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. DISPOZITII GENERALE

.1 Institutia Liceul Teoretic Tabani din localitatea Tabani, in continuare
— wInstitutie”, este o institutie apolitica, nonprofit.

I.2 Denumirea completd: Instituia Liceul Teoretic Tabani din localitatea
Tabani, denumirea prescurtata a Institutiei va fi: Liceul Teoretic Tabani

[.3  Institutia este creatd si isi desfisoard activitatea in conformitate cu
Constitutia Republicii Moldova, Codul Educatiei, Hotaririle de Guvern si actele
normative elaborate de Ministerul Educatiei, precum si pe baza deciziilor
directiilor  rajonale/municipale invatamint, tineret si sport, autoritatilor
administratiei publice locale in concordanta cu prerogativele cu care acestea au fost
investite i statutul institutiei.

1.4 Durata de activitate a institutiei nu este limitata in timp.

1.5 Institutia nu va sustine vreun partid politic, bloc electoral sau candidat
la vreo functie in cadrul autoritatilor publice si nu va folosi vreo parte din venit sau
proprietate pentru finantarea sau favorizarea acestora. Se interzice crearea si
functionarea formatiunilor politice, precum si implicarea elevilor in activitai de
organizare si propagare politica.

1.6 In institugie sint interzise prozelitismul religios, precum si orice
activitati care incalcd normele generale de moralitate, perecliteaza integritatea
fizica sau psihica a elevilor.

1.7 Fondatorul institutiei: Cosiliului Raional

1.8 Institufia activeaza in calitate de Liceu Teoretic

1.9 Instituia isi are sediu la adresa: satul Tabani, raionul Bricen;

II. PRINCIPIILE DE ACTIVITATE ALE INSTITUTIEI

2.1 Institutia se constituie si isi desfasoara activitatea in baza principiilor
legalitatii, accesibilitatii, adaptivitatii, creativitatii, diversitatii, transparentei.

2.2 Institutia promoveaza in activitatea sa valorile sl interesele nationale,
civice, ale democratiei §i statului de drept.

2.3 In institutie este interzis sa se desfagoare actiuni de naturd sa afecteze
imaginea publica a elevului, viata intima, privata si familiala a acestuia.



II. OBIECTIVUL, SCOPURILE $I SARCINILE INSTITUTIEI

3.1 Institutia asigurd elevilor o pregatire teoretica fundamentala si
formarea unei ample culturi generale, necesare pentru continuarea studiilor in
invatamintul superior sau in institutii de invatamint profesional.

3.2 Institutia poartd raspundere pentru realizarea standardelor
educationale de stat, pentru apararea drepturilor copiilor i personalului, precum si
pentru ocrotirea vietii i s@natatii elevilor.

3.3 Institutia urmareste:

a)  dezvoltarea personalitatii copilului, a capacitatilor si a aptitudinilor lui
spirituale si fizice la nivelul potentialului sau;

b)  cultivarea respectului pentru drepturile si libertdfile omului, indiferent
de apartenenta lui etnicd, de provenienta sociald si atitudinea fara de religie -
principii consemnate in Cartea Natiunilor Unite;

c) pregatirea copilului pentru a-gi asuma responsabilitatile vietii intr-o
societate libera, in spiritul intelegerii, pacii, tolerantei, egalitati Intre genuri,
grupuri etnice, nationale si religioase si respectarii culturii altor popoare;

d)  dezvoltarea competentei de a acumula cunostinte si dezvolta abilitati
de antreprenoriat in conditiile economiei de piata in scopul autorealizarii;

e)  educarea stimei fatd de paringi, 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;

) cultivarea sentimentului responsabilitatii fatd de mediul Inconjurétor,
formarea constiintei ecologice;

g)  asigurarea unei pregatiri fizice multilaterale, educarea necesitatii de
practicare a culturii fizice si sportului pe parcursul intregii vieti.

3.4 Pentru realizarea scopurilor statutare Institutia isi propune urmatoarele
sarcini:

a) reflectarea si realizarea drepturilor fiecarui copil;

b)  promovarea caliti{ii rezultatelor academice;

¢)  oferirea unei educatii bazate pe viata reald a copiilor;

d)  asigurarea incluziunii, respectarii si egalitatii de sanse pentru toti
copiii;

e) oferirea educatiei acceptabile si accesibile;

3.5 Institutia elaboreaza si implementeazd masurile de protectie a
copilului, care contin obligatoriu prevederi referitoare la: prevenirea abuzului,
neglijarii si exploatarii copilului, inclusiv securitatea incaperilor si terenului
aferent; instruirea personalului; punerea la dispozitic a mijloacelor de sesizare;
identificarea, inregistrarea, referirea §i monitorizarea cazurilor; asistenta copiilor
victime.



