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I. Dispozitii generale

Liceul Teoretic ,,Gr. Vieru” Briceni a fost redenumit din L/T nr.2 la 12.03.2009 in baza deciziei
nr. 10/5 a Consiliului Raional Briceni.
Prezentul Regulament este intocmit in conformitate cu prevederile:
Constitutiei Republicii Moldova,;
Codului Educatiei;
Codului Muncii al Republicii Moldova,;
Conventiei Colective la nivel de ramura pe anii 2021-2026;
Proiectului de dezvoltare institutionale a Liceului Teoretic ,,Grigore Vieru”Briceni pe anii
2019-2023;
Regulamentul privind evaluarea si notarea rezultatelor invatarii, promovarea si absolvirea
elevilor in invatamantul primar si secundar.
Regulamentul- tip de organizare si functionare a institutiilor de invatamant primar si
secundar, ciclul I siII.
Planul - cadru pentru invatamantul primar, gimnazial, liceal,anul de studii 2022-2023.
Regulamentului cu privire la organizarea formarii profesionale continuie;
Regulamentului de atestare a cadrelor didactice ;
Regulamentului de atestare a cadrelor de conducere;
Programului de dezvoltarea educatiei incluzive in Republica Moldova;
. Curriculumului National;
Regulamentului privind cooperarea institutiilor de invatamant cu Asociatiile obstesti ale
parintilor;
Regulamentului cu privire la asistenta psihologica preuniversitara;
Nomenclatorul tipurilor de documentatie scolara si rapoarte in invatdmantul general.
Managementul temelor pentru acasa in invatamantul primar, gimnazial si liceal
Organizarea procesului educational in invatamantul prescolar, primar si secundar,
general. anii de studii 2022-2023.

o0 T

=h

Q@

S3—x TS

~oDvo

Activitatea liceului este organizata si se desfasoara in baza prevederilor Constitutiei, ale Codului
Educatiei, ale Hotaririlor Guvernului si actelor normative elaborate de Ministerul Educatiei,
Culturii si Cercetarii al Republicii Moldova, precum si in baza deciziilor Directiei Invatamant,
Tineret si Sport Briceni, organele Administratiei Publice locale in concordanta cu prerogativele
Ccu care acestea au fost investite.

In incinta liceului se interzice crearea si functionarea formatiunilor politice, precum si implicarea
elevilor in activitati de organizare si propagare politica.

Tn liceu se interzice prozelitismul religios violent, precum si orice activititi care incalcd normele
generale de moralitate, perecliteaza integritatea fizica si psihica a elevilor.

Liceul este institutie de invatamant preuniversitar care asigura elevilor o pregatire teoretica
fundamentala si formarea unei ample culturi generale, necesare pentru continuarea studiilor in
invatamantul superior sau in institutiile de invatamant profesional.

Organizarea procesului instructiv-educativ pentru clasele a I-1V; V-1X; X-XIlI-a se va efectua in
conformitate cu regulamentul treptelor respective.

Durata invatamantului liceal cu frecventa de zi este de 3 ani ( clasele a X-a —a XllI-a).
Admiterea elevilor 1n invatamintul liceal se face prin concurs, care se desfasoarad in baza
”Regulamentului pentru admiterea n liceu”, elaborat de Ministerul Educatiei Culturii si
Cercetarii al Republicii Moldova in fiecare an.

Invatamintul gimnazial si cel liceal se incheie cu examene de capacitate si de bacalaureat, care se
desfasoara in conformitate cu metodologia respectiva, elaborata de MECC al Republicii
Moldova.

Dupa promovarea examenului de capacitate si balacaureat, absolventii obtin certificatul de studii
gimnaziale i diploma de balacaureat, care conferd dreptul de inmatriculare n licee si
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invatamantul superior la toate specialitatile de profil sau inrudite, in conformitate cu
,,Regulamentul de admitere in invatamintul superior”, elaborat de MECC al Republicii Moldova
Invatamantul gimnazial se organizeazi in conformitate cu Planul-cadru,elaborat de MECC al
Republicii Moldova , fiind uniformizat pe tot teritoriul Republicii Moldova. Forma de
organizare: invatamantul de zi.

Invatamantul liceal se organizeazi diferentiat, cu profil real si umanistic. Liceul Teoretic
,Gr.Vieru” Briceni functioneaza cu ambele profiluri.

Tn liceu se creeazi conditii pentru asigurarea pregatirii optionale a elevilor, ca parte integrata a
procesului de instruire.

I1. Structura si programul anului scolar

Activitatea educationala in anul scolar 2022- 2023 se va desfasura in conformitate cu Hotararea
CNESP nr. 26 din 21.08.2020, a prevederilor din ord. Nr. 688 din 15.07.2022 al MEC.
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Anul scolar 2022-2023 va avea urmdtoarea structura:

semestrul I: 01 septembrie - 23 decembrie 2022;

semestrul I1: 09 ianuarie - 31 mai 2023.

Pentru clasele terminale a 1X-a si a XII-a semestrul se va incheia la 25 mai.

Pe parcursul anului scolar toti elevii beneficiaza de vacante dupa cum urmeaza:

vacanta de toamna 26.10.2022 - 30.10.2022 (5zile)
vacanta intersemestriala(de iarna) 24.12.2022 - 08.01.2023 (16 zile)

vacanta de primavara 08.03.2023 - 12.03.2023 (5 zile)
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vacanta de Pasti 15.04.2023 - 24.04.2023 (10 zile)
vacanta de vara 01.06.2023- 31.08.2023 (92 zile)

Tezele semestriale in invatimantul liceal vor fi organizate pe parcursul anului de studii, dupd cum
urmeaza:
sesiunea de iarna, in perioada 09- 16 decembrie, 2022
sesiunea de vara, in perioada 15- 23 mai, 2023.
Pentru elevii claselor absolvente situatia academica se va incheia pana la 25.05.23. Tncepand cu
data de 25 mai, panila finele anului scolar, se organizeaza activitati de pregatire pentru examene.
Sesiunea de examene se desfasoara:
a. laabsolvirea gimnaziului, clasa IX: 05-15 iunie, 2023.
b. laabsolvirea liceului, clasa XII: 02 — 20 iunie, 2023.

Testarea nationala in invatamantul primar, se desfasoara in perioada 03-18 mai 2023.

Activitatea scolard incepe la ora 8%. Orele se desfisoard intr-un singur schimb dupi orarul
stabilit de administratia liceului( orarul lectiilor se anexeaza ).
a. 1n caz de sarbatori pot avea loc unele schimbari in regimul intern 1n rezultatul
coordondrii cu DITS raionul Briceni, organele publice locale (ziua orasului);
b. se interzice sustragerea elevilor de la lectii in alte scopuri cu exceptia activitatilor
previzute de DITS si ME.
c. Inperioada vacantelor activitatea cadrelor didactice incepe la ora 9.00.
Orarul liceului se elaboreaza de directorul adjunct, se discutd la consiliul de administratie si se
aproba de director. Definitivarea orarului se face pana la 1 septembrie, 2023.
In elaborarea si aprobarea orarului directorul liceului poarti responsabilitate de respectarea
Planului - cadru, a cerintelor igienico-sanitare si de normare.
Durata orei de curs este de 45 de minute; dupa a treia ora de curs este organizata recreatie de 20
minute. Alimentatia copiilor este organizata dupa prima, a doua, si a treia lectie.
Saptamana de activitate este de 5 zile.
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Activitatile procesului de invatamant organizate in afara orelor de curs si a liceului, cercurile,
activitatile cultural-artistice, sportive, ecologice se desfasoard in afara orarului, cu exceptia celor
incluse prin planul de invatamant in norma didactica de predare.

I11. Activitatea instructiv- educativa

Activitatea instructiv-educativa a liceului se desfasoara conform cu ”’Planul-cadru pentru
invatamantul primar, gimnazial si liceal, anul de studii 2022- 2023”, ”Currriculumul national”,
disciplinar, ordinele, dispozitiile, circularele MECC si DITS Briceni.

Planul anual de activitate si programele semestriale se discuta si se aproba de Consiliul
profesoral. La finele fiecarui semestru si la incheierea anului scolar consiliul profesoral
totalizeaza activitatea instructiv-educativa a institugiei in etapa scolara anterioara si stabileste
sarcinile pentru perioada urmatoare.

Proiectele de lunga durata se aproba de catre sefii Comisiilor metodice pe arii curriculare,
directorii adjuncti catre 15 septembrie.

Orele optionale sunt repartizate la solicitarile elevilor la sfarsitul anului de studii anterior.
Disciplinile obligatorii si numarul de ore prevazute pentru fiecare an de studii sunt stabilite prin
Planul-cadru aprobat de MECC al Republicii Moldovasi nu sunt admise excluderea unor
disciplini scolare si nici modificarea numarului de ore prevazute pentru fiecare din acestea.
Respectarea continutuluicurricular, parcurgerea integrala si ritmica a materiei sunt obligatorii
pentru intreg personalul didactic.

Procesul instructiv-educativ se realizeaza prin lectii, seminare, lucrari practice, de laborator, prin
cercuri dupa interese si alte activitagi extrascolare.

Repartizarea elevilor in grupuri la orele de informatica si limbi moderne se face strict dupa
catalog.

Accesul elevilor in sala de sport pentru orele de educatie fizica se face in prezenta profesorului
de educatie fizicd, iar dupa terminarea orei eliberarea salii de sport se va realiza sub
supravegherea profesorului de educatie fizica. Accesul elevilor in laboratoarele de specialitate se
va face in prezenta profesorilor de specialitate, care predau la clasele respective.

La finele semestrulsui cu o zi Tnainte de inceperea tezelorsemestriale, consiliul profesoral se
intruneste si admite elevii la teze in baza rezultatelor semestriale.

Admiterea elevilor, notarea rezultatelor, evaluarea se face in conformitate cu prevederile din
”Regulamentul privind evaluarea si notarea rezultatelor invatarii, promovarea si absolvirea in
invatamantul primar si secundar.”

IV. Organele de conducere ale institutiei
In institutie functioneaza urmitoarele organe de conducere:
e Consiliul de administratie;
e Consiliul profesoral.
In institutie finctioneaza urmatoareleorgane consultative:
e Consiliul de Etica
Comisii metodice pe arii curriculare;
Comisii metodice consiliere si Dezvoltare personal;
Comisia de atestare a cadrelor didactice;
Comisia multidisciplinara intrascolard pentru protectia copilului in situatie de risc;
Consiliul elevilor;
e Consiliul parintilor;
In institutie activeaza:
e personal de conducere, din care face parte directorul si directorii adjuncti;
e personal didactic;
e personal auxiliar;



e personal nedidactic.

Consiliul de administratie

Consiliul de administratie este organul de conducere al Institutiei cu rol de decizie Tn domeniul
administrativ:
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e Aproba lista elevilor cu CES, beneficiari de servicii de suport;
e Aproba normarea activitatii CDS.
e Aproba acordarea altor forme de suport copiilor in dificultate
e Efectueaza monitorizarea curenta a proceselor El.
Activitatea consiliului de administratie a Institutiei este reglementata de ”"Regulamentul- cadru de

organizare si functionare a consiliului de administratie din institutiile de invatamint general”,
aprobat prin ordinul MECC nr. 269 din 9 martie 2020.

