o cer interesele angajatorului, cu conditia ca revenirea la serviciu a cadrului
didactic respectiv sa nu se faca dupa inceperea noului an scolar.

Art. 86 Conditiile de asigurare sociala si medicala sunt reglementate de legislatia in vigoare.

IX. DIRECTORUL

Art.87 Directorul este conducatorul institutiei pe care il reprezinta in relatiile cu persoanele
juridice si fizice, inclusiv cu administratia publicad centrala si locala.

Art.88 Personalul de conducere al institutiei se compune din director si directori adjuncti

Art.89 Numirea in functia de director si directori adjuncti Se face prin concurs, pe un termen
de 5 ani, in conformitate cu Regulamentul de organizare si desfasurare a concursului pentru
ocuparea functiei de director si director adjunct aprobat de Ministerului Educatiel.
Art.90 Directorul institutiei are urméatoarele atributii:
a) reprezinta institutia;
b) emite ordine, semneaza in numele institutiei actele juridice emise de institutie;
C) angajeaza, evalueaza, promoveaza si elibereaza din functie personalul institutiei;
d) este responsabil de executarea bugetului institutiei;
e) elaboreaza schema de incadrare a personalului institutiei;
f) elaboreaza si propune spre aprobare consiliului de administartie componenta scolara al
curriculumului;
g) elaboreaza normele de completare a claselor si numarul de clase;
h) coordoneaza si raspunde de intreaga activitate educationala si administrativa a liceului,
precum si de pastrarea si utilizarea patrimoniului institutiei de invatamant;
1) ia masuri pentru asigurarea si dezvoltarea bazei didactico-materiale a liceului, pentru
organizarea i functionarea cantinei;
j) raspunde de aplicarea normelor privind protectia muncii, prevenirea si stingerea
incendiilor in institutia de Invatamant;
K) asigura elaborarea si implimentarea masurilor de protectie a copilului;
I) asigura punerea in aplicare a deciziilor Consiliului profesoral;

m) asigura realizarea achizitiilor publice potrivit reglementarilor cadrului legislativ si
normativ in vigoare;

n) asigura confidentialitatea si securitatea informatiei, care contine date cu caracter
personal, in conformitate cu legislatia in domeniul protectiei datelor cu caracter
personal;

0) stabileste obligatiile de serviciu ale personalului angajat;



p) elaboreaza impreuna cu contabilulu-sef in cadrul consilului de administratie proiectul
planului anual de venituri si cheltuieli;
q) stabileste obligatiile de serviciu ale personalului angajat;

.....

Art.91 Directorul, conform legislatiei In vigoare mai are si urmatoarele imputerniciri:

a) gestioneaza bunurile si resursele materiale;
b) incheie contracte, inclusiv referitoare la darea in arenda a terenurilor, de locatiune a
spatiilor libere si de asistentd in diferite domenii, deschide conturi bancare, elibereaza
procure (delegatii);
c) are calitatea de executor (ordonator) secundar de buget, cu toate obligatiile ce decurg
din acest statut potrivit cadrului legislativ si normativ in vigoare.

Art.92 Directorul raspunde de completarea documentelor scolare, de pastrarea lor in bune

conditii si de eliberarea actelor de studii.
Fisa postului pentru director

1. Numele si prenumele:
2. Descrierea postului:
2.1. Postul: director,;
2.2. Compartimentul: personal didactic;
2.3. Ponderea ierarhica: 4 (numarul de directori adjuncti, contabil sef, secretar
sef etc., care sunt subordonati direct);
2.4. Nivelul ierarhic: 1,
2.5. Relatii manageriale:
2.5.1. Relatii de autoritate: de tip ierarhic;
2.5.2. Relatii de colaborare: cu membrii Consiliului de Administratie si
administratia scolara si locala;
2.5.3. Relatii de control: controleaza intreaga activitate si intregul personal
din liceu;
2.5.4. Relatii de reprezentare: reprezinta liceul in relatiile cu persoanele
juridice si fizice, inclusiv cu administratia si comunitatea locala;
2.6. Obiectivul individual: coordoneaza si raspunde de intreaga activitate a
liceului in fata Consiliului Profesoral si a administratiei scolare si locale;
2.7. Sarcini:

= propune planul de scolarizare pe baza analizei resurselor umane si
materiale ale liceului;

* numeste sefii de arii curriculare, catedre, ai comisiilor pe probleme si
al compartimentelor functionale ale liceului, precum si sarcinile,
competentele si responsabilitatile fiecarui salariat al liceului si
aproba programul de activitati ale acestora;

= solicitd sefilor de clase sa-si desemneze reprezentantii in Consiliul
Elevilor;

= propune Consiliului Profesoral spre aprobare cadrele didactice care
sd faca parte din Consiliul de Administratie;

= aproba proiectul planului de incadrare pe disciplinele de invatdmant
propuse de sefii de catedra;



= propune spre aprobarea Consiliului profesoral planul managerial,
tematica sedintelor Consiliilor de Administratie si ale Consiliilor
Profesorale, a programelor manageriale semestriale si cel al
vacantelor, definitivandu-le dupa dezbaterea lor;

* numeste dirigintii si stabileste constituirea claselor;

» coordoneaza echipa de intocmire a orarului;

= controleaza prin asistentd la ore si discutii individuale modul de
pregdtire a cadrelor didactice pentru lectii, calitatea procesului
educational desfasurat cu elevii;

* supune spre dezbatere si aprobare Consiliului de Administratie si
Consiliului Profesoral instrumente de lucru, care vor fi utilizate in
activitatea de control si de evaluare a activitatilor didactice;

* aplicd, in urma consultarilor cu dirigintii sau cu Consiliul
Profesorilor clasei, sanctiunile prevazute de Regulamentul scolar
pentru elevi;

= propune Consiliului Profesoral spre aprobare R.O.1;

* informeaza administratia scolarda de rezultatele de exceptie ale
cadrelor didactice si ale elevilor, facind propuneri in vederea
premierilor;

» informeaza administratia scolara de eventualele abateri de la
disciplina scolard a personalului didactic si ale celorlalti anagjati;

* informeazd administratia scolara de eventualele abateri de la
disciplina scolard a personalului didactic si propune sanctiuni in
conformitate cu Statutul Personalului Didactic;

= claboreazd cu sprijinul Consiliului de Administratie si1 prezinta
Consiliului profesoral rapoartele semestriale si anuale asupra
activitatii din liceu;

» se intalneste bisemestrial cu sefii de clasd, analizand diferitele
situatii prezentate de acestia, spijinindu-i in solicitarile ce vizeaza
optimizarea procesului educational si a relatiei profesor — elev;

= semneaza actele de studii si raspunde de corectitudinea completarii
acestora si a celorlalte documente scolare;

= stabileste actiuni permanente pentru dezvoltarea si perfectionarea
bazei didactico-materiale si pentru gestionarea judicioasa si corecta
in avantajul procesului educational;

2.10. Responsabilitati:

» este presedintele Consiliului profesoral in fata carora prezinta
rapoarte semestriale si anuale;

» coordoneaza i raspunde in fata Consiului Profesoral, al
administratiei scolare si locale;

» realizeaza functiile de planificare (proiectare), organizare,
coordonare, motivare-antrenare, decizie si control al intregii
activitati din liceu;

= Organizeaza activitatea de pregatire si desfasurare a concursurilor si a
tuturor examenelor;



raspunde de realizarea planului de venituri, cheltuieli si a planului de
investitii la nivelul liceului;

examineaza corectitudinea Tntocmirii statelor lunare de plata;
raspunde de arhiva liceului, desemnand un membru al secretariatului
care sd se ocupe de aceasta;

2.11. Autoritatea:

are dreptul de control asupra intregii activititi si a personalului
angajat al liceului;

este conducdtorul liceului pe care il reprezintd in relatiile cu
persoanele fizice si juridice, inclusiv cu administratia scolard si
locala;

in cazul in care hotararile organismelor de conducere colective
incalcad legislatia in vigoare, are dreptul de veto si informeaza in
acest sens administratia scolara,

aproba, in limita a 7 zile, concediul fara platd pentru cadrele
didactice si asigura suplinirea acestora;

aproba concediul fard platd pentru personalul diactic, auxiliar si
administrativ;

numeste prin decizie internd suplinirea unui cadru didactic, in limita
a 30 de zile;

numeste si elibereaza din functie personalul didactic auxiliar si
administrativ;

aprobd trecerea de la o gradatie salariala la alta a personalului
angajat al liceului;

3. Cerintele postului:
3.1Competenta profesionala
cunostinte: studii superioare de lungd durata;
= calititi si aptitudini profesionale: minim gradul didactic II;
3.2Competenta manageriala
competente de management: cursuri de management;
calitati si aptitudini manageriale:

bune cunostinte profesionale si manageriale, ponderea avandu-o cele
manageriale;

caracter intuitiv $i creator;

rezistenta fizica si psihica la solicitari;

exemplu personal, moral si profesional;

prestigiu, autoritate si responsabilitate fatd de grup;

diplomatie;

cerinte specifice;

sa nu aiba cazier;
sa nu faca prozelitism religios si politic in liceu;
sa cunoasca operare P.C.



X. DIRECTORUL-ADJUNCT

Art.93 Directorul-adjunct este angajat de catre directorul institutiei de invatamant. Functia
de director adjunct poate fi detinuta de profesori cu grad didactic, experientd pedagogica si
cu stagiul de predare de cel putin 3 ani.

