Regulamentul intern
al Institutiei Publice
Liceul Teoretic
wsMinerva”

Aprobat prin ordinul administratiei liceului
nr. 102 — ab din 05 septembrie 2018



Cuprins:

I. Dispozitii generale.
II. Incheierea, executarea si Incetarea contractului
Individual de munca.

I11. Organizarea activitatii in liceu.

V. Regimul de munca si regimul de odihna.

V. Conducerea si personalul institutiei.

VI. Obligatiile si drepturile angajatorului si
salariatilor.

VII. Stimulari pentru succese in munca.

VIII. Sanctiuni.

IX. Securitatea si sinatatea in munca.

X. Formarea profesionala a salariatilor.

XI. Dispozitii finale.



I. Dispozitii generale

Art. 1 Prezentul Regulament stabileste modul de organizare a activitatii si a disciplinei de munca
in Institutia Publica Liceul Teoretic ,,Minerva”, numit In continuare Regulament intern, elaborat in
conformitate cu prevederile Constitutiei Republicii Moldova, Codului Muncii si Codului Educatiei.

Art. 2 (1) Prezentul Regulament are drept scop contribuirea la fortificarea disciplinei de muncd,
folosirea rationala si eficienta a timpului de munca, cresterea productivitétii si eficientei muncii in
liceu, respectand cerintele impuse de Codul Educatiei al RM, Codul Muncii al RM si alte acte
normative si legislative generale si speciale de referintd in vigoare, tindnd cont si de contractul
colectiv de munca.

(2) Orice modificare sau completare ulterioard a Regulamentului va tine cont de eventualele
modificari in legislatia specifica domeniului de activiate a institutiei.

Art. 3 Prezentul Regulament intern cuprinde reguli si norme de conduita necesare pentru buna
continuare institutie), stabilind modul specific de aplicare a prevederilor legale in domeniul
raporturilor de munca incheiate intre IP Liceul Teoretic ,,Minerva”, reprezentata de catre Director si
personalul angajat cu contract de munca pe o perioada determinata sau nedeterminata ori in alte
conditii permise de lege, precum si drepturile si obligatiile ce decurg din aceste raporturi juridice, in
conformitate cu legislatia muncii in vigoare.

Art. 4 (1) Prevederile prezentului Regulament asigura functionarea IP Liceul Teoretic ,,Minerva”
in conditiile unui climat intern propice inaltei performante institutionale si individuale a angajatilor si
elevilor, avand la baza urmatoarele principii:

principiul libertatii muncii;

principiul libertatii academice;

principiul consensualitatii si bunei credinte;

principiul egalitatii de sanse si tratament si eliminarea oricaror discriminari;

principiul solidaritatii;

principiul transparentei (informarea si consultarea reciprocd);

principiul respectului reciproc atat intre institutie si angajat, cat si respectarea autoritatii conferite
de lege structurilor de conducere, didactice si administrative si a demnitatii fiecarui salariat;
principiul libertatii de asociere pentru apararea drepturilor si promovarea intereselor profesionale,
sociale, culturale si economice;

® principiul deontologiei;

principiul raspunderii personale si publice pentru calitatea intregii activitati didactice si
administrative.

(2) Activitatea institutiei este organizata si se desfagoara potrivit principiilor Declaratiei Universale a
Drepturilor Omului, ale Conventiei cu privire la drepturile copilului, in conformitate cu Constitutia
RM, Codul Educatiei, Hotararile de Guvern si actele normative generale si speciale elaborate de catre
Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii, precum si In baza deciziilor Organelor de specialitate in
domeniul invatdmantului ale administratiei publice locale de nivelul doi, elaborate in concordanta cu
prerogativele cu care acestea au fost investite, statutul institutiei si Regulamentul de organizare si
functionare a liceului §i prezentul Regulament.



AIL.5 Institutia poartd raspundere pentru realizarea standardelor educationale de stat,
protectia drepturilor elevilor si personalului angajat, precum si securitatea vietii si
sanatatii in timpul aflarii lor in cadrul institutiei.

Art.6 In incinta liceului se interzice crearea si functionarea oricaror formatiuni
politice, implicarea elevilor in activitati de organizare si propagare politica,
prozelitismul religios violent, precum si orice activitati care incalca normele generale
de moralitate, ce perecliteaza integritatea fizica si psihica a elevilor.

Arl.7 (1) Prezentul Regulament stabileste regulile de disciplina obligatorii pentru
toti salariatii indiferent de forma si durata contractului individual de munca, de
categoria de salariati in care se incadreaza, de functia pe care a detine sau de pozitia
ierarhicd ocupata.

(2) Disciplina de munca reprezinta obligatia tuturor salariatilor de a se subordona
unor regului de comportare stabilite in conformitate cu Codul Muncii, cu alte acte
normative, cu conventiile colective, cu contractele colective si cu cele individuale de
munca, precum si cu actele normative la nivel de institutie, inclusiv cu Regulamentul
intern al IPLT ,,Minerva”. Disciplina de munca se asigura in liceu prin crearea de
catre angajator a conditiilor economice, sociale, juridice si organizatorice necesare
prestarii unei munci de 1naltd productivitate, prin formarea unei atitudini constiente
fatd de munca, prin aplicarea de stimulari si recompense pentru munca constiincioasa,
precum si de sanctiuni in caz de savarsire a unor abateri disciplinare, iar activitatea
fiecdrui salariat, conform competentelor si sarcinilor de serviciu, va fi orientata spre
indeplinirea integrald si calitativd a misiunii si obiectivelor institutiei.

(3) Regulile ordinei interne de munca au scopul sa contribuie la consolidarea
disciplinei de muncad, organizarea muncii, folosirea rationala a timpului de munca si
la sporirea calitdtii muncii.

(4) Regulile de diciplina si activitate stabilite in prezentul Regulament se aplica
tuturor angajatilor.

(5) Problemele legate de aplicarea regulilor interne de munca sunt solutionate de
catre administratia liceului, in cazurile necesare prin consultarea prealabild a
comitetului sindical, precum si a colectivului de munca, corespunzator
imputernicirilor ce le revin.



Art.8 Atributiile de serviciu ale intregului personal angajat sunt prevazute
in fisa postului, anexa la contractul individual de munca si in prevederile
prezentului Regulament. In perioada derularii contractului de munca,
salariatii trebuie sa-si indeplineasca in mod constiincios obligatiunile ce
deriva din fisa postului si, inclusiv excedent acestia, sa actioneze conform
obiectivelor si principiilor institutiei.

Art.9 Angajatii prin cumul extern au in relatia lor cu angajatorul obligatii
st drepturi similare angajatilor de baza.

Art.10 (1) Angajatorul se obliga sa informeze salariatii, in temeiul

principiului transparentei cu privire la urmatoarele:

* Strategia de dezvoltare a IPLT , Minerva”;

* Strategia economica a IPLT ,,Minerva”;

* Activitatile recente si de perspectiva ale IPLT ,,Minerva”;

* Situatia actuala si tendintele privind statele de personal si personalul

efectiv
al institutiei;

* Deciziile care pot duce la modificari importante la organizarea muncii, in
derularea raporturilor de munca, mai ales in ceea ce priveste reducerea
locurilor de munca;

* Planul de inmatriculare pentru anul urmator;

* Alte activitati.

(2) Liceul isi rezerva dreptul de a refuza, conform legislatiei in vigoare,

comunicarea anumitor informatii cu caracter confidential, inclusiv date cu

caracter personal, care ar dduna bunei functionari a institutiei.

Art. 11 In cadrul liceului, relatiile de munci dintre conducerea institutiei si
salariati, precum si relatiile dintre salariati sunt guvernate de principiul
nediscriminarii, cu respectarea autoritatii conferite de catre lege structurilor
de conducere.




Il. Incheierea, executarea si incetarea
contractului individual de munca

Art.12 (1) Angajarea la serviciu se face prin incheierea, in forma scrisa, a
unui contract individual de munca. Contractul individual de munca poate fi
incheiat pe o perioada nedeterminata sau pe o perioada determinata, in
cazurile speciale prevazute de CM RM.

(2) Refuzul neintemeiat la angajare este interzis.

Se interzice orice limitare, directa sau indirecta, in drepturi ori stabilirea
unor avantaje, directe sau indirecte, la incheierea contractului individual de
munca in dependenta de sex, rasa, etnie, religie, domiciliu, optiune politica
sau origine sociala.

Refuzul de angajare se intocmeste in forma scrisa, cu indicarea datelor
prevazute in art. 49 alin.(1) lit. b) din Codul Muncii, si poate fi contestat in
instanta de judecata.

(3) Clauzele contractului individual de munca nu pot contine prevederi
contrare sau drepturi sub nivelul minim stabilit prin acte normative ori prin
contractul colectiv de munca.

Art.13 (1) Contractul individual de munca se intocmeste in doua
exemplare, se semneaza de catre parti si 1 se atribuie un numar din registrul
de evidenta a contractelor individuale de munca din institutie, aplicandu-se
stampila cu stemd. Un exemplar al contractului individual de munca se
inmaneaza salariatului, iar celalalt se pastreaza in dosarul personal al
angajatului.

(2) Laincheierea contractului individual de munca, persoana care se
angajeaza va prezenta documentele conform prevederilor Codului Muncii:

(3) Contractul individual de munca se incheie in forma scrisa si isi produce
efectele din ziua semnarii, daca contractul nu prevede altfel.

(4) Angajarea se legalizeaza prin ordinul Directorului, care este emis in

baza contractului individual de munca negociat si semnat de parti.



Art. 14 Ordinul de angajare se aduce la cunostinta salariatului,
sub semnatura, in termen de 3 zile lucratoare de la data
semnarii de catre parti a contractului individual de munca.
La cererea scrisa a salariatului, angajatorul elibereaza
acestuia o copie a ordinului, legalizata in modul stabilit, in
termen de 3 zile lucratoare.

Art.15 La angajare sau la transferare a salariatului intr-o alta
functie, conform prevederilor Codului Muncii, angajatorul
este obligat:

a) sa-l puna la curent cu functia care i se incredinteaza, cu
conditiile de munca, cu drepturile si obligatiile sale;

b) sa-i aduca la cunostinta Regulamentul intern al IPLT
,Minerva” si contractul colectiv de munca;

C) sa-l familiarizeze cu normele de securitate si sanatate in
munca, igiena muncii, masurile de securitate antiincendiara
etc.

Art.16  Contractul individual de munca poate fi modificat
numai prin acordul partilor, cu semnarea unui contract
aditional, care este parte integranta a contractului individual
de munca. Cu titlu de exceptie, modificarea unilaterala a
contractului individual de munca este posibila numai in
cazurile si in conditiile prevazute de CM.

Art.17  Contractul individual de munca poate inceta sau

poate fi suspendat in cazurile s1 in conditiile prevazute de
CM.



[11. Organizarea activitatii in liceu

Art.18 Activitatea instructiv-educativa in liceu se organizeaza si se
desfagoara in baza Regulamentului de organizare s1 functionare a
institutiei, Regulamentului intern si a planului de activitate, care se
discuta si se aproba de consiliul profesoral. Odata aprobat, indeplinirea
planului de activitate devine sarcina de serviciu obligatorie. Anul scolar
incepe la 1 septembrie si se termind la 31 mai al anului calendaristic
urmator, iar personalul liceului ramane la dispozitia institutiei in tot
cursul anului, cu exceptia perioadei de concediu aprobat. Anul scolar are
o duratd de 33 sdptdmani in invatamantul primar, 35 de sdptamani in
invatamantul gimnazial si liceal, repartizate pe semestre relativ egale. In
clasele a IX-a si a XII-a durata anului de studii este de 34 de saptamani,
situatia academica fiind incheiata la ultima lectie conform orarului, dar
nu mai tarziu de 25 mai, incepand cu 26 mai se organizeaza activitafi de
pregatire pentru examene.

Art.19 Normele Regulamentului intern sunt obligatorii pentru toate
sectoarele institutiei: liceu, baza sportiva, biblioteca, etc.

Art.20 (1) Accesul in incinta institutiei a persoanelor straine, cat si a
parintilor elevilor este interzis in timpul desfasurarii orelor de curs.
Persoanele strdine vor avea acces conform programului de audienta,
parintii elevilor — dupa finisarea orelor, incepand cu orele 14%,

(2) Accesul persoanelor strdine si parintilor elevilor este permis in baza
verificarii 1dent1ta‘;11 acestora la receptie, cu inscrierea numelui si
prenumelui , seriei s1 numarului actului de identitate, cét si a scopului
vizitei intr-un registru special.

Art.21 Persoanele straine pot sa asiste in timpul lectiilor numai cu
permisiunea directorului liceului sau directorilor- adjuncti, intrarea in
clasa dupa inceperea lectiilor se permite in cazuri exceptionale numai
directorului liceului, directorilor -adjuncti. Nu se permite a face
pledqlgogilor observatie asupra lucrului in timpul lectiilor si in prezenta
eleviior.



Art.22 Este interzis accesul in institutie a persoanelor aflate sub influenta
bauturilor alcoolice sau a celor turbulente, precum si a celor care
au intentie vadita de a deranja ordinea si linistea publica. De
asemenea, se interzice intrarea persoanelor insotite de caini,
precum si a persoanelor care detin arme, obiecte contondente,
substante toxice, exploziv-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau
usor inflamabile. Este interzisa introducerea publicatiilor cu
caracter obscen sau agitator, a stupefiantelor, a bauturilor
alcoolice si a tigarilor. Se interzice comercializarea acestor
produse in perimetrul scolii sau in imediata apropiere a acesteia.

Arl.23 Persoanele (reprezentanti ai diferitor servicii, persoane fizice,
persoane oficiale etc.) care intrd in liceu pentru a comunica direct
cu elevii sunt informate despre politica de protectie a copilului,
inclusiv a datelor cu caracter personal.