Consiliul profesoral
Consiliul profesoral este organul suprem de conducere, cu rol de decizie Tn domeniul
educational, format din personalul didactic al Institutiei.
Presedintele consiliului profesoral este directorul Institutiei. Sedintele consiliului profesoral sunt
prezidate de director (in cazuri exceptionale, de director adjunct, responsabil de procesul
instructiv).
Subiectele puse in discutie la consiliul profesoral sint dezbatute si finalizeaza cu decizii, aprobate
prin votul majoritatii.
Hotararile consiliului profesoral sunt puse in aplicare prin ordinul conducatorului institutiei,
devenind obligatorii pentru tot personalul didactic.
Problemele abordate si deciziile luate la consiliul profesoral sunt consemnate n procese-verbale.
Secretarul consiliului profesoral este desemnat anual, prin ordinul directorului, din rindul
cadrelor didactice.
Secretarul consiliului profesoral este responsabil de:Prezenta cadrelor didactice la sedintele
consiliului profesoral este obligatorie. Sedinta este deliberativa in cazul prezentei majoritatii
simple a membrilor consiliului profesoral.
Consiliul profesoral are urmatoarele atribugii:

a) dezbate si propune pentru aprobare consiliului de administratie al Institutiei proiectul
managerial anual si programul de dezvoltare institutionald / eventuale completari sau modificari
ale acestuia;

b) dezbate si aproba:
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rapoartele de activitate a Comisiilor metodice. Consiliului dirigintilor si a altor comisii ce
activeaza in cadrul Institutiei;

raportul de evaluare interna privind calitatea procesului educational din Institutie;

raportul general privind starea si calitatea invatamantului din Institutie;

regulamentul Institutiei, in sedintd la care participa cel putin 2/3 din personalul didactic salariat
al Institutiei;

statutul Institutiei

planurile de activitate ale CMI, CREI, CDS, PEI.

Examineaza periodic activitatea serviciilor de suport si progresele copiilor beneficiari.

Aproba admiterea la examenele de finalizare a studiilor a copiilor care au studii in baza de PEI.
alege cadrele didactice delegate in componenta consiliului de administratie al Institutiei;
aproba componenta nominald a comisiilor metodice din Institutie;

aprobad rapoartele privind activitatea comisiilor metodice 1n anul curent de studii prezentate de
sefii comisiilor metodice;
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valideaza raportul privind situatia scolard semestriald si anuala prezentata de fiecare
profesor/diriginte, precum si situatia scolara dupa incheierea sesiunii suplimentare, a rezultatelor
in urma sustinerii diferentelor si corigentelor;

decide privind admiterea la teze a elevilor din invatamintul liceal la disciplinele stabilite de
Ministerul Educatiei,

h) decide privind admiterea la examenele nationale de absolvire a gimnaziului si la examenul
national de bacalaureat, organizate in modul stabilit de Ministerul Educatiei;

i) valideaza si propune consiliului de administratie componenta scolard a Planului — cadru la
nivelul institutiei, constituitd din pachete disciplinare optionale (aprobate la Consiliul National
pentru Curriculum) ofertate pentru anul scolar in curs;

decide privind promovarea elevilor din ciclul primar, gimnazial si liceal, conform

prevederilor Regulamentului de notare si evaluarea rezultatelor scolare, promovare si absolvire
in invagamintul secundar general, aprobat de Ministerul Educatiei;

valideaza si propune curricula pentru disciplinele optionale spre aprobare Consiliului National
pentru Curriculum, in modul stabilit de Ministerul Educatiei;

dezbate, la solicitarea Ministerului Educatiei, Organului local de specialitate in domeniul
invatamintului sau din proprie initiativa, proiecte de legi sau de acte normative ce reglementeaza
activitatea educationald si prezinta, in termenii stabilifi, organelor ierarhic superioare propunerile

de modificare sau de completare;

identifica si dezbate probleme legate de continutul sau organizarea activitatii educationale din
Institutie;

examineaza cererea, fisa de atestare a cadrului didactic propus de catre comisia de atestare din
institutie si decide asupra recomandarii privind conferirea/ confirmarea gradului didactic/
managerial.

De regula, pe parcursul anului scolar, consiliul profesoral se intruneste in: 3 (trei) sedinte
organizatorice — (la inceputul anului scolar, la sfirsitul semestrului I, la sfirsitul anului scolar); 2
(doud) sedinte tematice, 2 (doud) sedinte cu privire la admiterea la teze, 1 (una) sedinta cu privire
la aprobarea rapoartelor pentru atestarea gradelor didactice si manageriale, 1 (una) sedinta cu
privire la admiterea la examenele nationale de absolvire, 1 (una) sedinta cu privire la promovarea
elevilor din clasele 1-VIII si X-XI. in cazuri exceptionale, consiliul profesoral poate fi convocat
in sedinta extraordinara de catre director sau la cererea a cel putin 1/3 din numarul de cadre
didactice.

Consiliul profesoral functioneaza in baza ,,Regulamentului- tip de organizare si functionare a
institutiilor de invatdmant primar si secundar, ciclul I si II”.

Comisia metodica pe arii curriculare
Comisia metodica a profesorilor se constituie din cadre didactice care predau aceeasi disciplina
scolara sau din aceeasi arie curriculara conform Planului-cadru de invatamant. in cazul
institutiilor mici comisia metodica a profesorilor se constituie din cadrele didactice care predau la

acelasi ciclu de invatamint.

Seful Comisiei metodice este numit prin ordinul directorului Institutiei, cu consultarea membrilor
ei si acordul persoanei desemnate.

Membrii Comisiei metodice, in cadrul sedintei de la inceput de an scolar, analizeaza modificarile
si completarile privind curriculumul scris, curriculumul predat/ operationalizat, curriculumul
evaluat si asigurarea didactica la disciplind, stipulate in Sugestiile metodologice i manageriale
privind organizarea procesului educational in anul curent de studii, elaborate de Ministerul
Educatiei.
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Directorul institutiei monitorizeaza activitatea membrilor comisiei metodice in vederea
cunoasterii profunde si integrale a setului de documente scolare curriculare si aplicarii/ adaptarii
lor la specificul liceului si al fiecarei clase.

. Comisia metodica are urmatoarele atributii:

elaboreaza proiectele pentru oferta educationald optionala a Institutiei;

propune activitati de interasistentd, teme de cercetare pentru proiectul anual managerial;
consiliaza cadrele didactice in procesul de elaborare a proiectarii didactice de lunga durata si a
demersurilor didactice la ore;

analizeaza, periodic, din punct de vedere metodologic, evolutia scolara a elevilor la disciplinele
din aria curriculara;

participd la monitorizarea implementarii curricula la fiecare clasa privind modul in care se
realizeaza componenta predare, invatare si evaluare;

participa la elaborarea curriculumul modificat/adaptat, PEI pentru copiii cu CES;

discuta conceptul evaluarilor sumative la disciplinele scolare din aria curriculara specifice
ciclului liceal;

stabileste si propune spre aprobare directorului institutiei instrumentele de evaluare pentru tezele
semestriale in termen de cel putin 5(cinci) zile pana la data sustinerii tezei;

orienteaza activitatea cadrelor didactice spre crearea si functionarea unui sistem institutional de
evaluare a rezultatelor scolare la disciplinele de studiu;

asigurad desfasurarea activitatilor de pregatire a elevilor pentru examene, olimpiade si alte
concursuri scolare.

Analizeaza periodic evolutia scolara a copiilor cuCES la disciplinele din aria curricular.
Coordoneaza procesul de elaborare a testelor individualizate pentru sustinerea examenelor de
certificare de catre copii cu CES/ PEI.

Ppropune si realizeaza activitati de interasistenta, de schimb de bune practice si promovare a
experientelor pozitive de asistentd a copiilor la ore.

Orienteaza activitatea cadrelor didactice spre crearea si functionarea unui sistem institutional de
suport educational pentru toti copiii.

. Seful comisiei metodice are urmatoarele atributii:

stabileste atributiile fiecarui membru al comisiei metodice;

evalueaza activitatea fiecarui membru al comisie metodice si propune consiliului profesoral un
raport argumentat si documentat privind prestatia profesionala a fiecarui membru in anul curent
de studii;

coordoneaza participarea membrilor comisiei metodice la activitatile de formare continua si de
promovare a imaginii Institutie la nivel local, raional/ municipal si republican;

asigura participarea membrilor comisiei metodice la asistente si interasistente in cadrul orelor
publice desfasurate in cadrul Institutiei precum si la activitatile metodice raionale/ municipale;
asigura si monitorizeaza activitatea de mentorat, in special, a profesorilor debutanti si nou-veniti
in Institutie;

este responsabil de calitatea notelor informative, rapoartelor si propunerilor elaborate si
prezentate la solicitarea directorului Institutiei si/ sau organelor ierarhic abilitate.

. Comisia metodica functioneaza in baza ,,Regulamentului- tip de organizare si functionare a

institutiilor de invatamant primar si secundar, ciclul I si II”.
Comisia metodica ,,Consiliere si dezvoltare persoanla”

Comisia metodica ,,Consiliere si dezvoltare personal” este constituita din dirigintii de clasa
conform ciclurilor de invatamant.

Seful Comisiei metodice a dirigintilor este numit prin ordinul directorului Institutiei, cu
consultarea membrilor ei.

Comisia metodica a dirigintilor are urmatoarele atributii:



» dezbate probleme privind structura, continutul si metodica orelor de Dezvoltare personal si
consiliere specifice ciclului din invatamintul secundar general;

» analizeaza participarea, 1n cadrul activitatilor comunitare si de voluntariat a elevilor la clasa;

» coordoneaza participarea colectivelor de elevi in activitatile extrascolare si diverse schimburi de
experienta;

» orienteaza colectivul didactic al Institutiei in vederea stabilirii unor cerinte educationale unice
fata de elevi asigura desfasurarea unor programe si activitati educative, de promovare a
dialogului deschis cu elevii;

» organizeaza si desfisoara activitati de orientare profesionald a elevilor si de ghidare in cariera.

76. Propune tematica orelor de consiliere relevant domeniului respectarii drepturilor copiilor,
educatiei inclusive.

77. Dezbate problem privind incluziunea copiilor cu CES in clasd/ scoala.

78. Propune si realizeaza schimb de bune practice si promovare a experientelor pozitive in lucru cu
copiii cu CES sau dizabilitati in afara orelor.

79. Sprijina si incurajeaza implicarea copiilor in procesul de luare a deciziilor care 1i vizeaza.

80. Comisia metodica functioneaza in baza ,,Regulamentului- tip de organizare si functionare a
institutiilor de invatdmant primar si secundar, ciclul I s1 117

V. Drepturile, obligatiile si responsabilitatile managerilor, cadrelor didactice,
dirigintilor, cadrului didactic de sprijin, personalului didactic auxiliar, psihologului
scolar, personalului nedidactic si elevilor

Directorul

81. Directorul este conducatorul Institutiei pe care o reprezintd in relatiile cu persoanele juridice si
fizice, inclusiv cu administratia publicdlocala in limitile competentelor prevazute de lege.

82. Functia de director se ocupa in baza criteriilor de competenta profesionald si manageriala.

83. Numirea in functia de director se face prin concurs, pentru un termen de 5 ani, in conformitate cu
”Regulamentul pentru ocuparea functiei de conducere in institutia de invatamant general”,
aprobat de MECC al Republicii Moldova.

84. Directorul exercita conducerea executiva a Institutiei, in conformitate cu atributiile conferite de
lege, cu hotaririle consiliului de administratie al Institutiei, precum si cu alte reglementari legale.