Art.94 Directorul-adjunct are urmatoarele atributii:

a)
b)
c)
d)

9)
h)
)
)
K)

1)

poarta responsabilitate de organizarea optima a procesului educational;

intocmeste orarul activitatilor educationale din liceu;

repartizeaza sarcinile didactice personalului de predare;

controleaza, prin asistente la ore, prin verificarea proiectelor didactice, modul de
pregatire a cadrelor didactice pentru lectii, calitatea procesului instructiv-educativ cu
elevii;

dirijeaza activitatea metodica /de evaluare a elevilor;

asigura aplicarea curriculumului scolar;

controleaza ritmicitatea parcurgerii materiei la disciplinele de invatamant;

elaboreaza graficul tezelor semestriale/anuale, a probelor de corigenta si examindrilor
elevilor amanati la incheierea situatiei scolare, a concursurilor scolare;

efectueaza activitati de control si evaluare a cadrelor didactice;

coordoneaza activitatea catedrelor metodice;

coordoneaza si indruma activitatea de perfectionare si pregatire a personalului de
predare valorificand la nivelul liceului forme si activitati de perfectionare;

coordoneaza activitdtile de prevenire, identificare, raportare, referire si asistenta in
cazurile de abuz, neglijare, exploatare a copilului;

m) consemneaza in condica de prezente, absente si intarzierile profesorilor de la ore 1in

n)
0)

P)

turele de serviciu;

coordoneaza si aproba tematicile cercurilor de elevi;

indrumd si coordoneaza modul in care sunt recuperati elevii corigenti si cu situatiile
neincheiate;

asigura si raspunde de securitatea

Fisa postului pentru director adjunct

1.
2.

Numele si prenumele:
Descrierea postului:
2.1. Postul: director adjunct;
2.2. Compartimentul: personal didactic;
2.3. Ponderea ierarhica: 10 (numarul de sefi de arii curriculare sau catedra,
responsabili ai diferitelor comisii directi subordonati);
2.4. Nivelul ierarhic: 2;
2.5. Relatii manageriale:
2.5.1. Relatii de autoritate: subordonat fata de nivelul 1 si de tip ierarhic
fata de celelalte nivele;
2.5.2. Relatii de colaborare: cu membrii Consiliului de Administratie si
sefii comisiilor metodice;



2.5.3. Relatii de control: controleaza intreaga activitate si intregul personal
din liceu aflat in directa subordine;

2.5.4. Relatii de reprezentare: in lipsa directorului reprezinta liceul in
relatiile cu persoanele juridice si fizice, inclusiv cu administratia si
comunitatea locala;

2.6. Obiectivul individual: coordoneaza si raspunde de sectoarele de
activitate repartizate de director prin fisa postului, in fata acestuia;
2.7. Sarcini:

= coordoneaza si indruma activitatea catedrelor mtodice;

* urmareste si asigurd, prin sefii de arii curriculare si catedra aplicarea
planului de invatamant si a programelor scolare;

= verificd si vizeazd Tmpreuna cu sefii de catedra planificarile
calendaristice ale cadrelor didactice;

= controleaza, prin comisiile de probleme, ritmicitatea notarii si a
parcurgerii materiei;

= coordoneazd organizarea pregatirii suplimentare a elevilor prin
meditatii s1 consultatii, precum §i organizarea si desfasurarea
recapitularilor finale;

= aproba graficul serviciului pe scoala al cadrelor didactice, al elevilor,
precum si atributiile si obligatiile acestora;

= coordoneaza si Indrumd activitatea de perfectionare si pregatire
profesionald, valorificand la nivelul liceului formele si activitatile de
perfectionare;

= coordoneaza in colaborare cu sefii de catedra, practica pedagogica a
studentilor;

= asigurd aplicarea normelor de tehnicd a securitdtii muncii si paza
contra incendiilor la nivelul liceului;

» solicita comitetelor de parinti aprobarea unor cheltuieli vizand
imbunatatirea bazei materiale, imbogatirea fondului de carte si
stimularea elevilor merituosi;

* controleaza, prin asistenta la ore si discutii individuale, modul de
pregatire a cadrelor didactice pentru lectii, calitatea procesului
educational desfasurat cu elevii;

» consemneaza, in condica de prezente, absentele si intarzierile
profesorilor de la ore in turele de serviciu;

= coordoneaza si aproba tematicile cercurilor de elevi;

* Indruma si coordoneaza modul in care sunt recuperati elevii corigenti
st cu situatiile neincheiate;

= asigura si raspunde de securitatea liceului;

" ja masuri pentru procurarea si confectionarea materialelor necesare
bunei desfasurari a procesului educational;

* duce la indeplinire orice sarcind trasatd de directorul liceului, pentru
buna desfasurare a activitdtii in liceu;

= alte sarcini si atributii se stabilesc prin planul managerial si sunt
aduse la cunostinta intregului personal angajat al liceului.

2.10. Responsabilitati:

= raspunde in lipsa directorului de intreaga activitate din liceu;



raspunde de buna organizare si desfasurare a examenelor si
concursurilor, conform sarcinilor ce-i revin;

alaturi de director raspunde de buna desfasurare a intregului proces
educativ din scoala si din afara sa;

raspunde de organizarea serbdrilor scolare si a aniversarilor,
antrenind si cadre didactice la organizarea acestora;

raspunde Tmpreund cu administratorul gscolit de difuzarea
manualelor scolare atribuite gratuit elevilor care se incadreaza in
prevederile legale;

raspunde de distribuirea carnetelor de alocatii;

raspunde de modul de solutionare a burselor pentru elevi in
conformitate cu legislatia in vigoare;

raspunde in fata directorului de activitatea desfasuratd, prezentind
informadri cu privire la realizarea acesteia;

raspunde de repartizarea orarului pe clase;

2.11. Autoritatea:

in lipsa directorului din unitate pe o anumitda perioadd, preia toate
atributiile acestuia, prin dispozitia acestuia.

3. Cerintele postului:
3.1Competenta profesionala
= cunostinte: studii superioare de lungd durata;
= experienta: minim 5 ani;
= calititi si aptitudini profesionale: minim gradul didactic II;
3.2Competenta manageriala
= competente de management: cursuri de initiere in management;
= calitati si aptitudini manageriale:

bune cunostinte profesionale si manageriale, ponderea avindu-o cele
manageriale;

caracter intuitiv si creator;

rezistenta fizica si psihica la solicitari;

exemplu personal, moral si profesional;

prestigiu, autoritate si responsabilitate fata de grup;

diplomatie;

= cerinte specifice;

sa nu aiba cazier;
sa nu faca prozelitism religios si politic in liceu;
sd cunoasca operare P.C.

XIl. DIRIGINTELE

Art.95 Activitatea instructiv-educativa la fiecare clasa este coordonata de un diriginte numit

de director.
Art.96 Dirigintele:

a) urmareste frecventa elevilor, identifica si analizeaza cauzele absentelor unor elevi si ia

masurile corespunzatoare pentru imbunatatirea frecventei; prezintd zilnic spre



aprobare directorului institutiei cererile de motivare a absentelor elevilor si anunta
elevii si parintii despre decizia luata;
b) analizeaza periodic situatia scolara a elevilor si ia masuri pentru mobilizarea acestora

la indeplinirea obligatiunilor regulamentare;

a) colaboreaza cu toti profesorii care predau la clasa pe care o conduce in vederea
coordonadrii eforturilor pentru obtinerea unor rezultate optime in instruirea si educarea
elevilor;

C) participa la educatia igienica-sanitara a elevilor;

d) observa comportamentul elevilor, inclusiv in scopul prevenirii abuzului, neglijarii,
exploatarii copilului si raportarii cazurilor suspecte sau confirmate de abuz;

e) organizeaza si conduce activitatea clasei, tinand cont de problemele pe care le impune
viata, cotidianul colectivului de elevi si de sarcinile educative ale institutiei;

f) sprijina, Tmpreuna cu ceilalti profesori, organizareca si desfasurarea activitatilor
extrascolare;

g) asigura conexiunea cu parintii elevilor, 1i informeaza despre rezultatele obtinute de
elevi la invatatura;

h) calculeaza media generala a fiecarui elev;

1) raspunde de integritatea catalogului scolar, il completeaza corect si la timp cu datele
personale ale elevilor, inclusivalte formulare si acte de scolarizare;

j) informeaza Consiliul profesoral si de Administratie despre activitatea desfasurata in
clasa pe care o conduce;

K) raspunde de baza materiala a clasei puse la dispozitie.

XIII. CATEDRA DIRIGINTILOR

Art.97 Catedra dirigintilor este constituitd din dirigintii tuturor claselor si este condusa de un
un diriginte cu experienta in domeniu numit de director.
Art.98 Catedra dirigintilor are urmitoarele atributii:
a) dezbate probleme privind structura, continutul si metodica orelor de dirigentie:
b) analizeaza activitatea educativa organizata cu elevii in clasa, in afara clasei si a liceului;
C) organizeaza schimburi de experienta;
d) orienteaza colectivul didactic al scolii in directia stabilirii unor cerinte educative unice

fata de elevi.
XIV. CATEDRA METODICA

Art.99 Catedra metodicd se constituie din profesori care predau aceeasi disciplind de
invatamant sau din personal didactic cu specialitdti inrudite.

Art.100 Seful catedrei metodice este numit de directorul liceului.

