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Motto:

 „Pentru fiecare om viaţa sa este o şcoală de la leagăn până la mormânt, tot ce suntem, ce facem, ce gândim, vorbim, auzim, dobândim, posedăm, nu este altceva decât o anumită scară pe care urcăm din ce în ce mai mult, spre a ajunge cât mai sus, fără însă a putea atinge vreodată suprema treaptă. „









(Comenius)

            I.Principii generale

Art.1 Regulamentul intern este act juridic, care se întocmeşte la consultarea angajaţilor şi elevilor, se discută la consiliul profesoral şi adunările de clasă cu elevii şi se aprobă prin ordin de directorul liceului.

Art.2 Regulamentul intern cuprinde prevederi ale legislaţiilor în vigoare, privind dreptul muncii, respectarea şi protejarea angajaţilor, elevilor, prevederi stipulate în convenţia colectivă de la nivel de ramură şi contractul colectiv de muncă.

Art.3 Toate problemele legate de aplicarea Regulamentului intern se rezolva de administraţia liceului în cadrul drepturilor de care ea dispune, care sunt prevăzute în Codul muncii, Convenţiile colective la nivel de ramură, Contractul colectiv de muncă şi alte acte normative ce-i confirm dreptul dat.
II. Conţinutul Regulamentului intern

Art.4 Regulamentul intern al liceului conţine următoarele prevederi:

a) Protecţia şi igiena muncii în cadrul liceului

b) Respectarea principiilor nediscriminării şi eliminarea oricărei forme de lezare a demnităţii  personalului angajat şi a elevilor înscrişi în listele liceului.
c) Drepturile şi obligaţiunile , responsabilităţile administraţiei liceului

d) Drepturile, obligaţiunile şi responsabilităţile angajaţilor(personalul didactic şi personalul auxiliar)

e) Drepturile , obligaţiunile şi responsabilităţile elevilor

f) Stimularea şi sancţionarea angajaţilor, elevilor şi modurile de aplicare a lor.

g) Regimul de muncă şi odihnă.

Art.5 Regulamentul intern al liceului se reactualizează după necesitate (Apariţia altor acte normative, care nu sunt prevăzute în regulamentul  dat şi ţin de  protecţia muncii angajaţilor şi elevilor şi de efienticizarea muncii liceului)
Art.6. Regulamentul intern se aduce la cunoştinţa angajaţilor,  în momentul angajării, de către secretarul liceului , sub semnătură şi prevederile acestui regulament se respectă din momentul angajării.
Art.7  Regulamentul intern(compartimentele corespunzătoare elevilor: art. 4 lit.  b), c), d), e), f), e) se aduc la cunoştinţa elevilor la adunarea de clasă de la începutul anului de studii, în anul în care este înscris în listele elevilor şi periodic se reaminteşte , pe parcursul anilor de studii.
Art.8 Regulamentul de muncă stipulat în prezentul regulament se afişează aparte pentru fiecare subdiviziune (cadre didactice,elevi, personalul auxiliar)

III. Protecţia muncii în cadrul liceului

Art.9 Direcţiile principale ale politicii în domeniul protecţiei muncii sunt:

a) asigurarea priorităţii privind protejarea vieţii şi sănătăţii cadrelor didactice, personalului auxiliar şi elevilor
b) respectarea actelor normative în vigoare ce ţin de  protecţia muncii a tuturor persoanelor din colectiv(cadre didactice,elevi,personal auxiliar)

c) crearea condiţiilor normale de muncă în liceu:

· asigurarea iluminării cabinetelor  şcolare;
· asigurarea igienii şi a sanitariei atît în  edificiile de studii cît şi în  anexele lor, şi a teritoriului;
· asigurarea regimului termic în edificiile de studiu nu mai mic de +14 ,+15 0C în timpul rece a anului de studiu
· înzestrarea cabinetelor şcolare cu mobilierul corespunzător particularităţilor de vîrstă ale elevilor;

· înzestrarea cabinetelor şi laboratoarelor şcolare cu materiale didactice necesare pentru  realizarea programelor de studii la toate treptele de şcolarizare.
IV. Drepturile, obligaţiunile şi responsabilităţile administraţiei liceului 