Art.24 Liceul dispune de un registru de evidenta a persoanelor care il
viziteaza zilnic.

Art.25 (1) Liceul lucreaza intr-un regim de 5 zile pe saptamana pentru
clasele 1-XII.
(2) Lectiile incep la ora 8 pentru schimbul I si la 124° pentru
schimbul II, dupa orele 14% — activitatile extragcolare. Pedagogii
se prezinta la lucru cu un sfert de ord inainte de inceperea lectiilor.
Dupa lectiile a II-a, a I11-a si a ['V-a se stabilesc recreatii de cate
15 minute, dupa lectia I-a si a V-a de 10 minute .
In a doua jumitate a zilei, conform unui grafic special, au loc
ocupatiile elevilor in cercuri, grupa cu regim prelungit.
(3) Festivitatile ce au loc in scoala se desfasoara nu mai tarziu de
orele 18%.

Art.26 In institutie activeaza urmatoarele organe de conducere: Consiliul
profesoral si Consiliul de administratie, cat si urmatoarele organe
consultative: consiliul metodic, comisia metodica a dirigintilor de
clasa, comisii metodice conform ariei curriculare, comisia de
atestare a cadrelor didactice, comisia multidisciplinara
intragcolara, comisia pentru protectia drepturilor copilului, alte
comisii, reesind din necesitatile institutiei.



Art.2/ Sedintele consiliului profesoral se organizeaza nu mai rar de doua ori in
semestru, sedintele consiliului de administratie - o datd in luna sau ori de
cate ori este necesar, sedintele consiliului metodic- o data in doua luni,
sedintele in plen ale administratiei liceului cu cadrele didactice — luni - 0
data in saptamana, sedintele cu directorul adjunct pentru instruire-
miercuri, cu directorul adjunct pentru activitatea metodica — joi, cu
directorul adjunct pentru educatie — marti, consiliul parintesc al liceului,
adundrile cu parintii — nu mai putin de doud ori in semestru, sedintele
celorlalte consilii existente in liceu — dupa necesitate.

Careurile cu elevii se petrec pe cicluri de clase dupa necesitate.

Art.28  Sedintele consiliului profesoral se desfasoara cu o periodicitate, care
reiese din necesitatile liceului, dar nu mai rar decat de doua ori in
semestru.

Tematica si problemele discutate reies din planurile de activitate a
liceului, cat si din activitatea curenta a colectivului. Data si tema
desfasurarii se anunta pedagogilor cu cel putin 0 saptamana inainte.

La fiecare sedinta a consiliului profesoral administratia liceului prezinta
0 informatie despre indeplinirea hotararilor adoptate la sedintele
anterioare.

Art.29 (1) Atributiile si competentele consiliului profesoral, comisiilor
metodice a profesorilor, comisiei metodice a dirigintilor de clasa, cat si
ale altor comisii care activeaza in institutie sunt stipulate in
Regulamentul de organizare si functionare a liceului.

(2) Activitatea consiliului de administratie a institutiei este reglementata
in Regulamentul —cadru de organizare si functionare a consiliului de
administratie in institutiile de invatdmant general, aprobat de MECC.

Art.30 Programul de activitate a liceului se alcatuieste la propunerile
pedagogilor la disciplinele scolare, dirigintilor de clasa, comisiilor
metodice in luna mai-iunie pentru viitorul an de studii. Programul se
discuta si se aproba la sedinta consiliului profesoral la inceput de an
scolar si devine documentul de baza in activitatea liceului.



Art.31 (1) Planurile lunare reies din planul de perspectiva pe anul de
invatamant si contin obiectivele operationale ale colectivului aparute
pe parcurs, se aduce la cunostinta pedagogilor cu trei zile inainte de
inceperea fiecarei luni.

(2) Planurile lucrului educativ in clase se alcatuiesc de diriginti pe
un termen de un semestru §i se prezintd spre aprobare administratiei
liceului — pentru primul semestru nu mai tarziu de 10 septembrie,
pentru celalalt semestru - cu trei zile inainte de inceperea lui.
(3) Planificarea de scurta durata pedagogii o pregatesc pentru lectii
zilnic obligatoriu.
(4) Planificarea de lunga durata se prezinta administratiei liceului nu
mai tarziu de 10 septembrie si se alcatuieste pentru intregul an de
invatamant.
(5)Administratia liceului periodic controleaza planurile de scurta
durata ale pedagogilor — controale neanuntate.

Art.32 O data in saptamana (luni ora 14% pentru cadrele didactice care
activeaza in schimbul I si ora 12% pentru cele care activeaza in
schimbul II) se convoaca sedinta administratiei liceului cu cadrele
didactice pe diverse probleme. Sedinta operativa a membrilor
administratiei liceului se convoaca saptamanal (vineri), ora 14%,
Dupa necesitate pot fi convocate si alte intruniri cu caracter
organizatoric.

Art.33 (1) Lucrul cu parintii il efectueaza permanent administratia liceului,
profesorii, dirigintii.

(2) Consiliile parintilor activeaza in clase si pe intreaga institutie.

In clase consiliile parintilor se aleg si se reinnoiesc la prima adunare

a parintilor in fiecare an de studii.

(3) Consiliul parintilor pe liceu se propune de adunarile parintesti pe
clase si se confirma la adunarea generala a parintilor pe liceu o data
la doi ani.
Consiliul parintilor pe liceu isi desfasoara sedintele dupa necesitate,
nu mai rar decat 0 data in semestru.

(4) Adunarile parintilor pe clase se convoaca dupa necesitate, dar nu

mai rar de doua ori in semestru, adunarile generale ale parintilor pe

scoala se convoaca 0 data la doi ani.



(5) Parintii sau reprezentantii legali ai elevilor au dreptul:

sa participe la intocmirea programului de activitate a institutiei;

sa solicite respectarea drepturilor si libertatilor copilului in institutie;
sd 1a cunostinta de organizarea si continutul procesului de
invatamant, precum si de rezultatele evaluarii cunostintelor
copiilor lor, in conformitate cu Regulamentul intern al liceulut,
Regulamentul de organizare si functionare a liceului;

sa aleaga si sa fie alesi in organele administrative si consultative ale
institutiei;

sa Se asocieze si sa fondeze o0 Asociatie a parintilor organizata pe
principii benevole si a liberului consimtamant in scopul de a
contribui la buna desfasurare a activitatii educationale si a
consolidarii bazei materiale, avand caracter transparent.

(6) Parintii sau reprezentantii legali ai elevilor au urmatoarele obligatii:

sa asigure educarea copiilor in familie si sa creeze conditii adecvate
pentru pregatirea temelor si frecventarea studiilor, pentru dezvoltarea
aptitudinilor, participarea la activitati extragcolare si pentru
autoinstruire;

sa asigure scolarizarea obligatorie a copiilor de varsta scolara;

sa colaboreze cu institutia, contribuind la realizarea obiectivelor
educationale;

sa urmareasca in colaborare cu conducerea institutiei si cadrele
didactice, situatia scolara si comportamentul elevului in institutie.

(7) Parintii sau reprezentantii legali ai copiilor care nu manifesta
responsabilitate si nu asigurd educarea si instruirea copilului sunt
pasibili de raspundere in conformitate cu legislatia in vigoare.

(8) Parintii/reprezentantii legali/ingrijitorii sunt informati despre
activitatile in afara scolii (concurs, festival, excursie etc.) la care iau
parte elevii si isi ofera consemtdmantul in scris in aceasta privinga.



Art.34 (1) In scopul antrenarii elevilor in activitatea de dirijare a procesului instructiv-
educativ in fiecare clasa se alege anual in prima decada a lunii septembrie consiliul claseli,
iar in liceu consiliul elevilor la propunerea fiecarei clase:

® Clasele primare — cate un elev din fiecare clasa
® Clasele V-VII — cate un elev din fiecare clasa
® Clasele VIII-XII cate 2-3 elevi din fiecare clasa.

(2) Consiliul elevilor isi alege presedintele, adjunctii, formeaza, reiesind din necesitati,
comisiile respective si isi organizeaza activitatea intr-0 stransa colaborare cu colectivul
pedagogic, consiliul parintilor conform unui plan de activitate pe un an scolar.

(3) La sfarsitul fiecarui an scolar consiliul elevilor la o sedinta largita face o dare de seama
despre lucrul efectuat.

(4) O data in an, in luna octombrie, consiliul elevilor din liceu organizeaza si desfasoara
Ziua Autoadministrarii scolare.

Art.35 In scopul respectirii drepturilor copilului si consolidarii actiunilor de prevenire si
protectie a copiilor fatd de orice forma de abuz si violenta in liceu activeaza Comisia
pentru protectia drepturilor copilului conform prevederilor actelor normative in vigoare,
iar in cazurile cand se admit imbranciri, neglijare, abuz psihologic asupra copiilor,
coordonatorul, in functie de forma de abuz, convoaca un grup de specialisti din cadrul
institutiei, pentru examinarea cazului.

Art.36 In scopul sprijinirii integrarii /incluziunii scolare a copiilor cu cerinte educationale
speciale si a institutionalizarii acestora in liceu activeaza Comisia multidisciplinara
intragcolara. Comisia multidisciplinara intrascolara este alcatuita din cel putin 7 membri.
In componenta comisiei intrd, in calitate de membri permanenti, directorul adjunct pentru
instruire, psihologul scolar, cadrul didactic de sprijin, un invatator si un profesor, detinatori
de grade didactice, invatatorul sau dirigintele elevului examinat in comisie. In functie de
cazul examinat, componenta comisiei se va suplimenta cu alti membri: medic, asistent
social etc. Componenta comisiei este aprobata prin ordinul directorului institutiei.

Art. 37 In scopul examindrii petitiilor, sesizarii si cererilor depuse si constatarii
incélcarilor sau neincalcarilor prevederilor Codului de etica 1n institutie activeaza
Consiliul de etica, activitatea caruia este reglementata de Regulamentul —tip de organizare
si functionare a Consiliului de etica, aprobat de MECC.



Art.38 Orientarea profesionala constituie o obligatie a intregului personal didactic, indeosebi a
profesorilor-diriginti, care se desfasoara pe tot parcursul scolarizarii elevilor, in cadrul programei
de invatamant, in activitatile in afara de clasa in colaborare cu familiile elevilor.

Art.39 (1) Activitatea extrascolara are ca principal obiectiv continuarea, completarea si
aprofundarea pe cai si mijloace specifice ale instruirii si educatiei realizate in procesul de
invatamant.

(2) Activitatea in afara clasei se organizeaza si se desfasoara sub conducerea consiliului elevilor,
fiind dirijati de cadrele didactice. Intreaga activitate este coordonata printr-un plan comun
intocmit de conducerea liceului, consiliul elevilor, in care se stabilesc si responsabilitatile
cadrelor didactice. Odata aprobat, indeplinirea planului devine obligatie de serviciu. Activitatile
in afara de clasa se desfasoara numai in timpul liber al elevilor, este interzisa scoaterea elevilor de
la cursuri pentru orice fel de activitati organizate in afara de clasa fara aprobarea conducerii
liceului, care se va da in cazuri bine justificate.

Art.40 Participarea elevilor la activitatile organizate de alte institutii decat IP LT “Minerva” va
fi admisa numai cu aprobarea dirigintelui clasei si informarea conducerii liceului.

Art.41 In ciclul primar se pot organiza clase si grupe cu program prelungit. Clasele se formeaza
cu elevii dintr-o singura clasa, grupele se completeaza cu elevii din doua sau cateva clase
primare, numarul de elevi in casele/grupele cu regim prelungit este de 20-25 de elevi.

Art.42 (1) Ordinea interna in liceu este asigurati de echipa manageriala a liceului si personalul
didactic, organizandu-se serviciul zilnic al profesorilor si elevilor:

In fiecare clasi elevul/elevii de serviciu duce evidenta zilnica a absentelor, informeaza la fiecare
lectie despre aceasta profesorul, are grija de pregatirea elevilor si incaperii clasei pentru lectie.

(2) Serviciul pe intreaga scoala incepe cu 20 min. inainte de inceperea lectiilor si il efectueaza
elevii claselor V-XII conform unui grafic special pe parcursul unei saptamani, in frunte cu
dirigintele clasei. In functiile clasei de serviciu intra pastrarea ordinei si regimului sanitar in
localul liceului si in curte, ducerea evidentei intarzierilor la lectie, solutionarea problemelor
aparute pe parcursul zilei legate de organizarea muncii scolare.

(3) Totalurile serviciului pe liceu se efectueaza saptamanal la sedintele operative ale pedagogilor
de catre dirigintele clasei. Zilnic la fiecare etaj se organizeaza conform unui grafic special
serviciul unui pedagog ce lucreaza la acest etaj si care activeaza in strict contact cu clasa de
serviciu.



Art.43

Toti angajatii institutiei vor respecta drepturile elevilor si vor cere de la elevi
respectarea obligatiilor stipulate in Regulamentul de organizare si functionare a
institutiei, cap. IV, art.55-86.

Art.44 Pe parcursul programului de activitate pedagogilor liceului li se interzice:
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sa schimbe dupa placul lor orarul lectiilor si graficul de lucru;

sd anuleze, sa lungeasca sau sa reduca durata lectiilor si recreatiilor;
sa trimita elevii de la lectii;

sd fumeze 1n localul liceului.