Art.101 Seful de catedra, impreuna cu colegii de specialitate, este obligat ca, la prima
sedinta dinaintea inceperii anului scolar, sd analizeze continutul programei de Tnvatamant la

disciplina respectiva, repartizarea continutului pe capitole, subcapitole si teme, punind un



accent deosebit pe cunoasterea si gasirea modalitatilor corecte de realizare a obiectivelor
generale si specifice ale programei si pe cunoasterea, insusirea si adaptarea la specificul
institutiei, al fiecarei clase, a precizarilor orientative de ordin metodic.

Art.102 Catedra metodica are urmatoarele atributii:

a) elaboreaza propunerile pentru oferta educationala a liceului si strategia acesteia,
cuprinzand obiective, finalitati, resurse materiale si umane, curriculum la decizia institutiei;
b) elaboreaza programe de activitati semestriale si anuale;

c) consiliaza cadrele didactice, in procesul de elaborare a proiectarii didactice si a
planificarilor semestriale;

d) elaboreaza instrumentele de evaluare si notare;

e) analizeaza periodic performantele scolare ale elevilor;

g) monitorizeaza parcurgerea programei la fiecare clasd si modul in care se realizeaza
evaluarea elevilor;

f) organizeaza si raspunde de desfasurarea recapitularilor finale;

g) organizeazd activitati de pregatire speciala a elevilor pentru examene §i concursuri
scolare;

h) seful de catedra stabileste atributiile fiecarui membru al catedrei metodice;

1) seful de catedra metodica evalueaza activitatea fiecarui membru al catedrei metodice si
propune consiliului de administratie calificativele anuale ale acestora, in baza unui raport
bine documentat;

j) organizeaza activitati de formare continud — actiuni specifice institutiei de invatdmant,
lectii demonstrative, schimburi de experienta etc.;

k) seful de catedrd sau un membru desemnat de acesta efectuecaza asistente la lectiile
personalului didactic de predare din cadrul catedrei, cu precadere la tinerii specialisti sau
profesorii noi - veniti in institutia de invatamant;

1) elaboreaza note informative, dari de seama, semestrial si la cererea directorului, asupra
activitatii catedrei/comisiei metodice, pe care le prezinta in consiliul profesoral;

Fisa postului pentru sef de catedra
1. Postul: sef (responsabil) de catedra;
2. Compartimentul: cadre didactice (corp profesoral);
3. Nivelul ierarhic: 4
4. Ponderea ierarhica: 5
5. Relatiile manageriale:

5.1. Relatii de autoritate: de subordonare fatd de seful ariei curriculare,conducerea
liceului;

5.2. Relatii de colaborare: cu seful (responsabilul) de arie curriculara;

5.3. Relatii de control: controleaza intreaga activitate profesionald a catedrei;



5.4. Relatii de reprezentare: reprezinta interesele catedrei in activitatile metodice la
nivel de sector si capitala;
6. Obiective individuale: coordoneaza si raspunde de activitatea profesionala a intregii

catedre;
7. Sarcini:

= 53 faciliteze comunicarea colegiala intre profesori, membrii ariei curriculare;

= sd coordoneze activitatea cadrelor spre realizarea concertatd a obiectivelor
educationale, potrivit profilului unitatii respective;

= sa faciliteze si sa coordoneze activitatea de stabilire a curriculei optionale;

» sa indrume alcatuirea programelor pentru curricula optionala pe aria curriculara;

» 53 faciliteze realizarea unor teme intercurriculare (in acest sens ar trebui sa

identifice si sd pund in evidntad potentialul valoric existent in scoald);

» sa coordoneze activitatea de evaluare in cadrul ariei curriculare (prin

promovarea formelor neconventionale: proiecte, portofolii, revistd, tematica etc.);

" sainitieze activitati in echipa intre profesorii din cadrul ariei curriculare;

» s3 indrume, prin mijloace specifice ariei, promovarea sistemului de valori din

societate;

» sad faciliteze schimbul de experientd intr-o manierda colegiald, deschisa, sa

comunice si celorlalti ce a invatat, pe principiul ,,cistigd — cistigi”.

8. Responsabilitati:

= raspunde in fata conducerii liceului, a inspectorului de specialitate si a sefului
arriei curriculare de activitatea catedrei;

= vizeaza planificarile calendaristice de activitatea catedrei;

= raspunde de activitatea metodica a catedrei;

* raspunde de respectarea Regulamentului de protectie a muncii si pazd contra
incendiilor de catre profesorii din catedra;

= raspunde de stabilirea C.D.S. la nivelul catedrei;

9. Autoritatea:

= are drept de control al activitdtii profesorilor din catedra;
» reprezintd interesele profesorilor din catedra in relatiile cu inspectorul de
specialitate si activitatea metodica la nivelul sectorului si al municipiului.;
10.Cerintele postului cuprind urmatoarele elemente:
10.1. competente profesionale, care se refera la:

10.1.1. cunostinte: studii superioare de lunga durata;

10.1.2. experienta: minimum 5 ani la catedra;

10.1.3. calitati si aptitudini specifice: minimum gradul didactic II;

10.2. competente manageriale:

10.2.1. cunostinte de management: notiuni elementare de management;

10.2.2. calitati si aptitudini manageriale: bune cunostinte profesionale si
manageriale, caracter instructiv si creativ, rezistenta fizica si psihica la
solicitari, experienta profesionald etc.

10.3. cerinte specifice:

10.3.1. sa nu aiba cazier;

10.3.2. cunoasterea operarii pe calculator.



XV. ACTIVITATEA ECONOMICO-FINANCIARA
PATRIMONIUL LICEULUI

Art.103 Sursa principald de finantare a institutiei o constituie mijloacele bugetare.

Art.104 Institutia se finanteaza in baza de cost standard per elev, cu utilizarea coeficientilor
de ajustare in modul stabilit de Guvern.

Art.105 Institutia poate beneficia si de alte surse legale de finantare, cum ar fi:
a) mijloacele provenite din pregatirea, perfectionarea si recalificarea cadrelor;
b) veniturile provenite din comercializarea articolelor confectionate in procesul de
invatamant (in gospodarii didactice, ateliere experimentale etc.), precum si din locatiunea
spatiilor, constructiilor, echipamentelor etc.;
c) donatiile si veniturile provenite din colaborarea (cooperarea) nationald si
internationald, precum si donatiile de la persoane fizice si juridice;

Art.104 Se interzic:

a) incasarile de bani de la parinti, de catre persoancle fizice neautorizate, pentru nevoile
institutiei de Invatamant (reparatii, renovari, amenajari etc.). Varsamintele de bani pentru
nevoile liceului se pot face pe principii strict benevole, cu destinatie concretd, la contul
special al institutiei sau la un alt cont deschis in acest scop, cu eliberarea pentru donatori a
unor recipise sau chitante corespunzatoare. Beneficiarii mijloacelor banesti incasate de la
donatorii benevoli vor prezenta anual dari de seamd in fata donatorilor cu privire la
cheltuirea sumelor incasate:

b) intimidarea, sub orice forma, a elevilor in vederea obligarii lor sa faca varsaminte banesti
pentru diverse scopuri;

C) organizarea si desfasurarea neautorizata de activitati didactice cu plata sub orice forma.
Activitdtile didactice cu plata pot fi organizate si desfasurate numai de persoanele fizice sau
juridice care au obtinut licenta de prestare a serviciilor educationale si de instruire conform
Legii Republicii Moldova privind licentierea unor genuri de activitate nr.451-XV din
30.07.2001.

Directorul liceului poartd responsabilitate pentru respectarea strictd a prevederilor
prezentului articol.

Art.105 Activitatea economico-financiara se efectueaza conform actelor normative in
vigoare;

Art.106 Baza materiala a liceului poate cuprinde spatii pentru procesul de invatamant,
mijloace de invatamant si cercetare, biblioteci, ateliere scolare, terenuri agricole, cantine,
sectii cultural-sportive, precum si alte obiecte de patrimoniu destinat invatamantului;
Art.107 Bunurile apartinind liceului se pot transfera la alte unitati de invatamant la
intelegerea conducerilor unititilor si cu aprobarea DIG Dubisari si a autorititilor publice
locale.

Art.108 Inventarierea si casarea se fac in conformitate cu legile in vigoare. De efectuarea
acestora raspunde directorul liceului.

XVI. DOCUMENTATIA

Art.109 Institutia desfasoara sistematic activitatea de secretariat in baza nomenclatorului de
documente. Documentatia se completeaza sistematic, corect, cu cerneala sau pix, sau se



dactilografiaza.
Art.110 Documente ce tin de organizarea si dirijarea procesului educational:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
1)
)

programul de dezvoltare institutionala;

planul anual de activitate al institugiei;

actele controalelor tematice si frontale;

registrul de evidenta a personalului institutiei;

cartea de ordine si dispozitii cu privire la activitatea de baza;

registrul de ordine si ordinele cu privire la personal;

cartea proceselor-verbale ale consiliului profesoral;

cartea proceselor-verbale ale consiliului de administratie;

registrul de evidenta a orelor absentate si Inlocuite de cadrele didactice;

registrul de evidenta a fiselor de sesizare a cazului suspect de abuz, exploatare, trafic

al copilului;

K)

rapoartele-sinteza prezentate de catre institutie la sfarsitul anului scolar directiei

raionale/municipale invatamant, tineret si sport;
Art.111 Documente ce tin de secretariat:

a)
b)
c)
d)

registrul documentelor de intrare;
registrul documentelor expediate;
nomenclatorul documentelor institutiei;
dosarele personale ale cadrelor didactice.

