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I. DISPOZITII GENERALE

Regulamentul cu privire la organizarea si functionarea institutiilor de
invatamant cu autonomie financiara (in continuare Regulament) este elaborat 1n
scopul reglementarii activitatii unitdtilor de 1nvatdmant preuniversitar cu
autonomie financiara.

Prezentul Regulament este elaborat in conformitate cu prevederile Constitutiei
Republicii Moldova, Codului Educatiei al Republicii Moldova, Strategiei
Nationale de Descentralizare, Hotararilor de Guvern nr.484 din 05.07.11 ,,Cu
privire la Planul National de actiuni pentru implementarea reformei structurale in
educatie”, nr.728 din 14.11.12 ,,Cu privire la Proiectul pentru finantarea pe baza de
formula a institutiilor de invatdmant primar secundar general, finantate din
bugetele unitdtilor administrativ-teritoriale”, Regulamentului cu privire la
organizarea si functionarea institutiilor si altor acte normative elaborate de
Ministerul Educatiei.

In incinta unititilor de invatimant preuniversitar cu autonomie financiari se
interzice crearea si functionarea formatiunilor politice, implicarea elevilor in
activitati de organizare si propagare politica, prozelitismul religios violent, precum
si orice alte activitati si care incalcd normele generale de moralitate, perecliteaza
integritatea fizicd sau psihica a elevilor.

Institutia de invatamant preuniversitar cu autonomie financiara este o institutie

de invatamant secundar general, care asigurd elevilor o pregatire teoreticd



fundamentala si formarea unei ample culturi generale, necesare pentru continuarea
studiilor in Tnvatamantul superior sau in institutii de invatadmant profesional.

Institutia de Tnvatdmant preuniversitar cu autonomie financiarad se infiinteaza,
se reorganizeaza si se desfiinteaza in conformitate cu Codul Educatiei al Republicii
Moldova, Legii privind aprobarea regulamentului de evaluare si acreditare a
institutiilor de invatamant, prin decizia Ministerului Educatiei de comun acord cu
autoritatile administratiei publice locale.

Numarul de elevi 1n clase este stabilit de Ministerul Educatiei si nu il va
depasi pe cel prevazut pentru capacitatea de proiect a institutiei.

Institutia de invatamant preuniversitar cu autonomie financiarad va trece de la
balanta contabild a contabilitatilor centralizate din sectoare la autogestiune,
atribuindu-se cod fiscal.

Regulamentul intern constituie un izvor specific ale dreptului muncii, avand o
importanta deosebitd pentru activitatea oricarei institutii.

In conformitate cu prevederile art. 198 alin. (1) din CM al RM, regulamentul
intern al institutiei este un act juridic care se Tntocmeste in fiecare institutie, cu
consultarea reprezentantilor salariatilor, si se aprobd prin ordinul (dispozitia,
decizia) angajatorului. Din acest text legal rezulta cd regulamentul intern al
institutiei constituie un act juridic privind resursele umane, care se perfecteaza, in
mod obligatoriu, in cadrul fiecarei institutii.

Regulamentul intern al institutiei nu poate cuprinde prevederi care contravin
legislatiei n vigoare, clauzelor conventiilor colective si ale contractului colectiv de
munca.

Regulamentul intern al institutiei se aduce la cunostinta salariatilor, sub
semndturd, de catre angajator si produce efecte juridice pentru acestia de la data
instiintarii.

Obligatia familiarizarii  salariatilor, sub semnaturd, cu continutul
regulamentului intern al institutiei trebuie Tndeplinita de angajator in termen de 5

zile lucratoare de la data aprobarii regulamentului.



Articolul 198.

- Regulamentul intern al institutiei este un act juridic care se intocmeste in
fiecare unitate, cu consultarea reprezentantilor salariatilor, si se aproba prin ordinul
(dispozitia, decizia, hotdrarea) angajatorului.

- Regulamentul intern al institutiei nu poate cuprinde prevederi care contravin
legislatiei Tn vigoare, clauzelor conventiilor colective si ale contractului colectiv de
munca.

- Prin regulamentul intern al institutiei nu se pot stabili limitari ale drepturilor
individuale sau colective ale salariatilor.

Articolul 199. Continutul regulamentului intern al institutiei

(1) Regulamentul intern al institutiei trebuie sa contind urmatoarele prevederi:

- protectia si igiena muncii in cadrul institutiei;

- respectarea principiului nediscriminarii si eliminarea oricarei forme de lezare
a demnitatii in muncd;

- drepturile, obligatiile si raspunderea angajatorului si ale salariatilor;

- disciplina muncii 1n unitate;

- abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile potrivit legislatiei in vigoare;

- procedura disciplinara;

- regimul de munca si de odihna.

Regulamentul intern al institutiei poate cuprinde si alte reglementari privind
raporturile de munca in institutie.

- Regulamentul intern al institutiei se aduce la cunostinta salariatilor, sub
semndturd, de catre angajator si produce efecte juridice pentru acestia de la data
instiintarii.

- Obligatia familiarizarii salariatilor, sub semnaturd, cu continutul
regulamentului intern al institutiei trebuie indeplinitd de angajator in termen de 5
zile lucratoare de la data aprobarii regulamentului.

- Modul de familiarizare a fiecarui salariat cu continutul regulamentului intern

al institutiei se stabileste nemijlocit in textul acestuia.



- Regulamentul intern se afiseazd in toate subdiviziunile structurale ale

institutiei.

- Orice modificare sau completare a regulamentului intern al institutiei se

efectueaza cu respectarea prevederilor art.198.

Articolul 200. Statutele si regulamentele disciplinare

In unele ramuri ale economiei nationale, anumitelor categorii de salariti i se

aplica statute si regulamente disciplinare aprobate de Guvern.

Regulamentul IP Gimnaziul nr.42 include prevederi privind asigurarea

protectiei elevilor fatd de orice forma de violenta dupa cum urmeaza:

Angajatii institutiei de invatdmant care sunt martori sau detin informatie despre
un act de abuz, neglijare, exploatare, trafic sunt obligati sa intervind pentru a-1
stopa sau sd solicite ajutor in cazul in care nu pot interveni de sine statator.
Angajatii institutiei de invatdmant sunt obligati sa 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, neglijare severd, forme grave
ale abuzului psihologic, exploatare a copiilor, din partea altor copii, salariatilor
institutiei, parintilor si altor persoane, angajatii institutiei sunt obligafi 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.

Cazurile de abuz si neglijare sunt examinate Tn cadrul institutiei de catre
Grupul de lucru (Comisia) intrascolar, desemnat prin ordin.

Regulamentul institutiei contine prevederi explicite, in  termeni
comportamentali, accesibile tuturor elevilor, inclusiv celor din ciclul primar,
despre regulile de comportament 1n cadrul institutiei.

Activitatile extragcolare se organizeaza in cooperare cu Consiliul elevilor si cu
implicarea Consiliului parintilor, care vor delega responsabili de asigurarea
protectiei si securitatii copiilor pe toata durata acestor activitati.

Institutia de Tnvatdmant dispune de un registru de evidenta a persoanelor care o

viziteaza zilnic.



Persoanele (reprezentanti ai diferitor servicii, persoane fizice, persoane oficiale
etc.) care intrd 1n institutia de invatamint pentru a comunica direct cu elevii
sunt informate despre politica de protectie a copilului, inclusiv a datelor cu
caracter personal.

Parintii/ reprezentanti legali / 1Ingrijitorii elevilor sunt informati despre
activitdtile Tn afara scolii (concurs, festival, excursie etc.) la care iau parte

elevii si asi ofera consimtamantul in scris Tn aceasta privinta.

Se interzice:

Afisarea, discutarea si diseminarea datelor cu caracter personal ale elevilor si
familiilor acestora, inclusiv notele si comportamentele problematice, 1n locurile
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 institutiei si terenurilor aferente
acesteia, in asigurarea ordinii si disciplinei in timpul si in afara orelor;

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

Desfagurarea sedintelor operative in timpul orelor si a pauzelor dintre ore si
lasarea elevilor fara supraveghere;

Elevii sa poarte 1n timpul orelor, In pauze si activitati extragcolare, lucruri de
pret sau/si obiecte care le pot dauna sanatatii si securitdtii personale si ale
altora;

Aplicarea sanctiunilor care lezeaza demnitatea umana si contravin prevederilor

actelor in domeniul drepturilor omului/ copilului.



Capitolul 1.
L.1. PRINCIPII DE BAZA

Articolul 5. Principiile de baza ale reglementarii raporturilor de munca si

a altor raporturi legate nemijlocit de acestea

Principiile de baza ale reglementarii raporturilor de munca si a altor raporturi
legate nemijlocit de acestea, principii ce reies din normele dreptului international si
din cele ale Constitutiei Republicii Moldova, sunt urmatoarele:

a) libertatea muncii, incluzand dreptul la munca liber aleasd sau acceptata,
dreptul dispunerii de capacitatile sale de munca, dreptul alegerii profesiei si
ocupatiei;

b) interzicerea muncii fortate (obligatorii) si a discriminarii in domeniul
raporturilor de munca;

c) protectia Tmpotriva somajului si acordarea de asistentd la plasarea in
campul muncii;

d) asigurarea dreptului fiecdrui salariat la conditii echitabile de munca,
inclusiv la conditii de munca care corespund cerintelor protectiei si igienei muncii,
si a dreptului la odihna, inclusiv la reglementarea timpului de munca, la acordarea
concediului anual de odihna, a pauzelor de odihna zilnice, a zilelor de repaus si de
sarbatoare nelucratoare;

f) garantarea dreptului fiecarui salariat la achitarea la timp integrala si
echitabila a salariului care ar asigura o existenta decenta salariatului si familiei lui;

g) asigurarea egalitatii salariatilor, fara nici o discriminare, la avansare in
serviciu, luandu-se in considerare productivitatea muncii, calificarea si vechimea in
munca in specialitate, precum si la formare profesionald, reciclare si perfectionare;

h) asigurarea dreptului salariatilor si angajatorilor la asociere pentru apararea

drepturilor si intereselor lor, inclusiv a dreptului salariatilor de a se asocia in



sindicate si de a fi membri de sindicat si a dreptului angajatorilor de a se asocia in
patronate si de a fi membri ai patronatului;

1) asigurarea dreptului salariatilor de a participa la administrarea unitatii in
formele prevazute de lege;

j) imbinarea reglementarii de stat si a reglementarii contractuale a raporturilor
de munca si a altor raporturi legate nemijlocit de acestea;

k) obligativitatea repararii integrale de catre angajator a prejudiciului material
si a celur moral cauzate salariatului in legdtura cu indeplinirea obligatiilor de
munca;

1) stabilirea garantiilor de stat pentru asigurarea drepturilor salariatilor si
angajatorilor, precum si exercitarea controlului asupra respectarii lor;

m) asigurarea dreptului fiecarui salariat la apararea drepturilor si libertatilor
sale de munca, inclusiv prin sesizarea organelor de supraveghere si control, a
organelor de jurisdictie a muncii;

n) asigurarea dreptului la solutionarea litigiilor individuale de munca si a
conflictelor colective de munca, precum si a dreptului la greva, in modul stabilit de
prezentul cod si de alte acte normative;

0) obligatia partilor la contractele colective si individuale de munca de a
respecta clauzele contractuale, inclusiv dreptul angajatorului de a cere de la salariat
indeplinirea obligatiilor de munca si manifestarea unei atitudini gospodaresti fata
de bunurile angajatorului si, respectiv, dreptul salariatului de a cere de la angajator
indeplinirea obligatiilor fata de salariafi, respectarea legislatiei muncii si a altor
acte ce contin norme ale dreptului muncii;

p) asigurarea dreptului sindicatelor de a exercita controlul obstesc asupra
respectarii legislatiei muncii;

r) asigurarea dreptului salariatilor la apararea onoarei, demnitatii si reputatiei
profesionale Tn perioada activitatii de munca;

s) garantarea dreptului la asigurarea socialda si medicala obligatorie a

salariatilor.



Articolul 6. Neingradirea dreptului la munca si libertatea muncii

(1) Libertatea muncii este garantata prin Constitutia Republicii Moldova.

(2) Orice persoand este liberd 1n alegerea locului de munca, a profesiei,
meseriei sau activitatii sale.

(3) Nimeni, pe toata durata vietii sale, nu poate fi obligat s& munceasca sau sa
nu munceasca Intr-un anumit loc de munca sau intr-o anumita profesie, oricare ar fi
acestea.

(4) Orice act juridic Tncheiat cu nerespectarea dispozitiilor alin.(1), (2) si (3)
este nul.

Articolul 7. Interzicerea muncii fortate (obligatorii)

(1) Munca fortata (obligatorie) este interzisa.

(2) Prin munca fortata (obligatorie) se intelege orice munca sau serviciu impus
unei persoane sub amenintare sau fara consimtamantul acesteia.

(3) Se interzice folosirea sub orice forma a muncii fortate (obligatorii), si
anume:

a) ca mijloc de influenta politica sau educationalad ori in calitate de pedeapsa
pentru sustinerea sau exprimarea unor opinii politice ori convingeri contrare
sistemului politic, social sau economic existent;

b) ca metodd de mobilizare si utilizare a forfei de munca in scopuri
economice;

c¢) ca mijloc de mentinere a disciplinei de munca;

d) ca mijloc de pedeapsa pentru participare la greva;

e) ca mijloc de discriminare pe criterii de apartenentd sociald, nationala,
religioasd sau rasiala.

(4) La munca fortata (obligatorie) se atribuie:

a) Tncalcarea termenelor stabilite de plata a salariului sau achitarea partiala a

acestuia;



b) cerinta angajatorului fata de salariat de a-si Tndeplini obligatiile de munca
in lipsa unor sisteme de protectie colectiva sau individuala ori in cazul 1n care
indeplinirea lucrarii cerute poate pune in pericol viata sau sanatatea salariatului.

(5) Nu se considera munca fortata (obligatorie):

a) serviciul militar sau activitatile desfasurate n locul acestuia de cei care,
potrivit legii, nu indeplinesc serviciul militar obligatoriu;

b) munca unei persoane condamnate prestatd in conditii normale in perioada
de detentie sau de liberare conditionatd de pedeapsa Tnainte de termen;

c) prestatiile impuse in situatia creata de calamitati ori de alt pericol, precum
si cele care fac parte din obligatiile civile normale stabilite de lege.

Articolul 8. Interzicerea discriminarii in sfera muncii

(1) In cadrul raporturilor de munci actioneaza principiul egalitatii in drepturi a
tuturor salariatilor. Orice discriminare, directd sau indirectd, a salariatului pe
criterii de sex, varstd, rasda, culoare a pielii, etnie, religie, optiune politica, origine
sociala, domiciliu, handicap, infectare cu HIV/SIDA, apartenenta sau activitate
sindicala, precum si pe alte criterii nelegate de calitdtile sale profesionale, este
interzisa.