Pedagogii liceului inainteaza fata de elevi urmatoarele cerinte unice:

Orice lectie Incepe cu salutarea profesorului in picioare, cu rechizitele scolare necesare
pentru inceputul lectiei respective;

In mod obligatoriu elevul iese la raspuns cu agenda;

Elevii pot fi eliberati de la lectie numai conform documentului (certificatului medical,
cererea parintilor);

Este interzis de Intarziat la lectii;

Elevul poarta raspundere de mobilierul liceului, de manualele, de sediul liceului;
Elevii sunt obligati sa salute pe cei maturi in liceu, migcarea pe coridor si pe scari are
loc pe partea dreapta;

Categoric se interzice de a face galagie, de a alerga si a vorbi cu voce tare prin liceu;
Este strict interzis de a se ageza pe pervazul ferestrelor si pe banci, de-a iesi la recreatie
din curtea liceulut;

Se interzice de a folosi inventarul sportiv din liceu si de pe terenul sportiv in lipsa
profesorului;

Se interzice aplicarea fortei fizice In rezolvarea chestiunilor personale;

Elevul este dator sa se foloseasca corect de materialul didactic si tehnic al liceului, in
caz contrar, poarta toata raspunderea, inclusiv materiala;

Respectarea cu strictete a regimul stabilit In cantina;

Respectarea de catre toti elevii a normelor sanitaro-igienice din institutie;

Categoric este interzis a lasa lucruri de pret fara supraveghere;

Se interzice de a organiza si de a participa la jocuri de azart;

Uniforma elevilor trebuie sa corespundad normelor etice;

Se interzice de-a aduce la liceu seminte, guma de mestecat si alte lucruri care provoaca
murdarie si dezordine;

Prezentarea agendei la sfarsitul fiecarei lectii profesorului pentru introducerea notei
obtinute si pentru a face dupa necesitate si alte insemnari in agenda;

Prezentarea agendei o data pe saptamana dirigintelui la control pentru a fi verificata si a
face observatiile necesare si pentru a verifica semnatura parintilor;

Manualele si caietele se cer invelite, pastrate cu grija, completate Ingrijit;



AIrL.46 Pe parcursul programului de activitate a institutiei se interzice:

#* sustragerea elevilor de la lectii la lucrdri care nu sunt legate de procesul didactic;

%* eliberarea de la lectii sau de la alte actiuni din liceu pentru a indeplini insarcinari

obstesti, a participa la alte actiuni, a sustrage pedagogii si conducatorul liceului in
timpul lectiilor de la activitatea lor nemijlocita pentru a indeplini diferite obligatii
obstesti si a realiza tot felul de actiuni ce nu sunt legate de activitatea lor;

+* afisarea , discutarea, diseminarea datelor cu caracter personal ale elevilor si

familiilor acestora, inclusiv notelor si comportamentele problematice, in locuri
publice si persoanelor/institutiilor neautorizate;

#* accesul copiilor si persoanelor neautorizate la datele cu caracter personal ale

elevilor, inclusiv registre, baza de date, dosare personale etc.;

+* implicarea elevilor in supravegherea spatiilor institutiilor si terenurilor aferente
acesteia, 1n asigurarea ordinei §i disciplinei in timpul si in afara orelor;

** predarea disciplinelor scolare, facilitarea activitatilor extrascolare si supravegherea
elevilor de catre alti elevi, in lipsa cadrelor didactice, indiferent de motivul absentei
acestora;

** desfasurarea sedintelor operative in timpul orelor si a pauzelor dintre ore si ldsarea
elevilor fara supraveghere;

** elevilor sa poarte in timpul orelor, in pauze si activitati extrascolare, lucruri de pret

si/sau obiecte care le pot dauna sanatatii si securitatii personale si ale altora;

#* aplicarea sanctiunilor care lezeaza demnitatea umana si contravin prevederilor

actelor In domeniul drepturilor omului/copilului.

4

Art.47 O data in lunid (ultima decad3) se efectueazi controlul manualelor de citre
activul clasei sub conducerea dirigintelui, o datd in semestru de catre activul clasei sub
conducerea consiliului elevilor cu concursul bibliotecarei si directiei liceului.

Arl.48 Cadrele didactice la evaluarea si notarea rezultatelor scolare, promovarea si
absolvirea in invatamantul primar si secundar vor respecta prevederile Regulamentului
privind evaluarea si notarea rezultatelor scolare, promovarea si absolvirea in
invatamantul primar si secundar si prevederile Metodologiei de evaluare prin descriptori
in Tnvatdmantul primar.



Art.49 (1) Regimul sanitaro-igienic in liceu este asigurat de personalul didactic,
personalul didactic auxiliar si nedidactic si colectivul de elevi.

Zilnic conform unui grafic special personalul nedidactic spala coridoarele,
incaperile auxiliare. Clasele IX-XII fac curatenie zilnic in incaperile cabinetelor
ce le apartin.

(2) O data in luna-ultima vineri - in liceu se desfasoari curitenia generali. In
aceasta zi se aduce in ordine mobilierul scolar, se spala ferestrele, usile, peretii.
Fiecare clasa efectucaza acest lucru in cabinetul respectiv, coridoarele le aduca in
ordine personalul nedidactic.

(3) Totalurile desfasurarii curateniei generale le efectucaza si le apreciaza
conform sistemei de 10 baluri o comisie speciala in componenta careia intra
reprezentantii administratiei liceului, comitetului sindical si consiliului
elevilor.Rezultatele se dau publicitatii.

(4) Toate cadrele didactice raspund de buna intretinere si igienizare a claselor si
cabinetelor unde isi desfasoara activitatea. Ele vor parasi clasele dupa iesirea
elevilor in pauza, dupa ce se vor convinge ca sala a rdmas curatd, in ordine.

Art.50 Personalul didactic al liceului, personalul didactic auxiliar si personalul
nedidactic prin activitatea sa contribuie la asigurarea securitatii vietii si sanatatii
copiilor, prin respectarea intocmai a tuturor regulilor ce tin de securitatea muncii
si organizarea activitatii in procesul de instruire si educatie.

Art.51 Atestarea cadrelor didactice, acordarea de grade didactice se va efectua
conform legislatiei n vigoare.

Art.52 Personalul didactic raspunde in fata directorului liceului si a forurilor
superioare de calitatea muncii si de rezultatele obtinute in instruirea si educatia
elevilor.

Arl.53 Personalul didactic are obligatia de a indeplini si de a respecta intocmai
orarul, programul de lucru si dispozitiile conducerii liceului.



Art.54 Personalul liceului se implica in actiunile de economisire a energiei
electrice si a apei, de autogospodarire oriunde si oricand se afla in incinta liceului.

Art.55 Responsabilii de cabinete, laboratoare si ateliere rispund moral si
material de intregul inventar aflat asupra lor, de folosirea, de buna intretinere si
reparare a materialelor, aparatelor, mobilierului si incaperilor respective.

Art.56 Personalul didactic nu poate presta servicii cu plata elevilor cu care
interactioneaza direct la clasa 1n activitatea didactica.

Art.57 Personalului liceului i este interzisi primirea de bani sau de alte foloase
sub orice forma din partea elevilor, familiilor acestora, precum si din partea
organizatiilor obstesti ale parintilor.

Art.58 (1) Angajatii liceului care sunt martori sau detin informatie despre un
act de abuz, neglijare, exploatare, trafic sunt obligati sa intervina pentru a-l stopa
sau sa solicite ajutor in cazul in care nu pot interveni de sinestatator.

(2) Angajatii liceului sunt obligati s3 comunice imediat cazurile suspecte sau
confirmate de abuz, neglijare, exploatare, trafic directorului institutiei sau
coordonatorului, in lipsa acestora, in cazurile suspecte sau confirmate de abuz
sexual, vatdmari corporale, negare severa, forme grave ale abuzului psihologic,
exploatare a copiilor, din partea altor copii, salariatilor institutiei, parintilor si altor
persoane, angajatii liceului sunt obligati sa informeze imediat telefonic, iar timp
de 24 de ore — sa expedieze Fisa de sesizare asistentului social comunitar de la
locul de trai al copilului.

(3) Cazurile de abuz si neglijare sunt examinate in cadrul liceului de catre Grupul
de lucru intrasgcolar, desemnat prin ordinul directorului liceului.

Art. 59 Personalul didactic si didactic auxiliar este obligat s aibi a tinuti
vestimentard decenta si sobra, sd manifeste respect si politete fatd de colegi, cat si
fata de elevi, sa contribuie la crearea si intretinerea unui climat de colaborare si
colegialitate in cadrul colectivului didactic, sa respecte deontologia profesionala
conform prevederilor Codului de etica.



V. Regimul de munca
si regimul de odihna

Art.60 Saptamana de lucru este de 5 zile. Ora la care se incepe si se termina lucrul
in liceu este stabilita la inceputul anului de studii. Administratia liceului este
obligata sa organizeze evidenta prezentarii la lucru si plecarii de la lucru.

Art.61 (1) Activitatea cadrelor didactice se realizeaza intr-un interval zilnic de 7
ore, respectiv 35 de ore saptamanal, conform art. 55 din Codul Educatiei si include:

activitati de predare- invatare-evaluare, de instruire practica, conform planurilor-
cadru de invatamant;

activitafi de educatie complementare procesului de invatamant;

activitafi de consiliere a copiilor, elevilor si paringilor in problemele de
psihologie-pedagogie;

activitati de mentorat;

activitafi de dirigentie;

activitafi de pregatire pentru realizarea procesului educational;

activitafi de elaborare a planurilor educationale individualizate si de predare-
invatare-evaluare, de instruire practicd, conform planurilor de invatamant pentru
elevii cu cerinte educationale speciale.

(2) Structura timpului de munca a personalului didactic si repartizarea normei
didactice se efectueaza conform prevederilor Metodologiei privind repartizarea
timpului de munca a personalului didactic din institutiile de Tnvatdmant general,
aprobata prin ordinul MECC.

Art.62 Norma didactica de predare-invatare-evaluare si instruire practica in
invatamantul primar, gimnazial si liceal constituie 18 ore saptamanal.

Art.63 Norma didactica de predare-invitare-evaluare si instruire practica se reduce,
in cazul cadrelor didactice care au calitatea de mentor, in modul stabilit de Guvern.



Art.64 Directorul in comun acord cu comitetul sindical, stabileste sarcina

didactica aproximativa a cadrelor pedagogice pentru noul an de invatdmant

inainte ca acesta sa fie plecat in concediu. Totodata se va avea in vedere:

® pedagogilor trebuie sa li se pastreze ca regula consecutivitatea claselor i
volumul sarcinilor didactice;

® angajatului i se poate da o sarcinad incompletd numai prin consimtdmantul lui,
exprimata in forma scrisa;

® volumul sarcinii didactice a cadrelor didactice, de regula, trebuie sa fie stabil
pe parcursul intregului an de studii. Reducerea e posibild numai in cazul
micsorarii numarului de elevi si completelor de clase 1n liceu, precum si in alte
cazuri exceptionale.

® administratia liceului prin acordul comitetului sindical, aproba sarcina
didactica a cadrelor pedagogice pentru noul an de invatamant.

ArL.65 Orarul lectiilor este aprobat de Consiliul de administratie, tindndu-se cont
de asigurarea necesitatii pedagogice, respectarea normelor sanitaro-igienice.

Art.66 Durata zilei de munca pentru personalul didactic auxiliar si personalul
nedidactic este determinata de graficul schimbarilor, intocmit 1n asa fel, ca sa
corespunda duratei stabilite a timpului de munca pe saptdmana sau de o alta
perioada, acesta fiind aprobat de administratia liceului de comun acord cu
comitetul sindical. In grafic se indici orele de lucru si intreruperile pentru odihna
si luarea mesei. Ordinea si locul de odihna, luarea mesei sunt stabilite de
administratie prin acordul comitetului sindical al liceului. Graficul schimbarilor
trebuie sa fie anuntat lucratorilor contra semnatura si afisat la un loc vizibil.

Art.67 Lucrul in zilele de sarbatoare, zilele de odihna este interzis. Atragerea
unor lucratori ai liceului la lucru in zilele de odihna si de sarbatoare este permisa
in cazuri exceptionale, prevazute de legislatie cu acordul comitetului sindical,
prin ordinul scris al administratiei. Zilele de recuperare pentru serviciu sau zilele
de odihna sau de sdrbatoare sunt acordate in ordinea prevazuta de legislatia in
vigoare, sau prin consimtdmantul lucratorului, in timpul vacantei, care nu
coincide cu concediul ordinar.



Arl.68 Timpul vacantei de toamn, de iarnd, de primivara, de Pasti, precum si cel al
vacantei de vara, care nu corespunde cu concediul ordinar, este timp de lucru pentru
pedagogi. In aceste perioade de timp ei sunt antrenati de administratia liceului la munca
pedagogici si organizatorica in limitele orelor de activitate. In timpul vacantei personalul
didactic auxiliar si nedidactic al liceului este mobilizat la executarea unor lucrari
gospodaresti ce nu necesitd cunostinte speciale (mici reparatii, lucrari de teritoriu scolar,
paza scolii ...), in limita timpului ce le este fixat.

Art.69 Ordinea acordirii concediului de odihni anual este stabiliti de administratia
liceului de comun acord cu comitetul sindical, tindndu-se cont de necesitatea de a asigura
activitatea normala a liceului si conditiile favorabile pentru odihna lucratorilor.
Pedagogilor liceului de regula li se acorda concediu pe perioada vacantei de vara.

Art.70 (1) Concediul de odihni anual este garantat tuturor salariatilor conform art. 112-
119 din CM:

Salariatul care lucreaza in baza unui contract individual de muncd beneficiaza de
dreptul la concediu de odihnd platit.

Concediu de odihna platit pentru primul an de munca se acorda salariatilor dupa
expirare a 6 luni de munca la unitatea respectiva.

Concediul de odihnd anual poate fi acordat integral sau in baza unei cereri scrise a
salariatului, poate fi divizat in doua parti, una din care va avea o durata de cel putin
14 zile calendaristice.

Indemnizatia de concediu se plateste de catre angajator cu cel putin 3 zile
calendaristice Tnainte de plecare a salariatului in concediu.

(2) Unii salariati au dreptul la concediul neplatit si concediul anual suplimentar in
conformitate cu art. 120-121 din CM.