IV. CONDUCEREA INSTITUTIEL
ORGANELE ADMINISTRATIVE. PERSONALUL INSTITUTIE]

4.1  In institutie funcfioneaza urmatoarele organe administrative:

a)  Consiliul Profesoral:

b)  Consiliul de Administratie.

42 in institutie activeazi:

a) personal didactic de conducere, din care face parte directorul,
directorii adjuncti;

b)  personal didactic de predare;

¢)  personal didactic auxiliar si personal tehnico-administratiy.

4.3.  Ininstitutie pot activa:

a) Comisii metodice;

b)  Comisie metodica a dirigintilor.

4.4, In cadrul institutiei sint create Comisia de atestare a cadrelor
didactice, Comisia multidisciplinara intragcolard pentru protectia copilului in
situatie de risc, alte comisii, reiesind din necesitatile institutiei.

1. Consiliul profesoral

4.5. Consiliul profesoral, organ suprem de conducere, cu rol de decizie in
domeniul educational, 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. Sedin{a este deliberativa in cazul prezentei majoritatii simple a
membrilor Consiliului,

4.6.  Consiliul profesoral are urmatoarele atributii:

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

b)  dezbate, avizeaza si aproba planul de dezvoltare a institutiei;

¢)  dezbate si aproba rapoartele de activitate. programele semestriale,

planul anual de activitate precum si eventuale completiri sau modificiri ale

acestora;

d)  aproba statutul institutiei:

¢)  alege cadrele didactice care fac parte din Consiliul de administratie si
actualizeaza, daci este cazul, componenia acestuia;

f)  aproba componenta nominala a Comisiilor metodice din institutie;



g)  valideaza raportul privind situatia scolard semestriala si anuala
prezentatd de fiecare profesor/diriginte, precum §i situatia scolara dupa incheierea
sesiunii de amanari, diferente si corigente:

h)  valideazi 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 institutiei:

j) dezbate, la solicitarea Ministerului Educatiei, a directiei de invitamint
sau din proprie initiativd, proiecte de legi sau de acte normative, care
reglementeaza activitatea educationala si transmite directiei de invatamint
propuneri de modificare sau de completare;

k)  identifica §i dezbate probleme legate de continutul sau organizarea
activitatii educationale din institutie.

4.7. Consiliul profesoral se intruneste de doud ori in semestru. In cazuri
exceptionale, Consiliul profesoral poate fi convocat in sedintd extraordinard de
catre director sau la cererea a cel putin 1/3 din cadrele didactice.

4.8. Problemele abordate §i deciziile luate la Consiliul profesoral sint
consemnate in procese verbale.

4.9. Hotaririle Consiliului profesoral sint obligatorii pentru tot personalul
didactic.

2. Consiliul de Administratie

4.10. Consiliul de Administrajie, organ executiv, cu rol de decizie in
domeniul organizatoric i administrativ, este format din sapte membri. Din
Consiliul de Administratie face parte: directorul, directorii adjuncti, contabil, cadre
didactice, alese de Consiliul Profesoral, psihologul scolar, reprezentantul
comitetului sindical, cite un reprezentant al parintilor, elevilor, autoritatii
administratiei publice locale.

4.11. Directorul institutiei prezideaza, de regula, sedintele Consiliului de
Administratie.

4.12. Consiliul de Administratie are urmétoarele atributii:

a)  asigurd aplicarea in practica a prevederilor Codului Educatiei, a
ordinelor, instructiunilor si regulamentelor elaborate de minister si a celor
elaborate de directia de invatamint raionala;

b)  elaboreaza programulul de dezvoltare institufionald, planul managerial
anual de activitate;

¢)  controleaza periodic parcurgerea materiei de studii si evaluarea
ritmicd a elevilor, solicitind rapoarte sintetice din partea sefilor de comisii
metodice;



d)  stabileste proceduri pentru crearea si asigurarea functionalitatii
conexiunii intre gcoala si familie prin intermediul comitetelor de parinti: al
institutiei si ale fiecarei clase;

e) elaboreaza si aproba Regulamentul intern si urméreste respectarea lui
de catre personalul institutiei;