(2) Nu constituie discriminare stabilirea unor diferentieri, exceptii, preferinte
sau drepturi ale salariatilor, care sunt determinate de cerintele specifice unei munci,
stabilite de legislatia in vigoare, sau de grija deosebita a statului fata de persoanele
care necesita o protectie sociala si juridica sporita.

Articolul 9. Drepturile si obligatiile de baza ale salariatului

(1) Salariatul are dreptul:

a) la 1incheierea, modificarea, suspendarea si desfacerea contractului
individual de munca, in modul stabilit de prezentul cod;

b) la munca, conform clauzelor contractului individual de munca;

c¢) 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;



d) la achitarea la timp si integrala a salariului, in corespundere cu calificarea
sa, cu complexitatea, cantitatea si calitatea lucrului efectuat;

e) la odihna, asiguratd 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 nelucritoare, a concediilor anuale
platite;

f) la informare deplina si veridica despre conditiile de munca si cerintele fata
de protectia si igiena muncii la locul de munca;

g) la adresare catre angajator, patronate, sindicate, organele administratiei
publice centrale si locale, organele de jurisdictie a muncii;

h) la formare profesionald, reciclare si perfectionare, in conformitate cu
prezentul cod si cu alte acte normative;

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

j) la participare in administrarea unitatii, in conformitate cu prezentul cod si
cu contractul colectiv de munca;

k) la purtare de negocieri colective si Tncheiere a contractului colectiv de
muncd si a conventiilor colective, prin reprezentantii sai, la informare privind
executarea contractelor si conventiilor respective;

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

m) la solutionarea litigiilor individuale de munca si a conflictelor colective de
muncd, inclusiv dreptul la greva, in modul stabilit de prezentul cod si de alte acte
normative;

n) la repararea prejudiciului material si a celui moral cauzat in legaturd cu
indeplinirea obligatiilor de munca, in modul stabilit de prezentul cod si de alte acte
normative;

o) la asigurarea sociald si medicald obligatorie, in modul prevazut de legislatia

in vigoare.
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(2) Salariatul este obligat:

a) sa-si Indeplineascad constiincios obligatiille de muncd prevazute de
contractul individual de munca;

b) sa indeplineasca normele de munca stabilite;

c) sa respecte regulamentul intern al unitatii;

d) sa respecte disciplina muncii;

dl) sd manifeste un comportament nediscriminatoriu in raport cu ceilalti
salariati si cu angajatorul;

d2) sa respecte dreptul la demnitate Tn munca al celorlalti salariati;

e) sa respecte cerintele de protectie si igiena a muncii;

f) sd manifeste o atitudine gospodareasca fata de bunurile angajatorului si ale
altor salariati;

g) sa informeze de indata angajatorul sau conducatorul nemijlocit despre orice
situatie care prezintd pericol pentru viata i sandtatea oamenilor sau pentru
integritatea patrimoniului angajatorului;

h) sa intervina pentru a stopa sau sa solicite ajutor in cazul in care nu poate
interveni de sinestatator, pentru a identifica cazurile de ANET;

1) sd achite contributiile de asigurari sociale de stat obligatorii si primele de
asigurare obligatorie de asistentd medicala Tn modul stabilit;

1) sa indeplineasca alte obligatii prevazute de legislatia in vigoare, de
contractul colectiv de munca si de conventiile colective.

Articolul 10. Drepturile si obligatiile angajatorului

(1) Angajatorul are dreptul:

a) sa incheie, sd modifice, sa suspende si sa desfaca contractele individuale de
munca cu salariatii Tn modul si Tn conditiile stabilite de prezentul cod si de alte acte
normative;

b) sa ceara salariatilor indeplinirea obligatiilor de munca si manifestarea unei
atitudini gospodaresti fata de bunurile angajatorului;

c) sa stimuleze salariatii pentru munca eficienta si constiincioasa;

11



d) sa traga salariatii la raspundere disciplinara si materiald in modul stabilit de
prezentul cod si de alte acte normative;

) sd emitd acte normative la nivel de unitate;

f) sd creeze patronate pentru reprezentarea si apararea intereselor sale si sa
adere la ele.

(2) Angajatorul este obligat:

a) sa respecte legile si alte acte normative, clauzele contractului colectiv de
munca si ale conventiilor colective;

b) sa respecte clauzele contractelor individuale de munca;

c) sa aprobe anual statele de personal ale unitatii;

d) sa acorde salariatilor munca prevazuta de contractul individual de munci;

e) sa asigure salariatilor conditiille de munca corespunzatoare cerintelor de
protectie si igiend a munciti;

f) sa asigure salariatii cu utilaj, instrumente, documentatie tehnica si alte
mijloace necesare pentru indeplinirea obligatiilor lor de munca;

fl) sa asigure egalitatea de sanse si de tratament tuturor persoanelor la
angajare potrivit profesiei, la orientare si formare profesionald, la promovare in
serviciu, fara nici un fel de discriminare;

f2) sa aplice aceleasi criterii de evaluare a calitatii muncii, de sanctionare si de
concediere;

f3) sa intreprinda masuri de prevenire a hartuirii sexuale la locul de munca,
precum si masuri de prevenire a persecutdrii pentru depunere Tn organul competent
a plingerilor privind discriminarea;

f4) sa asigure conditii egale, pentru femei si barbati, de &mbinare a obligatiilor
de serviciu cu cele familiale;

f5) sd introduca in regulamentul intern al unitdfii dispozifii privind
interzicerea discrimindrilor dupa oricare criteriu si a hartuirii sexuale;

f6) sa asigure respectarea demnitatii in munca a salariatilor;

g) sa asigure o plata egala pentru o munca de valoare egal;

12



h) sa plateascd integral salariul in termenele stabilite de prezentul cod, de
contractul colectiv de munca si de contractele individuale de munca;

1) sd poarte negocieri colective si sa incheie contractul colectiv de munca in
modul stabilit de prezentul cod;

j) sa furnizeze reprezentantilor salariatilor informatia completa si veridica
necesara incheierii contractului colectiv de munca si controlului asupra ndeplinirii
lui;

k) sa indeplineasca la timp prescriptiile organelor de stat de supraveghere si
control, sd plateasca amenzile aplicate pentru incalcarea actelor legislative si altor
acte normative ce contin norme ale dreptului muncii;

1) sd examineze sesizarile salariatilor si ale reprezentantilor lor privind
incdlcarile actelor legislative si ale altor acte normative ce contin norme ale
dreptului muncii, sa ia masuri pentru inldturarea lor, informind despre aceasta
persoanele mentionate in termenele stabilite de lege;

m) sa creeze conditii pentru participarea salariatilor la administrarea unitatii Tn
modul stabilit de prezentul cod si de alte acte normative;

n) sa asigure salariatilor conditiile social-sanitare necesare pentru Tndeplinirea
obligatiilor lor de munca;

0) sa efectueze asigurarea sociald si medicala obligatorie a salariatilor in
modul prevazut de legislatia Tn vigoare;

p) sa repare prejudiciul material si cel moral cauzat salariatilor in legatura cu
indeplinirea obligatiilor de munca, in modul stabilit de prezentul cod si de alte acte
normative;

r) sd Indeplineasca alte obligatii stabilite de prezentul cod, de alte acte
normative, de conventiile colective, de contractul colectiv si de cel individual de
munca.

Articolul 11. Reglementarea normativa si contractuala a raporturilor de

munca
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(1) Nivelul minim al drepturilor si garantiilor de munca pentru salariafi se
stabileste de prezentul cod si de alte acte normative ce contin norme ale dreptului
muncii.

(2) Contractele individuale de munca, contractele colective de munca si
conventiile colective pot stabili pentru salariati drepturi si garantii de munca
suplimentare la cele prevazute de prezentul cod si de alte acte normative.

Articolul 12. Nulitatea clauzelor din contractele individuale de munca,

din contractele colective de munca si din conventiile colective sau din actele

juridice emise de autorititile administratiei publice.care inrautatesc situatia

salariatilor

Clauzele din contractele individuale de munca, din contractele colective de

munca §i din conventiile colective sau din actele juridice emise de autoritdtile
administratiei publice mentionate la art.4 lit.d) si e), care inrautatesc situatia
salariatilor Tn comparatie cu legislatia muncii sunt nule si nu produc efecte juridice.

Articolul 13. Prioritatea tratatelor. conventiilor, acordurilor si altor acte

internationale

Daca prin tratatele, conventiile, acordurile sau alte acte internationale la care
Republica Moldova este parte sunt stabilite alte prevederi decat cele cuprinse 1n
prezentul cod, au prioritate reglementarile internationale.

Articolul 14. Calcularea termenelor prevazute de prezentul cod

(1) Curgerea termenelor de care prezentul cod leagd aparitia sau Incetarea
raporturilor de munca incepe in ziua imediat urmatoarea celei Tn care a fost
determinata aparitia sau incetarea drepturilor si obligatiilor de munca.

(2) Termenele calculate Tn ani, luni sau sdptdmini expira la data respectiva a
ultimului an, a ultimei luni sau saptimani. In termenul calculat in siptimani sau
zile calendaristice se includ si zilele nelucratoare.

(3) Daca termenul calculat in luni expira in luna care are un numar de zile mai
mare sau mai mic decat cel al lunii in care a inceput curgerea termenului, atunci

ziua expirarii termenului se considera ultima zi a lunii n care expird termenul.
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(4) Daca ultima zi a termenului este o zi nelucratoare, atunci ziua expirarii
termenului se considera prima zi lucratoare imediat urmatoare.
L1.2. PROTECTIA DATELOR PERSONALE ALE SALARIATULUI

Articolul 91. Cerintele generale privind prelucrarea datelor personale ale

salariatului si garantiile referitoare la protectia lor

In scopul asiguririi drepturilor si libertitilor omului si cetiteanului, in
procesul prelucrarii datelor personale ale salariatului, angajatorul si reprezentantii
lui sunt obligati sa respecte urmatoarele cerinte:

a) prelucrarea datelor personale ale salariatului poate fi efectuatd exclusiv in
scopul Indeplinirii prevederilor legislatiei in vigoare, acordadrii de asistentd la
angajare, instruirii §i avansarii in serviciu, asigurdrii securitdtii personale a
salariatului, controlului volumului si calitatii lucrului indeplinit §1 asigurarii
integritatii bunurilor unitatii;

b) la determinarea volumului si continutului datelor personale ale salariatului
ce urmeaza a fi prelucrate, angajatorul este obligat sa se conduca de legislatia in
vigoare;

c) toate datele personale urmeaza a fi preluate de la salariat sau din sursa
indicata de acesta;

d) angajatorul nu este in drept sd obtind si sa prelucreze date referitoare la
convingerile politice si religioase ale salariatului, precum si la viata privatd a
acestuia. In cazurile prevazute de lege, angajatorul poate cere si prelucra date
despre viata privata a salariatului numai cu acordul scris al acestuia;

e) angajatorul nu este Tn drept sd obtind si sda prelucreze date privind
apartenenta salariatului la sindicate, asociatii obstesti si religioase, partide si alte
organizatii social-politice, cu exceptia cazurilor prevazute de lege;

f) la adoptarea unei decizii care afecteaza interesele salariatului, angajatorul
nu este In drept sd se bazeze pe datele personale ale salariatului obtinute exclusiv
in urma prelucrarii automatizate sau pe cale electronica;

g) protectia datelor personale ale salariatului contra utilizarii ilegale sau

pierderii este asiguratd din contul angajatorului;

15



h) salariatii si reprezentantii lor trebuie sa fie familiarizati, sub semnatura, cu
documentele vizand modul de prelucrare §i pastrare a datelor personale ale
salariatilor din unitate si sa fie informati despre drepturile si obligatiile lor in
domeniul respectiv;

1) salariatii nu trebuie sa renunte la drepturile lor privind pastrarea si protectia
datelor personale;

j) angajatorii, salariatii si reprezentantii lor trebuie sa elaboreze Tn comun
masurile de protectie a datelor personale ale salariatilor.

Articolul 92. Transmiterea datelor personale ale salariatului

La transmiterea datelor personale ale salariatului, angajatorul trebuie sa
respecte urmatoarele cerinte:

a) sd nu comunice unor terti datele personale ale salariatului fara acordul scris
al acestuia, cu exceptia cazurilor cand acest lucru este necesar in scopul prevenirii
unui pericol pentru viata sau sanatatea salariatului, precum si a cazurilor prevazute
de lege;

b) sa nu comunice datele personale ale salariatului in scopuri comerciale fara
acordul scris al acestuia;

c) sa prevind persoanele care primesc datele personale ale salariatului despre
faptul ca acestea pot fi utilizate doar in scopurile pentru care au fost comunicate si
sd ceard persoanelor in cauzd confirmarea in scris a respectarii acestei reguli.
Persoanele care primesc datele personale ale salariatului sunt obligate sa respecte
regimul de confidentialitate, cu exceptia cazurilor prevazute lege;

d) sd permita accesul la datele personale ale salariatului doar persoanelor
amputernicite Tn acest sens, care, la rindul lor, au dreptul sa solicite numai datele
personale necesare exercitarii unor atributii concrete;

e) sa nu solicite informatii privind starea sanatatii salariatului, cu exceptia
datelor ce vizeaza capacitatea salariatului de a-si indeplini obligatiile de munca;

f) sa transmitd reprezentantilor salariatilor datele personale ale salariatului in

modul prevazut de prezentul cod si sa limiteze aceastd informatie numai la acele
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date personale care sunt necesare exercitarii de catre reprezentantii respectivi a

atributiilor lor.

Articolul 93. Drepturile salariatului privind asigurarea protectiei datelor

sale personale care se pastreaza la angajator

In scopul asigurarii protectiei datelor sale personale care se pastreaza la
angajator, salariatul are dreptul:

a) de a primi informatia deplind despre datele sale personale si modul de
prelucrare a acestora;

b) de a avea acces liber si gratuit la datele sale personale, inclusiv dreptul la
copie de pe orice act juridic care contine datele sale personale, cu exceptia
cazurilor prevazute de legislatia Tn vigoare;

c) de a-si desemna reprezentantii pentru protectia datelor sale personale;

d) de a avea acces la informatia cu caracter medical ce-1 vizeaza, inclusiv prin
intermediul lucratorului medical, la alegerea sa;

e) de a cere excluderea sau rectificarea datelor personale incorecte si/sau
incomplete, precum si a datelor prelucrate cu incdlcarea cerintelor prezentului cod.
In cazul in care angajatorul refuzi si excludi sau si rectifice datele personale
incorecte, salariatul este in drept sd notifice in scris angajatorului dezacordul sau
motivat;

f) de a ataca 1n instanta de judecata orice actiuni sau inactiuni ilegale ale
angajatorului admise la obfinerea, pastrarea, prelucrarea si protectia datelor
personale ale salariatului.