Art./1 (1) Salariatul poate fi rechemat din concediul de odihna anual prin ordinul
angajatorului numai cu acordul scris al salariatului si numai pentru situatii de serviciu
neprevazute, care fac necesard prezenta acestuia in unitate. in acest caz salariatul nu este
obligat sa restituie indemnizatia pentru zilele de concediu nefolosite.

(2) in caz de rechemare, salariatul are dreptul sa foloseasci restul zilelor din concediul
de odihna dupa ce a incetat situatia respectiva sau o altd datd stabilita prin acordul
partilor in cadrul aceluiasi an calendaristic.

Arl.72 Persoanele angajate pe o perioada determinati, inclusiv pensionarii, beneficiazi
de concediu de odihna anual platit direct proportional perioadei de munca lucrate in
liceu.



V. Conducerea si personalul
institutiei

Art.73 In conformitate cu prevederile art.53 al Codului Educatiei al RM,

in cadrul liceului isi desfasoara activitatea urmatoarele categorii de

salariati:

® Personal didactic de conducere — director si directori adjuncti;

® Peronal didactic — profesor, invatator, psiholog, conducator de cerc;

® Personal didactic auxiliar — bibliotecar, laborant;

® Personal nedidactic — secretar, asistent medical, contabil-economist si
personal administrativ gospodaresc, auxiliar si de deservire cu titluri
de functii conform clasificatorului ocupatiilor din Republica Moldova.

Directorul

Art.74 Functiile de director se ocupa prin concurs, in baza criteriilor de
competenta profesionala si manageriald conform Regulamentului de
organizare si desfasurare a concursului pentru ocuparea functiei de
director elaborat de Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii.

Art.75 Directorul institutiei este numit in functie pe un termen de 5 ani.
La expirarea acestui termen, contractul individual de munca al
conducatorului inceteaza de drept, functia devenind vacanta. Directorul
institutiei de Tnvatamant general incheie un contract individual de munca
cu organul local de specialitate Tn domeniul invatamantului.

Art.76 Directorul este subordonat Organului local de specialitate in
domeniul invatamantului al administratiei publice locale de nivelul doi.
Fisa postului si fisa de evaluare ale directorului sunt elaborate de
organele abilitate, in baza reglementarilor stabilite de MECC. Atributiile,
responsabilitatile si Tmputernicirile directorului sunt reglementate si de
Regulamentul de organizare si functionare a institugiei.



Directorul — adjunct

Art.// Functiile de director - adjunct se ocupi prin concurs, in baza criteriilor de competenti
profesionald si manageriald conform Regulamentului de organizare si desfasurare a concursului
pentru ocuparea functiei de director adjunct elaborat de Ministerul Educatiei, Culturii si
Cercetarii.

Arl.78 Directorul - adjunct al institutiei de invatamant este numit in functie pe un termen de 5
ani. La expirarea acestui termen, contractul individual de munca inceteaza de drept, functia
devenind vacanta. Directorul —adjunct incheie un contract individual de munca cu directorul
institutiei de invatamant.

Art.79 Directorul adjunct are urmatoarele atributii.

® repartizeaza sarcinile si responsabilitatile delegate cadrelor didactice;

controleaza prin asistente la ore modul de pregatire a cadrelor didactice pentru lectii, calitatea
demersului didactic;

® realizeazd evaludri periodice ale personalului din subordine;

verificd corectitudinea de elaborare a proiectelor didactice, raportarea acestora la curriculum si
alte documente reglatorii;

verificd calitatea predarii disciplinelor scolare, raportata la curriculum si alte acte reglatorii;
elaboreaza instrumente de monitorizare si evaluare utilizabile in activitatea de control;

este responsabil de organizarea si desfagurarea procesului de evaluare a elevilor la disciplinele
scolare;

controleaza ritmicitatea parcurgerii materiei la disciplinele de invatamant;

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

organizeaza, coordoneaza activitatea de evaluare sumativa 1n perioada tezelor semestriale, a
probelor de corigenta/diferentd, precum si a evaluirilor propuse de OLSDI/MECC sau
administratia institutiei;

este responsabil de respectarea Planului- cadru si corectitudinea repartizarii orelor optionale;
verifica corectitudinea completarii documentatiei scolare (registre scolare, dosare personale,
alta informatie solicitata de baza de date pentru candidatii la examenele de gimnaziu si
bacalaureat);

¢ dirijeaza activitatea comisiilor metodice, consiliul metodic al institutiei, este responsabil de
activitatea metodica din liceu;

monitorizeaza dezvoltarea profesionala a cadrelor didactice, atestarea, formarea continua,
cercetarea didactica;



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

poarta responsabilitate de organizarea optima a procesului educational,

asigura indepliniea planului si programelor de invatamant la toate obiectele de
studiu, acorda ajutorul metodic necesar cadrelor didactice, coordoneaza efectuarea
complexa a controlului intern scolar;

controleaza asigurarea planuirii de scurta durata a cadrelor didactice in procesul de
pregatire catre lectii in clasele I-XII;

asigura participarea pedagogilor liceului la sedintele metodice orasenesti;

dirijeaza activitatea metodica /de evaluare a elevilor;

duce evidenta prezentarii cadrelor didactice la serviciu, elaborarea lunara a tabelului,
prezentarea dupa coordonarea cu directorul liceului la contabilitatea liceului;

duce lucrul in vederea pastrarii, indeplinirii corecte si cu acuratete a cataloagelor
scolare in clasele I-XII, a evidentei orelor optionale;

monitorizeaza si controleaza desfasurarea in liceu a orelor optionale;

pregateste toate materialele pentru tarifierea muncii cadrelor didactice, repartizarea
lor la precautarea In comun a directiei liceului si comitetului sindical, ducerea
evidentei posibilelor schimbari in acest domeniu pe parcursul anului de Tnvatdmant
si revenirea la rezolvarea lor in ordinea stabilita;

organizeaza controlul ajutorului necesar in vederea oformarii si utilarii cabinetelor
pe obiecte, organizeaza in acest scop concursul anual;

este responsabil de efectuarea recensamantului copiilor din circumscriptia liceului;
repartizeaza sarcinile scolare si obstesti personalului didactic, in functie de
supraincarcarea acestora,

organizeaza controlul de prezentare cu regularitate a profesorilor la orele de clasa si
la celelalte activitati si asigura suplinirea acestora in caz de nevoie;

elaboreaza si completeaza toate tipurile de documente si de rapoarte obligatorii
pentru a fi detinute si cunoscute conform Nomenclatorului tipurilor de documentatie
scolara si rapoarte in invatamantul general, aprobat de MECC.

ajuta directorul 1n toate activitatile 1n liceu si 1l inlocuieste in lipsa acestuia.
asigura confidentialitatea si securitatea informatiei ce contine date cu caracter
personal, in conformitate cu legislatia in domeniul protectiei datelor cu caracter
personal.

in cazul identificarii unui caz de abuz, violenta, neglijare, exploatare, trafic al
copilului va proceda in conformitate cu Instructiunea privind mecanismul
intersectorial de cooperare pentru identificarea, evaluarea, referirea, asistenta si

.....

exploatarii, traficului.



Directorul - adjunct pentru educatie

Art.80 Directorul adjunct pentru educatie are menirea de a crea un sistem al muncii
educative-extradidactice si extragcolare, coordonand eforturile pedagogilor.

Art.81 Directorul adjunct pentru educatie are urmdtoarele obligatii functionale:

a) Functii de proiectare- organizare:

® realizeaza studiul situatiei la zi a starii procesului educational din liceu;

® efectueaza studii permanente orientate spre determinarea spectrului de interes al
elevilor, potentialului educativ al colectivului liceului, parintilor, comunitatii etc. in
scopul credrii unui parteneriat pedagogic activ si eficient;

® proiecteaza activitatea educativa extragcolard. Defineste scopurile pe directii prioritare
pentru anumite limite de timp, stabileste obiectivele specifice pe comportamente,
domenii, colective/grupuri de lucru, deduce obiectivele operationale prin raportare la
resursele existente, mijloace disponibile, termeni de realizare, responsabili si forme de
realizare posibile;

® creaza structuri si organizeaza activitati care asigura realizarea drepturilor la
dezvoltarea capacitatilor mintale si fizice la nivelul potentialului maxim al opiniei,
luarea deciziilor, asumarea responsabilitatilor etc. Proiecteaza, coordoneaza,
monitorizeaza si evalueaza activitatea acestora.

® claboreaza si completeaza toate tipurile de documente si de rapoarte obligatorii pentru
a fi detinute si cunoscute conform Nomenclatorului tipurilor de documentatie scolara si
rapoarte in invatamantul general, aprobat de MECC.

b) Functii de orientare — indrumare metodica:

® orienteaza activitatea cadrelor didactice pentru a raspunde necesitatilor, intereselor,
aptitudinilor elevilor;

® determind metodologia formarii- dezvoltarii componentelor fundamentale ale
personalitatii elevilor in conformitate cu prevederile actelor normative;

® contribuie la democratizarea relatiilor profesor-elev (elev-profesor), copil-parinte

(parinte-copil), profesor-parinte (parinte-profesor), la consolidarea parteneriatului

pedagogic intre agentii educationali;

proiecteaza evaluarea activitatii educationale: stabileste obiectivele, prioritatile,

formele si modalitatile, momentul, durata etc.;



elaboreaza strategii si aplica criterii specifice de evaluare a activitatii
personalului didactic antrenat in activitatea educationala;

patroneaza orele de dirigentie, activitatea cercurilor artistice si sectiilor
sportive, activitatea bibliotecii, protectia civila, etica si psihologia vietii
de familie, dezvoltarea personala;

este coordonatorul actiunilor de prevenire, identificare, raportare si
prevenire a cazurilor de abuz, neglijare, exploatare, trafic al copilului;
acorda asistenta metodologicd angajatilor institutiei in aplicarea
Procedurii institutionale de protectie a copilului, inclusiv in organizarea
activitatilor de prevenire a cazurilor de abuz, neglijare, exploatare si
trafic, cu elevii si parintii;

coordoneaza activitatea grupului intrascolar, Intocmeste raportul
semestrial privind cazurile de abuz, neglijare, exploatare si trafic;
monitorizeaza aplicarea prevederilor procedurii 1n institutie;
coordoneaza activitatea comisiei pentru protectiea drepturilor copilului.

Functii de reglare — autoreglare:

asigura conditii pentru formarea continud a agentilor educationali
(cursuri, seminare, lectorii de specialitate, activitatea comisiei metodice a
dirigintilor de clasa, dezbateri tematice, interasistente, indrumari
metodice);

directioneaza cercetarea pedagogica realizatd prin inovatii orientate spre
optimizarea continuad a activitatii educationale (programe alternative,
proiectari curriculare originale a unor teme, activitati didactice (inclusiv
extracurriculare, la nivel nonformal), comunicari stiintifice in presa de
specialitate etc);

prezinta spre examinare consiliului profesoral rezultatele studiilor
efectuate in problemele educatiei;

elaboreaza, propune spre aprobare consiliului profesoral si dirijeaza
implementarea strategiilor de reglare — autoreglare a sistemului si
procesului educational din institutie si comunitatea respectiva.

asigura confidentialitatea si securitatea informatiei, ce contine date cu
caracter personal, in conformitate cu legislatia in domeniul protectiei
datelor cu caracter personal.



Personalul didactic de predare

Art.82 Posturile didactice de predare in liceu se ocupa prin concurs. Concursul de
ocupare a locurilor vacante se organizeaza in baza unei metodologii elaborate de
liceu. Numirea si eliberarea din post a personalului didactic de predare se face in
conformitate cu Codul Educatiei si Codul Muncii.

Art.83 (1) Personalul didactic are drepturi si obligatii in conformitate cu
legislatia in vigoare, prezentul Regulament, prevederile contractului de munca si
fisei-post (anexa la contractul individual de munca).

(2) Drepturile personalului didactic vizeaza:

respectarea demnitatii profesorului;

libertatea opiniei;

asigurarea conditiilor eficiente pentru desfasurarea activitatii profesionale,
pentru perfectionarea permanenta;

libertatea initiativei profesionale in realizarea obiectivelor educationale.
Alegerea tehnologiilor de predare, evaluare a performantelor elevilor printr-un
sistem validat de evaluare in cadrul comisiel metodice, In conformitate cu
competentele profesionale, cu asigurarea didactico-materiala, orientarea spre
eficientizarea procesului de Tnvatdmant prin idei inovatoare, organizarea cu
elevii a unor activitati de cercetare stiintifica, crearea in liceu a unor
laboratoare, cabinete, cenacluri, publicatii etc., conform legislatiei in vigoare;
participarea activa si profesionald la organizarea si desfasurarea procesulu
educational in institutie;

dreptul de a participa la conducerea institutiei de invatamant;

dreptul de a beneficia de inlesniri stabilite de regulamentele institutiei, de
legislatia in vigoare;

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

dreptul de a solicita din propria initiativa acordarea de grade didactice.