85. Directorul este subordonat Organului local de specialitate in domeniul invataméantului al
administratiei publice locale de nivelul doi. Fisa- postului si fisa de evaluare ale directorului sunt
claborate de organele abilitate, in baza reglementarilor stabilite de MECC al Republicii Moldova

86. Directorul manifesta loialitate fata de Institutie, corectitudine si responsabilitate in deciziile sale,
incredere in capacitatile angajatilor, incurajeaza si sustine colegii, in vederea motivarii pentru
formare continua si pentru crearea in Institutie a unui climat optim desfasurarii procesului de
invatamant.

87. Directorul Institutiei in care functioneaza compartimentul financiar- contabil prin care se
realizeaza evidenta contabild sintetica si analiticd, precum si executia bugetara, coordoneaza
derect acest compartiment. Personalul compartimentului financiar- contabil este subordonat
directorului si isi desfasoara activitatea conform atributiilor stabilite de acesta prin fisa postului.

88. Vizitarea Institutiei si asistenta la orele de curs sau la activitatile scolare/ extrascolare, efectuate
de catre persoanele din exterior, se face numai cu aprobarea directorului, curespectarea
prevederilor legale in vigoare.

89. Norma didacticd de predare a directorului si/ sau degrevarea de ore a acestuia se stabilesc prin
fisa postului, in baza normelor aprobate de MECC al Republicii Moldova de comun cu
Ministerul Muncii, Protectiei Sociale si Familiei. Directorul beneficiaza de indemnizatie de
conducere, conform reglementarilor legale in vigoare.

90. Perioada concediului anual de odihna al directorului se aproba de Organul local de specialitate in
domeniul Invatamintului al administratiei publice locale de nivelul doi.

91. Directorul, in calitate de conducator al Institutiei, are urmatoarele atributii:



asigura functionarea Institutiei in conformitate cu prevederile cadrului normativ
n vigoare pentru invatamantul primar si secundar general, aprobate de MECC
al Republicii Moldova ;

coordoneaza elaborarea proiectului managerial anual si programului de
dezvoltare a Institutiei;

coordoneaza si raspunde de intreaga activitate educationala si administrativa a
Institutiei, precum si de pastrarea si utilizarea patrimoniului insitutiei de
invatamant;

informeaza anual, pana la sfirsitul lunii mai, comunitatea si factorii interesati cu
referire la numarul de clase pentru anul viitor de studii;

asigura securitatea elevilor si a personalului angajat in perioada aflarii in incinta
Institutiei;

asigura pastrarea si dezvoltareabazei didactico- materiale a Institutiei;

este responsabil de organizarea si functionarea cantinei;

asigura elaborarea si implimentarea actiunilor de protectie a copiilor;

asigura aplicarea deciziilor consiliului profesoral si a consiliului de
administratie;

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

asigura confidentialitatea si securitatea informatiei cu caracter personal, in
conformitate cu legislatia in domeniul protectiei datelor cu caracter personal,
stabileste mecanismul intern de colectare a datelor in Sistemul
InformationalAutorizat de Management in Educatie (SIME), a Sistemului
Autorizat Prelucrare a Datelor (SARD), alte sisteme informationale, inclusiv
pentru organizarea si desfasurarea examenelor nationale de absolvire si
controleaza corectitudinea informatiei introduse;

elaboreaza anual schema de completare a numarului de clase, conform
capacitatii de proiect al Institutiei si spre aprobarea Organului local de
specialitate in domeniul invatamantului;

prezintd rapoarte privind activitatea Institutiei, starea si calitatea procesului
educational din Institutia pe care o conduce. Raportul general este prezentat la
consiliul profesoral, consiliul administrativ, precum si la Adunarea generala a
parintilor si facut public prin afisare clasica sau electronica.

92. Directorul, in calitate de angajator, are urmatoarele atributii:

a)

b)

9)
h)

Elaboreaza anual schema de incadrare a personalului din Institutie, in functie
de numarul de clase si o propune spre avizarea consiliului de administratie al
Institutiei si spre aprobare OLSDI;

incheie contracte individuale de minca cu personalul angajat si aproba
concediile de odihna ale directorilor adjuncti, personalului didactic, didactic
auxiliar si nedidactic; pe baza solicitarilor scrise ale acestora, conform Codului
muncii si Contractului colectiv de munca;

aproba figele postului pentru personalul din subordine, stabilind obligatiunile
functionale conform legii si contractului colectiv de munca;

stimuleaza si promoveaza cadrele didactice pentru dezvoltare profesionala si
continua;

raspunde de corectitudinea incadrarii personalului si de intocmirea, n termen,
a statelor lunare de platd a drepturilor salariale;

aprobaconcediul fara plata si zilele libere platite, conform prevederilor legale si
ale contractului colectiv de munca aplicabil pentru intreg personalul, in
conditiile asigurarii suplinirii activitatii acestora;

repartizeaza, prin decizie internd, personalului didactic angajat, in regim de
cumul sau platd cu ora, orele de curs rdmase neocupate;

numeste si elibereaza din functie directorii adjuncti, personalul didactic,
didactic auxiliar si nedidactic,conform legislatiei in vigoare;

93. Directorul, in calitate de evaluator, are urmatoarele atributii:



a) asigura evaluarea si monitorizarea permanenta a activitatii educationale/
didactice a cadrelor didactice, inclusiv de conducere;

b) solicita Organului local de specialitate in domeniul invatamantului, al
administratiei publice locale de nivelul doi, Inspectoratul Scolar National
evaluarea activitatii cadrelor didactice cu rezultate de exceptie in vederea
promovarii experientei lor, precum si evaluarea activitatii cadrelor didactice
care demonstreaza ineficienta profesionald cu aplicarea recomandarilor de
rigoare;

C) inainteaza Organului local de specialitate in domeniul invataméantului al
administratiei publice locale de nivelul doi propuneri privind cadrele didactice
recomandate pentru participare in diverse comisii, peoiecte, activitati de
formare, etc.

94. Directorul Institutiei, in calitate de ordonator de credite are umatoarele atributii;

a)
b)

c)

d)
e)

elaboreaza bugetul Institutiei in baza de programe;

aproba programele de buget ale Institutiei si le propune spre avizare
consiliului de administratie;

prezintd, in termen, autoritdtilor competente programele de buget, notele
informative succinte privind executia bugetului cu explicarea categoriilor
majore de cheltuieli efectuate;

atrage resurse extrabugetare, cu respectarea prevederilor legale;
monitorizeaza modul de incasare a veniturilor; necesitatea oportunitatea si
legalitatea angajarii si utilizarii mijloacelor bugetare, in limita si cu destinatia
aprobate prin bugetul propriu; integritatea si finctionarea bunurilor aflate in
administrare; organizarea si evidenta zilnicaa contabilitdtii si prezentarea, in
termen, a bilanturilor contabile si a conturilor de executie bugetara.

95. Directorul Institutiei este responsabil de:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)

)
k)

asigurarea calitatii procesului educational;

asigurarea Institutiei cu cadre conform Planului — cadru;

activitatea intregului personal salariat;

transportarea elevilor cu transportul scolar, in conditii optime si sigure pentru
viata si sandtatea lor;

evidenta, completarea si pastrarea documentatiei vizand personalul angajat al
Institutiei;

aplicarea normelor privind protectia muncii, prevenirea si stingerea
incendiilor in Institutie;

corectitudinea incadrarii personalului si de intocmirea, in termen, a Statelor
lunare de plata a drepturilor salariale;

responsabil de elaborarea si executarea bugetului Institutiei;

respectarea conditiilor si exigentilor privind normele de igiena scolard, de
protectie a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor, Tn
Institutie;

pastrarea sigiliului Institutiei;

pastrarea si completarea carnetelor de munca ale personalului angajat.

96. Directorul Institutiei are urmatoarele Tmputerniciri:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

emite ordine si dispozitii ce tin de competenta sa;

gestioneaza bunurile si resursele materiale;

incheie contracte, deschide conturi bancare, elibereaza procuri;

ofera variate forme de stimulare (recompense banesti si nefinanciare, etc.)
pentru performante profesionale cadrelor didactice, inclusiv de conducere si
elevilor pentru rezultate exceptionale la invatatura si alte domenii de
activitate scolara;

are calitate de executor secundar de buget, cu toate obligatiile ce decurg din
acest statut potrivit cadrului legislativ si normativ in vigoare;

aplica sanctiuni pentru abaterile disciplinare savirsite de personalul Institutiei,
n limita prevederilor legale in vigoare;



g) aplica sanctiunile prevazute de prezentul regulament pentru abaterile
disciplinare savarsite de elevi.
97. Directorul in calitate de conducator al institutiei, este responsabil:

a. de asigurarea functionalitatii sistemului de rapoarte solicitat de la cadru didactic,
diriginte, directori adjuncti conform indicatorilor de raportare electronica sau/si
hartie;

b. de intreprinderea actiunilir concrete, la nivel de institutie, pentru crearea conditiilor de
completare electronica (on-line) a documentatiei scolare, conform Nomenclatorului.

c. de completarea calitativa si in termen a documentatiei scolare si a rapoartelor conform
Nomenclatorului.

d. de respectarea Nomenclatorului in solicitarea de rapoarte si documente de la angajati.

98. Directorul in calitate de conducator al institutiei, detine urmatoarea documentatie scolara
obligatorie:
- sa elaboreze si sa completeze documente de evidentd, de proiectare, de organizare, de
monitorizare, control si evaluare si de corespondenta in corespundere cu prevederile
normativ-reglatorii in vigoare;
-sd delege responsabilitatile pentru completarea calitativa si in termen a:

» Portofoliile organelor de conducere si consultative din institutie;

» Bazele de date:Sistemul Informational de Management in Educatie (SIME); Sistemul
Automatizat de Prelucrare a Datelor (SAPD), Sistemul de personalizare a actelor de
studii (SIPAS);

» Raportul privind realizarea proiectului managerial anual al institutiei, conform
structurii tipizate aprobatda de MECC.

Directorul adjunct pentru instruire

99. Directorul adjunct este angajat de cétre directorul Institutiei. Functia de director adjunct se ocupa
prin concurs pe termen de 5 ani, in baza ”Regulamentului pentru ocuparea functiei de conducere
in institutia de invatamant general”, aprobat de ME.

100. In institutie activeaza director adjunct responsabil de procesul instructiv si director
adjunct responsabil de procesul educativ. Directorii adjuncti isi desfasoara activitatea in
Institutie, fiind In subordinea directorului, care elaboreaza fisa postului, in concordanta cu
atributiile stabilite prin prezentul regulament.