Articolul 94. Raspunderea pentru incalcarea normelor privind obtinerea,

pastrarea, prelucrarea si protectia datelor personale ale salariatului

Persoanele vinovate de incdlcarea normelor privind obfinerea, pastrarea,
prelucrarea si protectia datelor personale ale salariatului poartd raspundere conform

legislatiei Tn vigoare.
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Capitolul II. PROTECTIA MUNCII
11.1. DISPOZITII GENERALE

Articolul 222. Directiile principale ale politicii de stat in domeniul

protectiei muncii.

(1) Directiile principale ale politicii de stat in domeniul protectiei muncii
sunt:

a) asigurarea prioritatii privind pastrarea vietii si sanatatii salariatilor;

b) emiterea si aplicarea actelor normative privind protectia muncii;

c¢) coordonarea activitatilor in domeniul protectiei muncii si al mediului;

d) supravegherea si controlul de stat asupra respectdrii actelor normative in
domeniul protectiei muncii;

e) sprijinirea controlului obstesc asupra respectarii drepturilor si intereselor
legitime ale salariatilor Tn domeniul protectiei muncii;

f) cercetarea si evidenta accidentelor de munca si a bolilor profesionale;

g) apararea intereselor legitime ale salariatilor care au avut de suferit in urma
accidentelor de munca si a bolilor profesionale, precum si ale membrilor familiilor
lor, prin asigurarea sociald obligatorie contra accidentelor de munca si bolilor
profesionale;

h) stabilirea compensatiilor pentru munca in conditii grele, vatamatoare si/sau
periculoase ce nu pot fi Tnldturate Tn conditiile nivelului tehnic actual al productiei
si al organizarii muncii;

1) propagarea experientei avansate In domeniul protectiel muncii;

J) participarea autoritdfilor publice la realizarea masurilor de protectie a
muncii;

k) pregatirea si reciclarea specialistilor In domeniul protectiei muncii;

1) organizarea evidentei statistice de stat privind conditiile de munca,
accidentele de munca, bolile profesionale si consecintele materiale ale acestora;

m) asigurarea functiondrii sistemului informational unic Tn domeniul
protectiei muncii;

n) colaborarea internationala in domeniul protectier muncii;
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0) contribuirea la crearea conditiilor de munca nepericuloase, la elaborarea si
utilizarea tehnicii si a tehnologiilor nepericuloase, la producerea mijloacelor de
protectie individuala si colectiva a salariatilor;

p) reglementarea asigurarii salariatilor cu echipament de protectie individuala
si colectiva, cu incaperi si instalatii sanitar-sociall, cu mijloace curativ-profilactice
din contul angajatorului.

(2) Realizarea directiilor principale ale politicii de stat in domeniul
protectiei muncii se asigura prin actiuni coordonate ale autoritatilor publice
centrale si locale, ale patronatelor, sindicatelor, angajatorilor,
reprezentantilor salariatilor.

Articolul 223. Coordonarea activitatii de protectie a muncii

Ministerul Muncii, Protectiei Sociale si Familiei exercitd coordonarea
activitatii de protectie a muncii in Republica Moldova.

Articolul 224. Emiterea normelor de protectie 2a muncii si a normelor de

igiena a muncii

Normele de protectie a muncii $i normele de igiend a muncii, obligatorii
pentru unitati, se emit, respectiv, de Ministerul Muncii, Protectiei Sociale si
Familiei si de Ministerul Sanatatii dupa consultarea patronatelor si sindicatelor, cu
respectarea prevederilor Legii privind actele normative ale Guvernului si ale altor
autoritati ale administratiei publice centrale si locale.

Capitolul 11.2. ORGANIZAREA PROTECTIEI MUNCII SI ASIGURAREA

DREPTULUI SALARIATILOR LA PROTECTIA MUNCII

Articolul 225. Obligatiile angajatorului privind asigurarea protectiei

muncii

Angajatorul raspunde de asigurarea protectiei muncii in unitate si are
urmatoarele obligatii in acest domeniu:

a) sa aprobe, 1n etapa de cercetare, proiectare, executare si exploatare a
constructiilor si echipamentelor tehnice, de elaborare a proceselor tehnologice,
solutii conforme normelor de protectie a muncii, aplicarea cdrora ar elimina

riscurile de accidentare a salariatilor si de contractare a bolilor profesionale;
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b) sd obtina, in cazul lansarii in productie a echipamentelor tehnice, a
echipamentului de protectie si de lucru, conform cerintelor si procedurii stabilite in
lege, documentele eliberate de organele abilitate, precum si sa mentina conditiile
pentru care s-au obfinut acestea si sa solicite revizuirea documentelor respective in
cazul schimbarii conditiilor initiale;

c) sa stabileasca amputernicirile si obligatiille managerilor privind realizarea
masurilor de protectie a muncii i sd asigure supravegherea si controlul desfasurarii
activitatii In conditii de securitate;

d) sa organizeze serviciul pentru protectia muncii si serviciul medical;

e) sa achite institutiitlor medicale cheltuielile pentru acordarea ajutorului
medical de urgenta in caz de accidente de munca si acutizare a bolilor profesionale;

f) sa contribuie la constituirea in unitate a comitetului pentru protectia muncii;

g) sa asigure evaluarea factorilor de risc la locurile de munca;

h) sa asigure elaborarea si realizarea planului anual privind masurile de
protectie a muncii in unitate;

1) sa nu atragd mijloacele salariatilor Tn acoperirea cheltuielilor legate de
realizarea masurilor de protectie a muncii Tn unitate;

j) sa admita la lucru numai persoane care, Tn urma controlului (examenului)
medical, corespund sarcinilor de muncd ce urmeaza si le execute; sa asigure
periodicitatea acestor controale (examene);

k) sa asigure informarea fiecarui salariat asupra riscurilor la care acesta este
expus in desfasurarea activitdtii sale la locul de munca, precum si asupra masurilor
preventive necesare;

1) sd asigure instruirea salariatilor in materie de protectie a muncii, inclusiv
instruirea amputernicitilor pentru protectia muncii;

m) sa elaboreze si sa aprobe, de comun acord cu reprezentantii salariatilor,
instructiuni cu privire la protectia muncii, corespunzatoare conditiilor Tn care se

desfasoara activitatea la locurile de munca;
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n) sa asigure dotarea salariatilor cu echipament individual de protectie si de
lucru, precum si pastrarea, intretinerea, repararea, curatarea si dezintoxicarea
acestuia;

0) sa acorde materiale igienico-sanitare salariatilor care lucreaza la locuri de
munca cu conditii de murdarire excesiva a pielii sau unde este posibila actiunea
substantelor nocive asupra mainilor;

p) sd acorde alimentatie de protectie salariatilor care lucreaza in condifii de
munca vatamatoare;

r) sd asigure buna functionare a sistemelor si dispozitivelor de protectie, a
aparaturii de masura si control, precum si a instalatiilor de captare, retinere si
neutralizare a substantelor nocive degajate in desfasurarea proceselor tehnologice;

s) sa nu ceard salariatului indeplinirea unor sarcini de muncd cu pericol
1iminent de accidentare;

t) sd asigure fiecare salariat contra accidentelor de muncd si bolilor
profesionale;

u) sa asigure comunicarea, cercetarea, evidenta si raportarea corectd i 1n
termenele stabilite a accidentelor de muncd si a bolilor profesionale produse in
unitate, elaborarea si realizarea masurilor de prevenire a acestora;

v) sa asigure, in caz de accidentare sau de ambolnavire la locul de munca,
acordarea primului ajutor §i transportarea salariatilor Tn institutii medicale;

x) sd efectueze, in modul stabilit de prezentul cod, transferul la 0 munca mai
usoara a salariatilor care au nevoie de aceasta din motive de sanatate.

Articolul 226. Obligatiile salariatului in domeniul protectiei muncii

Salariatul are urmatoarele obligatii in domeniul protectiei muncii:

a) sa respecte instructiunile de protectie a muncii corespunzatoare activitatii
desfasurate;

b) sa utilizeze mijloacele de protectie individualda din dotare conform
destinatiei;

c) sd-si desfagoare activitatea fard a pune in pericol atat persoana proprie, cat

si ceilalti salariati;
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d) sa nu ridice, sa nu deplaseze, sa nu distruga dispozitivele de protectie, de
semnalizare si de avertizare, sa nu Tmpiedice aplicarea metodelor si procedeelor de
reducere sau eliminare a influentei factorilor de risc;

e) sa aducd la cunostinta conducatorului sau nemijlocit orice defectiune
tehnica sau alta situatie Tn care nu sunt respectate cerintele de protectie a muncii;

f) sa-si intrerupa activitatea la aparitia unui pericol iminent de accidentare si
sa anunte imediat despre aceasta conducatorul sau nemijlocit;

g) sa aduca la cunostinta conducatorului sdu nemijlocit orice accident sau
imbolnavire la locul de munca.

Articolul 227. Dreptul salariatului la 0 munca care sa corespunda normelor de

protectie a muncii

Fiecare salariat are dreptul:

a) sa aibd un loc de munca corespunzator normelor de protectie a muncii;

b) sa fie asigurat in mod obligatoriu contra accidentelor de munca si contra bolilor
profesionale;

c) sa obtind de la angajator informatii veridice despre conditiile de munca, despre
existenta riscului de vatamare a sanatatii s1 despre masurile de protectie Tmpotriva
influentei factorilor de risc;

d) sa refuze efectuarea lucrarilor in cazul aparifiei unui pericol pentru viatd sau
sandtate, pana la inldturarea acestuia;

e) sa fie asigurat, din contul angajatorului, cu echipament de protectie individuala
si colectiva Tn modul stabilit;

f) sa fie instruit in domeniul protectiet muncii si sa beneficieze de reciclare
profesionala pentru motive legate de protectia muncii, din contul angajatorului;

g) sa se adreseze cdtre angajator, patronate, sindicate, autoritdfile administratiei
publice centrale si locale, instantele de judecata pentru solutionarea problemelor ce
tin de protectia muncii;

h) sd participe personal sau prin intermediul reprezentantilor sai la examinarea

chestiunilor legate de asigurarea unor conditii de munca nepericuloase la locul sau
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de munca, la cercetarea accidentului de munca sau a bolii profesionale contractate
de el;

1) sa fie supus unui control medical extraordinar potrivit recomandarilor medicale,
cu mentinerea locului de munca si a salariului mediu pe durata efectuarii
controlului respectiv;

J) sa primeasca compensatiile prevazute de lege, de conventiile colective, de
contractul colectiv si de cel individual de muncd in cazul cand este angajat la
munci Tn conditii grele, vatamatoare si/sau periculoase.

Articolul 228. Garantiile de realizare a dreptului salariatilor la o0 unca care sa

corespunda normelor de protectie a muncii

(1) Statul garanteazd salariatilor apararea dreptului lor la o muncd care sa
corespunda normelor de protectie a muncii.

(2) Conditiile de munca stipulate In contractul individual de munca trebuie sa
corespunda normelor de protectie a muncii.

(3) Pe parcursul sistarii activitatii de munca prevazute de contractul individual de
munca de catre organele de stat de control, ca rezultat al incadlcarii cerintelor de
protectie a muncii fard vina salariatului, acestuia i se mentine locul de munca
(functia) si salariul mediu.

(4) Daca salariatul refuza sa presteze munca la aparifia unui pericol pentru viata
sau sdndtatea sa, angajatorul este obligat sid-i acorde salariatului, prin transfer sau
permutare, alt lucru pana la inlaturarea pericolului, cu mentinerea salariului de la
locul de munca precedent.

(5) In cazul cind acordarea unei alte munci nu este posibild, timpul stationarii
salariatului pana la inlaturarea pericolului pentru viata sau sanatatea sa se plateste
de angajator in conformitate cu art.163 alin.(1).

(6) In cazul neasigurarii salariatului, conform normelor stabilite, cu echipament de
protectie individuald si colectiva, angajatorul nu are dreptul sd ceard salariatului
executarea obligatiilor de munca si este obligat sa plateasca stationarea din aceasta

cauza 1n conformitate cu prevederile alin.(5).
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(7) Refuzul salariatului de a presta munca in caz de aparitie a unui pericol pentru
viata sau sanatatea sa din cauza nerespectarii cerintelor de protectie a muncii ori de
a presta munca in condifii grele, vatamatoare si/sau periculoase care nu sunt
prevazute in contractul individual de munca nu atrage raspunderea disciplinara.

(8) In cazul vatamarii sanititii salariatului in exercitarea obligatiilor de munca,
compensarea prejudiciului se efectueaza in conformitate cu legislatia in vigoare.
(9) n scopul prevenirii si lichidarii incalcarilor actelor normative privind protectia
si 1igiena muncii, autoritdtile publice asigura organizarea si efectuarea
supravegherii si a controlului de stat asupra respectarii actelor normative privind
protectia si igiena muncii si stabilesc raspunderea angajatorului si a persoanelor cu
functie de raspundere pentru incélcarea acestora.

Articolul 229. Corespunderea unitatilor, cladirilor si altor constructii

normelor de protectie a muncii

(1) Unitatile, cladirile si alte constructii trebuie sa fie proiectate, executate si
utilizate astfel incat sa corespunda cerintelor de protectie a muncii §i sa nu puna in
pericol viata sau sanatatea salariatilor.

(2) Documentatia tehnica de executare a unitatilor, cladirilor si altor constructii se
pastreaza la angajator pe toatd durata exploatarii acestora.

(3) Locurile de munca, caracterizate prin degajari nocive, indiferent de faptul unde
se afld, in spatii Inchise sau 1n aer liber, vor fi amplasate, amenajate, utilate si
dotate astfel incat sa se evite poluarea sau impactul asupra locurilor de munca din
vecinatate si a spatiilor sanitar-sociale adiacente.

(4) Unitatile, cladirile si alte constructii vor fi asigurate cu spatii si dotari sanitar-
sociall in functie de necesitatile fiziologice ale salariatilor, de caracteristicile
proceselor de munca si ale mediului de munca.

(5) Receptionarea si punerea in exploatare a unitatilor, sectiilor, sectoarelor de
productie, liniilor tehnologice, cladirilor si altor constructii noi, reconstruite sau
reutilate se admite numai cu avizul Inspectiei Muncii si a Serviciului Sanitaro-
Epidemiologic de Stat si cu acordul sindicatelor. Modul si conditiile necesare

eliberarii acestui aviz se stabilesc prin lege.
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Articolul 230. Corespunderea echipamentului tehnic standardelor si normelor

de protectie si igiena a muncii

(1) Echipamentul tehnic trebuie sa fie proiectat, fabricat si utilizat astfel incat sa
corespundd documentelor normative de protectie si de igiend a muncii care sunt
stabilite prin lege si s nu puna in pericol viata sau sanatatea salariatilor.

(2) Lansarea 1n productie a unor noi modele de echipament tehnic se face numai
dupa avizarea prototipurilor, in conformitate cu cerintele si procedura stabilite in
lege.

(3) Echipamentul tehnic produs in tara sau importat trebuie sa fie Tnsotit de
instructiuni de utilizare in limba de stat.