(3) Personalul didactic de predare are urmadatoarele obligatii:

studiaza si aplica planul-cadru de Invatamant, curricula scolara, recomandarile metodologice si manageriale de
organizare a procesului educational elaborat de MECC, manualele scolare si literatura de specialitate;
intocmeste proiectarea didactica de lunga duratd/semestriald/pe unitati de invatare;

elaboreaza proiecte didactice sau schite de proiect pentru lectii;

realizeaza orele de predare-evaluare la clasd;

asigura realizarea unui proces educational de calitate;

stimuleaza activitatea independenta, de cercetare si dezvoltare a initiativei si capacitatilor creative ale elevului;
structureaza procesul educational 1n baza standardelor educationale, conform competentelor
cheie/transdisciplinare specifice invatamantului;

asigura securitatea vietii i sanatatii elevilor in cadrul lectiilor, activitatilor extragcolare si extracurriculare;
organizeaza si desfagoara olimpiade si concursuri scolare;

participa la activitatea Comisiei metodice, a Consiliului profesoral;

participa la sedintele si activitatile Consiliului de administratie cand este solicitat;

organizeaza si desfagoara ore de dirigentie si activitati comunitare;

organizeaza in caz de necesitate, meditatii si consultatii cu elevii la disciplina predata;

stabileste parteneriat eficient cu familiile elevilor;

isi dezvolta, In permanenta, competentele profesionale in domeniul specialitatii, psihopedagogiei, metodicii
predarii disciplinei;

participa la activitatile de formare continua organizate in institutie §i in afara institutiei,

isi onoreaza toate obligatiile prevazute in fisa postului;

respecta deontologia profesionala;

respecta drepturile elevilor;

creaza conditii optime pentru dezvoltarea potentialului individual al elevului;

promoveaza valorile morale de dreptate, echitate, umanism, patriotism, si alte valori;

colaboreaza cu familia si comunitatea;

indeplineste obligatiile prevazute in contractul individual de munca si in figsa postului si respecta statutul si
regulamentele institutionale;

nu admite tratamente si pedepse degradante, descriminarea sub orice forma si aplicare a niciunei forme de
violentd fizica sau psihica;

informeaza elevii despre toate formele de violenta si manifestarile comportamentale ale acestora, despre
persoanele si institutiile la care se pot adresa atunci cand sunt supusi unui act de abuz;

discuta cu copiii si elevii individual si in grup, despre siguranta/bundstarea lor emotionala si fizica acasa/in
familie si in institutie, precum si in alte locuri frecventate de ei;

intervine pentru a stopa cazurile de abuz si neglijare a copilului si/sau sa solicite ajutor in cazul in care nu poate
interveni de sinestatator;

comunica imediat despre orice caz suspect sau confirmat de abuz, neglijare, exploatare sau trafic al copilului din
partea semenilor sau a adultilor;

in cazul identificarii unui caz de abuz, violentd, neglijare, exploatare, trafic al copilului va proceda in
conformitate cu Instructiunea privind mecanismul intersectorial de cooperare pentru identificarea, evaluarea,
traficului.

nu face §i nu admite propaganda sovind, nationalista, politica, religioasa, militarista in procesul educational;
nu implica elevii in actiuni politice (mitinguri, demonstratii, pichetari);

elaboreaza si completeaza toate tipurile de documente si de rapoarte obligatorii pentru a fi detinute si cunoscute
conform Nomenclatorului tipurilor de documentatie scolara si rapoarte in invatamantul general, aprobat de
MECC.

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

respecta prevederile Codului de etica al cadrelor didactice, aprobat de Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii.



Art.84 Psihologul liceului are urmatoarele atributii:

® sa determine directiile prioritare de activitate in dependenta de conditiile concrete ale
institutiei;

® sa determine formele si metodele de lucru cu copiii;

® siia cunostintd cu documentatia scolii;

® sa participe (cu drept de vot consultativ) la activitatea diverselor comisii chemate sa decida
soarta copiilor. Nefiind de acord cu decizia comisiei respective, psihologul scolar are dreptul
sa se adreseze instantelor superioare i sa-si expuna parerea sa;

® sa participe la elaborarea metodelor psihodiagnostice si psihocorective, sa realizeze in scoala
investigatii individuale si in grup, sd publice in reviste stiintifice si de popularizare a stiintei
materiale de generalizare a experientei sale;

® i se adreseze in caz de necesitate organelor de resort cu demersuri in apararea intereselor
elevului (schimbarea regimului de lucru al parintilor, tratament sanatorial etc.).

® sase conducd de documentele directive si normative ale Ministerului Educatiei, Culturii si
Cercetarii, de Regulamentul de activitate a psihologului in institutiile de invatdmant general in
vigoare, de prezentul regulament si de alte documente care reglementeaza activitatea
serviciului psihologic;

® sa analizeze chestiuni §i sd ia decizii numai in limita competentei sale;

® sa solutioneze toate problemele exclusiv in interesele elevului, a dezvoltarii sale;

® sa fie la curent cu noile realizari ale stiintei psihologice, sa utilizeze metode diagnostice,
dezvoltative si corective stiintific argumentate;

® saimplice realizarea activitatii de diagnoza, de corectie etc.

® sa acorde ajutor administratiei scolii si colectivului pedagogic in solutionarea principalelor
probleme vizand dezvoltarea psihici a elevilor, tratarea lor diferentiata etc;

® sa conlucreze cu administratia si colectivul pedagogic al scolii;

® sa pregateasca, la solicitarea administratiei, materialele necesare pentru consultarea psiho-
medico-pedagogica;

® sa perfecteze documentatia conform Nomenclatorului documentelor psihologului (Anexa 1 la
Regulamentul de activitate a psihologului 1n institutiile de Invatamant general), sa
indeplineasca si alte atributii prevazute de Regulamentul de activitate a psihologului n
institutiile de invatamant general in vigoare;

® sa pastreze secretul profesional, sa nu divulge rezultatele investigatiilor realizate daca acestea

pot dauna copilului si anturajului sau.

Sa asigure confidentialitatea si securitatea informatiei, ce contine date cu caracter personal, in

conformitate cu legislatia in domeniul protectiei datelor cu caracter personal.

in cazul identificdrii unui caz de abuz, violenta, neglijare, exploatare, trafic al copilului va

proceda in conformitate cu Instructiunea privind mecanismul intersectorial de cooperare

pentru identificarea, evaluarea, referirea, asistenta si monitorizarea copiilor victime §i

.....



Dirigintele

ATrt.85 Activitatea educativi la clasi este coordonati de diriginte numit de director.

Art Art.86_Dirigintele indeplineste urmdatoarele atributii:

proiecteaza si realizeaza saptamanal orele de dirigentie in conformitate cu cerintele curriculare;
implementeaza la clasa de elevi continuturile Curriculumului ,,Dezvoltarea personala”;
desfasoard activitati de consiliere si de orientare scolara si profesionala in functie de
particularitatile colectivului de elevi si de necesitatile individuale;

monitorizeaza frecventa elevilor, cerceteaza cauzele absentelor unor elevi si intreprinde masurile
corespunzatoare pentru lichidarea absenteismului in conformitate cu prevederile Instructiunii
privind prevenirea si combaterea abandonului scolar si absenteismului;

identifica si acorda asistentd copiilor din familii socialmente vulnerabile, asigura respectarea
drepturilor copiilor indiferent de origine, stare sociala si alte particularitati;

monitorizeza indeplinirea indatoririlor scolare de catre elevi,

anticipeaza comportamentul delicvent, cerceteaza motivele acestuia, elaboreaza strategii de
prevenire si corectie;

initiaza si mentine o legatura reciproca apropiata si permanenta cu familia elevului, programeaza si
realizeaza vizite la domiciliu, in scopul cunoasterii mediului familial al elevilor; informeaza
parintii despre rezultatele obtinute de elevi la Invatatura,

analizeaza periodic situatia la invatatura a elevilor, cerceteaza motivele insuccesului scolar si
elaboreaza in comun strategii de depasire a acestuia;

completeaza catalogul clasei si raspunde de exactitatea datelor si de starea fizica a acestuia;
completeaza dosarele personale ale elevilor, calculeaza media semestriala si anuala a fiecarui elev,
propune consiliului de administratic acordarea premiilor, recompenselor si distinctiilor conform
prevederilor regulamentului de organizare si functionare a liceului;

completeaza grila de evaluare a comportamentului manifestat de elevi;

consemneaza in carnetele de elev/agende mediile semestriale si anuale;

prezinta elevilor prevederile metodologiei referitoare la examenele de absolvire;

organizeaza, dirijeaza activitatile extrascolare in cadrul clasei si institutiei;

informeaza Consiliul profesoral despre activitatea desfasurata in clasa pe care o conduce;
monitorizeaza activitatea clasei si contribuie la solutionarea problemelor cotidiene:

tine legatura cu profesorii care predau la clasa pe care o conduce in vederea obtinerii unor rezultate
optime in instruirea si educarea elevilor;

asigura educatia igienico-sanitara a elevilor;

sprijina, impreuna cu ceilalti profesori, organizarea si desfasurarea activitatilor extrascolare;
intocmeste darea de seama cu privire la reusita clasei si o prezinta administratiei institutiei;
asigura integritatea bunurilor materiale din sala de clasa repartizata spre gestionare.

organizeaza si conduce activitatea clasei, tinand seama de problemele educative pe care le ridica
viata, colectivul de elevi si de sarcinile educative ale liceului;

respectd cu strictete prevederile Instructiunii privind prevenirea si combaterea abandonului scolar
si absenteismului;

in cazul identificarii unei situatii de risc, unui caz de abuz, violentd, neglijare, exploatare, trafic al
copilului va proceda in conformitate cu Instructiunea privind mecanismul intersectorial de
cooperare pentru identiﬁcarea evaluarea, referirea asistenta si monitorizarea copiilor victime si
asigura confidentialitatea si secuntatea 1nforma‘;1e1, ce contine date cu caracter personal, in
conformitate cu legislatia iIn domeniul protectiei datelor cu caracter personal.

elaboreaza si completeaza toate tipurile de documente si de rapoarte obligatorii pentru a fi detinute
si cunoscute conform Nomenclatorului tipurilor de documentatie scolara si rapoarte in
invagamantul general, aprobat de MECC.



Profesorul de serviciu

Art.87 Profesorul de serviciu are urmdtoarele atributii.
[ J

supravegheaza intrarea elevilor in liceu, punctualitatea, finuta, comportarea
civilizata a acestora in timpul pauzelor pe coridoare, in curtea liceului, la
cantina;

verifica daca toti profesorii sunt prezenti la ore si daca intrd punctual in clase.
In cazul absentei unor profesori anuntd conducerea liceului pentru a lua masuri;
controleaza dimineata si seara daca au fost stinse luminile si inchise robinetele
de apa de catre elevii de serviciu, verifica efectuarea curateniei in liceu de catre
elevii si personalul de serviciu;

verifica efectuarea serviciului pe coridoare, etajul 1 si 2, interzice intrarea in
liceu a persoanelor strdine;

supravegheazd masa de pranz la cantind, deprinderile igienice si comportare a
elevilor, curdtenia spatiului cantinei, servirea mesei;

este obligat sa cunoasca activitatile organizate in cadrul liceului si sa contribuie
la buna desfasurare;

urmareste activitatea desfasurata in sala de sport a liceului;

raspunde de securitatea cataloagelor;

observatiile deosebite si propunerile se vor consemna intr-un registru destinat
acestui scop.

se prezinta in institutie cu 20 minute inainte de inceperea programului;
informeaza administratorul de serviciu cu privire la eventualele
disfunctionalitati in desfagurarea normald a programului, evenimente survenite,
diverse incidente etc.

supravegheaza si monitorizeaza elevii care pardsesc incinta liceului in timpul
orelor si pauzelor, consemnand intr-un registru si informand dirigintii de clasa.
in cazul identificarii unui caz de abuz, violenta, neglijare, exploatare, trafic al
copilului va proceda in conformitate cu Instructiunea privind mecanismul
intersectorial de cooperare pentru identificarea, evaluarea, referirea, asistenta si
monitorizarea copiilor victime si potentiale victime ale violentei, neglijarii,
exploatarii, traficului.



Personalul didactic auxiliar

Art 88 (1) Bibliotecarul liceului are urmatoarele atributii:
organizeaza activitatea bibliotecii si asigura functionarea ei in cadrul programului stabilit de
conducerea liceului, satisfacand cerintele de lectura si documentare a elevilor si personalului
didactic;
se ingrijeste de completarea rationald a fondului de publicatii;

® tine la zi registrul de miscare a fondului de carti, inventarul, cataloagele si registrul de
evidentd a activitatii zilnice, scoate din uz cartile depasite din punct de vedere ideologic si
stiintific, Tn conformitate cu instructiunile in vigoare;

® organizeaza activitatea de popularizare a cartii in randul elevilor prin prezentari de carti,

recenzii, serii literare, concursuri, vitrine si expozitii de carti etc.

indeplineste orice alte sarcini incredintate de conducerea liceului.

gestioneaza colectia de documente 1n corespundere cu normele biblioteconomice;

organizeaza si aranjeaza publicatiile corect la raft;

verifica (ordinar, o datd in 5 ani) colectia de carte in vederea excluderii publicatiilor invechite,

efectueaza inventarierea;

® efectueaza evidenta manualelor (statistica, nominala, pe titluri), distribuirea lor invatatorilor
claselor primare, dirigintilor cl. V-XII, urmareste efectivul utilizarii, pastrarii si restituirii
acestora la finele anului scolar.

® asigurd imprumutul si inchirierea publicatiilor (cu statut gratuit) pentru utilizarea lor la
domiciliu si urmareste returnarea la timp a acestora (maxim 1-2 volume pentru 14 zile).
Manualele, programele, unele titluri de ghiduri care sunt in numar major in colectia bibliotecii
se Tmprumuta pentru perioada anului scolar.

® asigurd cerintele de lectura si informare a beneficiarilor, pune la dispozitia acestora in sala
bibliotecii publicatiile necesare sau solicitate. Studiaza nivelul lecturii elevilor, nivelul
atragerii la biblioteca.
perfecteaza planul de activitate, memoriul de activitate anual si situatia statistica a bibliotecii;

® mentine starea igienica a bibliotecii, pastreaza colectia de carte si respecta conditiile de
raspundere, gestionarea prevazuta de legislatia in vigoare (art.341,342,343 al Codului Muncii
al R.Moldova)

® in cazul identificérii unui caz de abuz, violenta, neglijare, exploatare, trafic al copilului va
proceda in conformitate cu Instructiunea privind mecanismul intersectorial de cooperare
pentru identiﬁcarea evaluarea referirea, asistenta si monitorizarea copiilor victime §i

.....

® asigura confidentialitatea si securltatea 1nf0rma‘;1e1 ce con‘;lne date cu caracter personal, in
conformitate cu legislatia in domeniul protectiei datelor cu caracter personal.