Art.112 Documentatia cu referire la evidenta contingentului de elevi si situatia lor
scolara contine:

a)
b)

lista nominala a elevilor care au participat la concursul de admitere in institutie;
lista nominala a elevilor inmatriculati in clasa a X-a; registrul de ordine referitor la

fluctuatia elevilor;

c)
d)
e)
f)

9)
h)

registrul alfabetic al elevilor;

dosarele personale ale elevilor;

cataloagele claselor;

registrul de evidenta si eliberare a actelor de studii;
procesele-verbale ale examenelor de admitere si tezelor semestriale;
extrasele din procesele-verbale ale examenului de bacalaureat.

Art.113 Documente ce tin de activitatea economica si financiara:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)
1)
)
K)

pasaportul tehnic al institutiei de Invatamant;

devizul de cheltuieli;

lista tarifara;

tabelul lunar de evidenta a timpului de lucru si calcularii salariului;
actele de inventariere si de predare-primire a valorilor materiale;
contractele cu privire la responsabilitatea materiala a lucratorilor;
registrul de evidenta a materialelor;

tabelul de eliberare a materialelor;

registrul de inventariere a fondului bibliotecii;

registrul de inventariere a fondului de manuale;

actele de decontare a valorilor materiale.

Art.114 Institutia este in drept sa utilizeze alte documente, reesind din necesitatile acesteia.

Art.115 Documentatia inclusd in nomenclatorul liceului este documentatie care contine
informatii de uz intern si copiile lor pot fi eliberate persoanelor strdine neincadrate in
procesul educational al instutugiei numai la solicitarea instantei de judecata, organelor de



urmarire penald, procuraturii si avocatilor implicati in procese de judecata care vizeaza
Liceul Teoretic ,,Mihai Eminescu”Dubasari.

Art.116 Documente ce tin de organizarea si dirijarea procesului instructiv-educativ:

d) planul anual de activitate al liceului;

e) actele controalelor tematice si frontale;

f) registrul de evidenta a personalului liceului;

g) cartea de ordine si dispozitii cu privire la activitatea de baza;

h) cartea de ordine cu privire la personal;

1) cartea proceselor-verbale ale consiliului profesoral:

este un document cu regim special, care se pastreazd in institutia de invatamant timp

nelimitat, si care sunt scrise procesele verbale ale sedintelor Consiliului Profesoral.

Paginile acestuia se numeroteaza, iar la sfarsitul acestuia directorul scrie cate pagini

contine registrul (de exemplu: acest registru contine 100 de pagini), semneaza si pune

sigiliul mnstitutiei de invatdmant.

Procesele verbale se numeroteaza incepand cu 1 septembrie a fiecdrui an, pana la 31
august al viitorului an. De asemenea, ca o anexd a registrului de procese verbale a
Consiliului Profesoral, trebuie sa existe un dosar in care sd fie puse la fiecare sedinta
documentele de analiza sau rapoartele de activitate, notele informative, cereri, referate etc.

J) cartea proceselor-verbale ale consiliului de administratie:

este un document cu regim special, care se pastreazd in institutia de invatdmant timp

nelimitat, si care sunt scrise procesele verbale ale sedintelor Consiliului de Administratie.

Paginile acestuia se numeroteaza, iar la sfarsitul acestuia directorul scrie cate pagini

contine registrul (de exemplu: acest registru contine 100 de pagini), semneaza si pune

sigiliul institutiei de invatamant.

Procesele verbale se numeroteaza incepand cu 1 septembrie a fiecarui an, pana la 31
august al viitorului an. De asemenea, ca o anexd a registrului de procese verbale a
Consiliului de Administratie, trebuie sa existe un dosar in care sd fie puse la fiecare
sedintd documentele de analizd sau rapoartele de activitate a comisiilor de lucru, de
catedrd, de arie sau a compartimentelor, notele informative etc.;

K) registrul de evidenta a orelor absentate si inlocuite de cadrele didactice.

) Rapoartele-sinteza prezentate de citre institutie la sfarsitul anului scolar DIG Dubasari.
m) Cartea de onoare a institutiei de invatamant: este cu regim special, in care personalitatile
marcate ale stiintei, culturii, vietii politice scriu impresi in legdturd cu institutia de
invatamant respectiva in urma vizitelor facute sau in urma participarii la anumite manifestari
ce se desfasoard in institutia de invatamant.

De asemenea, in Cartea de Onoare scrie sefii de promotii, se trec evenimentele importante
din viata institutiei, realizarile deosebite ale elevilor, a personalului didactic, schimbarea
denumirii institutiei de invatdmant, donatii, sponsorizdrii, realizarea unor programe $i
proiecte, colaborare cu alte institutii de invatdmant din tard si straintae etc. Aceasta se
pastreaza de catre director, care se ingrijeste de completarea si pdstrarea ei, reprezentand
unul din documentele importante din viata fiecarei intitutii de invatamant.

Art.117 Raportul statistic al liceului la inceputul si sfarsitul anului (SG).
Art.118 Documente de secretariat:

a) registrul documentelor de intrare;

b) registrul documentelor expediate;

¢) nomenclatorul documentelor institutiei;

d) dosarele personale ale cadrelor didactice;



Art.119 Documente ce tin de activitatea economica si financiara:
a) pasaportul tehnic al institutiei de Invatamant;
b) devizul de cheltuieli;
c) lista tarifara;
d) tabelul Iunar de evidenta a timpului de lucru si calcularii salariului;
e) actele de inventariere si de predare-primire a valorilor materiale;
f) contractele cu privire la responsabilitatea materiala a lucratorilor;
g) registrul de evidenta a materialelor;
h) tabelul de eliberare a materialelor;
1) registrul de inventariere a fondului bibliotecii;
J) registrul de inventariere a fondului de manuale;
k) actele de decontare a valorilor materiale.
Art.120 Completarea si perfectionarea documentatiei se face in baza Instructiunii cu privire
la documentatia scolard, aprobatd de Minister;

Fisa postului pentru administrator patrimoniu
1. Postul: administrator

2. Compartimentul: administrativ

3. Nivelul ierarhic: 3

4. Ponderea ierarhica: 4

5. Relatiile manageriale:

5.1. Relatii de autoritate: subordonat fatd de nivelul 1 si autoritate fata de nivelele
subordonate;
5.2. Relatii de colaborare: cu nivelul 2, personal didactic auxiliar si diriginti;
5.3. Relatii de control: controleaza intreaga activitate administrativ - gospodareaca;
5.4. Relatii de reprezentare: reprezintd unitatea scolard in unele probleme
administrativ — gospodaresti, cind este desemnat;
6. Obiective individuale: coordonarea activitatii administrativ — gospodaresti;

7. Sarcini:

intocmeste planul de munca al sectorului pe care il supune aprobarii
conducerii institutiei, repartizind sarcinile concrete pe fiecare angajat in parte
st urmareste aplicarea lor;

coordoneaza, indrumd, controleazd munca activitatii administrativ —
gospodaresti;

raspunde de inzestrarea si aprovizionarea claselor, laboratoarelor, a
atelierelor de intretinere si reparatii, cu utilaj, aparatura si materialele
necesare,

raspunde de justa planificare, repartizare si utilizare a materialelor;
administreazd si raspunde de pastrarea bunurilor mobile si de inventarul
institutiei pe care-l repartizeaza pe gestiuni si a caror evidenta o tine;

face parte din comisia de inventariere si casare a bunurilor;

asigurd paza si securitatea cladirii si ia masuri pentru preintimpinarea
incendiilor;

administreaza localul institutiei, asigurd curatenia lui, se ocupd de incalzitul,
iIluminatul localului etc.;



ia masurile necesare pentru a efectua reparatiile necesare localului si
mobilierului deteriorat;

raspunde de consumul rational de combustibil, al apei, al materialelor de
curdtenie si al curentului electric;

se ingrijeste din timp de intocmirea planului anual de aprovizionare cu
materialele necesare curateniei si 1Intretinerii, adresindu-se in scris
contabilului sef pentru procurarea lor;

propune in scris conducerii liceului efectuarea lucrdrilor de intretinere s
reparatii curente, urmareste realizarea lor, semneaza situatiile, lucrarile
procesele-verbale de executarea a acestora;

se Ingrijeste zilnic de dezinfectia WC-urilor cu o solutie de var cloros.
supravegherea aerisirii zilnice a tuturor camerelor;

organizeaza curdtenia institutiei Incepind cu prima ord de program pind la
ultima, raspunzind de efectuarea acestora;

efectueaza controale de noapte inopinate de doud ori pe luna in scoala,
consemnind rezultatele intr-un registru de procese-verbale;

materialele destinate curateniei vor fi pastrate in recipiente inchise, ferite de
lumina si de umezeald, prin grija administratorului;

interzice utilizarea personalului din subordine fara control medical periodic,
radiografia pulmonara, examen serologic, BW etc.;

se Ingrijeste de spalarea si dezinfectarea recipientelor de gunoi;

raspunde de supravegherea posturilor PSI, asigurindu-le cu utilajele necesare
(laz1 de nisip, butoaie de apa, instinctoare, scari etc.);

se ingrijeste ca podul sa fie vopsit si ignifugat;

urmareste si controleaza zilnic, impreuna cu mecanicul de serviciu, buna
functionare a broastelor de la WC, efectuind reparatiile necesare;
supravegheazd instalatiile electrice s1 1a masuri pentru prevenirea
accidentelor si a incendiilor, anuntind conducerea liceului si pe contabilul
sef;