Articolul 231. Lansarea in productic a echipamentului de protectie

individuala si de lucru

(1) Unitatile producatoare de echipament individual de protectie si de lucru vor
respecta conditiile de confectionare a acestora, prevazute in documentele
normative stabilite prin lege.

(2) Lansarea 1n productiec a unor noi sortimente de echipament individual de
protectie si de lucru se face numai dupa avizarea prototipurilor in conformitate cu
cerintele si procedura stabilite in lege.

Articolul 232. Organizarea locurilor de munca

(1) Locurile de munca trebuie sa fie organizate astfel incat:

a) sa se asigure conditiile de protectie a muncii;

b) sd se evite pozitiile fortate si nefiresti ale corpului salariatului si sd se asigure
posibilitatea schimbarii pozitiei corpului in timpul lucrului prin amenajarea locului
de munca, prin folosirea echipamentelor tehnice corespunzatoare, prin optimizarea
fluxului tehnologic.

(2) Pentru locurile de munca care solicitd un efort fizic sau neuropsihic sporit sau
in care exista factori nocivi de naturd fizica, chimica sau biologica, se vor prevedea
masuri de asigurare a unui ritm si regim de muncd care ar preveni vatamarea

sanatatii salariatilor.
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(3) Salariatii care presteaza munca intr-un microclimat cald (peste 300 C) sau in
unul rece (sub 50 C) vor beneficia de pauze pentru refacerea capacitatii de
termoreglare a organismului, ale caror durata si frecventa se stabilesc in functie de
intensitatea efortului si de valorile componentelor microclimatului. In acest scop se
vor asigura spatii fixe sau mobile cu microclimat corespunzator.

(4) Repartizarea salariatilor pe locuri de munca se va face astfel incat solicitarile
impuse de specificul muncii, de mediul de munca, de relatiile om - masina si cele
psihosociale ale colectivului de muncd sa corespunda particularitatilor
psihofiziologice ale salariatilor. La repartizarea femeilor pe locuri de munca se va
tine seama de particularitatile morfofunctionale si starile fiziologice specifice lor.
(5) Locurile de munca trebuie sa fie atestate din punctul de vedere al protectiei
muncii nu mai rar decat o datd in 5 ani.

Articolul 233. Desfasurarea activitatii de productie si prestarea serviciilor

(1) Producerea marfurilor si prestarea serviciilor se vor desfasura conform
proceselor tehnologice care vor corespunde documentelor normative de protectie si
de igiend a muncii stabilite prin lege.

(2) In lipsa normelor de protectie si igiend a muncii, angajatorului i revine
obligatia asigurarii unor masuri de protectie si igiend a muncii corespunzatoare
conditiilor concrete Tn care se desfasoard activitatile respective, prin aprobarea
instructiunilor interne de protectie si igiend a muncii.

(3) Contractele bilaterale incheiate de angajator cu alti parteneri, inclusiv cu cei
strdini, pentru efectuarea unor lucrari pe teritoriul Republicii Moldova sau al altor
tari, vor cuprinde clauze privind protectia si igiena muncii.

Articolul 234. Serviciul pentru protectia si igiena muncii

(1) Serviciul pentru protectia si igiena muncii se Infiinteaza Tn unitdtile care au 50
si mai multi salariati.

(2) Daca mediul de munca din unitate impune un control dinamic al factorilor
nocivi, in unitate se infiinteazd un laborator de toxicologie industriala aflat 1n

subordinea serviciului pentru protectia si igiena muncii.
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(3) Serviciul pentru protectia si igiena muncii acorda consultatii si asistenta
angajatorului la elaborarea si realizarea masurilor de prevenire a accidentelor de
munca si a bolilor profesionale.
(4) Serviciul pentru protectia i igiena muncii urmareste:
a) prevenirea, eliminarea sau reducerea actiunii factorilor de risc ce pot apare in
procesul muncii;
b) perfectionarea metodelor de munca si ameliorarea mediului de munca, prin
adaptarea acestora la capacitatile psihofizice ale salariatilor;
c) contribuirea la instruirea salariatilor in materie de protectie si igienda a muncii.
(5) Personalul serviciului pentru protectia si igiena muncii se formeaza din
specialisti cu pregatire corespunzatoare in domeniu.

(6) Unitatile care au mai pufin de 50 salariati si care nu dispun de serviciu pentru
protectia si igiena muncii $i de laborator de toxicologie industriala pot apela, 1n
modul stabilit, la serviciile unitatilor specializate.

Articolul 235. Serviciul medical

(1) Serviciul medical se infiinteaza, in mod obligatoriu, in unitatile care au 300
si mai mulfi salariati. La unitatile unde numarul salariatilor este mai mic de 300,
angajatorul si reprezentantii salariatilor vor solutiona problema crearii serviciului
medical in procesul negocierilor colective.

(2) Serviciul medical urmareste:

a) organizarea si efectuarea, Tn modul stabilit de legislatie, a controlului
(examenului) medical al salariatilor atat la angajare, cat si pe durata contractului
individual de munca;
b) supravegherea respectarii normelor de igiend a muncii.
(3) In scopul indeplinirii sarcinilor ce-i revin, serviciul medical poate propune
angajatorului, Tn baza certificatului medical corespunzator, schimbarea, prin
transfer sau permutare, a locului de munca sau a specificului muncii salariatului Tn

legatura cu starea lui de sanatate.
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(4) Personalul serviciului medical se formeaza din persoane cu studii medicale,
selectate de angajator la propunerea autoritdtii publice competente Tn domeniul
ocrotirii sanatafii.

(5) Unitatile care au mai putin de 300 salariafi si care nu dispun de serviciu
medical pot apela la serviciile institutiilor medicale in modul stabilit.

Articolul 236. Comitetul pentru protectia si igiena muncii

(1) Comitetul pentru protectia si igiena muncii se constituie, Tn baza principiului de
paritate, din amputernicitii pentru protectia si igienda muncii ai angajatorului si,
respectiv, ai salariatilor. Initiator al constituirii comitetului pentru protectia si
igiena muncii poate fi oricare dintre parti.

(2) Comitetul pentru protectia si igiena muncii asigura colaborarea angajatorului si
salariatilor in procesul de elaborare si realizare a masurilor de prevenire a
accidentelor de munca si a bolilor profesionale.

(3) Regulamentul-cadru de organizare si functionare a comitetelor pentru protectia
si igiena muncii se aprobd de catre Ministerul Muncii, Protectiei Sociale si
Familiei, de comun acord cu patronatele si sindicatele.

Articolul 237. Elaborarea, realizarea si finantarea masurilor de protectie si

igiena a muncii

(1) In baza evaludrii factorilor de risc la locurile de munci, angajatorul elaboreaza,
dupa consultarea comitetului pentru protectia si igiena muncii §i in modul stabilit
de Ministerul Muncii, Protectiei Sociale si Familiei, un plan anual de masuri de
protectie i igiend a muncii.

(2) Planul anual de masuri de protectie si igiend a muncii se aproba de angajator si,
in cazul Incheierii contractului colectiv de munca, face parte integranta din acesta.
(3) Cheltuielile aferente realizarii masurilor de protectie si igienda a muncii sunt
finantate integral din mijloacele proprii ale unitatii.

(4) Salariatii nu suporta nici un fel de cheltuieli legate de finantarea masurilor de

protectie si igiena a muncii.
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(5) Finantarea masurilor de protectie si igiend a muncii la nivel national, ramural si
teritorial se efectueazd in conformitate cu legislatia in vigoare si conventiile
colective de nivelul respectiv.

Articolul 238. Examenul medical la angajare si examenele medicale

periodice

(1) Angajarea si transferul unor categorii de salariati la alte locuri de munca se vor
face conform certificatelor eliberate in temeiul examenelor medicale.

(2) Lista categoriilor de salariati supusi examenului medical la angajare si
examenelor medicale periodice se aprobd de Ministerul Sanatatii.

(3) Salariatii nu sunt Tn drept s se eschiveze de la examenul medical.

(4) Cheltuielile legate de organizarea si efectuarea examenelor medicale sunt
suportate de angajator.

Articolul 239. Instruirea salariatilor in materie de protectie si igiena a

muncii

(1) Instruirea salariatilor in materie de protectie si igiend a muncii are ca scop
insusirea cunostintelor si formarea deprinderilor respective.

(2) Instruirea salariatilor in materie de protectie si igiena a muncii se efectueaza in
modul stabilit de Ministerul Muncii, Protectiei Sociale si Familiei  dupa
consultarea sindicatelor respective.

Articolul 240. Acordarea echipamentului de protectie individuala si de

lucru

(1) Echipamentul de protectie individuald si de lucru se acordd gratuit salariatilor
de catre angajator.

(2) Sortimentele de echipament de protectie individuala si de lucru, categoriile de
salariati carora li se vor acorda se stabilesc in modul prevazut de Ministerul
Muncii, Protectiei Sociale si Familiei si se fixeaza in contractul colectiv de munca.
(3) In cazul degradarii echipamentului de protectie individuald si de lucru si
pierderii din aceastd cauza a calitdtilor de protectie, salariatilor li se acordd in mod

obligatoriu un echipament nou.

29



(4) Deteriorarea sau pierderea echipamentului de protectie individuala si de lucru
din vina salariatului Tnainte de termenul de utilizare stabilit atrage, in conformitate
cu legislatia Tn vigoare, raspunderea acestuia pentru prejudiciul cauzat.

Articolul 241. Distribuirea materialelor igienico-sanitare de protectie

(1) Materialele igienico-sanitare de protectie se distribuie gratuit de catre angajator
salariatilor care lucreaza la locuri de munca cu conditii de murdarire excesiva a
pielii sau unde este posibila actiunea substantelor nocive asupra mainilor.

(2) Sortimentele de materiale igienico-sanitare de protectie, cantitatile necesare si
periodicitatea distribuirii acestora se stabilesc de angajator in modul prevazut de
Guvern.

Articolul 242. Asigurarea cu alimentatie de protectie

(1) Alimentatia de protectie se acordd gratuit de catre angajator salariatilor care
lucreaza la locuri de munca cu conditii vatamatoare.
(2) Alimentele ce se vor oferi ca alimentatie de protectie gratuitd, cantitatea lor si
categoriile de salariati cdrora li se vor acorda se stabilesc in modul prevazut de
Guvern si se fixeaza 1n contractul colectiv de munca.

Articolul 243. Cercetarea accidentelor de munca si a bolilor profesionale

(1) Cercetarea accidentelor de munca se face in scopul stabilirii circumstantelor si
cauzelor ce le-au provocat, precum si al determinarii masurilor de prevenire a unor
asemenea fenomene.

(2) Prin cercetarea cazurilor de contractare a bolilor profesionale se confirma
diagnosticul, se confirmd sau se infirma caracterul profesional al bolii §i se
determind cauzele care au provocat ambolnavirea.

(3) Comunicarea, cercetarea, inregistrarea si evidenta accidentelor de munca si
bolilor profesionale se efectueaza in modul stabilit de Guvern.

(4) La cercetarea accidentelor de munca au dreptul sa participe reprezentantii
organelor ierarhic superioare si ai sindicatelor, precum si sa asiste persoanele care

reprezintd interesele accidentatilor sau ale familiilor acestora.
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Articolul 244. Raspunderea pentru incialcarea normelor de protectie a muncii

Persoanele cu functie de raspundere si salariatii vinovati de incalcarea normelor de
protectie a muncii poartd raspundere materiald, disciplinard, administrativa si
penald in conformitate cu legislatia Tn vigoare.

Capitolul III. PARTICULARITATILE DE REGLEMENTARE A MUNCII
UNOR CATEGORII DE SALARIATI

I11.1. DISPOZITII GENERALE

Articolul 245. Particularitatile de reglementare a muncii

Particularitatile de reglementare a muncii reprezintd un ansamblu de norme care
specifica aplicarea fata de anumite categorii de salariafi a reglementarilor generale
referitoare la muncd sau stabilesc pentru aceste categorii reguli suplimentare ce
vizeaza domeniul mentionat.

Articolul 246. Categoriile de salariati carora li se aplica particularitatile de

reglementare a muncii

Particularitatile de reglementare a muncii femeilor, a persoanelor cu obligatii
familiale, a salariatilor in varsta de pana la 18 ani, a conducatorilor de unitéfi, a
persoanelor care presteaza munca prin cumul, precum si a altor categorii de
salariati, se stabilesc de prezentul cod si de alte acte normative.

II1.2. MUNCA FEMEILOR, A PERSOANELOR CU OBLIGATII FAMILIALE
S$SI A ALTOR PERSOANE

Articolul 247. Garantii la angajare pentru femeile gravide si persoanele cu

copii in varsta de pana la 6 ani

(1) Refuzul de angajare sau reducerea cuantumului salariului pentru motive de
graviditate sau de existentd a copiilor in varstd de pand la 6 ani este interzis.
Refuzul de angajare a unei femei gravide sau a unei persoane cu copil Tn varsta de
pand la 6 ani din alte cauze trebuie sa fie motivat, angajatorul informind in scris
persoana in cauza in decurs de 5 zile calendaristice de la data inregistrarii In unitate

a cererii de angajare. Refuzul de angajare poate fi atacat in instanta de judecata.
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Articolul 248. Lucrarile la care este interzisa utilizarea muncii femeilor

(1) Este interzisa utilizarea muncii femeilor la lucrari cu conditii de munca grele si
vatamatoare, precum si la lucrari subterane, cu exceptia lucrarilor subterane de
deservire sanitara si sociald si a celor care nu implica munca fizica.

(2) Este interzisa ridicarea sau transportarea manuald de catre femei a greutatilor
care depasesc normele maxime stabilite pentru ele.

(3) Nomenclatorul lucrarilor cu conditii de munca grele si vatamatoare la care este
interzisa folosirea muncii femeilor, precum si normele de solicitare maxima admise
pentru femei la ridicarea si transportarea manuald a greutdtilor, se aproba de
Guvern dupa consultarea patronatelor si sindicatelor.

Articolul 249. Limitarea trimiterii in deplasare

(1) Nu se admite trimiterea Tn deplasare 1n interes de serviciu a persoanelor carora
deplasarea le este contraindicata conform certificatului medical.

(2) Invalizii de gradul I si 11, femeile gravide, femeile aflate in concediul postnatal,
parintii singuri care au copii in varstd de pana la 14 ani, salariatii care au copii 1n
varsta de pana la 6 ani sau copii invalizi, persoanele care ambina concediile pentru
ingrijirea copilului, prevazute la art.126 si 127 alin.(2), cu munca, precum si
salariatii care Ingrijesc de un membru al familiei bolnav, in baza certificatului
medical, pot fi trimisi Tn deplasare numai cu acordul lor scris. Totodata, angajatorul
este obligat sa informeze 1n scris salariatii mentionati despre dreptul lor de a refuza
plecarea in deplasare.