Art.10 Directorul reprezintă  liceul în relaţiile de muncă cu persoanele fizice şi juridice în limitele competenţelor prevăzute de lege.
Art.11 Directorul are drept îndrumare şi control asupra activităţii întregului personal salariat şi colectivul de elevi.
Art.. 12  Directorul este preşedintele consiliului profesoral şi al consiliului de administrare în faţa cărora prezintă raporturi anuale.
Art.13 Directorul are dreptul de a interzice aplicarea unor decizii  ale consiliului profesoral şi de administrare, care încalcă prevederile legislaţiei în vigoare.
Art.14 Directorul liceului angajează  personalul didactic (prin concurs),personalul auxiliar şi eliberează personalul auxiliar respectînd legislaţia în vigoare.
Art. 15 În calitate de conducător al liceului directorul are următoarele atribuţii:
a) coordonează elaborarea planului de dezvoltare a liceului prin care se stabileşte politica educaţională a acestuia;
b) este direct responsabil de calitatea educaţiei furnizate în liceu;
c) numeşte diriginţii de clasă cu respectarea principiului continuităţii şi al performanţei;

d) emite decizii, note informative ce vizează realizarea obiectivelor politicii educaţionale;
e) stabileşte atribuţiile directorilor adjuncţi şi al şefilor catedrelor metodice;

f) controlează cu ajutorul directorilor adjuncţi, şefilor de catedră calitatea procesului instructiv-educativ;

g) menţionează şi sancţionează, respectînd legislaţia în vigoare,cadrele didactice, personalul auxiliar, elevii;

h) aprobă graficul  de serviciu pe şcoală, regimul de lucru a tuturor subdiviziunilor din liceu;

i) organizează  just munca angajaţilor în corepundere cu calitatea lor

Art. 16 Directorul adjunct pe instruire are următoarele  atribuţii:


a) monitorizează activitatea cadrului didactic prin evaluarea planurilor de lungă durată, plănuirilor de lecţii şi asistarea la lecţii a cadrului didactic;

b) monitorizează lucrul comisiilor metodice;

c) întocmeşte fişa postului pentru cadrele didactice din subordine;

 
d) monitorizează procesul de formare continuă a profesorilor şi atestarea cadrelor didactice;


e) întocmeşte orarul lecţiilor şi schema orară în liceu respectînd normele şi actele normative referitoare

f) evaluează îndeplinirea programului de studiu şi corectitudinea întocmirii actelor(dosarelor personale ale elevilor, registrele şcolare…) la finele fiecărui an de studiu


Art.17 Directorul adjunct pe educaţie în liceu are următoarele atribuţii:

a) este responsabil de lucrul extraşcolar în liceu şi de consiliul diriginţilor de clasă

b) întocmeşte graficul deserviciului pe şcoală coordonat cu dirigintele clasei corespunzătoare şi aprobat de directorul liceului
c) întocmeşte graficul de activitate a cercurilor pe disciplinele şcolare şi a secţiilor de sport coordonat cu conducătorii acestora
d) permanent ţine la control respectarea graficului de activitate a deserviciului pe şcoală, a cercurilor şi a secţiilor de sport

e) este coordonator a măsurilor culturale în şcoală şi împreună cu responsabilul de organizarea şi petrecerea măsurilor date , este responsabil de securitatea elevilor în timpul organizării şi desfăşurării măsurilor date

f) coordonează şi respectă cu stricteţe regulile de organizare şi delegare a elevilor în excursii
g) este responsabil de organizarea odihnei de vară a elevilor

h) participă şi îndeplineşte şi alte măsuri organizate în liceu şi în afara lui (neapărat ce ţine de activitatea liceului) delegate de către director pe perioade determinate