(2) Numirea, transferul si eliberarea din functie a bibliotecarului se executa de catre administratia
liceului conform legislatiei in vigoare. La procesul de transmitere-preluare a gestiunii bibliotecii
participa si contabilul liceului. Procesul verbal de transmitere-preluare a gestiunii sunt aprobate de
citre administratia scolii si coordonate cu specialistul OLSDA.



Art.89 Laborantul indeplineste urmatoarele atributii:

® ajuta profesorul la buna organizare si desfasurare a
procesului instructiv-educativ,

® pregateste materialul didactic demonstrativ pentru
lectii de laborator potrivit indicatiilor profesorului
de specialitate;

® sub indrumarea profesorilor sprijina elevii in
organizarea si desfasurarea activitatii in cercuri;

® se preocupa de inzestrarea laboratorului cu material
didactic (aparate, planse, diafilme, substante) etc.

® verifica permanent starea de functionare a
aparatelor din dotare si1 asigura utilizarea in bune
conditii a acestora;

® raspunde de inventarul laboratorului si tine evidenta
substantelor consumate;

® asigura respectarea regulilor de protectie a muncii
in laborator;

® in cazul identificarii unui caz de abuz, violenta,

neglijare, exploatare, trafic al copilului va proceda

in conformitate cu Instructiunea privind

mecanismul intersectorial de cooperare pentru

identificarea, evaluarea, referirea, asistenta si

monitorizarea copiilor victime si potentiale victime

ooooo



Personalul nedidactic

Art.90 Directorul adjunct pentru gospodarie indeplineste urmdatoarele

atributii:

® intocmeste planul de munca al sectorului de care raspunde, repartizeaza
sarcinile concrete pentru fiecare angajat in parte si urmareste indeplinirea
lor;

® coordoneazd, indruma si controleaza munca angajatilor din subordine;

® raspunde de inzestrarea si aprovizionarea claselor, laboratoarelor, cantinei
liceului, celelalte sectoare ale institutiet;

¢ raspunde de justa planificare, repartizare si intrebuintare a materialelor;

® administreaza si raspunde de pastrarea bunurilor mobile si imobile s1 de
inventarul institutiei, pe care il repartizeaza pe gestionari si a caror
evidenta o tine, indeplineste atributiile de magaziner;

® administreaza localurile institutiei, asigura curatenia lor si se ocupa de
incalzitul, iluminatul localurilor etc.

® asigura paza si securitatea cladirilor si 1a masuri pentru preintampinarea
incendiilor;

® 1ia masuri necesare pentru efectuarea reparatiilor localurilor si
mobilierului deteriorat,

® se ocupa de pregdtirea la timp a institutiei pentru inceputul anului scolar

din punct de vedere administrativ;

rezolva cu conducerea institutiei toate problemele ce revin sectorului

administrativ gospodaresc.

® claboreaza si completeaza toate tipurile de documente si de rapoarte

obligatorii pentru a fi detinute si cunoscute conform Nomenclatorului

tipurilor de documentatie scolara si rapoarte in invatamantul general,

aprobat de MECC.

asigurad confidentialitatea si securitatea informatiei ce contine date cu

caracter personal, n conformitate cu legislatia in domeniul protectiei

datelor cu caracter personal.

in cazul identificarii unui caz de abuz, violentd, neglijare, exploatare,

trafic al copilului va proceda in conformitate cu Instructiunea privind

mecanismul intersectorial de cooperare pentru identificarea, evaluarea,

referirea, asistenta si monitorizarea copiilor victime si potentiale victime

e s



Art.91 Administratorul financiar (contabilul-sef) are urmatoarele

atributii si responsabilitati.

® organizeaza, indruma, conduce, controleaza si raspunde de desfasurarea activitatii
financiar-contabile a unitatii scolare, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

® gestioneaza intregul patrimoniu al institutiei, in conformitate cu dispozitiile legale in
vigoare, regulamentul intern si hotararile Consiliului de administratie;

® Intocmeste proiectul de buget si raportul de executie bugetara, conform normelor
metodologice de finantare a invatamantului preuniversitar, elaborat de Ministerul Educatiei,
Culturii si Cercetarii;

® raspunde de consemnarea in documente justificative a oricaror operatii, care afecteaza
patrimoniul unitatii de invatamant si de inregistrarea in evidenta contabild a documentelor
justificative, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

® organizeaza si participa la intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar-
contabil;

® asigura si raspunde de indeplinirea obligatiilor patrimoniale ale institutiei fata de bugetul de
stat, de bugetul local si fata de terti;

® supervizeazad implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului
informational;

® avizeaza, in conditiile legii, proiectele de contracte sau hotarari ale Consiliului de

administratie, respectiv de decizii ale directorului, prin care se angajeaza fondurile sau

patrimoniul institutiei;

asigura si gestioneaza documentele si instrumentele financiare cu regim special;

intocmeste cu respectarea normelor legale in vigoare, instrumentele privind angajarea,

lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare, realizand operatiunile prevazute de

normele legale in materie;

® exercita orice alte atributii si responsabilitati, prevazute de legislatia in vigoare sau stabilite
de catre ordonatorii de credite, respectiv de catre Consiliul de administratie;

® claboreaza si repartizeaza in comun cu directorul institutiei, pe articole si aliniate ale
Clasificatiei bugetare, volumul de cheltuieli si asigura repartizarea volumului veniturilor si
cheltuielilor aprobate ale institutiei, cu confirmarea tuturor repartizarilor prin calcule
relevante;

® coordoneaza si incheie in comun cu directorul contracte de achizitionare a marfurilor si
serviciilor, in limita mijloacelor financiare aprobate, conform legislatiei in vigoare;

® coordoneazi si elaboreaza devizele si cheltuielile de mijloace speciale si prezinta pentru
generalizare OLSDI pentru ulterioara aprobare de citre Consiliul municipal Chisinau;
este responsabil de perfectarea darilor de seama contabile trimestriale si anuale;
contribuie la atragerea fondurilor, investitiilor, proiectelor pentru necesitatile institutiei;

® participa la desfasurarea inventarierii anuale si a celei ocazionale a tuturor bunurilor

materiale si celor banesti, in termenele stabilite si in conformitate cu cerintele stabilite cu

legislatia in vigoare.

asigura confidentialitatea si securitatea informatiei ce contine date cu caracter personal, in

conformitate cu legislatia in domeniul protectiei datelor cu caracter personal.

in cazul identificarii unui caz de abuz, violenta, neglijare, exploatare, trafic al copilului va

proceda in conformitate cu Instructiunea privind mecanismul intersectorial de cooperare

pentru identificarea, evaluarea, referirea, asistenta si monitorizarea copiilor victime si

.....



Art.92 Economistul are urmatoarele atributii si responsabilitati:

sd primeasca si sa prelucreze listele de tarifare;

sd alcatuiasca devizul de cheltuieli pe institutie;

sd participe la prelucrarea proiectului preventiv a bugetului de cheltuieli;

sa Intocmeasca schema de incadrare in conformitate cu limitele de munca, de

structurd, de gestiune;

® sa duca evidenta migcarii creditelor, participd la intocmirea formelor nr. 10,3
(modificari la plan);

® sa controleze lunar indeplinirea statelor de personal, participa la intocmirea
darii de seama pe partea economica;

® sa controleze respectarea si consumarea fondului de salarizare, depistarea
diverselor cheltuieli pe articole si paragrafe si le coordoneaza cu conducatorul
institutiei;

® safacd cunostinta cu schimbarile, care au loc in conformitate cu Hotararile
Guvernului, Ministerului Finantelor s1t MECC, Deciziile Primariei;

® sa intocmeasca in conformitate cu legislatia si normativele in vigoare fondul de
salarizare pe institutie;

® sa participe la elaborarea proiectului de buget si a raportului de executie

bugetard, conform normelor metodologice de finantare a institutiei de

invatamant general elaborate de Ministerul Finantelor;

sa analizeze documentele economice;

sa asigure buna activitate financiara si economica;

sa supravegheze corecta desfasurare a activitatii economice;

sa coordoneze activitatea economica,;

sa analizeze documentele colectate;

sa realizeze evaluarea patrimoniala;

sa transmita documentele specifice;

sa aiba capacitatea de organizare a locului de munca;

sa transmita raportul de informatii;

sa arhiveze documentele specifice;

asigura confidentialitatea si securitatea informatiei ce confine date cu caracter

personal, in conformitate cu legislatia in domeniul protectiei datelor cu

caracter personal.

in cazul identificarii unui caz de abuz, violenta, neglijare, exploatare, trafic al

copilului va proceda in conformitate cu Instructiunea privind mecanismul

intersectorial de cooperare pentru identificarea, evaluarea, referirea, asistenta si

cew e

exploatarii, traficului.



Art.93 Secretarul liceului indeplineste urmatoarele atributii:

verifica actele si completeaza registrul de evidenta si
inscriere a copiilor de varsta scolara;

completeaza foile matricole ale elevilor ce tine de evidenta
lor;

pastreaza dosarele cu toate actele elevilor;

pastreaza documentele privind legislatia scolara (decrete,
hotarari, ordine, regulamente, instructiuni);

redacteaza corespondenta liceului;

dactilografiaza lucrarile de secretariat;

raspunde de pastrarea arhivei liceului;

completeaza si pastreaza dosarele personale ale angajatilor
liceului;

intocmeste formele de angajare, transferare, eliberare,
promovare §i sanctionare pentru intregul personal ce este
angajat de directorul liceului, precum si alte “dispozitii”, si
asigura pastrarea registrului de dispozitii si comunicarea lor.
asigura confidentialitatea si securitatea informatiei ce
contine date cu caracter personal, in conformitate cu
legislatia in domeniul protectiei datelor cu caracter personal.
in cazul identificarii unui caz de abuz, violenta, neglijare,
exploatare, trafic al copilului va proceda in conformitate cu
Instructiunea privind mecanismul intersectorial de cooperare
pentru identificarea, evaluarea, referirea, asistenta si
monitorizarea copiilor victime si potentiale victime ale

.....



Art.94 Asistenta medicala are urmatoarele atributii:

sd examineze anual elevii In scopul depistarii diferitelor patologii, sa acorde asistenta
medicala bolnavilor;

sd completeze cartelele medicale conform cerintelor;

sd informeze profesorii despre rezultatele examenului medical al elevilor, indeplinind foaia
sanatatii pentru fiecare clasa;

sa controleze starea indeplinirii cerintelor igienice, conform regulilor si normelor sanitare
(regimul zilei, conditiile de instruire, starea sanitard, agezarea corecta in banci etc).

sd controleze respectarea cerintelor sanitare in cantina, termenele si conditiile de pastrare a
materiei prime si bucatelor, regimul de prelucrare a veselei si inventarului, sa participe la
rebutarea bucatelor, sa examineze personalul pentru depistarea bolilor purulente si
infectiilor intestinale cu indeplinirea registrului ,,sdnatatii”, sa controleze daca personalul a
fost supus examenelor medicale profilactice, sa controleze utilizarea sarii iodate, o data in
luna sa calculeze valoarea energetica a bucatelor si cantitatea de trofine in ele etc;

sd controleze conditiile de realizare a educatiei fizice, sa participe lunar la lectiile de
educatie fizica cu aprecierea cotei motorii, sa controleze repartizarea elevilor conform
grupelor medicale;

sd consulte pedagogii in problema asezarii corecte a elevilor in banci si sa controleze
respectarea acestor cerinte;

sd efectueze examinarea profilactica a elevilor dupa vacanta si in timpul anului scolar,
conform ordinelor Ministerul Sanatatii, Muncii si Protectiei Sociale, sa participe la
organizarea examenului medical complex al elevilor;

sa depisteze activ bolnavii cu boli infectioase si parazitare. Sa efectueze supravegherea
medicald dinamica dupa contactii. Sa informeze Centrul de Sanatate Publica, institutia
medicala teritoriala si directorul scolii despre fiecare caz de maladie infectioasa inregistrata
in scoala;

sa controleze conditiile de instruire si odihna a elevilor in grupele cu program prelungit;

sa alcatueasca lista elevilor, salariatilor si sa participe la prelevarea analizelor pentru
efectuarea investitiilor la helmintiaze. Sa trateze bolnavii conform prescriptiei medicale;
sd organizeze, controleze si sd duca evidenta examinarii medicale profilactice a
personalului scolii;

sd se ocupe de educatia pentru sanatate a elevilor, parintilor si personalului scolii, sa
organizeze posturile sanitare (in comun cu profesorii);

sd duca evidenta bazei materiale a punctului medical si sa contribuie la dotarea lui cu utilaj,
medicamente;

sa perfecteze periodic informatia despre starea sanatatii elevilor.

in cazul identificarii unui caz de abuz, violenta, neglijare, exploatare, trafic al copilului va
proceda in conformitate cu Instructiunea privind mecanismul intersectorial de cooperare
pentru identificarea, evaluarea, referirea, asistenta si monitorizarea copiilor victime si
asigura confidentialitatea si securitatea informatiei ce contine date cu caracter personal, in
conformitate cu legislatia in domeniul protectiei datelor cu caracter personal.



Art.95 Personalul de ingrijire (curatenie) al liceulu are urmdtoarele
atributiii.

sa asigure curatenia localurilor liceului, curtii lui;

sd ingrijeasca si sa raspunda de obiectele de inventar pe care la are in pastrare;

sa indeplineasca functia de curier sau portar si alte Tnsarcinari primite din partea
conducerii liceului;

sa spele de patru ori pe zi coridoarele liceului;

sa efectueze curatenie generala a sectorului incredintat o data in saptamana (joi);
sa efectueze curatenie in salile de clasa;

sa spele sala festiva, biblioteca, sala sportiva, sectorul incredintat (ferestre, urne,
panele);

pe parcursul zilei permanent sa mentina in curatenie veceurile;

sa efectueze la sfarsitul zilei de lucru curatenie in blocul administrativ;

sa efectueze o datd pe an controlul medical profilactic;

sa respecte in timpul lucrului protectia muncii, regulile de securitate si sanatate in
munca;

sa poarte responsabilitate de viata si sanatatea elevilor;

in cazul identificarii unui caz de abuz, violenta, neglijare, exploatare, trafic al
copilului va proceda in conformitate cu Instructiunea privind mecanismul
intersectorial de cooperare pentru identificarea, evaluarea, referirea, asistenta si

exploatarii, traficului.