in cazul unui incendiu anunta pompierii si conducerea liceului;

urmareste ca personalul de paza sa-si respecte tura de servciu conform
graficului;

se va ingriji ca personalul de serviciu (paza) sd nu-si efectueze programul
prin conventii; respectiv cel de zi sa ramina si noaptea, decit in cazuri
exceptionale si avind acordul conducerii;

face propuneri de casare si Inzestrare a scolii cu tot ce este necesar prin
referate scrise catre coducerea scolii;

monitorizeaza indeplinirea sarcinilor de serviciu ce revin pentru personalul
de paza, mecanici de Intretinere si personalul de ingrijire;

procura instructiunile de functionare a instalatiilor electrice de incalzire
centrald sau gaze, care se vor prelucra cu personalul de intretinere;

tine evidenta mijloacelor fixe si a obiectivelor de inventar pe unitate si pe
raspindiri;

inregistreaza in registrul numerelor de inventar toate intrarile si iesirile de
mijloace fixe si obiecte de inventar;

va face lunar instructaj de PCM si PSI, raspunzind de respectarea acestora si
de afisarea normelor specifice fiecarui punct de lucru;
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= varespecta cu strictete normele de PCM si PSI caracetristice unitatii scolare;
» da numere de inventar mijloacelor fixe si obiectelor de inventar. Numarul de
inventar atribuit unui mijloc fix rimine neschimbat, atita timp cit mijlocul fix
ramine in unitate;
= raspunde la toate sarcinile trasate de conducerea liceului.
8. Responsabilitati:
» raspunde in fata nivelului 1 de intreaga activitate administrativ —
gospodareasca;
= verifica zilnic efectuarea curateniei in liceu;
* raspunde de aplicarea regulilor de protectie a muncii si pazd contra
incendiilor in liceu;
» raspunde de asigurarea functionarii instalatiilor si a centralei termice;
* raspunde de procurarea materialelor de intretinere, reparatii, tipizate etc.;
* raspunde de efectuarea igienizarilor periodice din liceu.
9. Autoritatea:

= are drept de semnatura pe toate documentele scolare eliberate;
" poate propune premierea sau sanctionarea angajatilor din sectorul
administrativ;
= verifica semnarea condicilor de prezente;
11.Cerintele postului cuprind urmatoarele elemente:
10.1. competente profesionale, care se referd la:
»= 1.1.1. cunostinte: minimum studii liceale (bacalaureat cu diploma);
1.1.2. experienta: minimum 3 ani in domeniu;
1.1.3. calititi si aptitudini specifice: simt al ordinei, disciplinei
gospodaresti si estetice;
10.2. competente manageriale:
10.2.1. cunostinte de management: notiuni elementare de management;
10.2.2. calitati si aptitudini manageriale: simt organizatoric, caracter
intuitiv si creativ, rezistentd fizicd si psthica la solicitdri, prestantd
morala si profesional;
10.3. cerinte specifice:

10.3.1. sa nu aiba cazier;
10.3.2. operare P.C.

XVII. DISPOZITII FINALE

Art.121 Institutia este persoana juridica, dispune de sigiliu cu stema de stat a Republicii
Moldova si de alte atribute.

Art.123 Institutia prezintd in termenele stabilite informatii, alcatuieste dari de seama despre
organizarea si desfasurarea procesului educational.



Art.124 Pentru perfectarea evidentei scolare, in institutie se completeazd si se pdstreaza
formulare, acte de studii conform instructiunii “Cu privire la evidenta, perfectarea, pastrarea
si eliberarea actelor de studii elaborata de Minister.

Art.125 Institutia are dreptul de a stabili contacte si a incheia acorduri de colaborare directa
cu institutii de invatamant din tari straine in conformitate cu Legislatia Republicii Moldova.

VIiIl. MODUL DE REORGANIZARE SI DIZOLVARE

Art.126 Reorganizarea si dizolvarea institutiei se efectueaza in conformitate cu prevederile
Codului Educatiei si ale Codului Civil al Republicii Moldova.
Art.125 La reorganizarea institutiei, drepturile si obligatiile acesteia sint preluate de

succesorul de drept.
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II. CONTINUTUL REGULAMENTULUI INTERN AL LICEULUI

Art.7. Potrivit art.199 din Codul Muncii al Republicii Moldova, Regulamentul intern
trebuie sa cuprinda urmatoarele prevederi:

protectia si igiena muncii in cadrul liceului;
respectarea principiului nediscriminarii si eliminarea oricarei forme de lezare a
demnitatii in munca;
drepturile, obligatiile si rdspunderea angajatorului si ale angajatilor;
disciplina muncii in unitate;
abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile potrivit legislatiei in vigoare;
procedura disciplinara;
regimul de munca si de odihna.
Art.8. Regulamentul intern al liceului poate sa cuprinda si alte reglementéri privind
raporturile de munci in liceu. In prezentul Regulament acestea sint:
criterii de constituire a claselor;
drepturi si obligatii ale directorului si directorului-adjunct;
atributii ale personalului didactic si ale elevului de serviciu pe liceu;
sanctiuni pentru abaterile disciplinare savarsite de elevi;
recompense si procedura acordarii de recompense pentru elevi, personal didactic si
personal auxiliar;
drepturi si obligatii ale personalului didactic si personalului auxiliar;
functionarea Consiliului elevilor;
premierea elevilor;
transferul elevilor.
Art.9. Regulamentul intern se aduce la cunostinta angajatilor, elevilor si parintilor
liceului, sub semnatura si produce efecte juridice pentru acestia de la data cunoasterii.
Art.10. Angajatii, elevii si parintii liceului sint familiarizati cu continutul Regulamentul
intern in termen de 5 zile lucratoare de la data aprobarii lui.
Art.1l. Modul de familiarizare a fiecarui angajat, elev sau parinte al liceului cu
continutul Regulamentului este stabilit in textul acestuia.
Art.12. Regulamentul intern se afiseaza in toate subdiviziunile structurale ale liceului.
Art.13. Orice modificare sau completare a Regulamentului intern al liceului se
efectueaza cu respectarea prevederilor art.1- 6.

ASANENENEN

ASANENEN

I. DISPOZITII GENERALE

1.8. In incinta Liceului se interzice categoric crearea si functionarea formatiunilor politice
sau implicarea elevilor in activitd{i de organizare si propagare politica.

1.9. In liceu se interzice, de asemenea, prozelitismul religios violent, precum si orice alte
activitati care incalcad normele generale de moralitate, pericliteaza integritatea fizica sau
psihica a elevilor.

1.10. Reglementarea relatiilor cu elevii, cadrele didactice, parintii si persoanele juridice
(inclusiv, cu organele de resort) se face in baza ,,Statutului”, Contractului de colaborare cu
parintii, Contractului individual de munca si a prezentului ,,Regulament”.



1.11. Liceul urmareste:

- cultivarea la copii a respectului pentru drepturile si libertatile omului, indiferent de
apartenenta sa etnica, politica sau religioasa;

- educarea stimei fatd de al{i oameni, fatd de istoria si valorile culturale ale poporului
nostru si ale altor popoare si civilizatii;

- Inocularea responsabilitatii personale, a dragostei de munca, a constiintei ecologice, a
tuturor calitatilor care asigura formarea unui cetatean activ, onest si devotat fata de idealurile
tarii;

- pregdtirea copilului pentru a-si asuma responsabilitatile vietii intr-o societate liberd, in
spiritul Intelegerii, pacii, tolerantei, egalitatii intre sexe i prieteniei intre toate popoarele si
grupurile etnice, nationale si religioase;

- cultivarea simtului necesitatii de a munci pentru binele propriu si cel al societatii, a
stimei fata de cei care produc bunuri materiale si spirituale;

- educarea stimei fata de parinti, fatd de identitatea, limba si valorile culturale ale
poporului, precum si fata de valorile nationale ale tarii in care traieste, ale tarii din care poate
fi originar si ale civilizatiilor diferite de a sa;

- asigurarea unei pregatiri fizice multilaterale, formarea simtului necesitatii de participare a
culturii fizice si sportului pe parcursul intregii vieti.

1.12. Liceul functioneaza ca liceu teoretic, de zi, cu profil real-umanistic, cu durata
invatdmantului de 12 ani. Structura liceului include clasele I-XII, administratia fiind unica,
lar prevederile prezentului ,,Regulament” sunt obligatorii pentru toti elevii, indiferent de
treapta la care isi fac studiile.

1.13. Invatimantul in Liceu se desfisoard in limba romdni. Limba striind de bazi este
engleza. A doua limba strdina este franceza. Celelalte limbi strdine se predau facultativ (la
solicitarea elevilor si parintilor).

1.14. Admiterea elevilor in clasele de liceu se face prin concurs, in conditiile stabilite de
Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii, iar in clasa I si la etapa gimnaziald — conform
conditiilor stabilite de administratia Liceului.

1.15. Studiile la Liceu se incheie cu examenul de bacalaureat, organizat in conformitate cu
regulamentul aprobat de catre Ministerul Educatiei si Tineretului.

1.16. La promovarea examenului de bacalaureat, absolventii Liceului obtin diploma de
bacalaureat (echivalenta cu diploma absolventilor din liceele teoretice de stat), care le
confera dreptul de inmatriculare in Tnvatamantul superior la toate specialitatile de profil sau
la cele inrudite.

1.17. In caz de nepromovare, examenul de bacalaureat poate fi sustinut (contra platd), in
cadrul sesiunilor, cel mult, de doua ori in urmatorii trei ani.