Art.18 Directorul adjunct pe gospodărie are următoarele atribuţii:

a) monitorizează activitatea personalului auxiliar

b) întocmeşte graficul de lucru şi este responsabil de respectarea acestuia de către tot personalul auxiliar

c) este responsabil de  întregul inventar mobil şi imobil al liceului şi care este la evidenţă în contabilitate

d) înnoirea şi rebutarea materialelor din registrul de inventariere se face conform legislaţiei în vigoare

e) este responsabil de respectarea regulilor tehnicii securităţii de către  personalul auxiliar (dereticătoare, lucrătorul pentru întreţinerea clădirilor, măturătorilor, bucătarilor, operatori în cazangeria cu gaze naturale)
f) este responsabil împreună cu asistentul medical de respectarea regimului sanitaro-igienic a cabinetelor, cît şi a teritoriului acestuia
V. Drepturile şi obligaţiunile, responsabilităţile angajaţilor (personalul didactic şi auxiliar)

Art.19 Angajaţii liceului au dreptul la locul de muncă să dispună de condiţii ce le permite îndeplinirea sarcinilor funcţiei date:

a) profesorii, învăţătorii să fie iluminate sălile de clasă corespunzător normelor în vigoare

b) sălile de clasă să fie înzestrate cu mobilierul necesar care va  corespunde particularităţilor de vîrstă ale elevilor

c) să fie asigurată după posibilitate baza tehnico-materială la disciplina dată

d) pentru dereticătoare, lucrători , laboranţi, operatori să se asigure echipamentul necesar  corespunzător funcţiilor (halate de lucru, mănuşi, căldări, mături, apă…)
Art. 20 Toţi angajaţii liceului sunt responsabili de :

a) respectarea Regulamentului intern al liceului şi atribuţiilor stipulate în fişa postului
b) să muncească cinstit, conştient , să respecte disciplina de muncă şi timpul de muncă prevăzut în acest regulament

c) protejarea vieţii şi securităţii sănătăţii elevilor în timpul respectării atribuţiilor de funcţie (lecţiilor, şedinţelor, cercurilor, secţiilor de sport, măsurilor educative, efectuării deserviciului în  clasă, şcoală şi pe teritoriul liceului, deplasărilor şi excursiilor organizate în baza liceului )

d) să păstreze averea liceului şi să educe elevii în spiritul atitudinii grijulii faţă de averea statului

e) să respecte întru totul regulile tehnicii securităţii, sanitariei, securităţii antiincendiare prevăzute de instrucţiunile şi legile normative în vigoare

f) să servească drept exemplu de comportament demn şi de urmat atît în liceu cît şi în afara lui 
g) să informeze imediat directorul sau directorii adjuncţi despre orice situaţie care prezintă pericol pentru viaţa şi sănătatea elevilor, personalului didactic, personalului auxiliar sau pentru integritatea patrimoniului liceului

VI. Drepturile şi obligaţiunile, responsabilităţile elevilor

Art.21 Elevii sunt obligaţi să frecventeze toate lecţiile din orar şi să participe la toate activităţile existente în programul liceului şi să se pregătească la fiecare disciplină de studiu pentru a însuşi  programul şcolar
Art.22 Motivarea absenţelor se face de către diriginte,învăţător în baza actelor legale prevăzute în Statutul liceului

Art.23 Elevii din liceu se bucură de toate drepturile constituţionale

a) folosirea gratuită a materialelor didactice şi inventarul sportiv în cadrul lecţiilor sau măsurilor extracurs

b) de manuale în învăţămîntulprimar şi unii elevi din familiile socialmente vulnerabile

c) beneficiază de alimentare gratuită conform legislaţiei în vigoare şi după posibilităţile existente în bugetul liceului în anul  calendaristic dat