Art.96 Muncitorul de intretinere are urmatoarele atributii:
[}

sd Ingrijeasca si sa raspunda de buna functionare a instalatiei de incalzire, sanitare si
electrice;

sa execute reparatiile si lucrarile de intretinere necesare la instalatiile si inventarul
liceului;

sa efectueze lucrari de intretinere $i reparare necesara a localurilor liceului.

sd respecte regimul de lucru, protectia muncii si regulile de securitate si sdnatate in
munca;

sa mentina in ordine locul de munca;

sa efectueze controlul medical profilactic ( luna august);

in cazul identificdrii unui caz de abuz, violentd, neglijare, exploatare, trafic al
copilului va proceda 1n conformitate cu Instructiunea privind mecanismul
intersectorial de cooperare pentru identificarea, evaluarea, referirea, asistenta si

.....

exploatarii, traficului.



Art.97 Paznicul liceului are urmdtoarele atributii:

sa aibd o atitudine grijulie fata de imobilul scolii si sa ia masuri de a-| proteja,

sd informeze la timp administratia liceului in caz de incalcari grave depistate in timpul lucrului;

sa tind la evidenta obiectele de pret, sa participe la inventarierea lor;

sa tind sub control permanent 1n timpul lucrului atat incinta institutiei, cat si curtea;

sd ia in primire si sd transmita contra semnatura postul intr-un registru special;

sa respecte strict regimul de lucru;

sa interzica persoanelor straine dupa terminarea lectiilor sa intre in scoala si curte;

sd poarte toatd responsabilitatea de viata si sandtatea elevilor in perioada executarii obligatiilor de
serviciu;

sa efectueze o data in an (luna august) controlul medical profilactic;

sa restituie paguba materiala daca in timpul orelor de lucru se comite vreun furt sau dispare un obiect
de valoare daca aceasta a avut loc din cauza lui;

sa respecte in timpul lucrului protectia muncii, regulile de securitate si sandtate ITn munca;

in cazul identificarii unui caz de abuz, violenta, neglijare, exploatare, trafic al copilului va proceda in
conformitate cu Instructiunea privind mecanismul intersectorial de cooperare pentru identificarea,
evaluarea, referirea, asistenta $i monitorizarea copiilor victime si potentiale victime ale violentei,

Art.98 Maturatorul are urmatoarele atributii:

sa mentina teritoriul institutiei permanent in curatenie;

sa mature toata curtea liceului si sectorul aferent institutiei;

sa efectueze curdtenia generald a sectorului incredintat o daté in saptamana (vineri);

sa respecte regimul de lucru, protectia muncii, regulile de securitate si sanatate in munca;

sa mentind in ordine locul de munca;

sa efectueze controlul medical profilactic ( luna august);

sd poarte responsabilitate de viata si sanatatea elevilor;

sa poarte responsabilitate de obiectele de inventar pe care le are in pastrare;

in cazul identificarii unui caz de abuz, violenta, neglijare, exploatare, trafic al copilului va proceda in
conformitate cu Instructiunea privind mecanismul intersectorial de cooperare pentru identificarea,
evaluarea, referirea, asistenta si monitorizarea copiilor victime si potentiale victime ale violentei,

Art.99 Usierul are urmdtoarele atributii:

sa aiba o atitudine grijulie fata de imobilul scolii si sd ia masuri de a-| proteja;

sa informeze la timp administratia liceului in caz de incalcari grave depistate 1n timpul lucrului;

sa tind la evidenta obiectele de pret, sa participe la inventarierea lor;

sa {ind sub control permanent locul de munca;

sa ia in primire §i sd transmitd contrasemnatura postul intr-un registru special;

sa respecte strict regimul de lucru;

sa interzica persoanelor straine dupa terminarea lectiilor sa intre in scoala;

sd poarte toatd responsabilitatea de viata si sandtatea elevilor in perioada executarii obligatiilor de
serviciu;

sa efectueze o datd in an (luna august) controlul medical profilactic;

sa restituie paguba materiala daca in timpul orelor de lucru se comite vreun furt sau dispare un obiect
de valoare daci aceasta a avut loc din cauza lui;

sa respecte in timpul lucrului protectia muncii, regulile de securitate si sandtate in munca;

in cazul identificarii unui caz de abuz, violenta, neglijare, exploatare, trafic al copilului va proceda in
conformitate cu Instructiunea privind mecanismul intersectorial de cooperare pentru identificarea,
evaluarea, referirea, asistenta si monitorizarea copiilor victime si potentiale victime ale violentei,



V1. Obligatiile si drepturile
angajatorului si salariatilor

Art.100 Drepturile si obligatiile salariatilor
(1) Salariatii au, in general, urmatoarele drepturi:

la incheierea, modificarea, suspendarea si desfacerea contractului individual de munca,
in modul stabilit de Codul Muncii;

la munca, conform clauzelor contractului individual de munca;

la un loc de munca, in conditiile prevazute de standardele de stat privind organizarea,
protectia si igiena muncii, de contractul colectiv de munca si de conventiile colective;
la achitarea la timp si integrald a salariului, in corespundere cu calificarea sa, cu
complexitatea, cantitatea si calitatea muncii prestate;

la odihna, asigurata prin stabilirea duratei normale a timpului de munca, prin reducerea
timpului de munca pentru unele profesii si categorii de salariati, prin acordarea zilelor
de repaus si de sarbatoare nelucratoare, a concediilor anuale platite;

la informare deplina si veridica despre conditiile de munca si cerintele fata de
securitatea si sandtatea in munca;

la adresare cétre angajator, patronate, sindicate, organele adminstratiei publice centrale
si locale, organele de jurisdictie a muncii;

la formare profesionala, reciclare si perfectionare, in conformitate cu Codul Muncii si
cu alte acte normative;

la libera asociere in sindicate, inclusiv la constituirea de organizatii sindicale si
aderarea la acestea pentru apararea drepturilor sale de munca, a libertatilor si
intereselor sale legitime;

la participare in administrarea institutiei, in conformitate cu Codul Muncii, Codul
Educatiei si cu contractul colectiv de munca;

la purtare de negociere colective si incheiere a contractului colectiv de munca si a
conventiilor colective, prin reprezentantii sai, la informare privind executarea
contractelor si conventiilor respective;

la aparare, prin metode neinterzise de lege, a drepturilor sale de munca, a libertatilor si
intereselor sale legitime;

la solutionarea litigiilor individuale de munca si a conflictelor colective de munca,
inclusiv dreptul la greva, in modul stabilt de Codul Muncii si de alte acte normative;

la repararea prejudiciului material si celui moral cauzat 1n legatura cu indeplinirea
obligatiilor de munca, in modul stabilit de Codul Muncii si de alte acte normative;

la asigurarea sociald si medicala obligatorie, In modul prevazut de legislatia in vigoare.



(2) Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt garantate de catre lege. Orice
tranzactie prin care se urmadreste renuntarea la drepturile legale ale salariatilor sau
limitare ale acestora este lovitd de nulitate.

(3) Salariatul are, in principal, urmatoarele obligatii:

sd-si Indeplineasca calitativ si cantitativ atributiile ce 11 revin conform fisei postului;
sa indeplineasca normele de munca stabilite;

sa respecte prevederile cuprinse In Regulamentul intern al institutiei, in celelalte
reglemantdri interne, in contractul colectiv de munca aplicabil, precum si in
contractul individual de munca;

sa respecte disciplina muncii;

sd respecte cerintele de securitate si sandtate in munca;

sd manifeste o atitudine gospodareasca fatd de bunurile liceului si ale altor salariati;
sd informeze de indatd conducerea institutiei despre orice situatie care prezinta
pericol pentru viata si sdnatatea oamenilor sau pentru integritatea patrimoniului
institutiei;

sa execute toate Indatoririle ce i revin la locul de munca, fiind raspunzator de
indeplinirea lor corecta si la timp;

sa foloseasca timpul de munca pentru indeplinirea atributiilor de serviciu;

sa respecte timpul acordat pauzelor de masa;

sd lase in curat si ordine locul de munca la sfarsitul programului;

sd manifeste fidelitate fatd de IPLT ,,Minerva” in executarea atributiilor de serviciu;
sd pastreze in bune conditii bunurile materiale pe care la are in gestiune, sa nu le
deterioreze, descompleteze sau sd sustragd componente ale acestora;

sd dea dovada de respect si de buna-credintd in raporturile cu administratia si colegii
si, implicit, de a nu recurge la atitudini si demersuri de hartuire si calomnie;

la parasirea liceului, prin incetarea raporturilor de munca, sa restituie obiectele din
inventar ce i-au fost incredintate si sa lichideze toate datoriile sale fata de institutie;
sa intervind in cazul cad sunt martori sau detin o informatie despre un act de abuz,
neglijenta;

sd comunice imediat cazurile suspecte sau confirmate de abuz, neglijare, exploatare,
trafic directorului institutiei sau coordonatorului, in lipsa acestora, in cazurile
suspecte sau confirmate de abuz sexual, vatamari corporale, negare severa, forme
grave ale abuzului psihologic, exploatare a copiilor, din partea altor copii, salariatilor
institutiei, parintilor si altor persoane, angajatii liceului sunt obligati sa informeze
imediat telefonic, iar in 24 de ore — sa expedieze Fisa de sesizare asistentului social
comunitar de la locul de trai al copilului.

asigura confidentialitatea si securitatea informatiei ce contine date cu caracter
personal, in conformitate cu legislatia in domeniul protectiei datelor cu caracter
personal.



Art.101 Drepturile si obligatiile angajatorului

(1) Angajatorul are in principal urmatoarele drepturi:

® sdincheie, sd modifice, sa suspende si sd desfaca contractele individuale de munca cu
salariatii in modul si in conditiile stabilite de Codul Muncii si de alte acte normative;

® sd ceara salariatilor indeplinirea obligatiilor de munca si manifestarea unei atitudini
gospodaresti fatd de bunurile institutiei;

® sa stimuleze salariatii pentru munca eficienta si constiincioasa, prin acordarea de plati
stimulatorii conform prevederilor Regulamentului privind modul de acordare si plata a
drepturilor salariale cu caracter stimulatoriu personalului de conducere, didactic, didactic
auxiliar si nedidactic;
sd traga salariatii la raspundere in modul stabilit de Codul Muncii si de alte acte normative;

® sa exercite controlul asupra modului de Indeplinire a sarcinilor de serviciu;

® sa constate savarsirea abaterilor disciplinare, inclusiv a atitudinilor si demersurilor de hartuire
si/sau calomnie institutionald si personala si sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit
legii, contractului colectiv de munca aplicabil, prezentului Regulament dupa caz;

® i stabileasca atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in functie de natura postului
ocupat, in limitele legii, avand dreptul de a modifica figa postului, in functie de strategiile de
dezvoltare si de necesitate a institutiei, cu respectarea prevederilor legale.

(2) Angajatorului ii revin, in principal, urmatoarele obligatii:

sa respecte legile si alte acte normative, clauzele contractului individual si a celui colectiv de

munca si ale conventiilor colective;

® sa creeze personalului cat mai bune conditii de realizare profesionald;
s determine politica de cadre si de solitionare a problemelor sociale ale salariatilor;

® sd organizeze activitatea salariatilor in vederea indeplinrii cu maxima eficientd a obligatiilor
functionale;

® sa acorde salariatului toate drepturile ce decurg din contractele individuale de munca, din
contractul colectiv de munca aplicabil si din lege;

® sdasigure conditii corespunzatoare pentru realizarea integrala si la timp a obligatiilor
functionale (sa mentina cladirea in ordine, sa asigure regimul de temperatura in incéperi, sa
organizee alimentatia, etc.);

® si contribuie la utilizarea eficientd a timpului de munca si la respectarea tuturor regulilor de
disciplind a muncii;

® sdasigure ridicarea calificarii profesionale a cadrelor si promovarea lor in functie de
pregatirea profesionala si rezultatele de munca;

® sd asigure salariatilor conditiile de munca corespinzatoare cerintelor de protectie si igiena a
muncii;

® sa asigure salariatii cu uilaj, material didactic, instrumente, documentatie tehnica si alte
mijloace necesare pentru indeplinirea obligatiilor lor de munca;

sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

sd comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a institutiei, cu exeptia

informatiilor care, prin comunicare, sunt de natura sa prejudicieze activitatea institutiei;

sd elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de membru al comunitatii

scolare a solicitantului respectiv, inclusiv date din arhiva liceului;

sd indeplineasca alte obligatii stabilite de Codul Muncii, de alte acte normative, de

conventiile colective, de contractul colectiv si de cel individual de munca.



VI1I. Stimulari pentru succese
In munca

Art.102 (1) Pentru indeplinirea exemplara a sarcinilor ce le
revin, precum si pentru atitudine impecabila fata de munca
prestata, caracterul inovator al muncii si alte realizari,
salariatilor 11 se acorda urmatoarele recompense:

® multumire (verbala sau in scris);

® premii;

® dimplome de merit.

(2) Pentru merite deosebite in munca salariatii IP Liceul
Teoretic ,,Minerva” sunt propusi pentru decorarea cu
distinctii guvernamentale, titluri si premii de stat.

(3) Stimularile se aplica de catre angajator de comun acord
cu reprezentantii salariatilor.