Articolul 250. Transferul la 0 munca mai usoara al femeilor gravide si al

femeilor care au copii in varsta de pana la 3 ani

(1) Femeilor gravide si femeilor care aldpteaza li se acorda, prin transfer sau
permutare, Tn conformitate cu certificatul medical, o0 munca mai usoara, care
exclude influenta factorilor de productie nefavorabili, mentinindu-li-se salariul
mediu de la locul de munca precedent.

(2) Pana la solutionarea problemei ce tine de acordarea unei munci mai usoare care

ar exclude influenta factorilor de productie nefavorabili, femeile gravide vor fi
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scutite de indeplinirea obligatiilor de muncd, mentinandu-li-se salariul mediu
pentru toate zilele pe care nu le-au lucrat din aceasta cauza.

(3) Femeile care au copii in varsta de pana la 3 ani, Tn cazul cand nu au posibilitate
sa-si indeplineasca obligatiile de munca la locul lor de munca, sunt transferate, in
modul prevazut de prezentul cod, la un alt loc de munca, mentinandu-li-se salariul
mediu de la locul de munca precedent pana cand copilul implineste varsta de 3 ani.

Articolul 251. Interzicerea concedierii femeilor gravide si a salariatilor care

ingrijesc copii in varsta de pana la 6 ani

Se interzice concedierea femeilor gravide, a femeilor care au copii in varsta de
pand la 6 ani si a persoanelor care folosesc concediile pentru ingrijirea copilului
prevazute la art.124, 126 si 127, cu exceptia cazurilor prevazute la art. 86 alin. (1)
lit. b), g) — k).

Articolul 252. Garantii pentru persoanele care ingrijesc copii lipsiti de grija

materna

Garantiile si drepturile acordate femeilor cu copii in varsta de pana la 6 ani si altor
persoane care folosesc concediile pentru ingrijirea copilului, prevazute la art.124,
126 s1 127 (limitarea muncii de noapte, a muncii suplimentare, atragerii la lucru in
zilele de repaus si a trimiterii in deplasare in interes de serviciu, acordarea
concediilor suplimentare, stabilirea regimului de munca privilegiat, alte garantii si
inlesniri stabilite de legislatia muncii), se extind, in afara rudelor mentionate la
art.124 alin.(4), si asupra altor persoane care ingrijesc realmente copii lipsifi de
grija materna (in caz de deces, de decadere din drepturile parintesti sau de aflare
indelungata a mamei intr-o institugie de tratament, Tn alte cazuri), precum si asupra
tutorilor (curatorilor) minorilor.

I11.3. MUNCA PRIN CUMUL

Articolul 267. Dispozitii generale

(1) Munca prin cumul reprezinta Indeplinirea de catre salariat, pe lingd munca de
baza, a unei alte munci, permanente sau temporare, in afara orelor de program, in

temeiul unui contract individual de munca distinct.
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(2) Contractele individuale de munca prin cumul pot fi incheiate cu unul sau mai
multi angajatori, daca aceasta nu contravine legislatiei in vigoare.
(3) Munca prin cumul poate fi prestata atat in cadrul aceleiasi unitati, cat si in alte
unitati.
(4) Pentru incheierea contractului individual de munca prin cumul nu se cere
consimtamintul angajatorului de la locul de munca de baza.
(5) In contractul individual de munci se va indica, in mod obligatoriu, cd munca
respectiva se presteaza prin cumul.
(6) Salariatii angajati prin cumul beneficiazd de aceleasi drepturi si garantii ca si
ceilalti salariati din unitatea respectiva.

Articolul 268. Particularititile muncii prin _cumul a unor_categorii _de

salariati

Particularitatile muncii prin cumul pentru unele categorii de salariati (muncitori,

cadre didactice, personal medico-sanitar si farmaceutic, personal din sfera
cercetare-dezvoltare, salariati din culturd, arta, sport etc.) se stabilesc de Guvern,
dupa consultarea patronatelor si sindicatelor.

Articolul 269. Limitarea muncii prin cumul

Angajatorii, de comun acord cu reprezentantii salariatilor, pot prevedea anumite
restrictii la prestarea muncii prin cumul numai pentru salariatii cu anumite profesii,
specialitati si functii, cu conditii si regim de munca deosebite, a caror munca prin
cumul ar putea pune in pericol sdnatatea sau securitatea procesului de productie.

Articolul 270. Documentele care se prezinti la incheierea contractului

individual de munca prin cumul

(1) Persoana care se angajeaza prin cumul la o alta unitate este obligata sa prezinte
angajatorului buletinul de identitate sau un alt act de identitate.

(2) La angajarea prin cumul intr-o functie sau profesie care necesitd cunostinte
speciale, angajatorul are dreptul sa solicite de la persoana respectiva prezentarea
diplomei sau a altui document ce atesta studiile ori pregatirea profesionala, iar la
angajarea la lucrari cu conditii de munca grele, vatadmatoare si/sau periculoase — si

a certificatului medical.
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Articolul 271. Durata timpului de munca si a timpului de odihna la locul de

munca prin cumul

Durata concreta a timpului de munca si a timpului de odihna la locul de munca prin
cumul se stabileste In contractul individual de munca, tinindu-se cont de
prevederile prezentului cod (titlul IV) si ale altor acte normative.

Articolul 272. Concediul de odihna anual al salariatilor care presteaza

munca prin cumul

(1) Salariatii care presteazd munca prin cumul beneficiazd de un concediu de
odihna anual, platit conform functiei sau specialitdfii cumulate, care se acorda
concomitent cu concediul de odihnd anual de la locul de munca de baza.

(2) Concediul pentru munca prin cumul se acorda conform duratei stabilite pentru
functia sau specialitatea respectiva la unitate, indiferent de durata concediului la
locul de muncd de baza. Salariatul beneficiaza de un concediu suplimentar neplatit
in cazul in care durata concediului la locul de munca prin cumul este mai mica
decat cea de la locul de munca de baza.

(3) Plata indemnizatiei de concediu sau a compensatiei pentru concediul nefolosit
se efectueaza pornindu-se de la salariul mediu pentru functia sau specialitatea
cumulata, determinat in modul stabilit de Guvern.

Articolul 273. Temeiurile suplimentare de incetare a contractului

individual de munca cu salariatii care presteaza munca prin cumul

Pe lingd temeiurile generale de incetare a contractului individual de munca,
contractul incheiat cu salariatul care presteaza munca prin cumul poate inceta si in
cazul Incheierii unui contract individual de munca cu o altd persoana care va
exercita profesia, specialitatea sau functia respectiva ca profesie, specialitate sau
functie de baza (art.86 alin.(1) lit.s)).

Articolul 274. Indemnizatia de eliberare din serviciu a salariatului angajat

prin cumul

La desfacerea contractului individual de munca cu salariatul angajat prin cumul, in
legatura cu lichidarea unitatii, cu reducerea numarului sau a statelor de personal

sau 1n cazul incheierii unui contract individual de munca cu o alta persoana care va
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exercita profesia (functia) respectiva ca profesie (functie) de baza, acestuia i se
plateste o indemnizatie de eliberare din serviciu in marimea salariului sdu mediu
lunar.
Capitolul IV. MUNCA SALARIATILOR DIN INVATAMINT SI DIN
ORGANIZATIILE DIN SFERA STIINTEI SI INOVARII

Articolul 296. Dreptul de a practica activitate pedagogica (didactica)

(1) In activitatea pedagogica (didactici) se admit persoanele cu un nivel de studii
necesar, stabilit de legislatia in vigoare, pentru activitatea Tn institutiile de
invatdmint corespunzatoare si in organizatiile din sfera stiintei si inovarii.

(2) Nu se admit in activitatea pedagogicd (didacticd) persoanele private de acest
drept prin hotdrarea instantei de judecatd sau in baza certificatului medical
corespunzdtor, precum §i persoanele cu antecedente penale pentru anumite
infractiuni. Listele contraindicatiilor medicale si a infractiunilor care nu permit
practicarea activitatii pedagogice (didactice) se stabilesc prin lege.

Articolul 297. Incheierea contractului individual de munci cu cadrele

stiintifice si didactice din institutiile de Invatamint superior

(1) Ocuparea tuturor functiilor stiintifice si didactice in institutiile de Tnvatamint
superior se efectueazd in temeiul unui contract individual de muncd pe durata
determinatd, incheiat conform rezultatelor concursului. Regulamentul privind
modul de ocupare a functiilor nominalizate se aproba de Guvern.

(2) Functiile de decan al facultatii si de sef de catedra in institutiile de invatadmint
superior sunt elective. Procedura de alegere Tn functiile mentionate este prevazuta
de statutele institutiilor de invatamint respective.

Articolul 298. Durata timpului de munca pentru cadrele didactice

(1) Pentru cadrele didactice ale institutiilor de invatdmant si ale organizatiilor din
sfera stiintei si inovarii se stabileste o durata redusa a timpului de munca, care nu
va depasi 35 de ore pe saptamina (art.96 alin.(3)).

(2) Durata concreta a timpului de munca pentru cadrele didactice ale institutiilor de
invatamant si ale organizatiilor din sfera stiintei si inovarii se stabileste de Guvern,

potrivit functiei si/sau specialitatii, {inindu-se cont de specificul muncii prestate.
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Articolul 299. Concediul de odihna anual prelungit

(1) Cadrele didactice ale institutiilor de invatamant beneficiaza anual, la sfarsitul
anului scolar, de un concediu de odihna platit cu durata de:

a) 62 de zile calendaristice — pentru cadrele didactice din institutiile de Tnvatdmant
superior, din colegii, licee, gimnazii si scoli de cultura generala de toate tipurile;

b) 42 de zile calendaristice — pentru cadrele didactice din institutiile prescolare de
toate tipurile;

c) 28 de zile calendaristice — pentru cadrele didactice din institutiile extrascolare si
din scolile sportive pentru copii.

(2) Cadrelor stiintifice din institutiile de Tnvatamint de toate nivelurile li se acorda
un concediu de odihna anual platit cu durata de 62 de zile calendaristice.

(3) Cadrele stiintifice din organizatiile din sfera stiintei si inovarii, indiferent de
tipul de proprietate si forma juridica de organizare, beneficiaza anual de un
concediu de odihnad platit cu durata de:

a) 42 de zile calendaristice - pentru cadrele stiingifice cu grad stiintific de doctor
habilitat;

b) 36 de zile calendaristice - pentru cadrele stiintifice cu grad stiintific de doctor;

c¢) 30 de zile calendaristice - pentru cadrele stiintifice fara grad stiintific.

(4) Cadrele didactice auxiliare si personalul administrativ din invatdmant si din
sfera stiintei si inovarii beneficiaza de un concediu de odihna anual platit cu durata
de 28 de zile calendaristice.

Articolul 300. Concediul de lunga duratd al cadrelor didactice si al

cadrelor din organizatiile din sfera stiintei si inovarii

(1) Cadrelor didactice din institutiile de Tnvatdmant li se acorda, nu mai rar decat o
data la 10 ani de activitate pedagogicd, un concediu cu durata de pana la un an, in
modul si In conditiile, inclusiv cele de plata, stabilite de fondatorul si/sau statutul
institutiei respective.

(2) Cadrelor stiintifice din organizatiile din sfera stiintei si inovarii li se acorda, in

modul si in conditiile stabilite de statutul organizatiei respective:

37



a) un concediu platit cu durata de pana la 6 luni, nu mai rar decat o datd la 10 ani
de activitate stiintifica, pentru finalizarea unor tratate, studii incluse in programele
de cercetare ale organizatiilor din sfera stiintei si inovarii, cu aprobarea consiliului
stiintific al organizatiei,

b) un concediu platit cu durata de pana la un an, o singura data, pentru redactarea
tezei de doctor habilitat, cu aprobarea consiliului stiintific al organizatiei.

Articolul 301. Temeiuri suplimentare de incetare a contractului individual

de munca incheiat cu cadrele didactice si cu cadrele din organizatiile din sfera

stiintei Si inovarii

(1) Pe linga temeiurile generale prevazute de prezentul cod, contractul individual
de munca incheiat cu cadrele didactice poate inceta pe urmatoarele temeiuri
suplimentare:

a) incdlcare gravd, repetatd pe parcursul unui an, a statutului institutiei de
invatamant (art.86 alin.(1) lit.1));

b) aplicare, chiar si o singura datd, a violentei fizice sau psihice fatd de discipoli
(art.86 alin.(1) lit.n)).

(2) Pe linga temeiurile generale prevazute de prezentul cod, contractul individual
de munca incheiat cu cadrele din organizatiile din sfera stiintei si inovarii poate
inceta Tn urmatoarele temeiuri suplimentare:

a) pierderii concursului pentru ocuparea functiilor stiintifice si de conducere
prevazute de statutul organizatiei respective;

b) neatestarii, in conformitate cu statutul organizatiei respective, a cercetatorilor
stiinifici, lucratorilor din intreprinderile, institutiile si organizatiile auxiliare de
deservire si de administrare a activitatii stiintifice.

Capitolul V. TIMPUL DE MUNCA SI TIMPUL DE ODIHNA

V.1. TIMPUL DE MUNCA

Articolul 95. Notiunea de timp de munca. Durata normala a timpului de

munca
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(1) Timpul de munca reprezinta timpul pe care salariatul, in conformitate cu
regulamentul intern al unitatii, cu contractul individual si cu cel colectiv de munca,
al foloseste pentru Indeplinirea obligatiilor de munca.

(2) Durata normala a timpului de munca al salariatilor din unitati nu poate depasi
40 de ore pe saptamina.

Articolul 96. Durata redusa a timpului de munca

(1) Pentru anumite categorii de salariati, in functie de varsta, de starea sanatatii, de
conditiile de munca si de alte circumstante, Tn conformitate cu legislatia Tn vigoare
si contractul individual de munca, se stabileste durata redusa a timpului de munca.
(2) Durata saptaminala redusa a timpului de munca constituie:

a) 24 de ore pentru salariatii Tn varsta de la 15 1a 16 ani ;

b) 35 de ore pentru salariatii Tn varsta de la 16 la 18 ani;

c) 35 de ore pentru salariatii care activeaza in conditii de munca vatdmatoare,
conform nomenclatorului aprobat de Guvern.

(3) Pentru anumite categorii de salariati a caror munca implicd un efort intelectual
si pstho-emotional sporit, durata timpului de munca se stabileste de Guvern si nu
poate depasi 35 de ore pe saptamina.

(4) Pentru invalizii de gradul I si II (daca acestia nu beneficiaza de inlesniri mai
mari) se stabileste o durata redusa a timpului de munca de 30 de ore pe saptdmina,
fara diminuarea drepturilor salariale si a altor drepturi prevazute de legislatia in
vigoare.