1.18. Liceul creeaza, de asemenea, conditii pentru asigurarea pregatirii optionale a elevilor,
ca parte integranta a procesului de instruire.

1.19. Fiind o institutie de alternativa, Liceul are dreptul sa modifice materia de studiu, sa
pund in aplicare noi programe de invatdmant, sa introducd noi cursuri si discipline scolare
(validate de Ministerul Educatiei si Tineretului), sd experimenteze diverse proiecte si
initiative stiintifice, respectand cu strictete principiul: nimic in detrimentul copilului, totul
pentru binele, sdnatatea si dezvoltarea lui armonioasa.

1.20. Programele de studiu destinate invatdmantului complementar se aproba de catre
Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii.

1.21. Conditiile de studiu in Liceu corespund cerintelor igienice in vigoare. Liceul
functioneaza in baza autorizatiei sanitare, eliberate de Centru de Medicina Preventiva.



1.22. Liceul este persoana juridica, dispune de stampild, cont bancar, are contabilitate, se
autogestioneaza, isi administreaza gospodaria desinestatator, poate incheia contracte, poarta
raspundere pentru intreaga sa activitate.

II. PROTECTIA SI IGIENA MUNCII iN CADRUL LICEULUI

Art.14.

1. In conformitate cu art.43 din Constitutia Republicii Moldova, cetitenii au dreptul la
munca si la protectia muncii. Disciplina de munca este respectarea stricta a regulilor
ordinii interne de munca, atitudinea constientd, creatoare fatd de munca, asigurarea unei
inalte calitati a ei, folosirea productiva a timpului de lucru este asiguratd prin crearea
conditiilor organizatorice necesare pentru o0 munca normala.

2. Regulile ordinii interne de muncd au scopul sa contribuie la intdrirea disciplinei de
munca, organizarii muncii si la folosirea rationald a timpului de lucru, la sporirea calitatii.

3. Regulile ordinei interne de munca se refera la Liceul Teoretic ,,Mihai Eminescu”
Dubasari

4. Problemele legate de aplicarea Regulilor ordinii interne de munca sunt solutionate de

catre administratie, in limitele drepturilor ce-i sunt acordate, iar in cazurile prevazute de
legislatia in vigoare si1 de Regulile ordinii interne de muncd, impreuna sau de comun
acord cu comitetul sindical. Aceste probleme sunt rezolvate la fel de catre colectivele de
munca in corespundere cu imputernicirile sale.

I1I. ORDINEA ANGAJARII, TRANSFERARII, CONCEDIERII LUCRATORILOR

v" Lucratorii isi realizeaza dreptul la munca prin incheierea contractului de munca.

2.2. Angajand lucratorul, administratia este obligata sa ceara de la dansul:

a) prezentarea carnetului de munca, iar ostasii demobilizati din randurile Fortelor Armate
sunt obligati sa prezinte livretul militar;

b) prezentarea buletinului de identitate.

Angajarea la lucru fara prezentarea documentelor indicate este interzisa.

Persoanele angajate sunt obligate sa prezinte actele corespunzdtoare de studii sau de
pregétire profesionala.

Tinerii specialisti, care au absolvit institutii de Tnvatdmant superior sau mediu de
specialitate, sunt angajati la lucru in cazul dacd au foi de repartizare de modelul stabilit.
Ordinul este adus la cunostinta lucritorului prin semniturd. In el se indicd denumirea
functiei, in corespundere cu indrumarul unic de tarifare-calificare a lucratorilor si profesiilor
muncitorilor, indrumarul de calificare a functiilor slujbasilor sau cu schema si conditiile de
retribuire a muncii.

- Angajand lucratorul la lucru sau transferandu-1 in ordinea stabilitd, administratia
liceului este obligata:

a. sa-l informeze despre lucrul ce i se incredinteaza, conditiile de munca si retribuirea ei, sa-i
explice drepturile si indatoririle in conformitate cu obligatiunile functionale;



b. sa-1 familiarizeze cu regulile ordinii interne de munca;

c. sa-1 instructeze in domeniul protectiei muncii si tehnicii securitatii, sanitariei, igienei de
productie, securitatii antiincendiare §i organizarii ocrotirii viefii si sanatatii copiilor, facand
nota respectiva despre instructaj in registrul de modelul stabilit.

- Tuturor lucratorilor, care au lucrat mai mult de 5 zile, li se completeaza cametele de
munca. Celor care lucreaza prin cumul, caretele de munca li se completeaza la locul de baza.
Carnetul de munca al directorului liceului se pastreaza la Ministerul Educatiei, Culturii si
Cercetarii, carnetele de munca ale celorlalti lucratori se pastreaza in liceu.

- Fiecarui pedagog din liceu 1 se completeaza dosarul personal, care constd din foaia
personald de evidentd a cadrelor, copia buletinului de identitate si a actului de studii,
materialele despre rezultatele atestarii, concluzia medicala ca nu-i este contraindicat sa
lucreze intr-o institutie de copii, copia ordinelor de numire si transferare in posturi, de
incurajare s1 concediere. Dosarul personal al conducatorului liceului se pastreaza la
Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii, dosarele personale ale celorlalti lucratori se
pastreaza in liceu. Dupa concedierea lucratorului dosarul personal se pastreaza in liceu.

- Desfacerea contractului de muncd poate avea loc numai in temeiuri prevazute de
legislatie.

Lucratorii au dreptul sa desfacd contractul de munca, incheiat pe un termen nedeterminat,
prevenind despre aceasta administratia, prin cerere scrisa, cu 14 zile calendaristice Tnainte. in
cazul desfacerii contractului de munca din motive intemeiate, prevazute de legislatic in
vigoare, lucratorii previn despre aceasta administratia cu o lund inainte.

Dupa expirarea termenilor indicati de prevenire, lucratorul are dreptul sa intrerupa
lucrul, iar administratia liceului este obligata sa-i elibereze carnetul de munca.

Prin intelegere dintre lucratori si administratie, contractul de munca poate fi desfacut si
inainte de expirarea termenului de prevenire despre concediere.

Contractul de munca pe un termen anumit urmeaza a fi desfacut inainte de termen la
cererea lucratorului in cazul dacd acesta se imbolndveste sau devine invalid, ceea ce-I
impiedicd sa realizeze munca conform contractului, in cazul dacd administratia incalca
legislatia muncii si din alte motive intemeiate.

Desfacerea contractului de munca din initiativa administratiei nu este admisa fara acordul
prealabil al comitetului sindical al scolii, cu exceptia cazurilor prevazute de legislatia RM.
Destacerea contractului de munca este reflectata prin ordinul liceului.

Directorul liceului si loctiitorii lui pot fi concediati de catre instanta care a dispus angajarea
in corespundere cu legislatia in vigoare.

2.7. Concedierea cadrelor pedagogice conform rezultatelor atestarii, precum si in cazul
reorganizarii sau lichidarii liceului, reducerii numarului sau statelor de lucratori este permisa,
daca nu este posibila transferarea lucratorului, cu acordul lui, la un alt lucru.

- In ziua concedierii administratia liceului este obligati si-i elibereze lucritorului
carnetul de munca, in el se noteaza ordinul de concediere, se efectueaza achitarea definitiva.
Inscrierile despre cauzele concedierii trebuie si se facd in carnetul de munci in strictd
corespundere cu formularile legislatiei in vigoare, facandu-se



referire la articolul si punctul corespunzator al legii. Ziua concedierii se considera ultima zi
de lucru.

IV. OBLIGATIILE PRINCIPALE ALE LUCRATORULUI

- Lucratorii liceului sunt obligati:

5. sa lucreze cinstit si constiincios, sa-si Indeplineasca strict indatoririle in conformitate cu
Statutul liceului, regulile ordinii interne de munca, regulamentele si instructiunile
functionale;

6. sa respecte disciplina muncii - temelia ordinii in liceu, sa vina la timp la lucru, sa respecte
orele de lucru stabilite, sd foloseasca maximal timpul de lucru pentru realizarea creatoare si
eficientd a obligatiilor puse pe seama lor, sa se abtina de la actiuni care i-ar impiedica pe alti
lucrdtori sa-si indeplineasca obligatiile de munca;

7. saexecute la timp si exact dispozitiile administratiei;

8. sa tinda pe toate caile a spori calitatea muncii prestate, sa nu admita lacune, sa manifeste
permanent inifiativa creatoare, orientatd spre obtinerea unor rezultate inalte in activitatea de
munca;

9. sa respecte cerintele tehnicii securitatii §i protectiei muncii, sanitariei, igienei de
productie, pazei antiincendiare prevazute de regulile si instructiunile corespunzatoare, sa
lucreze in imbracamintea si incaltdmintea speciala ce 1 s-a dat, sa se foloseasca de mijloacele
necesare de protectie individuala;

10.sa fie intotdeauna atent fatd de copii, amabil cu parintii elevilor si cu membrii
colectivului;

11. sa-si perfectioneze sistematic nivelul stiintifico-metodic si de cultura generala, calificarea
personala;

12.sa fie exemplu de purtare destoinicd si inaltad datorie morala in lucru, in viata de toate
zilele si in locurile publice;

13. sa-si intretind locul de lucru in ordine, sa respecte ordinea stabilitd de pastrare a valorilor
materiale s1 a documentelor;

14.sa pastreze proprietatea scolii, sa consume economicos materialele, combustibilul si
energia electricd; sa le cultive elevilor o atitudine grijulie fata de bunurile statului;

15. sa fie prezenti in scoala cu 15 minute inainte de inceperea lectiilor;

16. cadrele pedagogice din scoli poarta intreaga raspundere pentru viata si sdndtatea copiilor
in timpul lectiilor, actiunilor extrascolare organizate de liceu, sint obligate sd comunice
imediat administratiei toate cazurile de traumatism ale elevilor. Nu se admite, sub nici un
pretext, eliminarea elevilor de la ore.