1y administreaza, prin delegare din partea autoritatilor Administratiei
Publice Locale, terenurile si cladirile in care isi desfasoara activitatea;

g)  avizeaza si propune spre aprobare, proiectul planului anual de venituri
si cheltuieli, intocmit de director si contabilul sef;

h)  avizeaza proiectele de state de functii si de buget ale institutiei;

i) hotaraste strategia de realizare si gestionare a resurselor financiare
extrabugetare, conform legislatiei in vigoare:

j) analizeaza abaterile savirsite de personalul institutiei in interiorul
acesteia si in afara ei.

4.13. Consiliul de Administratie se intruneste lunar sau de céte ori considera
necesar directorul sau membrii acestuia. Problemele abordate si deciziile luate sint
consemnate in procese verbale.

3. Personalul didactic de predare

4.14. Numirea si eliberarea personalului didactic de predare se face in
conformitate cu Codul Educatiei si Codul muncii.

4.15. Personalul didactic are drepturi si obligatii in conformitate cu
legislatia in vigoare, regulamentul intern al institutiei, prezentul statut, prevederile
contractului individual si colectiv de munca.

4.16. Drepturile personalului didactic vizeaza:

a) respectarea demnitdtii profesorului;

b) libertatea opiniei:

c¢) asigurarea conditiilor  eficiente pentru  desfasurarea  activitatii
profesionale, pentru perfectionarea continua;

d) alegerea programelor de studii, formelor si metodelor de predare,
manualelor §i materialelor didactice aprobate de Ministerul Educatiei pe care le
considerd adecvate realizarii standardelor educationale de stat;

¢) libertatea initiativei profesionale in realizarea obicctivelor educationale:
alegerea tehnologiilor de predare, evaluarea performanielor elevilor printr-un
sistem validat si potrivit constiintei proprii, utilizarea bazei materiale si a resurselor
adecvate obiectivelor invdtamintului, modernizarea procesului de invagamant prin
idei inovatoare, organizarea cu elevii a unor activitati de cercetare stiinifica, de
formare in conformitate cu interesele si aptitudinile acestora, infiintarea in



institutie a unor laboratoare, cabinete, cenacluri, publicatii, cercuri pe interese etc.,
conform legislatiei in vigoare;

f) participarea la organizarea si desfisurarea procesului de invaamint in
institutie;

g) participarea la conducerea institutiei de invagamant, inclusiv prin alegerea
democratica a reprezentantilor lor in organele administrative si consultative ale
institutiei;

h) includerea in vechimea in muncd pedagogicd a activitdtii didactice
desfagurate in invatamintul preuniversitar si mediu de specialitate, in cazul trecerii
in invagamintul superior;

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

4.17. Personalul didactic de predare are urmatoarele obligatii:

a)  cunoaste i aplica planul de invaiamint, curriculumul scolar, sugestiile
metodice la disciplinele scolare, manualele scolare si literatura de specialitate;

b)  intocmeste proiectarea didactica de lunga durata;

¢)  elaboreazi proiecte didactice pentru lectii si activitati extrascolare;

d)  realizeaza orele de predare la clasa;

e) asigurda eficacitatea procesului educational;

f stimuleaza activitatea independentd, initiativa, capacititile creative ale
elevului;

g)  asigurd securitatea vietii si sandtatea elevilor in cadrul lectiilor si
activitafilor extragcolare (cercuri pe interese, tabere specializate, excursii, etc.);

h)  organizeaza si desfasoard concursurile scolare;

i) participa la activitatile Comisiilor metodice, ale consiliului profesoral;

i) participa la sedintele i activitatile Consiliului de Administratie cind
este solicitat;

k)  organizeaza si desfigoard orele de dirigentie:

1) organizeazd meditatii si consultaii cu elevii la disciplina predata;

m)  colaboreaza cu familiile elevilor:

n)  isi imbogateste, In permanentd, pregatirea in domeniul specialitatii,
psihopedagogiei, metodicii predarii disciplinei;

0)  participd la activitéile de perfectionare organizate in scoald si in afara
scolii;

p)  respeca in activitate normele de eticd, cultiva, prin propriul exemplu,
principiile morale de dreptate, echitate, umanism, generozitate, harnicie, patriotism
si alte virtuti;

q)  utilizeazd comportamente nonviolente si disciplinarea pozitiva:

r) isi onoreaza toate obligatiile prevazute in fisa postului.
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4.18. Atestarea cadrelor didactice, conferirea sau confirmarea gradelor
didactice se efectueaza conform cadrului normativ in vigoare.