Articolul 97. Timpul de munca partial

(1) Prin acordul dintre salariat si angajator se poate stabili, atit la momentul
angajarii la lucru, cat i mai tarziu, ziua de munca partiala sau saptdmana de munca
partiala. La rugdmintea femeii gravide, a salariatului care are copii in varstd de
pand la 14 ani sau copii invalizi (inclusiv aflai sub tutela/curatela sa) ori a
salariatului care ingrijeste de un membru al familiei bolnav, in conformitate cu
certificatul medical, angajatorul este obligat sa le stabileasca ziua sau saptamana de

munca partiala.
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(2) Retribuirea muncii in cazurile prevazute la alin. (1) se efectueaza proportional
timpului lucrat sau in functie de volumul lucrului facut.

(3) Activitatea In conditiile timpului de munca partial nu implica limitarea
drepturilor salariatului privind calcularea vechimii Tn munca inclusiv a stagiului de
cotizare, cu exceptia cazurilor prevazute de legislatia in vigoare, durata concediului
de odihna anual sau a altor drepturi de munca.

Articolul 98. Repartizarea timpului de munca in cadrul saptaminii

(1) Repartizarea timpului de munca in cadrul saptamanii este, de regula, uniforma
si constituie 8 ore pe zi, timp de 5 zile, cu doua zile de repaus.

(2) La unitatile unde, tinandu-se cont de specificul muncii, introducerea saptaminii
de lucru de 5 zile este nerationald, se admite, ca exceptie, stabilirea, prin contractul
colectiv de munca si/sau regulamentul intern, a saptaminii de lucru de 6 zile cu o zi
de repaus.

(3) Repartizarea timpului de munca se poate realiza si In cadrul unei saptdmani de
lucru comprimate din 4 zile sau 4 zile si jumatate, cu conditia ca durata
sdaptamanalad a timpului de munca sa nu depaseasca durata maxima legala prevazuta
la art.95 alin.(2). Angajatorul care introduce saptamana de lucru comprimata are
obligatia de a respecta dispozitiile speciale cu privire la durata timpului zilnic de
munca al femeilor si tinerilor.

(4) Tipul saptdmanii de lucru, regimul de munca — durata programului de munca
(al schimbului), timpul inceperii i terminarii lucrului, Intreruperile, alternarea
zilelor lucrdtoare si nelucratoare — se stabilesc prin regulamentul intern al unitatii si
prin contractul colectiv si/sau prin contractele individuale de munca.

Articolul 100. Durata zilnica a timpului de munca

(1) Durata zilnicd normala a timpului de munca constituie 8 ore.

(2) Pentru salariatii in varsta de pana la 16 ani, durata zilnica a timpului de munca
nu poate depasi 5 ore.

(3) Pentru salariatii in varsta de la 16 la 18 ani si salariatii care lucreaza in conditii

de munca vatamatoare, durata zilnica a timpului de munca nu poate depasi 7 ore.
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(4) Pentru invalizi, durata zilnicd a timpului de munca se stabileste conform
certificatului medical, Tn limitele duratei zilnice normale a timpului de munca.

(5) Durata zilnica maxima a timpului de munca nu poate depasi 10 ore 1n limitele
duratei normale a timpului de munca de 40 de ore pe saptamina.

(6) Pentru anumite genuri de activitate, unitdfi sau profesii se poate stabili, prin
conventie colectiva, o durata zilnicd a timpului de munca de 12 ore, urmata de o
perioada de repaus de cel putin 24 de ore.

(7) Angajatorul poate stabili, cu acordul scris al salariatului, programe
individualizate de munca, cu un regim flexibil al timpului de munca, dacad aceasta
posibilitate este prevazutda de regulamentul intern al unitatii sau de contractul
colectiv ori de cel individual de munca.

(8) La lucrarile unde caracterul deosebit al muncii o impune, ziua de munca poate
fi segmentatd, in modul prevazut de lege, cu conditia ca durata totald a timpului de
munca sd nu fie mai mare decat durata zilnica normala a timpului de munca.

(9) Durata zilei de munca poate fi, de asemenea, ampartitd in doud segmente: o
perioada fixa, in care salariatul se afld la locul de munca si o perioada variabila
(mobild), In care salariatul asi alege orele de sosire si plecare, cu respectarea
duratei zilnice normale a timpului de munca.

Articolul 102. Durata muncii in ajunul zilelor de sarbatoare nelucratoare

(1) Durata zilei de munca (schimbului) din ajunul zilei de sarbatoare nelucratoare
se reduce cu cel putin o ord pentru toti salariatii, cu exceptia celor carora li s-a
stabilit, conform art.96, durata redusa a timpului de munca sau, conform art.97,
ziua de munca partiala.

(2) In cazul in care ziua de munca din ajunul zilei de sarbatoare nelucratoare se
transfera in altd zi, se va pastra aceeasi duratd redusa a zilei de munca.
(3) Durata concretd redusa a zilei de munca din ajunul zilei de sarbatoare
nelucrdtoare prevazuta la alin.(1) se stabileste in contractul colectiv de munca, in
regulamentul intern al unitdtii sau Tn ordinul (dispozitia, decizia, hotararea)

angajatorului, emis cu consultarea prealabila a reprezentantilor salariatilor.
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Articolul 104. Munca suplimentara

(1) Se considera munca suplimentard munca prestata n afara duratei normale a
timpului de munca prevdzute la art.95 alin.(2), la art.96 alin.(2)-(4), la art.98
alin.(3) si la art.99 alin.(1).

(2) Atragerea la munca suplimentard poate fi dispusd de angajator fara acordul
salariatului:

a) pentru efectuarea lucrarilor necesare pentru apdrarea tarii, pentru
preintdmpinarea unei avarii de productie ori pentru inlaturarea consecintelor unei
avarii de productie sau a unei calamitati naturale;

b) pentru efectuarea lucrdrilor necesare nlaturarii unor situafii care ar putea
periclita buna functionare a serviciilor de aprovizionare cu apa si energie electrica,
de canalizare, postale, de telecomunicatii si informaticd, a cailor de comunicatie si
a mijloacelor de transport In comun, a instalatiilor de distribuire a combustibilului,
a unitatilor medico-sanitare.

(3) Atragerea la munca suplimentara se efectueaza de angajator cu acordul scris al
salariatului:

a) pentru finalizarea lucrului Tnceput care, din cauza unei retineri neprevazute
legate de conditiile tehnice ale procesului de productie, nu a putut fi dus pana la
capat in decursul duratei normale a timpului de munca, iar Intreruperea lui poate
provoca deteriorarea sau distrugerea bunurilor angajatorului sau ale proprietarului,
a patrimoniului municipal sau de stat;

b) pentru efectuarea lucrarilor temporare de reparare si restabilire a dispozitivelor
si instalatiilor, daca deficientele acestora ar putea provoca incetarea lucrului pentru
un timp nedeterminat si pentru mai multe persoane;

c) pentru efectuarea lucrarilor impuse de aparitia unor circumstante care ar putea
provoca deteriorarea sau distrugerea bunurilor unitatii, inclusiv a materiei prime,
materialelor sau produselor;

d) pentru continuarea muncii in caz de neprezentare a lucratorului de schimb, daca
munca nu admite intrerupere. In aceste cazuri, angajatorul este obligat si ia masuri

urgente de inlocuire a salariatului respectiv.
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(4) Atragerea la munca suplimentara in alte cazuri decat cele prevazute la alin.(2)
si (3) se admite cu acordul scris al salariatului si al reprezentantilor salariatilor.

(5) La solicitarea angajatorului, salariatii pot presta munca in afara orelor de
program in limita a 120 de ore intr-un an calendaristic. In cazuri exceptionale,
aceasta limita, cu acordul reprezentantilor salariatilor, poate fi extinsa pana la 240
de ore.

(6) In cazul in care solicitd prestarea muncii suplimentare, angajatorul este obligat
sd asigure salariatilor conditii normale de munca, inclusiv cele privind protectia si
igiena muncii.

(7) Atragerea la munca suplimentard se efectueaza in baza ordinului (dispozitiei,
deciziei, hotararii) motivat al angajatorului, care se aduce la cunostinta salariatilor
respectivi sub semnatura.

Articolul 105. Limitarea muncii suplimentare

(1) Nu se admite atragerea la munca suplimentara a salariatilor Tn varsta de pana la
18 ani, a femeilor gravide, a femeilor aflate Tn concediul postnatal, precum si a
persoanelor cdrora munca suplimentard le este contraindicatd conform
certificatului medical.

(2) Invalizii de gradul I si II, unul dintre parintii (tutorele, curatorul) care au copii
in varstd de pana la 6 ani sau copii invalizi, persoanele care ambind concediile
pentru ingrijirea copilului prevazute de art.126 si 127 alin.(2) cu activitatea de
munca si salariatii care ingrijesc de un membru al familiei bolnav, in baza
certificatului medical, pot presta munca suplimentara numai cu acordul lor scris.
Totodata, angajatorul este obligat sa informeze in scris salariatii mentionati despre
dreptul lor de a refuza munca suplimentara.

(3) Efectuarea muncii suplimentare nu poate avea ca efect majorarea duratei zilnice
a timpului de munca peste 12 ore.

Articolul 106. Evidenta timpului de munca

Angajatorul este obligat sa tina, in modul stabilit, evidenta timpului de munca
prestat efectiv de fiecare salariat, inclusiv a muncii suplimentare, a muncii prestate

in zilele de repaus si in zilele de sarbatoare nelucratoare.
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V.2. TIMPUL DE ODIHNA

Articolul 107. Pauza de masa si repausul zilnic

(1) In cadrul programului zilnic de munci, salariatului trebuie si i se acorde o
pauza de masa de cel putin 30 de minute.

(2) Durata concreta a pauzei de masa si timpul acordarii acesteia se stabilesc in
contractul colectiv de munca sau in regulamentul intern al unitatii. Pauzele de
masa, cu exceptiile prevazute in contractul colectiv de munca sau 1n regulamentul
intern al unitatii, nu se vor include 1n timpul de munca.

(3) La unitatile cu flux continuu, angajatorul este obligat sa asigure salariatilor
conditii pentru luarea mesei in timpul serviciului la locul de munca.

(4) Durata repausului zilnic, cuprinsa intre sfarsitul programului de munca intr-o zi
si inceputul programului de munca in ziua imediat urmatoare, nu poate fi mai mica
decat durata dubla a timpului de munca zilnic.

Articolul 109. Repausul saptaminal

(1) Repausul saptaminal se acorda timp de 2 zile consecutive, de reguld sambata si
duminica.

(2) In cazul in care un repaus simultan pentru intregul personal al unititii in zilele
de sambatd si duminica ar prejudicia interesul public sau ar compromite
functionarea normald a unitatii, repausul saptaminal poate fi acordat si in alte zile,
stabilite prin contractul colectiv de munca sau prin regulamentul intern al unitatii,
cu conditia ca una din zilele libere sa fie duminica.

(3) In unitdtile in care, datorita specificului muncii, nu se poate acorda repausul
saptdmanal in ziua de duminicad, salariatii vor beneficia de doua zile libere in cursul
saptamanii si de un spor la salariu stabilit prin contractul colectiv de munca sau
contractul individual de munca.

(4) Durata repausului sdptdmanal neintrerupt in orice caz nu trebuie sa fie mai mica
de 42 de ore, cu exceptia cazurilor cand sdptdmina de munca este de 6 zile.

Articolul 110. Munca in zilele de repaus

(1) Munca in zilele de repaus este interzisa.
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(2) Prin derogare de la dispozitiile alin.(1), atragerea salariatilor la munca 1n zilele
de repaus se admite in modul si in cazurile prevazute la art.104 alin.(2) si (3).

(3) Nu se admite atragerea la munca in zilele de repaus a salariatilor in varsta de
pana la 18 ani, a femeilor gravide, a femeilor aflate Tn concediul postnatal.

(4) Invalizii de gradul I si II, unul dintre parintii (tutorele, curatorul) care au copii
in varstd de pand la 6 ani sau copii invalizi, persoanele care ambina concediile
pentru ingrijirea copilului prevazute la art.126 si 127 alin.(2) cu activitatea de
munca §i salariafii care ingrijesc de un membru al familiei bolnav, in baza
certificatului medical, pot presta munca in zilele de repaus numai cu acordul lor
scris. Totodatd, angajatorul este obligat sa informeze 1n scris salariatii mentionati
despre dreptul lor de a refuza munca in zilele de repaus.

Articolul 111. Zilele de sarbatoare nelucratoare

(1) In Republica Moldova, zile de sarbatoare nelucratoare, cu plata salariului
mediu (pentru salariatii care sunt remunerati in acord sau pe unitate de timp), sunt:
a) 1 ianuarie — Anul Nou;

b) 7 si 8 ianuarie — Nasterea lui Isus Hristos (Craciunul);

¢) 8 martie — Ziua internationald a femeii,

d) prima si a doua zi de Paste conform calendarului bisericesc;

e) ziua de luni la o saptdmina dupa Paste ( Pastele Blajinilor);

f) 1 mai — Ziua internationala a solidaritatii oamenilor muncii;

g) 9 mai — Ziua Victoriei s1 a comemordrii eroilor cazuti pentru independenta
Patriei;

h) 27 august — Ziua Independentei;

i) 31 august — sarbatoarea ,,LLimba noastra”;

J) ziua Hramului bisericii din localitatea respectiva, declaratd in modul stabilit de
consiliul local al municipiului, orasului, comunei, satului.

(2) In zilele de sarbatoare nelucritoare se admit lucrarile in unitatile a ciror oprire
nu este posibila n legatura cu conditiile tehnice si de productie (unitétile cu flux
continuu), lucrdrile determinate de necesitatea deservirii populatiei, precum si

lucrarile urgente de reparatie si de incarcare-descarcare.
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(3) Nu se admite atragerea la munca in zilele de sarbatoare nelucratoare a
salariatilor in varsta de pana la 18 ani, a femeilor gravide, a femeilor aflate in
concediul postnatal.

(4) Invalizii de gradul I si II, unul dintre parintii (tutorele, curatorul) care au copii
in varstd de pana la 6 ani sau copii invalizi, persoanele care Tmbina concediile
pentru ingrijirea copilului prevazute la art.126 si 127 alin. (2) cu activitatea de
munca si salariatii care ingrijesc de un membru al familiei bolnav, in baza
certificatului medical, pot presta munca in zilele de sarbatoare nelucratoare numai
cu acordul lor scris. Totodata, angajatorul este obligat sd informeze in scris
salariatii mentionati despre dreptul lor de a refuza munca in zilele de sarbatoare
nelucratoare.

(5) In scopul utilizarii optime de citre salariati a zilelor de repaus si de sarbatoare
nelucrdtoare, Guvernul este Tn drept sa transfere zilele de repaus (de lucru) in alte
zile.

(6) In cazul in care zilele de sdrbitoare nelucritoare coincid cu zilele de repaus
saptaminal, salariul mediu pentru aceste zile nu se mentine.

V.3. CONCEDIILE ANUALE

Articolul 112. Concediul de odihna anual

(1) Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat pentru toti salariatii.