17. cadrele didactice sint obligate sa-si suplineasca colegii de serviciu, in cazul absentei
acestora de la ore, efectuand inlocuirile la indicatia administratiei liceului.

- Suplimentar la activitatea didactica, profesorilor li se poate incredinta, in ordinea
stabilita, prin ordinul directorului, dirigentia, conducerea cabinetului didactic, sectorul
didactico-experimental, indeplinirea obligatiilor de maistru al atelierilor didactice,
organizarea instruirii prin muncd, orientarii profesionale, muncii social-utile, precum si
realizarea altor functii instructiv-educative.



- Cadrele didactice sunt supuse, odatd in 5 ani, atestarii conform Regulamentului cu
privire la atestarea cadrelor pedagogice.

- Functionalul cadrelor didactice, personalului de deservire este determinat de Statutul
liceului, Regulile ordinii interne de munca, indrumarul de planificare a functiilor slujbasilor,
Indrumarul unic de tarifare-calificare a lucritorilor si profesiilor muncitorilor, de
regulamentele cu privire la organizarea si functionarea liceelor, precum si de instructiunile si
regulamentele functionale, aprobate in ordinea stabilita.

Fisa postului pentru ingrijitor
1. Postul: ingrijitor
2. Compartimentul: administrativ
3. Nivelul ierarhic: 6
4. Ponderea ierarhica: -

S. Relatiile manageriale:

Relatii de autoritate: -

Relatii de colaborare: cu ceilalti ingrijitori;
Relatii de control: -

Relatii de reprezentare: -

6. Obiective individuale:
7. Sarcini:

la prima ora a programului de dimineata aeriseste clasele, sterge praful de pe
mobilierul scolii din sectorul repartizat de administrator, apoi va participa la
curdtenia din jurul liceului, curtii acestuia;

dupa terminarea orelor de curs de dupa amiaza deschide geamurile s1 matura
cu mdtura umezita, dupa care sterge praful si spald partile comune cu apa si
detergent;

la terminarea programului schimbului 2 verifica inchiderea geamurilor si a
usilor birourilor, laboratoarelor, bibliotecii, arhivelor, caseriei;

la grupurile sanitare asigura in mod permanent hirtie igienica si sapun din
materialele de igienizare care se ridicd de la magazie;

insusirea materialelor de gospodarie In scopuri personale se sanctioneaza cu
desfacerea contractului de munca;

efectueaza curatenia in birouri, laboratoare sau alte sali ce-i revin repatizate
de catre administrator;

verifica in schimbul sdu starea mobilierului scolar, aspectul clasei, anuntind
imediat administratorul in cazul constatdrii unor nereguli;

preda schimbul sectorului, indicind eventualele nereguli constatate;

curdtenia in pdrtile comune se face astfel: dupa fiecare recreatie se matura iar
la douad recreatii se spala cu solutie de apa si detergent partile comune;

la doua sdptamini se efectueaza curdtenia generala prin spdlarea claselor, a
usilor, a peretilor, ferestrelor etc. aceasta se va efectua simbdta cind nu se
efectueaza cele 8 ore de serviciu, ci numai 7 ore;



* in timpul pauzelor se vor afla in mijlocul elevilor, pe partile comune in
vederea depistarii unor tendinte ale elevilor privind deteriorarea peretilor,
mobilierulut;

= finsusirea obiectelor uitate de catre elevi sau cadrele didactice se sanctioneaza
cu desfacerea contractului de munca;

* fIndeplinirea functiei de curier sau paznic sau orice altd sarcind primitd din
partea conducerii liceului sau a administratorului;

* 1n cazul in care nu se gaseste administratorul, va nota in caietul de procese —
verbale orice neregula constatata;

* 1n cazul unor situatii grave (imbolnaviri, decese etc.), cind nu poate fi
prezent la serviciu, va anunta conducerea liceului si seful direct cu 24 ore
inainte, in caz contrar se considera absenta nemotivata,

* 1n cazul unor solicitari, Tnvoiri sau concediu fara platd, va face din timp
cerere catre conducerea liceului, care va fi vizata in prealabil de seful direct;

= in toatd activitatea si mai ales in relatiile de serviciu va avea o atitudine
decenta, academica (verbal, vestimentara, comportamentald) tinind cont de
specificul locului de munca (unitatea scolard);

= se interzic discutiile critice cu colegii sau alte persoane pe tema competentei
profesionale a angajatilor liceului, activitatilor din liceu si a aspectului ce
vizeaza viata personala a angajatilor;

* 1n cazul unor solicitdri de invoiri sau concediu fara platd va face din timp
cerere conducerii liceului;

8. Responsabilitati:

* 1in fiecare dimineata in grupurile sanitare se va da cu solutie de clor;

= raspunde de calitatea activitdtii pe care o desfasoara conform legii si
constiintel personale;

= va respecta cu strictete regulile de protectia muncii, P.C.I. si igiena muncii;

= respectarea cu strictete a disciplinei muncii specifice unitatilor de invatamint
(orar, regulament de ordine interioara);

* in cazul efectudrii unor nereguli la efectuarea unui control care nu au fost
semnalate este direct raspunzator, suportind eventualele pagube;

9. Autoritatea: -

12.Cerintele postului cuprind urmatoarele elemente:
10.1. competente profesionale, care se referd la:
= 10.1.1 cunostinte: scoala generala;
10.1.2. experienta: -
10.1.3. calitati si aptitudini specifice: simt al ordinei si disciplinei
gospodaresti;
10.2. competente managerial
10.2.1 cunostinte de management: -
10.2.2. calitati si aptitudini manageriale: -
10.3. cerinte specifice:
10.3.1. sa nu aiba cazier;



V. OBLIGATIILE PRINCIPALE ALE ADMINISTRATIEI

4.1. Administratia liceului este obligata:

18. sa asigure respectarea de cdtre lucratorii liceului a indatoririlor prevdazute de Statutul
liceului s1 Regulamentul ordinii interne de munca;

19.sa organizeze corect munca lor, sd-i repartizeze fiecaruia un anumit loc de lucru, sa
asigure o stare buna a utilajului, conditii sandtoase si sigure de munca;

20. sa asigure respectarea disciplinei de munca si de productie; sa aplice la timp sanctiuni
fatd de cei ce Incalcd disciplina de munca;

21.sa perfectioneze procesul educational, sa realizeze masuri privind ridicarea calitatii
muncii, culturii muncii; sa organizeze studierea, propagarea si valorificarea experientei
inaintate a lucratorilor liceului si a altor colective de munca,;

22.sd asigure sporirea de catre lucratorii liceului a nivelului calificarii profesionale; sa
organizeze in termenii stabilifi atestarea cadrelor pedagogice;

23. sa asigure la timp liceul cu echipamentul, materialele didactice, inventarul gospodaresc
necesar,

24. sa respecte legislatia muncii, regulile protectiei muncii, s imbunatateasca conditiile de
lucru;

- sd creeze condifii care sa asigure ocrotirea vietil si sanatatii elevilor si lucratorilor
liceului, sa prevind imbolndvirea si traumatizarea, sa controleze cunostintele si respectarea
de catre lucratori a tuturor cerintelor instructiunilor cu privire la tehnica securitatii, sanitaria
st igiena de productie, regulile securitdtii antiincendiare;

/. sa asigure pastrarea bunurilor liceulu;

8. sa asigure un control sistematic al respectarii conditiilor de retribuire a muncii
lucratorilor s1 folosirea fondului de salariu;

9. sa manifeste o atitudine corecta fata de cerintele lucratorilor liceului.

- Administratia liceului poarta raspunderea pentru viata si sanatatea elevilor in timpul
aflarii lor 1n institutie si participdrii la actiunile organizate de liceu. Ea comunica despre toate
cazurile de traumatism DIG Dubasari in ordinea stabilita.

- Administratia liceului 1isi indeplineste obligatiile 1n cazurile corespunzatoare,
impreund sau de comun acord cu comitetul sindical, precum si tindnd cont de Tmputernicirile
colectivului de munca.

VI. TIMPUL DE MUNCA SI FOLOSIREA LUI

- In liceu este stabilitd siptiméana de lucru de cinci zile. Ora la care se incepe si se
termina lucrul in scoala este stabilita in functie de numarul schimburilor.

Timpul de munca al cadrelor pedagogice este determinat de orarul lectiilor si obligatiilor
functionale, care sunt puse in seama lor de Statut si Regulamentul ordinii interne de munca.
Administratia este obligata sa organizeze evidenta prezentarii i plecarii de la lucru.

- Directorul, de comun acord cu comitetul sindical, stabileste sarcina didactica a cadrelor
pedagogice pentru noul an de invatamant, inainte de plecarea lor in concediu.