Stimularile se consemneaza intr-un ordin al directorului, se
aduc la cunostinta colectivului de munca, conform
prevederilor legale in domeniu.

(4) Premierea salariatilor are loc in conformitate cu
Regulamentul institutional privind modul de acordare si
plata a drepturilor salariale cu caracter stimulatoriu
personalului de conducere, didactic, didactic auxiliar si
nedidactic;



VIII. Sanctiuni

Art.103 (1) Incilcarea disciplinei de munci, adica neindeplinirea sau
indeplinirea necorespunzatoare din vina salariatului a obligatiilor ce-i
revin prin contractul de munca, prezentul Regulament, instructiunile de
serviciu, ordinele directorului atrag dupa sine aplicarea sanctiunilor
disciplinare:

® avertisment;

® mustrare;

mustrare aspra;

® concediere (art.86 alin. (1), lit. g-r) din Codul Muncii).

(2) Sanctiunile disciplinare se aplica de catre angajator in conformitate
cu art.208-211 din Codul Muncii.

(3) Pentru incélcare grava, repetata pe parcursul unui an, a prevederilor
Statutului institutiei, Regulamentului de organizare si functionare a
institutiei, prezentului Regulament si a art. 86, alin. (1) lit. 1) din Codul
Muncii si pentru aplicarea, chiar o singura data, a violentei fizice sau
psihice fata de discipoli art. 86 alin. (1) lit. n) din Codul Muncii angajatii
institutiei se concediaza.

(4) Pentru nerespectarea obligatiilor profesionale personalul didactic
poarta raspundere morala si administrativa.

Art.104 Avertismentul se aplica celui care se afld pentru prima dati in
culpa, pentru abateri de mica importanta, neglijente usoare in serviciu si
fara daune pentru societate, ca de exemplu:

® neutilizarea echipamentului individual de lucru de cétre salariati,
munca carora implica o asemenea obligatie;

nepastrarea ordinei si curateniei la locul de munca;

greseli de micd importanta care nu aduc prejudicii grave institutiei;
intarzierea nejustificata si neanuntatd mai mult de o ord, dar nu mai
mult de 4 ore consecutiv, cu efectul aferent asupra salariului cuvenit
pentru timpul lucrat;

neexecutarea in termen sau executarea necorespunzatoare a lucrarilor
dispuse de catre superiorul ierarhic, in conformitate cu atributiile de
serviciu;

nesemnalarea unor nereguli, abateri, defectiuni la locul de munca;
alte fapte de minima importanta, comise din culpa de cétre angajati la
locul de munca sau in legatura cu activitatea de munca.



Art.105 Mustrarea si mustrarea aspra in calitate de

sanctiuni disciplinare se aplica in urmatoarele cazuri:

repetarea abaterilor in activitatea de munca;

parasirea locului de munca fara anuntare si fara
prezentarea in termen de 24 ore a unui document
justificativ;

divulgarea datelor cu caracter personal;

refuzul nejustificat de a indeplini lucrarile si/sau sarcinile
dispuse de catre superiorul ierarhic;

ignorarea ordinelor directorului referitor la fluxul de
documente in institutie;

neexecutarea prevederilor ordinelor directorului emise
sub rezerva legalitatii;

incdlcarea de catre cadrul didactic a normelor de etica
profesionala expuse in Codul de etica;

neprezentarea la timp a planurilor de lunga si de scura
durata a cadrului didactic;

neprezentarea de catre salariatii responsabili a darilor de
seama financiare, contabile si statistice;

refuzul nejustificat de a acorda ingrijire medicala urgenta
(pentru asistenta medicald);

refuzul de a indeplini, precum si de a respecta de catre
angajati a activitatilor ce tin de securitatea si sanatatea in
munca;

includerea unor date false in tabelul de ponta;.



IX. Securitatea si sanatatea
In munca

Ar1.106 (1) Organizarea protectiei muncii in liceu se efectueazi in conformitate cu prevederile
Codului Muncii, Legii cu privire la securitatea si sanatatea in munca nr. 186-XVI din 10 iulie
2008 si ale altor acte normative din domeniul securitatii si sdnatatii in munca.

(2) In conformitate cu legislatia in domeniu, sunt asigurate in mod obligatoriu masurile necesare
pentru protejarea vietii, securitatii si sanatatii salariatilor, in toate aspectele legate de munca,
inclusiv pentru activitatile de prevenire a riscurilor profesionale, de informare si pregatire, precum
si pentru punerea in aplicare a organizarii protectiei muncii si mijloacelor necesare acesteia.

(3) Masurile privind securitatea si sanatatea In munca nu creeaza obligatii financiare pentru
angajati.

Art.107 (1) 1P Liceul Teoretic ,,Minerva”, in calitate de angajator, trebuie si asigure conditii
pentru ca fiecare salariat sd beneficieze de o instruire suficienta si adecvata in domeniul securitatii
si sanatatii Tn munca, in special in urmatoarele forme:

® Instruirea introductiv-generald se face de catre specialistul din cadrul serviciului intern de
protectie si prevenire noilor angajati in munca, indiferent de forma si durata contractului;
Instruirea la locul de muncd se face dupa instruirea introductiv-generala de cétre
conducatorul direct al locului de munca si are ca scop prezentarea riscurilor profesionale,
precum si masurile de protectie si prevenire la nivelul fiecarui loc de munca si/sau post de
lucru. Instruirea la locul de munca vizeaza toate categoriile de salariati ai institutiei;
Instruirea periodicd se face de catre conducatorul locului de munca respectiv. Intervalul
dintre doua instructaje periodice pentru angajati va fi stabilit prin instructiuni proprii in functie
de conditiile locului de munca, dar nu mai mare de 6 luni. Aceasta instruire se va face
suplimentar celei programate in urmatoarele cazuri:

cand salariatul a lipsit de la lucru peste 30 de zile calendaristice;

cand au fost operate modificari in instructiunile de securitate si sanatate in munca;

in urma incalcdrii de catre salariat a instructiunilor de securitate si sanatate in munca;

la reluarea activitatii dupa accidentul de munca suferit de catre salariat;

la executarea unor lucrari de ocazie sau speciale, care nu fac parte din procesul de munca
obisnuit al salariatului;

la lichidarea consecintelor avariilor, calamitatilor naturale etc.;

la schimbarea locului de munca, postului de lucru sau a lucrului in cadrul institutiei;

alte situatii prevazute de legislatia in vigoare.

(2) In vederea supravegherii sanatitii angajatilor, in relatie cu cerintele locului de munci si in
mod particular cu factorii nocivi profesionali, este instituita obligativitatea controlului medical
la angajare, controlul medical periodic si examenul medical la reluarea activitatii, conform
reglementarilor legale specifice.

(3) Instructiunile se elaboreaza pentru toate ocupatiile si lucrarile desfasurate in institutie,
tinand seama de particularitatile acestora si ale locurilor de munca, si se perfecteaza conform
prevederilor Hotararii Guvernului nr.95 din 5 februarie 2009 pentru aprobarea Regulamentului
privind modul de organizare a activitatilor de protectie la locul de munca si prevenire a
riscurilor profesionale.



Art.108 (1) Fiecare salariat trebuie sa isi desfisoare activitatea, in conformitate cu
pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului,
astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald atat
propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale
in timpul procesului de munca.

(2) La exercitarea atributiilor sale, salariatii au urmatoarele obligatii:

® sautilizeze corect aparatele, uneltele, substantele periculoase, echipamentele si alte
mijloace de munca;

sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie pus la dispozitie si, dupa
utilizare, sa 1l inapoieze sau sa 1l puna la locul destinat pentru pastrare;

sa excluda deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a dispozitivelor de
protectie a aparatelor, uneltelor, instalatiilor, cladirilor si altor constructii, precum si
s utilizeze corect aceste dispozitive;

sd comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de
munca pe care au motive intemeiate sa o considere un pericol grav pentru securitate si
sanatate, precum si orice defectiuni ale sistemelor de protectie;

sd aduca la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului orice caz
de imbolnavire a lor la locul de munca sau orice accident de munca suferit de ei;

sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atata timp cat este necesar,
pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de inspectorii de
munca sau pentru a da posibilitate angajatorului sa se asigure cd mediul de lucru este
in sigurantd si nu prezinta riscuri profesionale in activitatea lucratorului;

® sdinsuseasca si sd respecte instructiunile de securitate si sdnatate in munca.

Art. 109 Pentru organizarea si desfasurarea activitatii privind apararea Impotriva
incendiilor, salariatii sunt obligati sd respecte urmatoarele cerinte:

® sa participe la activitdtile de pregatire teoretica si practica, sd cunoasca si sa aplice
intocmai instructiunile de aparare impotriva incendiilor specifice locului de activitate
si dupa caz, atributiile stabilite prin planurile de interventie in caz de incendiu;

sa respecte instructiunile de lucru privind utilizarea substantelor si a materialelor
periculoase, precum si a tehnologiilor, instalatiilor, utilajelor, masinilor, aparatelor si
echipamentelor aferente activitatii;

sa informaze imediat superiorul ierarhic sau persoanele cu atributii de conducere si
supraveghere a masurilor de aparare impotriva incendiilor, despre defectiunile
sesizate la mijloacele tehnice de prevenire si stingere a incendiilor din dotarea
locurilor de munca, precum si asupra defectiunilor si a avariilor tehnice care pot
constitui cauze potentiale de incendiu;

elevii si salariatii sunt obligati s cunoasca si sa respecte regulile si masurile de
prevenire si stingere a incendiilor la locurile de munca si de invatamant.

sd cunoascd semnalul de incendiu si modul de evacuare in conditii de ordine in caz de
incendiu sau calamnitati naturale (incaperile institutiei vor fi dotate cu planuri-
schema de evacuare 1n caz de incendiu).



X. Formarea profesionala a
salariatilor

Art.110 (1) Fiecarui salariat al liceului ii este garantat dreptul la formare profesionald.
(2) In cadrul liceului, formarea profesionali a salariatilor are urmatoarele obiective:

® adaptarea salariatului la conditiile ocupdrii unei anumite functii, la cerintele postului si ale locului
de munci;

perfectionarea continud a pregatirii profesionale si obtinerea de noi cunostinte necesare in
activitatea desfasurata;

obtinerea unei calificéri profesionale, confirmarea celei existente;

actualizarea competentelor profesionale, prin studierea noilor tehnologii si procedee moderne,
necesare pentru realizarea activitatilor de munca;

imbunatatirea continud a calitatii procesului educativ prin studierea tehnologiilor informationale
moderne;

(3) Formarea profesionali si evaluarea cunostintelor salariatilor este realizata prin urmétoarele forme:
participarea la cursuri de instruire organizate , in scopul studierii tehnologiilor informationale,
parcurgerii modulului psiho-pedagogic etc.;

Particparea la training-uri si seminare organizate de institutii specializate, inclusiv de structurile
subordonate Ministerului Educatiei Culturii si Cercetarii, Ministerului Finantelor etc;

Stagii de profesionalizare si specializare realizate in tara si strainatate (mobilitdti in baza unor
acorduri de parteneriate etc.)

¢ Alte forme de pregatire specifice unui post, prevazute de catre legislatia in vigoare.

(4) Participarea la cursuri sau stagii de formare profesionald poate fi initiatd de liceu sau de cétre
salariat, cu respectarea dispozitiilor legale in domeniu.

(5) Modalitatea concreta de formare profesionala, durata acesteia, locul desfasurarii, drepturile si
obligatiile partilor, inclusiv obligatiile salariatilor fatd de institutie, care a suportat anumite cheltuieli
legate de formarea profesionald, se vor stabili prin acorduri aditionale la contractul individual de
munca.

Art.111 (1) IP Liceul Teoretic ,,Minerva” este obligata si creeze conditiile necesare si sa favorizeze
formarea profesionald a salariatilor.

(2) In cazul in care particparea salariatilor la cursurile sau stagiile de formare profesionala este initiata
de catre institutie, toate cheltuielile aferente vor fi suportate de cétre IP Liceul Teoretic ,,Minerva”.

(3) In cazul scoaterii din activitate a salariatului pe o durata scurti, in scopul formarii profesionale,
actiunea contractului individual de munca al acestuia continua cu mentinerea salariului mediu.



XI. Dispozitii finale

Art.112 TP Liceul Teoretic ,,Minerva” este obligat sa aplice dispozitiile
legale referitor la activitatea institutiei de invatdmant primar si secundar,
ciclu I si II, inclusiv ceea ce tine de angajarea si promovarea
personalului, drepturile salariale ale acestuia, drepturile la asigurarea
sociald si medicald, alte drepturi si garantii. Aplicarea acestor prevederi
se va face in functie de tipul personalului, specificul locului de munca si
dispozitia expresa a legii.

Art.113 Responsabilitatea privind modul de aplicare a prezentului
Regulament revine administratiei [P Liceul Teoretic ,,Minerva” in
limitele Tmputernicirilor acordate de legislatia in vigoare, de comun
acord cu comitetul sindical.

Art.114 Participarea angajatilor la realizarea problemelor privind
respectarea Regulamentului intern se reglementeaza prin prevederile
Codului Muncii.

Art.115 Subiectele nereglementate de prezentul Regulament intern sunt
reglementate de legislatia in vigoare.

Art.116 Prezentul Regulament intern se aduce la cunostinta tuturor
salariatilor institutiei, sub semnatura, si produce efecte juridice pentru
acestea de la data cand au luat cunostinta. Salariatii famialiarizati cu
prezentul Regulament intern confirma acest fapt prin depunerea
semnaturii in Lista salariatilor famialiarizati cu Regulamantul intern (se
anexeaza) care este parte integranta a acestuia.

Art.117 Prezentul Regulament intern se afiseaza pe panouri la loc vizibil
in incinta institutiei.

Art.118 Prezentul Regulament intra in vigoare din data aprobarii de catre
Consiliul de Administratie al institutiei.
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