(2) Dreptul la concediu de odihnd anual nu poate fi obiectul vreunei cesiuni,
renuntdri sau limitari. Orice intelegere prin care se renuntd, total sau partial, la
acest drept este nula.

(3) Orice salariat care lucreaza in baza unui contract individual de munca
beneficiaza de dreptul la concediu de odihna anual.

Articolul 113. Durata concediului de odihna anual

(1) Tuturor salariatilor 1i se acorda anual un concediu de odihna platit, cu o durata
minima de 28 de zile calendaristice, cu exceptia zilelor de sarbatoare nelucratoare.

(2) Pentru salariatii din unele ramuri ale economiei nationale (Tnvatdmint, ocrotirea
sanatatii, serviciul public etc.), prin lege organicd, se poate stabili o altd duratd a

concediului de odihna anual (calculata in zile calendaristice).
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Articolul 114. Calcularea vechimii in munca care da dreptul la concediu

de odihna anual

(1) In vechimea in munci care di dreptul la concediu de odihna anual se includ:

a) timpul cand salariatul a lucrat efectiv;

b) timpul cand salariatul nu a lucrat de fapt, dar i s-a mentinut locul de munca
(functia) si salariul mediu integral sau partial;

c) timpul absentei fortate de la lucru — in cazul eliberarii nelegitime din serviciu
sau transferului nelegitim la o altd munca si al restabilirii ulterioare la locul de
munca;

d) timpul cand salariatul nu a lucrat de fapt, dar si-a mentinut locul de munca
(functia) s1 a primit diferite plati din bugetul asigurdrilor sociale de stat, cu
exceptia concediului partial platit pentru ingrijirea copilului pana la varsta de 3 ani;
e) alte perioade de timp prevazute de conventiile colective, de contractul colectiv
sau de cel individual de munca, de regulamentul intern al unitatii.

(2) Daca conventiile colective, contractul colectiv sau cel individual de munca nu
prevad altfel, in vechimea Tn munca, care da dreptul la concediul de odihna anual,
nu se includ:

a) timpul absentei nemotivate de la lucru;

b) perioada aflarii in concediu pentru ingrijirea copilului pana la varsta de 6 ani;

c) perioada aflarii in concediu neplatit cu o duratd mai mare de 14 zile
calendaristice;

d) perioada suspenddrii contractului individual de munca, cu exceptia cazurilor
prevazute la art.76 lit.a)-d) si la art.77 lit.b).

Articolul 115. Modul de acordare a concediului de odihna anual

(1) Concediul de odihna pentru primul an de muncd se acordad salariatilor dupa
expirarea a 6 luni de munca la unitatea respectiva.

(2) Inainte de expirarea a 6 luni de munci la unitate, concediul de odihni pentru
primul an de munca se acordd, Tn baza unei cereri scrise, urmatoarelor categorii de
salariati:

a) femeilor — Tnainte de concediul de maternitate sau imediat dupa el;
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b) salariatilor in varstd de pand la 18 ani;

c) altor salariati, conform legislatiei in vigoare.

(21) Concediul de odihna pentru primul an de munca poate fi acordat salariatului si
inainte de expirarea a 6 luni de munca la unitate.

(3) Salariatilor transferati dintr-o unitate in alta concediul de odihna anual 1i se
poate acorda si inainte de expirarea a 6 luni de munca dupa transfer.

(4) Concediul de odihna anual pentru urmatorii ani de muncd poate fi acordat
salariatului, Tn baza unei cereri scrise, Tn orice timp al anului, conform programarii
stabilite.

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

(6) Concediul de odihnd anual se acordd salariatului in temeiul ordinului
(dispozitiei, deciziei, hotdrarii) emis de angajator.

Articolul 116. Programarea concediilor de odihna anuale

(1) Programarea concediilor de odihnd anuale pentru anul urmator se face de
angajator, de comun acord cu reprezentantii salariatilor, cu cel pufin 2 saptamani
inainte de sfarsitul fiecarui an calendaristic.

(2) La programarea concediilor de odihna anuale se tine cont atit de dorinta
salariatilor, cat si de necesitatea asigurdrii bunei functionari a unitatii.

(3) Salariatilor ale caror sotii se afla in concediu de maternitate li se acorda, in baza
unei cereri scrise, concediul de odihna anual concomitent cu concediul sotiilor.

(4) Salariatilor 1n varsta de pana la 18 ani, parintilor care au 2 si mai multi copii in
varsta de pana la 16 ani sau un copil invalid s1 paringilor singuri care au un copil in
varstd de pand la 16 ani concediile de odihnd anuale li se acorda 1n perioada de
vara sau, in baza unei cereri scrise, in orice alta perioada a anului.

(5) Programarea concediilor de odihna anuale este obligatorie atat pentru angajator,
cat si pentru salariat. Salariatul trebuie sa fie prevenit in forma scrisa, despre data
inceperii concediului cu cel putin 2 sdptdmani Tnainte.

Articolul 117. Indemnizatia de concediu
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(1) Pentru perioada concediului de odihna anual, salariatul beneficiazd de o
indemnizatie de concediu care nu poate fi mai mica decat valoarea salariului mediu
lunar pentru perioada respectiva.

(2) Modul de calculare a indemnizatiei de concediu este stabilit de Guvern.

(3) Indemnizatia de concediu se plateste de catre angajator cu cel putin 3 zile
calendaristice inainte de plecarea salariatului in concediu.

(4) In caz de deces al salariatului, indemnizatia ce i se cuvine, inclusiv pentru
concediile nefolosite, se plateste integral sotului (sotiei), copiilor majori sau
parintilor defunctului, iar in lipsa acestora — altor mostenitori, in conformitate cu
legislatia in vigoare.

Articolul 118. Acordarea anuala a concediului de odihna.

Cazurile exceptionale de aminare a acestuia

(1) Concediul de odihna se acorda anual conform programarii prevazute la art.116.
Angajatorul are obligatia de a lua madsurile necesare pentru ca salariatii sa
foloseasca concediile de odihna in fiecare an calendaristic.

(2) Concediul de odihnd anual poate fi aminat sau prelungit in cazul aflarii
salariatului Tn concediu medical, indeplinirii de cdtre acesta a unei Tndatoriri de stat
sau in alte cazuri prevazute de lege.

(3) In cazuri exceptionale, cand acordarea concediului de odihna anual salariatului
in anul de munca curent poate sa se rasfringd negativ asupra bunei functionari a
unitatii, concediul, cu consimtdmintul scris al salariatului si cu acordul
reprezentantilor salariatilor, poate fi aminat pe anul de munci urmator. In acest
caz, in anul urmator salariatul va beneficia de 2 concedii, care pot fi cumulate sau
divizate in baza cererii scrise.

(4) Este interzisa neacordarea concediului de odihnd anual timp de 2 ani
consecutivi, precum si neacordarea anuald a concediului de odihna salariatilor in
varsta de pana la 18 ani si salariatilor care au dreptul la concediu suplimentar in

legdtura cu munca in conditii vatamatoare.
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(5) Nu se admite inlocuirea concediului de odihna anual nefolosit printr-o
compensatie Tn bani, cu exceptia cazurilor de incetare a contractului individual de
munca al salariatului care nu si-a folosit concediul.

(6) Durata concediilor medicale, a celor de maternitate si de studii nu se include in
durata concediului de odihnd anual. In caz de coincidentd totald sau partiald a
concediului cu unul din concediile mentionate, in baza unei cereri scrise a
salariatului, concediul de odihnd anual nefolosit integral ori partial se amana pe
perioada convenita prin acordul scris al partilor sau se prelungeste, respectiv, cu
numadrul zilelor indicate in documentul, eliberat in modul stabilit, privitor la
acordarea concediului corespunzator in cadrul aceluiasi an calendaristic.

Articolul 119. Compensarea concediilor de odihna anuale nefolosite

(1) In caz de suspendare (art.76 lit.e) si m), art.77 lit.d) si e) si art.78 alin.(1) lit.a)
si d)) sau incetare a contractului individual de munca, salariatul are dreptul la
compensarea tuturor concediilor de odihna anuale nefolosite.

(2) In baza unei cereri scrise, salariatul poate folosi concediul de odihna anual
pentru un an de muncd, cu suspendarea sau ncetarea ulterioara a contractului
individual de munca, primind compensatia pentru celelalte concedii nefolosite.

(3) In perioada valabilitatii contractului individual de munca, concediile nefolosite
pot fi alipite la concediul de odihna anual sau pot fi folosite aparte (in intregime
sau fractionat, conform art.115 alin.(5)) de catre salariat in perioadele stabilite prin
acordul scris al partilor.

Articolul 120. Concediul neplatit

(1) Din motive familiale si din alte motive intemeiate, in baza unei cereri scrise,
salariatului 1 se poate acorda, cu consimtamantul angajatorului, un concediu
neplatit cu o duratd de pana la 60 de zile calendaristice, Tn care scop se emite un
ordin (dispozitie, decizie, hotarare).

(2) Unuia dintre parintii care au 2 si mai mulfi copii in varsta de pana la 14 ani (sau
un copil invalid), parintilor singuri necdsatoriti care au un copil de aceeasi varsta li
se acorda anual, in baza unei cereri scrise, un concediu neplatit cu o durata de cel

putin 14 zile calendaristice. Acest concediu poate fi alipit la concediul de odihna
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anual sau poate fi folosit aparte (in Intregime sau divizat) in perioadele stabilite de
comun acord cu angajatorul.

Articolul 121. Concediile de odihna anuale suplimentare

(1) Salariatii care lucreaza in condifii vatamatoare, nevazatorii si tinerii in varsta de
pana la 18 ani beneficiazd de un concediu de odihna anual suplimentar platit cu
durata de cel putin 4 zile calendaristice.

(2) Pentru salariatii care lucreaza in conditii vatamatoare, durata concretd a
concediului de odihna anual suplimentar platit este stabilitd prin contractul colectiv
de munca, Tn baza nomenclatorului respectiv aprobat de Guvern.

(3) Salariatilor din unele ramuri ale economiei nationale (industrie, transporturi,
constructii etc.) li se acorda concedii de odihnd anuale suplimentare platite pentru
vechime Tn munca in unitate si pentru munca in schimburi, conform legislatiei Tn
vigoare.

(4) Unuia dintre parintii care au 2 si mai mulfi copii in varsta de pana la 14 ani (sau
un copil invalid) li se acordd un concediu de odihna anual suplimentar platit cu
durata de 4 zile calendaristice.

(5) In conventiile colective, in contractele colective sau 1n cele individuale de
munca pot fi prevazute si alte categorii de salariati carora li se acorda concedii de
odihnd anuale suplimentare platite, precum si alte durate (mai mari) ale concediilor
decat cele specificate la alin.(1), (3) si (4).

Articolul 122. Rechemarea din concediu

(1) Salariatul poate fi rechemat din concediul de odihnd anual prin ordinul
(dispozitia, decizia, hotdrarea) angajatorului, numai cu acordul scris al salariatului
si numai pentru situatii de serviciu neprevazute, care fac necesara prezenta acestuia
in unitate. In acest caz, salariatul nu restituie indemnizatia pentru zilele de
concediu nefolosite.

(2) Retribuirea muncii salariatului rechemat din concediul de odihna anual se
efectueaza in baze generale.

(3) In caz de rechemare, salariatul trebuie si foloseasca restul zilelor din concediul

de odihna dupa ce a Incetat situafia respectivd sau la o altd datd stabilitd prin
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acordul partilor in cadrul aceluiasi an calendaristic. Dacad restul zilelor din
concediul de odihna nu au fost folosite din oricare motive in cadrul aceluiasi an
calendaristic, salariatul este in drept sa le foloseasca pe parcursul urmatorului an
calendaristic.
(4) Folosirea de catre salariat a partii ramase a concediului de odihnd anual se
efectueaza in temeiul ordinului (dispozitiei, deciziei, hotararii) angajatorului.
(5) Refuzul salariatului de a-si folosi partea ramasa a concediului de odihna anual
este nul (art.64 alin.(2) si art.112 alin.(2)).
V.4. CONCEDII SOCIALE

Articolul 123. Concediul medical

(1) Concediul medical platit se acorda tuturor salariatilor si ucenicilor in baza
certificatului medical eliberat potrivit legislatiei In vigoare.

(2) Modul de stabilire, calculare si achitare a indemnizatiilor din bugetul
asigurdrilor sociale de stat in legatura cu concediul medical este prevdzut de
legislatia in vigoare.

Articolul 124. Concediul de maternitate si concediul partial platit pentru

ingrijirea copilului

(1) Femeilor salariate si ucenicelor, precum si sotiilor aflate la intretinerea
salariatilor, i se acordd un concediu de maternitate ce include concediul prenatal
cu o durata de 70 de zile calendaristice si concediul postnatal cu o duratd de 56 de
zile calendaristice (in cazul nasterilor complicate sau nasterii a doi sau mai multi
copii — 70 de zile calendaristice), platindu-li-se pentru aceastd perioada
indemnizatii in modul prevazut la art.123 alin.(2).

(2) In baza unei cereri scrise, persoanelor indicate la alin.(1), dupa expirarea
concediului de maternitate, 1i se acorda un concediu partial platit pentru Tngrijirea
copilului pana la varsta de 3 ani, cu achitarea indemnizatiei din bugetul asigurarilor
sociale de stat.

(3) Concediul partial platit pentru ingrijirea copilului poate fi folosit integral sau pe

parti in orice timp, pana cand copilul va &mplini varsta de 3 ani. Acest concediu se
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include in vechimea Tn munca, inclusiv in vechimea in munca speciala, si in stagiul
de cotizare.

(4) Concediul partial platit pentru ingrijirea copilului poate fi folosit optional, in
baza unei cereri scrise, si de tatal copilului, bunica, bunel sau alta ruda care se
ocupa nemijlocit de ingrijirea copilului, precum si de tutore.

Articolul 125. Alipirea concediului de odihna anual la concediul de

maternitate si la concediul pentru ingrijirea copilului

(1) Femeii, in baza unei cereri scrise, 1 se poate acorda concediul de odihnd anual
inainte de concediul de maternitate, prevazut la art.124 alin.(1), sau imediat dupa
el, sau dupad terminarea concediului pentru ingrijirea copilului.

(2) Persoanelor mentionate la art.124 alin.(4) si la art.127 concediul de odihna
anual li se acordd, Tn baza unei cereri scrise, dupa terminarea concediului pentru
ingrijirea copilului.

(3) Salariatii care au adoptat copii nou-nascuti sau i-au luat sub tutela pot folosi, in
baza unei cereri scrise, concediul de odihna anual dupa terminarea oricaruia din
concediile acordate conform art.127.

(4) Concediile de odihna anuale, conform alin.(1)-(3), 1i se acordd salariatilor
indiferent de vechimea in munca 1n unitatea respectiva.