101. Directorul adjunct responsabil de procesul instructiv are urmatoarele atributii:

a. consemneaza absentele si intérzierile de la serviciu ale personalului didactic,
personalului nedidactic;
b. monitorizeaza si organizeaza procesul educational, asigurand calitatea realizarii lui;
intocmeste orarul activitatilor educationale din institutie si asigura respectarea lui;

d. coordoneaza si tine la evidenta orele inlocuite, elaboreaza tabelul de salariu, propus spre
avizare directorului;

e. participa la repartizarea sarcinii didactice personalului didactic;

f. monitorizeaza organizarea procesului educational prin asistente la ore, verifica proiectele
didactice;

g. participd la aprecierea nivelului de pregatire a cadrelor didactice pentru lectii, la
evaluarea calitatii demersului educational, la determinarea relevantei relationdrii
profesor- elev si a impactului educational al activitatilor extrascolare/ extracurriculare
desfasurate;

h. coordoneaza si monitorizeaza activitatea comisiilor metodice din Institutie;

i. coordoneaza elaborarea unui sistem de evaluare si asigurd functionarea lui, in special, la
probele de evaluare sumativd, finala aplicate in Institutie;

J. valideaza instrumentarul de evaluare sumativa aplicat in Institutie;

K. asigura aplicarea intocmai a Planului — cadru de invatdmant si a curriculei scolare;

|. coordoneaza activitatea de formare profesionald continua si potofoliul privind formarea
continua a cadrelor didactice;

o



m. este responsabil de organizarea si desfasurarea olimpiadelor, concursurilor la disciplinele
scolare;

n. este responsabil de desfasurarea regulamentara a activitatii Institutiei, conform
prezentului Regulament;

0. este responsabil de redactarea si corectitudinea ordinelor si dispozitiilor din cartea de
ordine pentru activitatea de baza;de registrul de evidenta a personalului institutiei; de
registrul de evidenta a orelor absentate si inlocuite de cadrele didactice; documentele de
evidenta a realizarii evaluarii anuale a cadrelor didactice; procesele-verbale siportofoliile
comisiilor metodice; procesele-verbale ale Comisiei de atestare si documentatia vizand
atestarea cadrelor didactice; documentatia privind rapoartele statistice anual; de raportul
statistic al Institutiei la inceputul si sfarsitul anului scolar, procesele-verbale ale tezelor
semestriale; procesele- verbale ale probelor de evaluare realizate in baza testului
administratiei; mapa cu toate documentele privind implementarea si realizarea Protectiei
civile in institutie, rapoartele statistice anuale privind numarul si componenta profesorilor
la inceputul si la sfarsitul anului scolar si alte documente, planuri ce parvin in timpul
anului s1 tin de activitatea Institutiei;

p. vizeaza catre 05 septembrie toate proiectele de lungd durata la discipline, graficul
evaludrilor sumative la toate disciplinele;

g. evalueaza o data la 2 saptdmani toate registrele de clasa

r. avizeaza zilnic proiectele didactice de scurtad duratd a tinerilor specialisti si periodic la
toate cadrele didactice (o datd pe saptamind);

102. Directorul adjunct instruire, define urmatoarea documentatie scolara obligatorie:
a. Schema orara conform treptelor de scolaritate;
b. Orarul semestrial al evaluarilor sumative;
c. Compartimente din proiectul managerial anual al institutiei privind activitatea
metodica si de organizare a procesului instructiv;
d. Note informative/procese-verbale cu referire la realizarea activitatilor majore
conform Proiectului managerial anual al institutiei pe dimensiuni patronate;
e. Baza de date cu referire la potentialul didactic la disciplinele de studii;
f. Baza de date/documente privind formarea continua si atestarea cadrelor didactice
si manageriale din institutie;
g. Dosarul institutional privind activitatea structurilor consultative cu referire la
procesul instructiv.
103. Directorul adjunct instruire, este obligat sa completeze urmatoarele rapoarte:

a. Raport cu privire la studiul sociologic al contingentului de elevi la nivelul institutiei
(completat conform documentelor reglatorii in vigoare);

Raport privind realizarea Planului managerial anual al institutiei pe dimensiunea
educatiei si extragcolara conform structurii tipizate aprobata de MEEC);

b. Raportul cu privire la cazurile suspecte de abuz, neglijare, exploatare si trafic (ANET);

c. Raport (1-edu/SGL-1) de activitate a institutiei de invatamant primar si secundar la
inceputul anului de studiu;

d. Raport semestrial/anual privind statistica frecventei elevilor la nivel de clasa/treapta de
scolaritate/institutie.

e. Raportul 83-edu (privind cadrele didactice din institutie);

f.  Rapoarte cu privire la Tnmatricularea elevilor in clasele 1-a, V-a si X-a.

Directorul adjunct pentru educatie

104. Directorul adjunct pentru educatie are menirea de a crea un sistem al muncii educative
extradidactice si extrascolare, coordonand eforturile pedagogilor scolii, institutiilor extragcolare,
asezamintelor culturale etc. in vederea crearii conditiilor pentru dezvoltarea aptitudinilor si
vocatiilor elevilor, autoafirmarea lor ca personalitate.

105. Directorul adjunct pentru educatie exercitd functii de ordin organizatoric, metodic si
administrativ si are urmatoarele atributii:

a. orienteazd munca cadrelor didactice spre evidenta intereselor, inclinatiilor elevilor —



determind impreuna cu pedagogii si parintii programele individuale de munca cu copiii
devienti (care necesitd);

b. organizeaza si dirijeaza activitatea elevilor (tehnica, artistica, ecologica, sportiva etc.) in
conformitate cu politica educationala;

c. contribuie la stabilirea relatiilor de colaborare intre toti participantii la procesul de
educatie;

d. determina procedeele si formele de influenta asupra dezvoltarii elevilor in baza valorilor
general-umane;

e. organizeaza lucrul reuniunilor metodice ale dirigintilor de clasa;

f. asigura conditii pentru autoinstruirea si autoperfectionarea dirigintilor, invatatorilor,
specialistilor incadrati in diverse activitati cu elevi;

g. releva, studiaza si propagd experienta avansatd in domeniul educatiei;

h. consemneaza zilnic, in condica de prezentd, absentele si intirzierile de la lectii ale
elevilor;

I. inainteaza spre discutie la consiliul pedagogic rezultatele studiilor efectuate in problemele
educatiei.

J. controleaza Agendele elevilor, Registrele de clasa;

K. determina finalitatile si obiectivele educatiei elevilor, cooperand factorii interni si externi
ai scolii;

I.  duce evidenta si efectueaza controlul indeplinirii functiilor educative de catre diriginti,
personalul didactic incadrat in acest proces;

m. exercitd controlul realizarii programelor la activitatile extradidactice, precum si a celor
prevazute de munca extrascolara;

n. asista la lectii, diverse forme de activitate in scopul relevarii metodelor, procedeelor
educative aplicate de cadrele didactice, al nivelului de influenta a fiecarui asupra
dezvoltarii in personalitagile elevilor.

0. e responsabil de desfasurarea orelor de ”Protectia civila” si ”Securitatea traficului rutier”
in ciclul gimnazial si liceal.

p. este responsabil de evidenta si scolarizarea minorilor din districtul scolar arondar
institutiei;

g. coordoneaza activitatile de prevenire, identificare, raportare, referire si asistenta in
cazurile de abuz, neglijare, explorare a copilului;

r. este responsabil de desfasurarea regulamentard a activitdtii Institutiei, conform
prezentului Regulament.

106. Directorul adjunct pentru educatie isi exercita functiile in strinsa colaborare atat cu ceilalti
membri ai administratiei, pedagogii, serviciul psihologic, cit si cu personalul auxiliar
organizatiile de copii si tineret etc.

107. Impreuni cu directorul scolii formeazi o atitudine adecvati a tuturor pedagogilor fata de
problemele educatiei, rezultatul optim fiind incadrarea majoritatii lor in diverse activitti
extradidactice si extragcolare cu elevii, instaurarea relatiilor de colaborare si respect intre
pedagogi si elevi.

108. Organizarea activitatilor extracurriculare tine atat de activitatea directorului adjunct
pentru educatie (activitatea artistica, sportiva), cit si de cea a directorului adjunct pentru munca
didactica (cercurile la obiecte, orele facultative, olimpiadele etc.).

109. Lucrul cu copiii devienti constituie sfera de interactiune a directorului adjunct pentru
educatie cu directorul adjunct pentru instruire i psihologul scolar. Psihologul elaboreaza
programe individuale de corectie, consulta pedagogii i parintii in problemele ce tin de realizarea
lor.

110. Directorul adjunct pentru educatie impreuna cu directorul adjunct pentru instruire
formeaza o atitudine unica a intregului colectiv pedagogic fatd de acesti elevi, asigurd unitatea
cerintelor si actiunilor orientate spre modelarea personalitatii lor, asigurand atat frecventa lor
regulata si reusita la invatatura (directorul adjunctul pentru instruire), cat si incadrarea lor in
activitatile extracurriculare si extragcolare (directorul adjunct pentru educatie).

111. Directorul adjunct pentru educatie va fi responsabil de perfectarea, inregistrarile realizate
In:



a. registrul de evidenta a fiselor de sesizare a cazului suspect de abuz, exlorare, trafic al
copilului;

b. mapa comisiei metodice,,Consiliere si Dezvoltare personala”;

C. mapa cu toate documentele ce tin de functionarea consiliului elevilor.

112. Directorii adjuncti ai Instutiei sunt responsabili de:
a) activitatea Institutiei in conformitate cu standardele de calitate in invatamantul
secundar general;
b) calitatea orelor inlocuite;
c) elaborarea orarurului lectiilor, activitatilor extracurriculare cu respectarea cerintelor
didactice si sanitaro-igienice specifice categoriei de varsta,
d) elaborarea orarului tezelor semestriale si coordonarea cu Organul local de
specialitate in domeniul invatamantului;
e) corectitudinea si acuratetea completarii cataloagelor si a altor documente scolare
privind evidenta rezultatelor scolare ale elevilor;
Directorii adjuncti ai Institutiei au urmatoarele Tmputerniciri:
a) monitorizeaza si evalueaza nivelul de formare a copetentelor curriculare si
ritmicitatea parcurgerii materiei de studiu la disciplinele de invatamant;
b) evalueazaactivitatea personalului didactic si didactic auxiliar.
113. Directorul adjunct educatie, detine urmatoarea documentatie scolara obligatorie:
Schema orara a orelor de Dezvoltare personala si consiliere a elevilor si parintilor din cadrul
institutiei de invatamant;
Compartimentul din Planul managerial anual de activitate al institutiei de Invatamant;
Note informative/procese verbale cu referire la realizarea activitatilor majore conform Proiectului
managerial anual al al institutiei pe dimensiuni patronate;
Baza de date cu referire la repartizarea orelor de dirigentie/cercurilor si sectiilor sportive in anul
curent de studii;
Dosarul institutional privind activitatea structurilor consultative cu referire la procesul la
activitatea educativa/extragcolara (Comisiile metodice ale dirigintilor, Consiliul elevilor si altor
comisii in responsabilitatea directorului adjunct educatie).
114. Directorul adjunct educatie, este obligat sa completeze urmatoarele rapoarte:
Fisa de observare a bunastarii copilului, conform Hotararii de Guvern nr. 143 din 12 februarie 2018;
Documente scolare/procese-verbale solicitate pentru completarea conform regulamentelor si
metodologiilor Tn vigoare;
Raportul ANET.
La necesitate:
Instrumente de monitorizare sicunoastere a colectivului de elevi (dupa caz) conform prevederilor
Hotararii de Guvern nr. 143 din 12 februarie 2018;
Fise de sesizare in caz de violenta, neglijare, exploatare si trafic (ANET)

Cadrele didactice

115. Pentru corpul didactic prezenta la prima lectie e la ora: 7 *°.

116. Pentru realiizeaza termometriei, cadrele didactice se vor prezenta la orele 7.30, conform
unui grafic stabilir de administratia institutiei.