In acest context:

a. pedagogilor trebuie sa li se pastreze, ca regula, consecutivitatea claselor si volumul sarcinii
didactice;

b. sarcina didactica, de regula, nu trebuie sd depaseasca numarul de ore echivalenta cu un
salariu si jumatate. In cazuri exceptionale, dacd sunt putini profesori la unele discipline,
sarcina didactica le poate fi stabilitd intr-un volum mai mare, cu permisiunea organului
respectiv de invatamant si consimtamantul angajatului;

c. tinerii specialisti, dupa absolvirea institutiei de Tnvatamant, trebuie sa fie asigurati cu o
sarcina didacticd intr-un volum de ore care sd corespundd unui salariu;

d. volumul sarcinii didactice al cadrelor pedagogice, de regula, trebuie sd fie stabil pe
parcursul intregului an de studii.

Reducerea ei e posibild numai in cazul micsorarii numarului de elevi si complete de clasa,
transferarii unei parti din completele de clase in scolile din noile cartiere ale aceleeasi
localitati, precum si in alte cazuri exceptionale.

- Orarul lectiilor este alcdtuit si1 aprobat de administratie, de comun acord cu comitetul
sindical si tindnd seama de asigurarea necesitafii pedagogice, respectarea normelor sanitaro-
igienice $i economisirea maximala a timpului pedagogului.

Pedagogilor 11 se prevede, acolo unde este posibil, o zi libera in saptdmand pentru munca
metodica si ridicarea calificarii.

Directorul este obligat sa acopere orele profesorilor absenti de la serviciu, prin inlocuirea
acestora cu alter cadre didactice.

- Durata zilei de munca pentru personalul de deservire si muncitori este determinat de
graficul schimbarilor, intocmit in asa fel, ca sa corespundad duratei stabilite a timpului de
munca pentru o sdptdmana sau pentru o altd perioada, aceasta fiind aprobata de administratia
liceului, de comun acord cu comitetul sindical.

in grafic se indica orele de lucru si intreruperile pentru odihni si masa. Graficul schimburilor
trebuie sa fie anuntat lucratorilor contrasemnatura si afisat la loc vizibil, de regula, cu o luna
inainte de punerea lui in aplicare.

- Lucrul in zilele de sarbatoare si de odihna este interzis. Chemarea unor lucratori ai
liceului la serviciu in zilele de odihna si de sarbadtoare este permis numai in cazuri
exceptionale, prin ordinul scris al administratiei. Se interzice a chema la serviciu sau la alte
lucrari in zilele de odihna si de sarbatoare femeile gravide si mamele care au copii in varsta
de pina la 12 ani.

- Administratia organizeaza serviciul elevilor si profesorilor in liceu. Serviciul trebuie sa
se inceapd cu 20 de minute Tnainte de inceputul lectiilor si sa continue 20 de minute dupa
terminarea lectiilor. Graficul se afiseaza la loc vizibil.

- Timpul vacantelor este timp de lucru pentru pedagogi. In aceste perioade ei sunt
antrenati de administratia liceului la munca pedagogica si organizatorica in limitele orelor ce
nu depisesc sarcina didacticd inainte de vacanti. In timpul vacantelor personalul didactic
auxiliar si de deservire al institutei este mobilizat la executarea unor lucrari gospodaresti
(reparatii, lucrari pe terenul scolii, paza scolii ...), in limita timpului de lucru ce le este fixat.

- Adunarile generale ale colectivului de munca se convoaca, pe masura necesitatii, insa
nu mai rar de 2 ori pe an. Sedintele consiliului pedagogic au loc, de regula, o data in
trimestru. Sedintele consiliului de administratie au loc odatd in trimestru. Sedintele



consiliului metodic sint intrunite de 2 ori in trimestru. Adundrile generale ale parintilor se
convoaca de 2 ori pe an, adunarile de clasa - de 4 ori pe an.

- Ordinea pentru acordarea concediilor anuale este stabilita de administratia liceului, de
comun acord cu comitetul sindical, tinandu-se cont de necesitatea de a asigura activitatea
normala a liceului si conditiile favorabile pentru odihna lucratorilor. Pedagogilor li se acorda
concediu in perioada vacantei de vard. Graficul concediilor se alcdtuieste pentru fiecare an
calendaristic nu mai tarziu de 5 ianuarie si se aduce la cunostinta tuturor lucratorilor.
Directorului scolii se acorda concediu prin ordinul ME al RM, celorlalti lucratori prin ordinul
liceului.

Cadrelor didactice li se interzice:
sa schimbe dupa placul lor orarul lectiilor si graficul de lucru;
sd anuleze, sa lungeasca sau sa reduca durata lectiilor si recreatiilor dintre ele;
sa alunge elevii de la lectie;
sd lezeze demnitatea elevului fizic sau verbal;
sa fumeze in localul institutiei.

agbrwnE

Se interzice:

1. a sustrage elevii de la lectii in timpul anului de invatamant, la lucrari care nu sunt
legate de procesul didactic;

2. a elibera elevii de la lectie sau alte actiuni scolare pentru a indeplini insarcinari
obstesti, a participa la alte actiuni;

3. a sustrage pedagogii in timpul lectiei, a-i chema sau lua de la lucru pentru a indeplini
diferite obligatii obstesti si realiza tot felul de actiuni ce nu sunt legate de activitatea
lor de productie;

4. a convoca in timpul lucrului adunari, sedinte si tot felul de consfatuiri in probleme
obstesti.

a) Persoanele straine pot sa asiste la lectie numai cu permisiunea administratiei. Intrarea
in clasd, dupd 1inceperea lectiilor, se permite in cazuri exceptionale numai
administratiei. Nu se permite a face observatie pedagogilor in timpul lectiilor si in
prezenta elevilor.

VII. STIMULARI PENTRU SUCCESE IN MUNCA

1. Pentru indeplinirea exemplara a obligatiilor de munca, succese in instruirea si educatia
copiilor, pentru munca indelungatd si impecabild, caracter inovator al muncii si alte
realizari in lucru se aplica urmatoarele forme de incurajare:

a. multumiri;

b. premii;

c. cadouri de pret;

d. inscrierea in carnetul de munca;
e. diplome de onoare.

2. Pentru merite deosebite in muncd, colaboratorii liceului sunt propusi instantelor
superioare pentru a fi decorati cu ordine, medalii, pentru a li se oferi premii de stat si



4.

titluri onorifice.

Conform rezultatelor atestarii, lucratorilor scolii li se confera grade. Aceste titluri se
conferda la propunerea comisiilor de atestare in corespundere cu Regulamentul privind
ordinea efectudrii atestarii.

Incurajarile sus anuntate prin ordin, aduse la cunostinta intregului colectiv si inscrise in
carnetul de munca.

VIII. SANCTIUNI DISCIPLINARE

7.1. Pentru incalcarea disciplinei de munca administratia aplica urmatoarele sanctiuni
disciplinare:
a. avertisment;
b. mustrare;
C. mustrare aspra;
d. concediere.

Pentru lipsa de la lucru (absenta fard motive intemeiate, mai mult de 4 ore consecutive, in
decursul zilei de lucru), administratia liceului aplica sanctiuni disciplinare, prevazute de art.
206 din Codul Muncii al Republicii Moldova. In corespundere cu legislatia in vigoare a
muncii, pedagogii pot fi concediati pentru incdlcare grava, repetatd pe parcursul unui an, a
Statutului liceului, si aplicare, chiar si o singura data, a violentei fizice sau psihice fatd de
discipolii sai, atat cat si pentru prezentarea la lucru in stare de ebrietate alcoolicd, narcotica
sau toxica, stabilita in modul prevazut de art. 76 lit.k din CM al RM.

Sanctiunile disciplinare sunt aplicate de catre director in limita drepturilor cu care este

investit.

7.

10.

11

12.

13

Administratia are dreptul, ca in loc de sanctiune disciplinard, sa puna problema cu privire
la incalcarea disciplinei de munca la discutia colectivului de munca.

Sanctiunile disciplinare fata de director, loctiitorii lui sunt aplicate de acele organe de
invatamant, care au dreptul sa-i numeasca si sa-i elibereze din post.

Inainte de aplicarea sanctiunii, de la cel ce incalca disciplina de munci trebuie si se ceard
o explicatie in scris. Refuzul lucratorului de a da explicatie se fixeaza intr-un proces-
verbal semnat de un reprezentant al administratiei si unul al sindicatelor si nu poate servi
drept piedica pentru aplicarea sanctiunii disciplinare.

Sanctiunea disciplinara este aplicatd de catre administratie indatd dupa descoperirea
incalcarii, insd nu mai tarziu de o lund din ziua descoperirii ei, fara a socoti timpul de
boala sau aflarea lucrdtorului in concediu. Sanctiunea disciplinara nu poate fi aplicata
dupa expirarea a 6 luni din ziua comterii abaterii disciplinare.

. Pentru fiecare incdlcare a disciplinei de muncd poate fi aplicatd o singura sanctiune

disciplinard. Lucratorii alesi in componenta comitetului sindical nu pot fi supusi
sanctiunilor disciplinare fara acordul prealabil al comitetului sindical al liceului, iar
presedintele acestui comitet — fara acordul prealabil al organului sindical superior.
Ordinul cu privire la aplicarea sanctiunilor disciplinare, in care se indica motivele
aplicdrii ei, este anuntat lucritorului sanctionat contrasemnaturi in termen de 3 zile. In
cazuri necesare, ordinul este adus la cunostinta lucratorilor liceului.

. Daca 1n decursul unui an calendaristic de la aplicarea sanctiunii disciplinare lucratorul nu

va supus unei noi sanctiuni disciplinare, atunci el se considera absolvit de sanctiunea
disciplinara.