Art. 24 Elevii trebuie să aibă un comportament civilizat şi o ţinută decentă atît în cadrul liceului cît şi în afara lui, vestimentaţia elevilor să corespundă cerinţelor stipulate în Statutul liceului
Art.25 Elevii trebuie să cunoască şi să respecte:

a) legile statului

b) statutul liceului şi prezentul regulament

c) regulile de circulaţie şi cele cu privire la protejarea sănătăţii lui şi a colegilor  săi

d) normele de tehnică a securităţii muncii în cadrul orelor de chimie, fizică, biologie, educaţie tehnologică, educaţie fizică, precum şi în cazul folosirii aparatelor electrice la lecţii şi în pauze
e) normele de prevenire  şi stingere a incendiilor

f) instrucţiunile de evacuare din edificiile liceului în caz de incendiu, calamităţi naturale

g) normele de protecţie civilă şi protecţie a mediului

Art.26 Elevii sunt obligaţi să participe la toate măsurile de amenajare a cabinetelor şcolare şi teritoriul liceului, să respecte cu stricteţe normele sanitaro-igienice în încăperile liceului , pe teritoriu şi în afara liceului

VII. Stimularea şi sancţionarea angajaţilor, elevilor şi modurile de aplicare a lor

Art.27 Disciplina muncii reprezintă obligaţia tuturor angajaţilor şi elevilor de a se subordona unor reguli de comportare stabilite în conformitate cu Codul muncii al Republicii Moldova, Codul Educației al Republicii Moldova, Contractului colectiv de muncă, contractele individuale de muncă, Regulamentului intern al liceului şi  alte acte normative ce coordonează cu munca, odihna şi sănătatea tutror persoanelor implicate în activitatea zilnică a liceului 
Art.28 Disciplina muncii se asigură în liceu prin crearea condiţiilor social economice, juridice şi organizatorice necesare  prestării unei munci de înaltă productivitate, prin formarea unei atitudini conştiente faţă de muncă, prin aplicarea de stimulări şi recompense pentru merite în muncă şi muncă conştiincioasă, precum şi de sancţiuni în caz de comitere a unor abateri disciplinare atît de către angajaţi cît şi de elevi
Art.29 Pentru succese în muncă, la învăţătură angajaţii, elevii sunt stimulaţi sub formă de : mulţumiri, premii, cadouri de preţ, diplome de onoare

Art.30 Pentru succese deosebite în muncă, merite faţă de societate , de stat angajaţii, elevii sunt înaintaţi la distincţii de stat (ordine, medalii, diplome de onoare, titluri onorice)

Art.31 Stimulările se consemnează într-un ordin, se aduc la cunoştinţă colectivului şi se înscriu în carnetul de muncă a angajaţilor

Art.32 Pentru încălcarea disciplinei de muncă angajaţii şi elevii sunt sancţionaţi după cum urmează: 

-avertismentul

-mustrare

-mustrare aspră

-concediere (conform actelor normative)

pentru aceiaşi abatere disciplinară nu se aplică decît o singură sancţiune


Art.33 Pînă la aplicarea sancţiunilor disciplinare angajatul, elevul care a comis încălcarea disciplinei de muncă trebuie să explice în scris privind fapta comisă. Refuzul acestuia de a da explicaţii se consemnează într-un proces-verbal semnat de un reprezentant din partea angajatorului şi unul din partea angajatului
Art.34 Sancţiunea disciplinară se aplică imediat după constatarea abaterii, dar nu mai tîrziu de o lună din ziua contestării ei fără a lua în calcul timpul aflării angajatului în concediul medical
Art.35 Sancţiunea disciplinară se aplică prin ordin în care se indică temeiurile de fapt şi de drept ale aplicării ei şi se comunică celui sancţionat sub semnătură

Art.35 A. Sancţiunea disciplinară se aplică prin ordin în baza deciziei Consiliului de Etică în urma desfășurării unei anchete ample.

VIII. Regimul de muncă şi de odihnă

Art.36 Timpul de muncă reprezintă timpul pe care angajatul în conformitate cu prezentul regulament, cu contractul colectiv de muncă şi contractul individual îl foloseşte pentru îndeplinirea obligaţiunilor  de muncă
Art.37 Pentru elevi timpul de muncă este timpul aflării  elevilor în liceu conform orarului lecţiilor şi a graficelor de activitate, organizarea şi desfăşurarea măsurilor extracurs(cercuri, secţii sport, măsuri culturale)
Art.38 Săptămîna de muncă în lucru este de 5 zile (lini-vineri) cu 2 zile de odihnă ( sîmbătă –duminică)