117. Pentru corpul didactic prezenta la serviciu in zilele de vacanta e la ora 9%,

118. Personalul didactic are urmatoarele drepturi:

a) sa beneficieze de conditii optime de munca;

b) sa ise respecte demnitatea profesionala si statutul de profesor;

C) sa-si exprime liber opinia profesionala vizand procesul de predare- invatare- evaluare in
concordantd cu Curriculumului National;

d) saise asigure conditii eficiente pentru desfasurarea activitatii profesionale;

e) sa manifeste initiativa profesionald in realizarea procesului educational: alegerea
tehnologiilor de predare, evaluarea performantelor elevilor conform finalitatilor



educationale, participarea la eficientizarea procesului educational, promovarea
activitatilor de cercetare, de orientare civica si de dezvoltare comunitara a elevilor,
organizarea laboratoarelor, cenaclurilor publicatiilor scolare, etc., conform legislatiei in
vigoare;

f) sa participe la conducerea Institutiei, inclusiv prin alegerea democratica a reprezentantilor
n organele de conducere, administrative si consultative ale Institutiei;

g) sa beneficieze de inlesniri stabilite de legislatia in vigoare;

h) sa faca parte din asociatii si organizatii sindicale , profesionale, culturale, nationale si
internationale, precum si din organizatii politice legal constituite;

119. In caz de imbolnavire a profesorilor, dirigintilor de clasa orele se inlocuiesc de alti
profesori la specialitate sau din aceeasi arie curriculara. Indeplinirea Planului-cadru, Curriculum-
ului nationaleste obligatoriu pentru fiecare profesor.

120. Nici un cadru didactic nu poate pleca n concediul de odihna legal in perioada vacantei de
vard daca nu a completat , semnat si stampilat documentele scolare ( dosarele personale ) in care
sunt inscrisi elevii de care raspunde cu predarea tuturor acestor documente directorului adjunct .

121. Fiecare cadru didactic angajat in functie este obligat sa vina la ore cu proiecte didactice
perfectate conform programului de studii.
122. Fiecare cadru didactic angajat in functie are urmatoarele obligatiuni:

a. sa respecte prevederile Codului de etica al cadrelor didactice, aprobat de MECC,;

b. sa participe la programe de formare continua, in conformitate cu specificul activitatii si cu
reglementarile 1n vigoare pentru fiecare categorie;

C. sa cunoasca si sd promoveze idealurile educationale, principiile fundamentale ale
educatiei, politica educationald a statului;

d. sa organizeze si sa desfasoare eficient procesul educational la disciplina de studiu predata
si la nivelul Institutiei;

e. sa cunoasca si sa aplice Planul-cadru de invatamant, curricula scolara, Reperele
metodologice si manageriale de organizare a procesului educational la disciplinele
scolare, elaborate de MECC al Republicii Moldova, manualele scolare si literatura
pedagogica de referinta;

f. sd elaboreze proiectarea didactica vizand parcursul anual la disciplina conform cerintelor

MECC al Republicii Moldova ;

sa elaboreze proiecte didactice pentru lectii si activitati extrascolare;

sa organizeze si sa asigure realizarea optimala a orelor la clasa;

sa asigure eficacitatea procesului educational la nivel de Institutie;

sa stimuleze activitatea independenta si de colaborare, initiativa, capacitatile creative ale

elevului in procesul de invatare;

K. sa asigure securitatea vietii si sanatatii elevilor in cadrul lectiilor si activitatilor

extrascolare (cercuri pe interese, tabere specializate, excursii, etc.)

sa desfasoare preselectiile pentru participarea elevilor la olimpiade si concursuri scolare;

m. sa participe la sedintele consiliului profesoral, sedintele si activitatile comisiei metodice,
consiliului dirigintilor si la solicitare, la sedintele si activitdtile consiliului de
administratie;

n. sa prezinte, la inceput de an scolar, avizul medical si rezultatele analizelor medicale
privind examenul clinic, examenul pulmonar,examenul psihologic conform
cerintelor/normelor sanitaro-igienice in vigoare;

0. sd organizeze si desfasoare ore de consiliere a elevilor si parintilor;

p. sd organizeze consultatii cu elevii claselor absolvente la disciplina predatd, conform
orarului stabilit de conducerea Institutiei;
sa colaboreze cu familiile elevilor;

r. sa se autoinstruiasca, in permanentd in domeniul specialitatii, a psthopedagogiei si a
metodicii predarii disciplinei;

S. sa participe la activitatile de interasistenta organizate in Institutie sau in afara ei (conform
delegarii);

- TaQ



t. sdrespecte normele de eticd, cultivand, prin propriul exemplu, volorile si principiile
esentiale pentru construirea unui stat de drept, precum integritatea, onestitatea,
corectitudinea, dreptatea, echitatea, umanismul, generozitatea, harnicia, patriotismul si
alte virtuti;

U. sd manifeste comportament nonviolent in activitatile educationale si in viata cotidiand;

V. se interzice sustragerea catalogului din cadrul lectiei de catre alt cadru didactic pentru
completarea, incheierea mediilor etc.

W. sa-si onoreze toate obligatiile prevazute in Codul Educatiei, alte acte normative in
vigoare, precum si stipulate in fisa postului.

123. Atestarea cadrelor didactice, acordarea de grade didactice se efectueaza conform
prevederilor ”Regulamentului de atestare a cadrelor didactice din invatamintul prescolar, primar,
special, complementar, secundar si mediu de specialitate”.

124, Documentatia scolara obligatorie a profesorului/invatatorului la clasa:

Curriculum scris la disciplind —sa detina si sd cunoasca;

Proiectarea didactica de lunga durata — sa elaboreze;
PEI — la necesitate;

Proiectarea didactica la ore sau pe unitati de invatare la disciplinele scolare predate;

Instrumente de evaluare aplicate n evaludrile sumative/teze semestriale la clasa;

Proiecte didactice ale activitatilor extrascolare;

Complectarea catalogului scolar;

Portofoliul de atestare.
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Dirigintii
125. Activitatea educationald la fiecare clasa este coordonatd de un diriginte numit de director.
126. Dirigintele indeplineste urmatoarele atributii:

a) organizeaza orele de dirigentie si alte activitati ce contribuie la dezvoltarea personalitatii
elevului;

b) ofera consiliere in cariera si orientare profesionala ale elevilor;

C) monitorizeaza frecventa elevilor, identifica si analizeaza cauzele absentelor elevilor si
intreprinde actiuni corespunzatoare pentru Imbunatatirea frecventei.

d) analizeaza periodic situatia scolara a elevilor, insistind la mobilizarea acestora in vederea
ndeplinirii optimale a obligatiilor regulamentare;

e) colaboreaza cu toti profesorii care predau la clasa in vederea eficientizarii procesului
educational;

f) participa la educatia igienico-sanitara elevilor;
exploatarii copilului si raportarii cazurilor suspecte sau confirmate de abuz;

h) organizeaza si conduce activitatea clasei, tinand cont de problemele pe care le impune
viata, precum si de sarcinile educative ale Institutiei;

i) contribuie, in parteneriat cu alte cadre didactice, la organizarea si desfasurarea
activitatilor extrascolare;

J) asigura conexiunea cu parintii elevilor, ii informeaza despre rezultatele optinute de elevi
la invatatura, despre absentele nemotivate, alte forme de abatere de la prevederile
regulamentului Institutiei;

k) organizeaza sedinte cu parintii elevilor de cel putin patru ori pe durata anului scolar;

I) este responsabil de crearea mediului favorabil de acomodare /adaptare a elevilor nou-
veniti in colectivul de elevi;

m) calculeaza media generala a fiecarui elev;

n) completeaza dosarele elevilor, catalogul clasei cu datele personale ale elevilor, precum si
alte formulare si de scolarizare;

0) informeaza consiliul profesoral despre activitatea desfasurata in clasa pe care o conduce;

p) raspunde de baza materiala a cabinetului pus la dispozitie.

126. Dirigintele, detine urmatoarea documentatie scolara obligatorie:
- Documente curriculare la disciplina Dezvoltarea personala;



- Repere metodologice de oganizare a activitatii dirigintelui (pentru anul curent de studii)
aprobat de MECC al Republicii Moldova.
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Proiectarea de lunga durata la Dezvoltarea personala;

Proiectarea didactica a orelor de Dezvoltare personala;
Proiectari ale activitatilor educative/sedintelor cu parintii;
Fisa de observare a bunastarii copilului;

Documentele necesare pentru determinarea copiilor beneficiari de alimentatie gratuita si
indemnizatie pentru scolarizare;

Dosare personale ale elevilor;

Completarea catalogului scolar;
Documente scolare, procese verbale solicitate pentru completare/elaborare conform
regulamentelor si metodologiilor in vigoare;

Bazele de date (SIME);

Raport 1.edu/SGL-1 (la nivel de clasd) la inceput de an;

Raport semestrial/anual despre situatia scolara a elevilor/clasei. la sfarsit de an.

127. La necesitate:
4.1. Instrumente de monitorizare a colectivului de elevi conform Hotararii de Guvern nr. 143 din
12.02.2018;
4.2. Fise de sesizare in caz de violenta, neglijare, exploarare si trafic (ANET) conform
Instructiunii.

b)
c)

d)

Cadrul didactic de sprijin
128.Cadrul didactic de sprijin are urmatoarle atributii:
faciliteaza si sustine incluziunea educationala a copilului cu cerinte educationale speciale
in mediul de invatare;
participa in comun cu comisia multidisciplinara intrascolard, cadrele didactice, alti
specialisti la:
= c¢laborarea Planului Educational Individualizat si realizarea acestuia;
= evaluarea, revizuirea si actualizarea Planului Educational Individualizat;
colaboreaza cu cadrele didactice, alti specialisti pentru realizarea obiectivelor planului
educational individualizat si stabilirea modalitatilor concrete de lucrucu copiii cu cerinte
educationale speciale;
realizeaza activitati de recuperare educationald individuale sau in grup, asista copilul cu
cerinte educationale speciale in pregatirea temelor pentru acasa,
propune si realizeaza materiale didactice individualizate in functie de dificultatile de
invatare ale copiilor;
coordoneaza activitatea centrului de resurse in educatia incluziva in institutia de
invatamant;
acorda consultanta si colaboreaza cu familiile copiilor cu cerinte educationale speciale;
participa in activitati de informare/ formare a cadrelordidactice In probleme de educatie
incluziva, de diseminare a cunostintelor si experientelor cu privire la asistenta copiilor cu
cerinte educationale speciale;

Psihologul scolar

129.Psihologul scolar are urmatoarele atributii:
identifica/ adapteaza/ elaboreaza metode si instrumente de evaluare si asistensa
psihologica a copiilor;
realizeaza evaluari si reevaluari periodice ale copiilor inclusi in programele de asistentd;
organizeaza si desfasoara activitati de consiliere psihologica, individuala si in grup a
elevilor, cadrelor didactice, altor specialisti, parintilor;
formuleaza recomandari in procesul de elaborare a Planului educational individualizat;



e) participa la elaborarea recomandarilor metodice pentru cadrele didactice de la clasa
impreuna cu alti specialisti in probleme de abordare a copiilor cu cerinte educationale
speciale;

f) organizeaza si realizeaza activitati de informare/ formare in domeniul de competenta.

Personalul didactic auxiliar
In institutie activeaza personal didactic auxiliar din care face parte bibliotecarul scolar,
laborantul.