4. Directorul

4.19. Directorul este conducatorul institutiei pe care il reprezinta in relatiile
cu persoanele juridice si fizice, inclusiv cu Administratia Publica Locala.

4.20. Functia de director poate fi detinutd de persoane cu studii pedagogice
superioare cu stagiu de munca in domeniu de cel putin § ani si, de regula, cu grad
didactic.

4.21. Numirea in functia de director se face prin concurs, pentru un termen
de 5 ani, in conformitate cu Regulamentul de organizare si desfasurare a
concursului pentru ocuparea functiei de director in institutiile de invatamint
prescolar, primar, secundar, special, complementar, secundar profesional §i mediu
de specialitate.

4.22. Directorul institutiei are urmatoarele atribufii:

a)  coordoneaza si raspunde de intreaga activitate educationalda i
administrativa a institutiei, precum si de pastrarea si utilizarea patrimoniului
institutiei de invatamant;

b) raspunde de transportarea elevilor in conditii bune §i sigure pentru
viata si sanitatea lor';

) asigura siguranta elevilor si cadrelor didactice in cadrul scolii;

d)  ia masuri pentru asigurarea si dezvoltarea bazei didactico-materiale a
institutie, pentru organizarea si functionarea caminului, cantinei;

e) raspunde de aplicarea normelor privind protec{ia muncii, prevenirea si
stingerea incendiilor in institutia de Invatamant:

£ asigurd elaborarea si implementarea masurilor de protectie a copilului;

g)  asigurd punerea in aplicare a deciziilor consiliului profesoral $i a celui
de administratie:

h)  asigurd realizarea achizitiilor publice potrivit reglementarilor cadrului
legislativ si normativ in vigoare;

i) numeste si elibereaza din post personalul institutiei;

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

k)  stabileste obligatiile de serviciu ale personalului angajat;

1) intocmeste rapoarte asupra activitafii institugied.




4,23, Directorul, conform legislatiei 1in vigoare, are urmitoarele
imputerniciri:

a)  emite ordine §i dispozitii ce {in de competenta sa;

b)  gestioneaza bunurile si resursele materiale;

¢)  incheie contracte, deschide conturi bancare, elibereaza procure;

d)  are calitatea de executor secundar de buget, cu toate obligatiile ce
decurg din acest statut potrivit cadrului legislativ si normativ in vigoare.

4.24. Directorul raspunde de completarea documentelor scolare, de
pastrarea lor in bune conditii si de eliberarea actelor de studii.

5. Directorul-adjunct

4.25. Directorul-adjunct este angajat de citre directorul institutiei de
invatamint. Functia de director adjunct poate fi detinuta de profesori cu grad
didactic, experienta pedagogica si cu stagiul de predare de cel putin 3 ani.

4.26. Directorul-adjunct are urmatoarele atributii:

a) organizeaza procesul educational;

b)  intoemeste orarul activitatilor educationale din institutie;

¢)  repartizeaza sarcinile didactice personalului de predare;

d)  controleaza, prin asistente la ore, prin verificarea proiectelor didactice
curente si de lunga durata, etc., modul de pregatire a cadrelor didactice pentru
lectii, calitatea demersului educational, a relationdrii si comunicarii cu elevii;

¢) coordoneaza activitatea metodica;

) valideaza inventarul de evaluare sumativa finala;

g)  asigurd aplicarea planurilor de invatamint si a curriculumului scolar;

h)  controleaza ritmicitatea parcurgerii materiei la disciplinele de
invatamint;

i) elaboreazi graficul tezelor semestriale/anuale, a probelor de corigenta
si examinarilor elevilor aminati la incheierea situatiei scolare, a concursurilor
scolare;

1) efectueaza activitati de control si evaluare a cadrelor didactice;

k)  coordoneazi activitatea de formare profesionald continua;

1) coordoneaza activitifile de prevenire, identificare, raportare, referire si
asistentd in cazurile de abuz, neglijare, exploatare a copilului.