Art.39  Activităţile de muncă în liceu încep la orele 700 şi se termină la 2000. Orele de curs încep la 830 şi se termină la 1445
Art.40 Pentru fiecare categorie de angajaţi, pentru elevi, pentru activităţile extracurs se stabilesc grafic de muncă de către administraţia liceului conform actelor normative şi legislaţia în vigoare
Art.41 Volumul de  muncă ce le revine cadrelor didactice în anul de învăţămînt în curs se fixează în lista tarifară reeşind din numărul de ore la disciplina indicat în planul de învăţămînt elaborat de Ministerul educaţiei pentru anul în curs şi ţinînd cont de numărul minim de ore ce asigură norma didactică săptămînală: 20 ore în învăţămîntul primar şi 18 ore în învăţămîntul gimnazial şi liceal; şi numărul maxim de ore1:25 salarii pentru ca munca cadrelor didactice să fie mai eficientă
Art.42 Volumul de muncă se stabileşte de către administraţia liceului împreună cu comitetul sindical şi se aprobă  la primul consiliu profesoral (în luna august)

Art.43 La determinarea volumului de muncă pentru cadrele didactice în anul în curs se ţine cont de continuitatea predării

Art.44 În caz de lipsă a specialiştilor, sarcina didactică săptămînală poate depăşi 1,25 salarii. Acest volum de muncă se aprobă de organele ierah superioare din Învăţămînt, conform demersului din partea directorului liceului adresat organelor corespuzătoare.

Art.45 Volumul de muncă al cadrelor didactice se stabileşte pentru întregul an de învăţămînt. În caz de necesitate se modifică numai cu acordul  cadrului didactic  respectînd legislaţia în vigoare

Art. 46 Volumul de muncă stabilit pentru cadrele didactice şi elevi se fixează în orarul lecţiilor şi graficele activităţilor extracurs

Art.47 Orarul lecţiilor se întocmeşte de directorii adjuncţi  pe instruire a liceului. La întocmirea orarului lecţiilor se respectă normativele în vigoare ce ţin de productivitatea orelor de muncă din ziua de muncă, de particularităţile de vîrstă a elevilor şi de economisirea după posibilităţi a  timpului de muncă a cadrelor didactice. Orarul lecţiilor bse coordonează cu comitetul sindical şi se aprobă de directorul liceului pînă la 10 septembrie a anului de învăţămînt în curs.
Art.48 Graficele activităţilor extracurs(cercuri, secţii sport) şi extradidactice (deseviciul pe şcoală, participarea la diferite măsuri organizate în localitate) se întocmeşte de către directorul adjunct pe educaţie de comun acord cu  cadrul didactic implicat
Art.49 Graficul de lucru pentru personalul auxiliar (deriticătoare, lucrătorul pentru deservirea clădirii, paznici, operatorii, bucătarii, asistent medical) se întocmeşte de directorul adjunct pe gospodărie de comun acord cu comitetul sindical şi se aprobă de directorul liceului 

Art. 50 Orarul, graficele ce reflectă timpul de muncă după ce se aprobă se aduc la  cunoştinţă şi se afişează  la un loc vizibil

Art.51 Timpul unei zile de muncă a cadrului didactic se constituie din:

Prezentarea la locul de muncă cu 15 minute a primei  ore din orar în ziua dată

Orele din orar, orele  conform graficelor activităţilor extracurs şi plus încă o oră pentru perfectarea documentaţiei necesare a zilei în curs (registrele şcolare, catedrei metodice, curăţenia cabinetelor şcolare, lucrul cu elevii, etc)
Art.52 În cursul vacanţelor de pe parcursul anului de învăţămînt dacă ea nu coincide cu concediul de rînd, angajaţii liceului activează în îndeplinind munca pedagogică, organizatorică şi alte munci ce ţin de înbunătăţirea condiţiilor la locul de muncă după un grafic modificat de administraţia liceului, ce nu depăşeşte timpul de muncă pe care îl avea angajatul pînă la vacanţă
Art.53 Timpul de muncă orientativ pentru  şedinţele consiliului profesorilor, întrunirile metodice, şedinţele tematice ale consiliilor profesorale şi a secţiilor catedrelor metodice în liceu  au loc nu mai des decît 1 de 2 ori pe semestru. Şedinţele consiliilor profesorale şi a întrunirilor metodice nu trebuie să depăşească 2-3 ore, adunările părinţilor 1,5-2 ore, adunările cu elevii 1 oră, şedinţele cercurilor 45 minute- 1,5 ore
Art.54 Concediile anuale se acordă  în ordinea stabilită de administraţia liceului de comun acord cu consiliul sindical şi cu respectarea normativelor în vigoare( numărul de zile pentru concediu anual plătit, concediul suplimentar)  graficul concediilor orientativ se întocmeşte 20-25 ianuarie a anului curent şi se aduce la cunoştinţa angajaţilor. Cadrelor didactice şi personalului auxiliar concediile anuale li se acordă în perioada vacanţei de vară.

Art.55 Angajaţilor liceului li se interzice:

-să întoducă modificări după propria lor voinţă în orar şi în graficele lor de lucru

-să prelungească sau să micşoreze durata lecţiilor şi a recreaţiilor

art.56 Se interzice

· sustragerea cadrelor didactice şi a elevilor de la lecţii pentru a participa la diferite măsuri ce nu ţin de activitatea didactică
· de a convoca în timpul lecţiilor adunări, şedinţe, consfaturi de ordin obştesc

Art.57 Timpul de muncă pentru personalul auxiliar se fixează în anexă la  prezentul regulament şi se reactualizează anual, după necesităţi

       Anexa 
la regulamentul intern de muncă
Graficul zilei de muncă pentru angajaţii liceului
1) Cadrele didactice se prezintă la lucru cu 15 munute înainte de prima oră în orar şi se reţin în  plus o oră în fiecare zi în afara orarului pentru perfectarea documentelor. 
Ziua metodică a cadrului didactic este pentru a participa la formarea continuă a sa ( participă la diferite seminare, întruniri metodice, consfaturi), dar nu este o zi liberă
2) Laborantul din laboratorul de fizică şi chimie 
 800-1600
 1 oră la prînz după posibilităţi (luînd în consideraţie orarul lecţiilor)
3) Laborantul  din cabinetul de  informatică 
1430-1730  Luni-Vineri, dacă este salarizat cu 0,5 salarii laborant. 
 Timpul de muncă se modifică în dependenţă de salariul acordat

4) Asistenta medicală 
800-1600    Luni –Vineri
1 oră la masă în fiecare zi după posibilităţi

5) Secretarul
 800-1600  Luni-Vineri, 
1 oră la masă în fiecare zi după posibilităţi
6) Dereticătoarele
 O zi pe săptămînă deserviciu de bază 700-1800 
O zi pe săptămînă deserviciu 700-1600 
2 zile pe săptămînă 1200-1800
7) Bibliotecarul 
800-1600 
1 oră în fiecare zi pentru prînz după posibilităţi

8) Psihologul şcolar
 815-1615 
1 oră în fiecare zi pentru prînz după posibilităţi

9) Lucrătorul pentru deservirea clădirii
815-1615 Luni-Vineri,
1225-1325 prînzul

10) Măturătorul 
600-1400 Luni-Vineri,
1000-1100 prînzul

11) Bucătarii  
O zi pe săptămînă 500-1600 ,
 3 zile în săptămînă 800-1600 
Bucătarii vor modifica graficul de lucru pentru a reuşi să pregătească bucatele conform meniului

12) Paznicii
1800-700Luni-Sîmbătă,
 700-700 a doua zi, Duminică-Luni
13) Operatorii în cazangeria cu gaze naturale 
Conform unui grafic alternativ
 600-1800
1800-600 zilnic în perioada rece a anului 
14) Directorul, directorii adjuncţi pe instruire, educaţie, gospodărie cu ziua  de muncă nenormată

15) Anual la începutul anului de studii se elaborează graficul deserviciu pe şcoală din partea administraţiei liceului , graficul deserviciu pe şcoală a elevilor şi cadrelor didactice 
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