Bibliotecarul scolar
130.Posturile didactice auxiliare in liceu se ocupa prin concurs. Concursul de

ocupare a locurilor vacante se organizeaza in baza metodologiei aprobate de
MECC al Republicii Moldova. La concursul pentru ocupare unui post didactic
auxiliar poate participa orice candidat care indeplineste conditii de eligibilitate
prevazute de legislatia in vigoare.

b) Bibliotecarul scolar, laboratul sunt subordati directorului Institutiei.

c) Bibliotecarul scolar in institutie are urmatoarele obligatiuni:

a) organizeaza activitatea bibliotecii, asigura functionarea acesteia si completarea conform
necesitatilor institutiei a fondului de carte;

b) indruma lectura, studiul si ajutd la elaborarea lucrarilor /proiectelor elevilor, punéand la
dispozitia acestora instrumente de informare, respectiv fisiere, cataloage,liste
bibliografice etc. care sa le inlesneasca o orientare rapida in colectiile bibliotecii;

C) sprijind informarea si documentarea rapida a personalului didactic;

d) participa la stagiile si activitatile specifice de formare continua,

e) gestioneaza fondul de manuale al Institutiei, conform schemei de inchiriere, aprobata de
MECC al Republicii Moldova ;

f) organizeaza si/sau participa la desfasurarea de activitati specifice: lansari de carte,
intilniri literare, simpozioane, expozitii de carti, standuri de noutati editoriale sau de
colectii de carte, prezentdri de manuale scolare etc.

Laborantul
131.Laborantul are urméatoarele obligatiuni:
a) respectarea tehnicii securitatii in incinta laboratorului;
b) respectarea cerintelor de pastrare si utilizare a echipamentului de laborator si a
auxiliarelor didactice;
C) asistarea asistentei experimentaledidactice a orelor cu auxiliare didactice;
d) Atributiile personalului didactic auxiliar sunt stipulate in fisele de post aprobate de catre
directorul Institutiei.

Personalul nedidactic
In Institutie activeaza personal nedidactic din care face parte: secretarul, asistentul medical, ajutorul
directorului pentru gospodarie, dereticatoarea, muncitor, maturator, bucatar, ajutor de bucétar,
garderobierd, operator la cazangerie.

Secretarul
131.Secretarul este subordonat directorului Institutiei;
132.Secretarul 1n Institutie functioneaza pentru elevi, parinti, personalul
angajat;

133.Secretarul Institutiei aste responsabil de:
a) completarea documentatiei scolare conform atributiilor delegare de director;
b) perfectarea, pastrarea documentelor de uz intern si extern ale Institutiei;
c) arhivarea tuturor documentelor scolare;
d) transmiterea regulamentara a documentelor scolare la Arhiva de Stat;



a)
b)
c)
d)
e)

9)
h)

a)
b)

c)
e)
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Secretarul este responsabul de redactarea si corectitudinea documentatiei privind
fluctuatia elevilor, documentele intrate si iesite si inregistrarea lor, mapa cu cereri la
angajare/ eliberare/ contractele de munca ale salariatilor, de documentele de arhiva si
ordinea lor.

Zilnic la lectia a II-a secretarul va colecta datele despre prezenta/ absenta elevilor, starea
sandtatii si va transmite datele la DI citre orele 11,

Asistentul medical
134. Asistentul medical al Institutiei este subordonat directorului Institutiei;
135.Programul de lucru al asistentului medical al Institutiei este aprobat de director;
136.Asistentul medical al Institutiei este responsabil de:
activitatea Comisiei de triere 1n Institutie;
accesul la munca personalului angajat in Institutie;
verificd respectarea cerintelor sanitaro- igienice de intretinere a institutiilor de
invatamant, stabilite de Minsterul Sanatatii si MECC al Republicii Moldova ;
acorda asistentd medicald primard elevilor si personalului angajat al Institutiei in caz de
necesitate;
participa la organizarea activitatilor de educatie pentru sanatate:
organizeaza examenul medical complex al elevilor din Instututie;
perfecteaza si prezintd informatii despre starea sanatatii elevilor;
prezinta oferte pentru produsele alimentare necesare lunar;

Ajutorul directorului pentru gospodarie
137.Ajutorul directorului pentru gospodarie este subordonat directorului Institutiei;
138.Ajutorul directorului pentru gospodarie este responsabil de:
gestionarea si intretinerea bazei materiale a Institutiei;
coordoneaza activitatea personalului auxiliar de intretinere a Intitutiei;
evidenta si pastrarea inventarului mobil si imobil al Intitutiei;
completarea registrului de evidenta contabild abunurilor mobile si imobile;
elaboreaza programul de lucru al personalului auxiliar de intretinere al Intitutiei si il
propune spre aprobare directorului;
stabileste sectoarele de lucru ale personalului auxiliar de ingrijire. In functie de nevoile
institutiei directorul poate schimba aceste sectoare;
elaboreaza tabelul de pontaj al personalului nedidactic si auxiliar;
evalueaza la finalul zilei de lucru Indeplinirea ordinii si igienizarea claselor si
coridoarelor, WC de catre ingrijitorii de incapert,
inainteaza si discutd la consiliul administrativ ofertele pentru materiale, reparatii necesare
institutiei in anul curent si pentru anul urmator.
139.Posturile nedidactice in Institutie se ocupa conform prevederilor in vigoare.
140.Directorul adjunct pentru gospodarie, detine urmatoarea documentatie scolara
obligatorie:
Demersul privind lucrarile de reparatie;
Procese verbale de predare a lucrarilor de reparatie in curs de si cele efectuate;
Dari de seama cu referire la activitatile tehnice desfasurate in institutie pe parcursul
anului;
Note informative/procese-verbale cu referire la realizarea activitatilor majore conform
Proiectului managerial anual al institutiei privind baza tehnico-materiala;
Date privind evidenta energiei termice, electrice, a consumului de apa;
Registrul privind evidenta bunurilor materiale ale institutiei, precum si cele donate.
141.Directorul adjunct pentru gospodarie, este obligat sa completeze urmatoarele
rapoarte:

Darea de seama cu referire la activitatile tehnice desfasurate in institutie pe parcursul
anului;



» Raport privind realizarea Proiectului managerial anual al institutiei la compartimentul
baza tehnico-materiala;

» Raport privind lucrarile si investitiile efectuate in vederea asigurarii functionalitatii
institutiei;

» Registrul privind evidenta si verificarea dispozitivelor/antrenamentelor de prevenire a
situatiilor exceptionale.

Bucatarul
142. Bucatarul are urmatoarele obligatiuni:
a) asigura alimentarea elevilor pe parcursul saptamanii de lucru, conform meniului
aprobat de Directia liceului;
b) asigura igiena la cantina si ospatarie,
C) respecta vestimentatia specific functiei.

Ingrijitor de inciperi
143. Ingrijitorii de incaperisunt obligate si se prezinte la serviciu zilnic , ficAnd dereticarea claselor,
coridoarelor la nivelul cerinfelor sanitare.
144 Ingrijitorii de incaperiare urmitoarele obligatiuni:
e sa se prezinte la locul de munca la ora 7:30;
sa efectuieze curdfenia umeda a pervazurilor din coridoare si a coridoarelor zilnic,
sa indeplineasca toate lucrarile pana la ora 17:00;
sa Inceapa efectuarea curdteniei la clasele primare intre orele 12:30 si 13:00;
sa respecte regulile disciplinei de munca,
sa indeplineasca indicatiile ajutorului directorului pentru gospodarie in timpul orelor de
lucru;
145, Ingrijitorilor de incaperi le este interzis:
e si foloseasca bauturi ce contin alcool peparcursul zilei de lucru.
e sd paraseasca locul de munca fara sa anunte directia liceului, ajutorul directorului pentru
gospodarie.
e si spelecoridoarele , cabinetele sau alte incaperi cu carpele ce se folosesc la spalatul WC-
ului si coridoarelor.
146. Garderobierava asigura disciplinasi igiena din partea elevilor la garderoba si vestiarele
predestinate orelor educatiei fizica.

Paznicul
147. Pazniculare urmatoarele obligatiuni:
e Sa se prezinte la serviciu la timp,
e Sa aiba 1n vizor tot teritoriul scolii pentru a fi evitate diverse situatii ,
e S3d urmareasca intrarea in liceu a persoanelor necunoscute(parinti, rude ale angajatilor)si
sa le inregistreze in registrul de serviciu,
e Sa respecte disciplina de munca,
e Si indeplineasca indicatiile adjunctului pentru gospodarie in timpul lucrului.
148.Paznicului 1i este interzis:
e Sa fumeze in fata liceului;
e Sa foloseasca bauturi alcoolice in timpul serviciului;
e De a folosi resouri electrice sau alte aparate electrice pentru incalzirea liceului.
149.Paznicul trebuie sa efectuieze un control vizual §i sa se convingd ca nu sunt
blocate ciile si sistemul de deservire in caz de incendiu.In caz de incendiu de
anuntat urgent ajutorul directorului pentru gospodarie, administratia si echipa
de pompieri prin telefon, nr. 112.
150.Despre toate neajunsurile care au fost depistate pe parcursul zilei de lucru
trebuie de adus la cunostinta ajutorului directorului pentru gospodarie.



Elevii

a)
c)
d)

€)
9)

h)

i)
)

K)

)

m)

n)

151.1n institutie sunt respectate drepturile si libertitile conferite de calitatea de elev.
Sunt interzise pedepsele corporale, aplicarea sub orice forma a metodelor de
violenta fizica sau psihica.
152.Elevii din institutiile de invatamént general si secundar general publice
beneficiaza de invatamant gratuit.
153.Elevii au dreptul sa opteze, conform legii, pentru tipul si forma de invatamant
pe care le vor urma si sa aleaga parcursul scolar corespunzator intereselor,
pregatirii si competentelor lor. Pentru elevii minori, acest drept se exercita de
catre parinti/ reprezentantii legali ai copiilor.
154.Pe durata studiilor in Invatamintul general, elevii beneficiaza de asistenta
psihopedagogica si medicald gratuita.
155.Elevii au dreptul:
sa aleaga institutia de invatamint general, cu respectarea cadrului normativ in vigoare
sa 1s1 expuna liber opiniile, convingerile si ideile;
sa fie evidentiati si sa primeasca premii si recompense, pentru rezultate deosebite obtinute la
activitdtile scolare si extrascolare, precum si pentru atitudine civica exemplara;
sa aleaga cursurile optionale,in depedenta de ofertele educationale ale Institutiei;
sa fie asigurati cu manuale scolare prin schema de inchiriere;
sa participe la proiecte si/ sau programe nationale si/sau internationale lacare este parte
Institutia;
sa participe la activitati stiintifice, culturale, artistice si sportive organizate la nivel
republican, la nivelul structurilor educationale conexe Organelor locale de specialitate in
domeniul invatamantului siin Institutie, cu respectarea prevederilor functionale;
sa beneficieze, in conditiile legii, de asistentd medicald, asistenta cadrului didactic de
sprijin si alte Inlesniri(servicii de transportare, alimentatie, camin, burse) acordate la decizia
autoritatilor publice locale;
sa fie alesi si sa participe in componenta organelor de conducere ale Institutiei;
sa fie alesi si sa participe in componenta organelor de autoconducere scolara
( Consiliului elevilor ) la nivel de Institutie, raion/municipiu si national, potrivit
mecanismelor de participare a elevilor la procesul educational, aprobate de MECC al
Republicii Moldova;
sa beneficieze de conditii optime 1n organizarea procesului educational, de garantii privind
viata si securitatea in timpul afldrii in Institutie, precum si in timpul activitatilor la care
participa ca delegat;
sa participe la evaluarea si promovarea calitatii invatamantului, in conditiile stabilite de lege;
sa participe la reuniuni si actiuni care se vor executa in afara activitatilor scolare cu
aprobarea directorului institutiei, la cererea motivata a grupului de initiativa;
sd beneficieze de alte drepturi, garantii sifacilitdti, conformactelor normative in vigoare.