6. Dirigintele
4.27. Activitatea educationald la fiecare clasd este coordonatd de un

diriginte numit de director.
4.28. Dirigintele indeplineste urmatoarele atributii:



a)  urmdreste frecventa elevilor, identificai si analizeazd cauzele
absentelor unor elevi si ia masurile corespunzitoare pentru imbunatatirea
frecventei;

b)  analizeazd periodic situatia scolard a elevilor si ia masuri pentru
mobilizarea acestora la indeplinirea obligatiunilor regulamentare;

¢)  colaboreazi cu toti profesorii care predau la clasa pe care o conduce;

d)  participa la educatia igienica-sanitara a elevilor;

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

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

g)  sprijind, impreund cu ceilalti profesori, organizarea si desfasurarea
activitatilor extrascolare;

h)  asigurda conexiunea cu parintii elevilor, 1i informeazi despre
rezultatele obtinute de elevi la Invatatura;

i) calculeaza media generala a fiecirui elev:

1) completeazd catalogul clasei cu datele personale ale elevilor, alte
formulare si acte de scolarizare;

k) informeaza Consiliul Profesoral despre activitatea desfasuratd in clasa
pe care o conduce;

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

V. DREPTURILE SI OBLIGATIILE
ELEVILOR SI PARINTILOR (TUTORILOR)

5.1 Elevii se bucura de toate drepturile stipulate in legislatia nationala si
internagionald. In mod special elevii au dreptul:

a)  sd-gi expund liber opiniile, convingerile. ideile referitor la toate
chestiunile care ii afecteaza:

b)  sd-si aleaga cursurile optionale, facultative;

c) sd beneficieze de manuale prin schema de arenda:

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

€)  sd participe la activitafile organizate in institutic, precum si la cele
organizate in palatele si cluburile elevilor, bazele sportive, de agrement, taberele si
unitatile conexe directiilor de invatamint, cu respectarea prevederilor lor
functionale;
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f) sa fie asigurati, in modul stabilit, cu camin, manuale, asistentd
medicala, alimentatie, alte inlesniri acordate de autorititile publice locale;

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

h)  sa fie alesi in componen{a unor organe administrative si consultative
ale institufiei de invatadmant;

i) sd participe la reuniuni §i actiuni care se vor exercita in afara
activitdtilor scolare cu aprobarea directorului institutiei, la cererea motivati a
grupului de initiativa.

5.2 Elevii au urmatoarele obligatii:

a)  sa frecventeze lectiile in mod obligatoriu. Evidenta prezentei elevilor
se face la fiecare lectie de profesori si se consemneazi in catalog la rubrica
obiectului de studiu respectiv. Abseniele care se datoreazi imbolnavirii sau altor
cauze dovedite cu acte legale sint considerate motivate:

b)  sad depund un efort real pentru asimilarea cunostintelor, dezvoltarea
facultatilor intelectuale, formarea priceperilor si deprinderilor teoretice §i practice
necesare pentru integrarea in forme superioare de instruire sau in cimpul muncii:

c) sa confirme, prin examindri orale si scrise, insusirea cunostintelor si
formarea capacitatilor la disciplinele scolare pentru perioada absentata:

d)  sarespecte cadrele didactice, personalul administrativ si de serviciu;

e) sd aiba finutd vestimentara si exterior decent, atitudine cuviincioasa,
colegiala; sa fie modesti, disciplinati in institutie, in familie, in locurile publice;

f) sa respecte dispozitiile date de conducerea instituiei, de diriginte:

g)  sa utilizeze cu grija manualele; sd pastreze imobilul, mobilierul,
utilajul institutiei;

h) sd respecte normele de tehnica securitatii muncii, de prevenire si
stingere a incendiilor, cele de protectie civila si protectia mediului, regulile de
circulatie.

i) alte obligatii stabilite in regulamentul intern al institutiei.

5.3  Elevilor li se interzice si foloseasca drogurile, fumatul si bauturile
alcoolice, sa practice jocuri de hazard.

5.4 Parintii sau tutorii au dreptul:

a)  saaleagd pentru copii institutiile de invatamint si limba de instruire:

b)  sa ceard respectarea in gcoald a drepturilor si libertatilor copilului;

¢)  sd ia cunostinid de mersul §i continutul procesului de nva@amint
precum si de rezultatele evaludrii elevilor;

d)  sd instruiasca in familie copilul, asigurindu-i posibilitatea de a obtine
studiile corespunzatoare unui anumit nivel de invatamint;
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e)  sa fie alesi in componenta unor organe administrative si consultative
ale institutiei de invatamint.

5.5  Parintii sau tutorii sint obligati:

a)  sa asigure incadrarea copilului intr-o forma de invatimint obligatoriu
(de stat sau privat) ori s realizeze instruirea lui in familie;

b)  sa asigure educatia copilului in familie si si-i creeze conditii adecvate
pentru studii, dezvoltare a aptitudinilor, activitate extrascolara si de autoinstruire.

VL. FINANTAREA SI PATRIMONIUL INSTITUTIEI

6.1. Sursa principald de finantare a institugiei o constituie mijloacele
bugetare,

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

6.3  Institutia poate beneficia si de alte surse legate de finantare, cum ar fi:

a)  mijloacele provenite din pregatirea, perfectionarea si recalificarca
cadrelor, din lucrérile de cercetare stiintifica realizate pe baza de contract;

b)  veniturile provenite din comercializarea articolelor confectionate in
procesul de invatamint (in gospodarii didactice, ateliere experimentale etc.),
precum si din locatiunea localurilor, constructiilor, echipamentelor:;

¢) donatiile §i veniturile provenite din colaborarea (cooperarea)
internationald, precum si donatiile de la persoane fizice si juridice;

d)  venituri din plata pentru chirie in cdminele institutiilor de invatamint.

6.4 Se interzic:

a)  incasdrile de bani de la parinti, de céatre persoanele fizice neautorizate:

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

¢) organizarea si desfigurarea neautorizatd de activitdti didactice cu
plata.

6.5 Institufia este in drept sa accepte din partea ministerelor, alte
autoritatilor administrative centrale, agentilor economici si autoritatilor
Administratiei Publice Locale utilaje, instalatii, aparate, mijloace de transport,
spaii locative, terenuri ete. cu titlu de sponsorizare sau de acoperire a cheltuielilor
pentru pregdtirea si perfectionarea profesionala a specialistilor si pentru alte
servicii, insd fara scopuri publicitare.

VII. DOCUMENTATIA

7.1 Institutia desfasoara sistematic activitatea de secretariat in baza
nomenclatorului de documente.
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7.2
lor scolara:

a)
institutie;

b)

Documentatia cu referire la evidenta contingentului de elevi si situatia
lista nominala a elevilor care au participat la concursul de admitere in

lista nominald a elevilor inmatriculagi in clasa a X-a; registrul de

ordine referitor la fluctuatia elevilor;

¢)
d)
e)
f)
£)
h)
7.3
a)
b)
c)
d)
e)
f)
2)
h)
i)
didactice;

i)

registrul alfabetic al elevilor;

dosarele personale ale elevilor;

cataloagele claselor;

registrul de evidenta si eliberare a actelor de studii;
procesele-verbale ale examenelor de absolvire si tezelor semestriale;
extrasele din procesele-verbale ale examenului de bacalaureat.
Documente ce in de organizarea si dirijarea procesului educational:
programul de dezvoltare institutionala;

planul anual de activitate al institutiei;

actele controalelor tematice si frontale;

registrul de evidenta a personalului institutiei;

cartea de ordine §i 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

registrul de evidentd a fiselor de sesizare a cazului suspect de abuz,

exploatare, trafic al copilului;

k)

rapoartele-sintezd prezentate de catre institutie la sfirsitul anului scolar

directiei raionale/municipale invé{amini, tineret si sport;

74
a)
b)
c)
d)
s
a)
b)

Documente ce {in de secretariat:

registrul documentelor de intrare;

registrul documentelor expediate;

nomenclatorul documentelor institugiei;

dosarele personale ale cadrelor didactice,

Documente ce {in de activitatea economica si financiara:
pasaportul tehnic al institutiei de invatamint;

devizul de cheltuieli;

lista tarifara;

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

i) registrul de inventariere a fondului bibliotecii;

1) registrul de inventariere a fondului de manuale;

K) actele de decontare a valorilor materiale.

7.6. Institufia este in drept sa utilizeze alte documente, reiesind din
necesitdtile acesteia,

VIIL. MODUL DE REORGANIZARE SI DIZOLVARE
8.1  Reorganizarea si dizolvarea institutiei se efectueaza in conformitate cu
prevederile Codului Educatiei §i ale Codului Civil al Republicii Moldova.

8.2 La reorganizarea institutiei, drepturile si obligatiile acesteia sint preluate
de succesorul de drept.
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