156.Elevii din ciclul primar si ciclul gimnazial sunt asigurati gratuit cu manuale
scolare. Elevii din Tnvatamantul secundar beneficiaza de facilitati la inchirierea
manualelor Tn baza deciziei consiliului profesoral al Institutiei, al deciziei
Administratiei publice locale de nivelul I (elevii cu CES, elevii din familii
socialmente- vulnerabile).

Obligatiunile elevilor

157. Elevii din invataméntul primar si secindar au urmatoarele obligatii:
a.sa respecte “"Regulamentul de organizare si functionare al institutiei”;
b) sa frecventeze,in mod obligatoriu, orele de curs si s participe la activitatile extrascolare si
extracurriculare, organizate in institutie pe durata invatamantului obligatoriu;
C) sa depuna 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;



d) sa demonstreze, prin examindri orale si scrise competente specifice disciplinelor scolare si
competente cheie-transversale specifice treptei de scolaritate.
e) sa sustind,prin examindri orale si sau scrise, lichidarea restantelor la disciplinele scolare pentru
perioada absentata motivat si/sau nemotivat mai mult de 10 ore;
f) sd aiba o tinuta vestimentara si exterior decent;
g) sa manifeste un comportament respectuos n raport cu personalulde conducere, cadrele didactice,
auxiliare si nedidactice, precum si fata de colegi;
h) sa dea dovada de un comportament adecvat in Institutie, in familie si in locurile publice;
1) sa utilizeze cu acuratete manualele scolare primite prin schema de inchiriere si sa le restituie in
stare bund, la sférsitul anului de studii;
J) sapastreze imobilul,mobilierul si utilajul Institutiei,
k) sa respecte tehnica securitatii, de prevenire si stingere a incendiilor, cele de protectie civila si
protectia a mediului, regulile de circulatie;
I) alte obligatii stabilite de conducerea Institutiei .
158. Este interzis elevilor:
a. sa faca inscrieri in documentatia scolara (cataloage, dosare personale), sa distruga
documentatia scolara (cataloage, agenda elevului etc);
b. sa deterioreze bunurile din patrimoniul Institutiei;
C. sa profaneze simbolurile nationale si ale organizatiilor internationale;
d. sa organizeze si sa participe la actiuni politice si de protest , ce afecteaza activitatea
Institutiei si frecventa la cursuri a elevilor;

e. sa blocheze caile de acces in spatiile de invatamant;

f. sd detina si sa consume droguri, bauturi alcoolice si tigari,precum si sa participe la jocuri
de hazard;

g. sa introduca, in perimetrul Institutiei, orice tipuri de arme sau alte instrumente,

h. petarde,etc., care, prin actiunea lor, pot afecta integritatea fizica si psihica a colectivului

I. de elevi si a personalului Institutiei;

J. saposede sisa difuzeze materiale cu caracter obscen sau pornografic,

K. sa utilizeze telefoanele mobile in timpul orelor de curs, examenelor si concursurilor;

I

sa lanseze anunturi false cu privire la aplasarea unor materiale exlozibile in perimetrul
Institutiei;

m. sd aduca jigniri si s8 manifeste agresivitate in limbaj si in comportament fatd de colegi si
fatd de personalul Institutiei .

Parinti
159.Parintii/alti reprezentanti legali ai elevilor, prin coordonarea prealabila cu conducatorul
institutiei, au dreptul de a participa la activitatile educationale si de a asista la ore in
vederea monitorizarii procesului educational din Institutie.

160. Parintii/alti reprezentanti legali ai elevilor au obligatia ca, cel putin o data pe luna, sa ia
legatura cu invatitorul /dirigintele pentru a cunoaste evolutia copilului lor. In cazul
plecarii peste hotarele statului parintii /reprezentantii legali ai elevilor informeaza
administratia Institutiei in grija cui raméane elevul pe perioada lipsei lui.

Comitetul de parinti al clasei
161.Comitetul de parinti al clasei se alege in fiecare an in cadrul adunarii generald a

parintilor/altor reprezentati legali ai elevilor clasei, convocata de diriginte, care
prezindeaza

sedinta.

162. Convocarea adunarii generale pentru alegerea comitetului de parinti al clasei are loc in primele

30 zile de la Inceperea cursurilor anului scolar.

162. Comitetul de parinti al clasei se compune din trei/cinci persoane: un presedinte si

doi /patru membri;



163. La propunerea /solicitareapresedintelui comitetului de parinti al clasei, dirigintele poate
convoca adunarea generala a parintilor ori de cite ori este necesar.
164. Comitetul de parinti al clasei reprezintd interesele parintilor /altor reprezentanti legali ai
elevilor clasei in adunarea generala a parintilor la nivelul Institutiei,in consiliul administrativ si in
consiliul clasei.
165. Comitetul de parinti al clasei are urmatoarele atributii:
a) ajuta Invatatorul/dirigintele in activitatea de imbunatatire a frecventei elevilor;
b) sprijina dirigintele in activitateade consiliere si de orientare SocCio-profesionala sau de integrare
sociala a absolventilor.
c) sprijind dirigintele in organizarea si desfasurarea unor activitati extrascolare.
166. Comitetul de parinti al clasei tine legatura cu Institutia prin intermediul invatatorul/dirigintelui
clasei.

Disciplina muncii si igiena in Institutie. Recompense pentru angajati si elevi

167.Disciplina mincii 1n Institutie va fi monitorizata si apreciata in conformitate cu
art. 201- 205 a Codului Muncii al Republicii Moldova, reiesind din
posibilitdtile financiare ale institutiei, iar igiena va fi reglementata de
prevederile din "Regulamentul- cadru al serviciilor de sandtate din institutiile
de invatamint preuniversitar”.
168.Toti angajatii Institutiei ( personal de conducere, cadre didactice, cadre
nedidactice, personal auxiliar) activeaza in conformitate cu actele legislative si
normative in vigoare si fisa postului pentru fiecare angajat, semnate personal.
169.Prezenta la serviciu a administratiei liceului e la ora 7.
170.Prezenta la serviciu a cadrelor didactice este la ora 7°*
171.Prezenta la serviciu a personalului tehnic este la ora 7%
172.Prezenta la serviciu a profesorului de serviciu este la ora 7%,
173.Orarul sunetelor si recreatiilor in anul de studii 2022- 2023:
8%- 8% 10 min.
8%-9% 10 min.
9%0-10% 20 min.
10%5- 11%° 10min.
1150- 123510 min
12%-13% 10 min.
1340- 142°
174.1n fiecare zi, persoana de serviciu va da un sunet scurt cu 1 min. Tnainte de
inceputul lectiei, dupa care va urma un sunet lung care va desemna inceputul
lectiei.
175.Schimbul personalului auxiliar de serviciu se face dimineata la ora 7%, iar
pentru paznici dupd masa ora 17%.
176.Directorul adjunct pentru educatie va elabora graficul de serviciu al profesorilor
la fiecare etaj.

177 Responsabil de posta electronica se desemneaza secretarul-dactilograf.

178.Responsabil de datele cu caracter personal ale angajatilor si elevilor se
desemneaza dnul Baraliuc Vasile, profesor de fizica si informatica.

179.Calitatea si igiena in liceu va fi verificata si ghidata de asistenta medicala, dna
Chitic Elena.

180.Responsabil de catalogul clasei este dirigintele, iar profesorul la disciplina.

181.1n fiecare zi la 1 lectie profesorul va lua catalogul de clasa si- | va preda
elevului responsabil la lectiile urméatoare. La ultima lectie profesorul va aduce
catalogul in cancelarie, et. 1.



182.Profesorul de serviciu va fi prezent pe coridorul de la etaj la fiecare recreatie si
va orienta/ ghida disciplina in randul elevilor. Tn baza deciziei consiliului de
elevi pot efectua serviciul si elevii claselor superioare (VI1-XII).

183.Ajutorul directorului pentru gospodarie va elabora graficul de serviciu al
personalului auxiliar ( dereticatoare zilnic, paznici- o data la 3 zile, operatori la
cazangerie, regimul din 4 1n 4 ore) si va monitoriza/ evalua efectuarea activitatii
zilnice.

184.Fiecare cadru didactic este responsabil de desfasurarea lectiei, de disciplina in
cadrul lectiei.

185.Cadrul didactic nu va permite, decat in situatii exceptionale, iesirea de la lectii a
elevilor.

186.1n timpul lectiilor fiecare dereticitoare se afla la etajul sdu si monitorireaza/
observa ce se intampla pe coridor ( va uda florile, sterge pervazurile, scarile,
deretica coridorul conform cerintelor igienico- sanitare, etc.)

187.Se interzice ca in timpul orelor personalul tehnic, cadrele didactice sa vorbeasca
pe coridoare cu voce tare pentru ca se sustrag din activitate elevii.

188.Cadrele didactice care au lectii libere pe parcursul zilei pot asista (cu acordul
acestora) la alti colegi sau sa- si desfasoare activitatea individual in cancelarie,
la et. II (fara a sustrage alti colegi din activitate).

189.1n liceu se propune ca zi sanitara sa fie joi, ultima zi din luna. Anuntarea
preventivi o va face asistenta medical. In aceasti zi dupi lectia a 6-a dirigintii
de clasa vor efectua activitati de igienizare a clasei, spalarea bancilor, a florilor.
Dereticatoarele la fiecare etaj vor spila scarile si ménerile la usile claselor,
WC- elor cu dezinfectanti, vor curita la necesitate peretii murdari. in acest scop
pentru mentinerea/ efectuarea curateniei vor fi implicati si elevii voluntari.

190.Zilnic, pana la inceputul lectiilor profesorul la prima ora, pana la inceputul
lectiei va efectua aerisirea sdlii de clasa.

191.Sezonier (toamna si primavara) colectivul de elevi si profesori vor participa la
activitdti de salubrizare a teritoriului adiacent liceului si la necesitate si la
dorinta, in parteneriat cu Administratia Publica Locala | (Primaria) vor fi
efectuate activitati de salubrizare in comunitate.

192.1n acest scop ajutorul directorului pentru gospodarie va repartiza teritoriile si va
ghida activitatea de salubrizare, evacuarea deseurilor la un loc special.

193.Elevii si colectivul vor fi anuntati din timp pentru a utiliza echipamentul
special.

194.Dirigintii de clasd vor monitoriza activitatea elevilor si vor fi responsabili de
securitatea vietii si sanatatii copiilor, vor efectua si vor ghida activitatile pana la
incheierea lor, vor preda spatiul salubrizat ajutorului directorului pentru
gospodarie.

Tn aceste zile personalul auxiliar se va implica in activitate si vor curita teritoriile neacoperite.

195.Dereticarea tehnicd a claselor, a salilor sportive, festiva, WC, ospatariei,
vestiarelor, garderoba va fi efectuata de dereticatoare la finele fiecarei zile si
verificatd de ajutorul pentru gospodarie. Dereticarea in fiecare clasa se va
efectua cu teul, caldaria, carpa speciala a clasei.

196.Despre toate neregulile, sesizarile identificate de elevi sau angajati, pe
coridoare, 1n sdlile de clasa, in catalog, In spatiul si 1n afara scolii va fi informat

directorul sau ajutorul directorului pentru gospodarie imediat.
197.Se interzice fumatul in spatiul scolar de catre angajati si elevi.



198.Se interzice aruncarea gunoiului, sticlelor, hartiilor, altor deseuri in spatiul
scolii. In acest scop cadrele didactice si personalul nedidactic si auxiliar vor
orienta elevii sa pund deseurilor in cosurile de la etaje.
199.Cadrele didactice, personalul nedidactic si auxiliar vor beneficia de premii
anuale conform legislatiei in vigoare, aprobate anual de Consiliul de
administratie.
200.Elevii care obtin rezultate remarcabile la invatatura si se disting prin
comportare exemplard pot primi urmatoarele recompense:
evidentierea facuta de diriginte in fata colegilor de clasa;
evidentierea facuta de director in fata colegilor de scoala;
comunicarea verbala sau scrisd adresata de diriginte sau director parintilor;
delegarea cu prioritate in exursii sau tabere de odihna,
e. premii, diplome,
201. Acordarea premiilor /diplomelor elevilor la sfarsitul anului scolar se face la nivelul
institutiei la propunerea dirigintelui si/sau a directorului liceului.
202. Se pot acorda premii/ diplome elevilor care:
a. au obtinut primele trei medii generale pe clasa,dar nu mai mici de 9.50;
b. pentru urmatoarele trei medii se pot acorda mentiuni;
c. s-au distins la una sau mai multe discipline de studiu;
d. au obtinut performante la concursuri, festivaluri, expozitii si alte activitati extrascolare
desfasurate

oo o

e. lanivel local, raional, national sau international;
f. s-au remarcat prin fapte de nalta tinuta morala si civica;
g. auavut, la nivelul clasei, cea mai buna frecventa pe parcursul anului scolar.

203. Institutia de comun cu alti parteneri poate stimula activitatile de performanta ale elevilor la
nivel local, national si international prin alocarea unor premii, burse din partea consiliului
reprezentativ al parintilor, agentilor economici, fundatiilor stiintifice

si culturale, comunitatii locale etc.

VII Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile potrivit legislatiei in vigoare
pentru angajati si elevi.

204. Abaterile disciplinare ale angajatilor din Institutie vor fi aplicate in conformitate cu prevederile
din art. 206- 211 ale Codului Muncii al Republicii Moldova.

205. Angajatii carora li se atesta abateri disciplinare pe parcursul anului (in temeiul ordinului,
dispozitiei derectorului) este lipsit de premiul anual.

206. Elevii care vor savarsi abateri disciplinare vor fi sanctionati in conformitate cu art. 195- 210 ale

”Regulamentului- tip de organizare si functionare a institutiilor de invatdmint primar si secundar, ciclul I
si1I”.

VIII. Regimul de munca si odihna
207.Saptaméana de munca in Institutie se constituie din 5 zile.
208.Repausului saptamanal se acorda 2 zile consecutive, de reguld simbata si duminica.
209.Regimul de munca al cadrelor didactice este reglementat de art. 55 al Codului Educatiei
si art. 298 al Codului Muncii al Republicii Moldova.
Tn baza listei de control administratia Institutiei a elaborat un grafic al orelor de munca al
cadrelor didactice in institutie si le va aduce la cunostinta prin ordin.

210.Pentru personalul auxiliar ziua de lucru incepe la ora 8 si finiseazi 1la17% cu pauzi de
masa de la 12% la 13%.
211.Pentru operatorii de la cazangerie se stabileste graficul de munca din 4 in 4 ore;



212.Pentru paznici este stabilit un grafic de lucru individual in conformitate cu art. 101,103
ale CM al RM.
213.Durata zilei de munca in ajunul zilei de sdrbatoare se reduce cu cel putin 2 ore pentru toti
salariatii.
214.Zilele de sarbatoare nelucratoare sunt stabilite de art.111 al Codului Muncii al RM.
215.Toti angajatii Institutiei beneficiaza de concedii deodihna anuale si sociale in
conformitate cu legislatia in vigoare:
cadrele didactice- 62 zile;
bibleotecarul- 28+ 7 zle;
cadrele auxiliare- 28 zile.
216.Inafara de prevederile din Codul Muncii privind acordarea concediilor anuale se va tine
cont de Conventia colectiva nivel ramural si de Acordul aditional pentru modificarea si
completarea la Conventia colectiva nivel ramural pentru anii 2021- 2026 pentru
acordarea zilelor suplimentare la concediul angajatilor.

IX. Regimul ortografic unic in liceu

217.Pe parcursul anului de studii 2020-2021 in liceu se vor respecta normele ortografice ale
limbii romane aprobate de Parlamentul Republicii Moldova si in concodanta cu
,,Organizarea procesului educational in invatamantul prescolar, primar, gimnazial si
liceal.” Anul de studii 2010-2011.

218. Toti elevii si profesorii vor respecta cu stictete utilizarea pixurilor de o singura culoare
(albastru , violet), rechizitelor scolare prevazute de program, caiete tipice la disciplinele
de studii.

219.Fiecare elev din liceu va folosi Agenda elevului elaborata in Republica Moldova.

220.Elevii vor prezenta la fiecare disciplina de studii caietele necesare pentru evaluari,
testari, probe scrise, compozitii lucrari de laborator si vor folosi caiet de notite in clase,
caiet de teme pentru acasa.

221.Dupa fiecare tema scrisa in clasa sau acasa vom lasa doua spatii si vom scrie pe al
treilea.

221. Alineatul se va stabili in parametrul de 2 cm.

222.Atentionarea despre alineat se realizeaza incepand cu clasa 1.

223.Pe parcursul lucrului nu se vor ldsa alte spatii precum se va completa pagina intreaga, nu se
admit spatii libere, nejustificate.

224.Inscrierea datei se va realiza la mijlocul paginii.

225.E recomandabil ca in clasele I- a Ill-a numeralul care indica data sa fie scris cu cifre si
denumirea lunii — cu litere, iar in clasele urmatoare numeralul se va scrie cu literela limba
roméana si disciplinele umaniste si cu cifre la disciplinele reale.

226.Inscrierea tipului de activitate este recomandabil sa fie scris imediat dupa data.

De ex. Tema in clasa. sau Tema pentru acasa.
Numarul exercitiului se va inregistra obligatoriu fara abrevieri de litere, dupa urmatorul
model: Exercitiul 3.

=

227.Utilizarea parantezelor este inadmisibild in cazul corectarii. Paranteza are rolul de explicitare
a unor sensuri. Astfel vom orienta elevul si corecteze printr-o bara oblica spre dreapta. In
aceeasi directie va fi plasatd si bara de corectie pe care o efectueaza invatatorul la detectarea
erorilor.

228.Stabilirea regimului unic in organizarea scrierii pe caiete nu este un capriciu, dar o
modalitate de organizare a Scrierii in pagina, dupa cum si un reper important in formarea
unei conduite inteligente a personalitatii.

229.Requli de verificare/corectare a caietelor

Accentuarea erorilor si Inregistrarea optiunii corecte.

Evaluarea tuturor formelor de lucru independent si a temelor realizate in scris.



3. Exercitiile de recuperare a erorilor si cele de dezvoltare e recomandabil sa se execute in acelasi
caiet in care este prezenta greseala.
4. Evaluarea cu note a activitatii de recuperare a erorilor se va produce la discretia invatatorului/
profesorului, in special daca aceasta justifica o ascensiune a elevului.
Verificarea caietelor si restituirea lor se va realiza in termeni reali, de obicei zi de zi la ciclul
primar si clasa a V-a, periodic la clasele urmatoare.
Model de semnare a caietelor:
Caiet
pentru teme scrise la limba si literatura romana
al elevei/ al elevului clasei a ll-a ,,A”
Liceul Teoretic ,,Gr. Vieru ” Briceni,

Numele de familie, prenumele

230. Volumul zilnic al temelor pentru acasa va fi dozat , echilibrat astfel durata pregatirii acestora sa nu
depaseasca pentru clasa I —ii 45-60 minute zilnic pentru toti elevii.Pentru elevii claselor I 1V, volumul
saptamanal al temelor pentru acasa nu va depasi 5 ore.
231. Tn ciclul gimnazial, in clasa a V-a, in primele doui saptimani de studiu nu se dau teme pentru
acasa. Timpul estimat, zilnic, pentru realizarea temei nu va depasi:

» pentru clasele V-VI —1,5ore

» pentru clasele VII-1X — 2 ore
Volumul sdptdmanal al temelor pentru acasa nu va depasi 7,5 ore pentru clasele V-VI si 10 ore de lucru
pentru clasele VII-1X.

232. In ciclul liceal timpul estimat, zilnic, realizarii temei pentru acas nu va depasi 2,5 ore.

Volumul saptamanal nu va depasi 12,5 ore.

Evaluarea sumativa se va realiza pe parcursul anului de studiu reiesind din numarul de ore acordat
disciplinei si toate notele se trec in catalog.

X. DOCUMENTATIA SCOLARA

Liceulduce activitatea de secretariatinbaza nomenclatoruluide
documentepentruunitatilescolareelaboratdeMinisterulEducatiei. Documentatialiceuluisecompleteazasist
ematic,corect,cu cernealdsau pix, sau sedactilografiaza.
233. Documentatiacureferirela evidentacontigentuluideelevisisituatialorscolardprevede:

e listanominalaaelevilorcareau participatlaconcursuldeadmiterein liceu;

¢ listanominalaaelevilorinmatriculati inclasaaX-a;
registruldeordinereferitor lafluctuatiaelevilor;
registrulalfabeticalelevilor;
dosarelepersonalealeelevilor;
cataloageleclaselor;
registruldeevidentasieliberareaactelordestudii;
procesele-verbalealeexamenelordeadmiteresitezelorsemestriale;
extraseledinprocesele-verbalealeexamenuluidebacalaureat.
234. Documentelecetindeorganizareasidirijareaprocesuluiinstructiv-educativsunt:
planulanualdeactivitatealliceului;
actelecontroalelortematicesifrontale;
registruldeevidentd alpersonaluluiliceului;
carteadeordinesidispozitiicuprivirelaactivitateadebaza;
carteadeordinecu privirela personal;
carteaproceselor-verbalealeconsiliuluiprofesoral;
carteaproceselor-verbalealeconsiliuluideadministratie;
registruldeevidentd aorelorabsentatesisuplinitedecadreledidactice.
rapoartele-sinteza prezentate de catre liceu la sfirsitul anului scolar



Directiciraionale/municipaleinvatamant.

235. Raportulstatisticalliceuluilainceputulsisfirsitulanului(SG).
236. Documentelece tindesecretariat:

e registruldocumentelordeintrare;

e registruldocumentelorexpediate;

e nomenclatoruldocumentelorinstitutiei;

e dosarelepersonalealecadrelordidactice;

237.Documentece tindeactivitateacconomicasifinanciara:

e pasaportultehnical liceului;
devizuldecheltuieli;
listatarifara;
tabelullunardeevidenta atimpuluidelucrusicalculariisalariului;
acteledeinventarieresidepredare-primireavalorilor materiale;
contractelecu privirela responsabilitateamateriala alucratorilor;
registruldeevidenta amaterialelor;
tabeluldeeliberareamaterialelor;

registruldeinventariereafonduluibibliotecii;
registruldeinventariereafonduluidemanuale;
e actelededecontare avalorilormateriale.

XI. Dispozitii finale

238.Pentru evidenta scolara in liceu se completeaza si se pastreaza formulare, acte de studii conform
Instructiunilor cu privire la evidenta, perfectarea, pastrarea si eliberarea actelor de studii
elaborate de MECC al Republicii Moldova .

239.Liceul are dreptul de a stabili contacte si a incheia acorduri de colaborare cu institutii de
invatamant din tari straine, in conformitate cu legislatia Republicii Moldova.

240.Pentru nerespectarea regimului de ordine interna a liceului, statutului liceului de catre profesori
si elevi vor fi aplicate sanctiuni din partea administratiei liceului.
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