Articolul 126. Concediul suplimentar neplitit pentru ingrijirea copilului in

varsta de la 3 la 6 ani

(1) In afard de concediul de maternitate si concediul partial platit pentru ingrijirea
copilului pana la varsta de 3 ani, femeii, precum si persoanelor mentionate la
art.124 alin.(4), li se acordd, in baza unei cereri scrise, un concediu suplimentar
neplatit pentru ingrijirea copilului in varsta de la 3 la 6 ani, cu mentinerea locului
de munca (a functiei).

(2) In baza unei cereri scrise, in timpul aflirii in concediul suplimentar neplatit
pentru Ingrijirea copilului, femeia sau persoanele mentionate la art.124 alin.(4) pot

s lucreze in conditiile timpului de munca partial sau la domiciliu.
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(3) Perioada concediului suplimentar neplatit se include in vechimea Tn munca,
inclusiv in vechimea in munca speciala, daca contractul individual de munca nu a
fost suspendat conform art.78 alin.(1) lit.a.

(4) Perioada concediului suplimentar neplatit nu se include in vechimea in munca
ce da dreptul la urmatorul concediu de odihna anual platit, precum si in stagiul de
cotizare potrivit legii.

Articolul 127. Concediile pentru salariatii care au adoptat copii nou-nascuti

sau i-au luat sub tutela

(1) Salariatului care a adoptat un copil nou-ndscut nemijlocit din maternitate sau I-
a luat sub tuteld 1 se acorda un concediu platit pe o perioadd ce incepe din ziua
adoptiei (ludrii sub tuteld) si pand la expirarea a 56 de zile calendaristice din ziua
nasterii copilului (in caz de adoptie a doi sau mai multi copii concomitent — 70 de
zile calendaristice) si, in baza unei cereri scrise, un concediu partial platit pentru
ingrijirea copilului pand la varsta de 3 ani. Indemnizatiile pentru concediile
mentionate se platesc din bugetul asigurarilor sociale de stat.

(2) Salariatului care a adoptat un copil nou-nascut nemijlocit din maternitate sau 1-
a luat sub tuteld 1 se acorda, in baza unei cereri scrise, un concediu suplimentar
neplatit pentru ingrijirea copilului in varsta de la 3 la 6 ani, conform art.126.
Capitolul VI. DISCIPLINA MUNCII

Articolul 201. Disciplina muncii

Disciplina muncii reprezintd obligatia tuturor salariatilor de a se subordona unor
reguli de comportare stabilite Tn conformitate cu prezentul cod, cu alte acte
normative, cu conventiile colective, cu contractele colective si cu cele individuale
de muncd, precum si cu actele normative la nivel de unitate, inclusiv cu
regulamentul intern al unitatii.

Articolul 202. Asigurarea disciplinei de munca

Disciplina de munca se asigurd 1n unitate prin crearea de catre angajator a
conditiilor economice, sociale, juridice si organizatorice necesare prestarii unei

munci de inaltd productivitate, prin formarea unei atitudini constiente fatd de
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muncd, prin aplicarea de stimuldri si recompense pentru munca constiincioasa,
precum si de sanctiuni in caz de comitere a unor abateri disciplinare.

Articolul 203. Stimulari pentru succese in munca

Pentru succese Tn munca, angajatorul poate aplica stimulari sub forma de:

-multumiri;

-premii;

-cadouri de pret;

-diplome de onoare.

Regulamentul intern al unitatii, statutele si regulamentele disciplinare pot sa
prevada si alte modalitéti de stimulare a salariatilor.

Pentru succese deosebite in munca, merite fatd de societate si fatd de stat,
salariatii pot fi Tnaintati la distinctii de stat (ordine, medalii, titluri onorifice), lor li
se pot decerna premii de stat.

Articolul 204. Modul de aplicare a stimularilor

(1)  Stimulérile se aplicd de catre angajator de comun acord cu reprezentantii
salariatilor.
(2) Stimularile se consemneaza intr-un ordin (dispozitie, decizie, hotarare), se
aduc la cunostinta colectivului de munca si se inscriu in carnetul de munca al
salariatului.

Articolul 205. Avantajele si inlesnirile acordate salariatilor care asi

indeplinesc constiincios si eficient obligatiile de munca

Salariatilor care isi indeplinesc constiincios si eficient obligatiile de munca 1i se
acorda, in mod prioritar, avantaje si inlesniri in domeniul deservirii social-
culturale, locative si de trai (bilete in institutii balneosanatoriale, case de odihna
etc.). Acesti salariati beneficiaza, de asemenea, de dreptul prioritar la avansare in
serviciu.

Articolul 206. Sanctiuni disciplinare

(1)  Pentru incalcarea disciplinei de munca, angajatorul are dreptul sa aplice fata
de salariat urmatoarele sanctiuni disciplinare;

a)avertismentul;
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b)mustrarea;

c)mustrarea aspra;

d)concedierea (in temeiurile prevazute la art.86 alin.(1) lit. g), k), m) si 0), r)).

(2) Legislatia in vigoare poate prevedea pentru unele categorii de salariati si alte
sanctiuni disciplinare.

(3) Se interzice aplicarea amenzilor si altor sanctiuni pecuniare pentru
incalcarea disciplinei de munca.

(4) Pentru aceeasi abatere disciplinara nu se poate aplica decat o singura
sanctiune.

(5) La aplicarea sanctiunii disciplinare, angajatorul trebuie sd tind cont de
gravitatea abaterii disciplinare comise si de alte circumstante obiective.

Articolul 207. Organele abilitate cu aplicarea sanctiunilor disciplinare

(1) Sanctiunea disciplinara se aplicd de organul cdruia i se atribuie dreptul de
angajare (alegere, confirmare sau numire 1n functie) a salariatului respectiv.

- Salariatilor care poarta raspundere disciplinard conform statutelor sau
regulamentelor disciplinare si altor acte normative li se pot aplica sanctiuni
disciplinare ti de organele ierarhic superioare celor indicate la alin.(1).

- Salariatii care detin functii elective pot fi concediati (art.206 alin.(1) lit.d))
numai prin hotdrarea organului de care au fost alesi si numai In temeiuri legale.

Articolul 208. Modul de aplicare a sanctiunilor disciplinare

- Pana la aplicarea sanctiunii disciplinare, angajatorul este obligat sd ceara
salariatului o explicatie scrisa privind fapta comisa. Refuzul de a prezenta
explicatia cerutd se consemneaza intr-un proces-verbal semnat de un reprezentant
al angajatorului si un reprezentant al salariatilor.

- In functie de gravitatea faptei comise de salariat, angajatorul este in drept sa
organizeze si o anchetd de serviciu. In cadrul anchetei, salariatul are dreptul si-si
explice atitudinea si sa prezinte persoanei abilitate cu efectuarea anchetei toate

probele si justificarile pe care le considera necesare.
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Articolul 209. Termenele de aplicare a sanctiunilor disciplinare

- Sanctiunea disciplinara se aplica, de reguld, imediat dupa constatarea
abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de o luna din ziua constatarii ei, fara a lua in
calcul timpul aflarii salariatului Tn concediul anual de odihna, in concediul de studii
sau in concediul medical.

- Sanctiunea disciplinar nu poate fi aplicatd dupa expirarea a 6 luni din ziua
comiterii abaterii disciplinare, iar in urma reviziei sau a controlului activitatii
economico-financiare - dupd expirarea a 2 ani de la data comiterii. In termenele
indicate nu se include durata desfasurarii procedurii penale.

Articolul 210. Aplicarea sanctiunii disciplinare

- Sanctiunea disciplinara se aplica prin ordin (dispozitie, decizie, hotarare), in
care se indica in mod obligatoriu:

- temeiurile de fapt si de drept ale aplicarii sanctiunii;

- termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

- organul Tn care sanctiunea poate fi contestata.

- Ordinul (dispozitia, decizia, hotdrarea) de sanctionare se comunicd
salariatului, sub semnatura, in termen de cel mult 5 zile lucratoare de la data cand a
fost emis si 11 produce efectele de la data comunicarii. Refuzul salariatului de a
confirma prin semndtura comunicarea ordinului se fixeaza ntr-un proces-verbal
semnat de un reprezentant al angajatorului si un reprezentant al salariatilor.

- Ordinul (dispozitia, decizia, hotararea) de sanctionare poate fi contestat de
salariat Tn instanta de judecata Tn conditiile art.355.

Articolul 211. Termenul de validitate si efectele sanctiunilor disciplinare

(3) Termenul de validitate a sanctiunii disciplinare nu poate depasi un an din
ziua aplicarii. Daca pe parcursul acestui termen salariatul nu va fi supus unei noi
sanctiuni disciplinare, se considera ca sanctiunea disciplinara nu i-a fost aplicata.

(4) Angajatorul care a aplicat sanctiunea disciplinara este n drept sa o revoce in
decursul unui an din proprie initiativa, la rugdmintea salariatului, la demersul

reprezentantilor salariatilor sau al sefului nemijlocit al salariatului.
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In interiorul termenului de validitate a sanctiunii disciplinare, salariatului
sanctionat nu i se pot aplica stimulari prevazute la art.203.

Capitolul VII. ORGANIZAREA PROCESULUI EDUCATIONAL
Sectiunea a 1-a
Organizarea procesului educational in invatamintul primar si gimnazial
1. Invatdmantul primar si invatimintul gimnazial se organizeazi ca invatimant cu
frecventd. Invatimantul primar se recomandi a fi organizat in prima jumitate a
zilei.
2. In invatamantul primar se pot organiza grupe sau clase cu program prelungit,
finantate din surse bugetare si din alte surse legale, in modul stabilit de Ministerul
Educatiei.
3. Activitatea grupelor si claselor cu regim prelungit se organizeaza in
conformitate cu Regulamentul de organizare si functionare a claselor grupelor cu
program prelungit, aprobat de Ministerul Educatiei.
4. Invatamantul primar si gimnazial se organizeaza si in institutii rezidentiale, de
invatdmint special, 1n institutii sanatoriale, 1n institutii penitenciare si in institugii
medicale.
5. Pentru institutiile de Tnvatamant primar si secundar (ciclul I) cu un numar mic de
elevi 1n treapta primara poate fi realizat invatamintul simultan, organizat conform
cadrului normativ stabilit de Ministerul Educatiei.
6. Inscrierea in clasa I-a si in clasa a V-a se face in mod obligatoriu, fara probe de
concurs, respectiv, pentru toti copiii si elevii din districtul scolar corespunzator.
7. Se admite inscrierea in clasa I-a si in clasa V-a a Tn baza unor testari, aprobate de
Organul local de specialitate in domeniul invatdmantului al administratiei publice
locale de nivelul doi (OLSDI) 1n urmatoarele situatii:
a) pentru formarea claselor cu profil de arte si sport, in baza unor probe de
aptitudini specifice profilului;
b) pentru formarea claselor bilingve (engleze, francofone si germane (Das

Deutsche Sprachdiplom der Kultusministerkonferenz, DSD) 1n baza unor probe de
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aptitudini specifice pentru limbile straine, stabilite de specialistii Organelor locale
de specialitate in domeniul invatamantului;

c¢) pentru institutiile de Tnvatamant, care au 1n structura lor clase gimnaziale, dar nu
si clase primare, iar numarul candidatilor care solicitd inscrierea in clasa a V-a
depaseste numarul de locuri disponibile.

8.La Tnscrierea in invatdmantul gimnazial, continuitatea studierii limbilor straine se
asigurd in limita ofertei educationala a Institutiei.

9.Scolarizarea copiilor devine obligatorie dupa Tmplinirea varstei de 7 ani.
Scolarizarea copiilor care nu au amplinit varsta de 7 ani catre Tnceputul anului
scolar se decide Tn baza cererii parintilor sau a altor reprezentanti legali ai acestora,
in functie de gradul de maturitate psihosomaticd, confirmat de specialistii
Organelor locale de specialitate Tn domeniul Tnvatdmantului, in modul stabilit de
Ministerul Educatiei. Copiii nescolarizati cu varsta mai mare de 8 ani se
inmatriculeaza in baza determinarii gradului de maturitate scolara de céatre
specialisti Organelor locale de specialitate in domeniul invatdmantului, studiile
fiind organizate in baza PEL.

10. Scolarizarea elevilor in clasele I-IX se efectueaza din districtul scolar arondat
Institutiei, Tn urma unei solicitdri scrise din partea parintelui/altui reprezentant
legal, conform prevederilor cadrului regulamentar stabilit de Ministerul Educatiei.
In limita locurilor disponibile, pot fi scolarizati si elevi din afara districtului scolar.
11. Districtul scolar al Institutiei pentru ciclul primar si gimnazial este stabilit de
catre organul local de specialitate Tn domeniul invatdmantului de comun cu
autoritatile administratiei publice locale de nivelul Tntai.

12. Planul de inmatriculare, in limita locurilor disponibile ale Institutiei, este
aprobat anual, pand la 1 martie de catre Organul local de specialitate in domeniul
invatdmantului al administratiei publice locale de nivelul doi.

13. Institutia este obligata si afiseze planul de inmatriculare aprobat si locurile
disponibile pentru anul urmator de studii pentru clasele ciclului primar pana la 10

martie si pentru clasele din ciclul gimnazial pana la 25 mai a anului scolar in curs.
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14. Numadrul de elevi in clasele din invatdmantul primar §i gimnazial este stabilit
de Organul local de specialitate Tn domeniul Tnvatdmantului al administratiei
publice locale de nivelul doi, conform prevederilor art.51(3) al Codului Educatiei.
15. In invatamantul primar si gimnazial, clasele se constituie in functie de oferta
educationala a Institutiei, de limbile straine, de optiunile elevilor, precum si de alte
criterii stabilite in propriul Regulament.

16.Pentru studiul anumitor discipline scolare, stabilite in Planul - cadru de
invatdmant, aprobat de Ministerul Educatiei, disciplinelor optionale precum si
pentru situatii speciale ce tin de conditiile epidemiologice si de activitate ale
Institutiei, clasele pot fi divizate Tn grupe. Constituirea grupelor se aproba de
consiliul de administratie al Institutiei.

Sectiunea a 3-a

Structura anului scolar in ciclul primar, gimnazial si liceal

1. Anul scolar in de Invatamant primar si secundar incepe la 3 septembrie §i se
incheie la 31 august al anului calendaristic urmator, incluzand perioada de studii,
sesiunilor de examene, de sustinere a restantelor/ corigentelor, de perfectare a
documentelor si de eliberare a actelor de studii. Anul de studii este organizat in
doua semestre, incepind cu 3 septembrie si se Incheie la 31 mai al anului
calendaristic urmator.

2. Structura anului scolar (durata semestrelor, numdrul si durata vacantelor,
perioada sesiunii de examene) este stabilitd anual de Ministerul Educatiei, prin
ordinul de aprobare a Planului - cadru de invatdmint pentru ciclul primar,
gimnazial si liceal.

3.Durata anului de studii Tn Tnvatdmintul primar este de 33 saptdmani, in
invatdmantul gimnazial si liceal este de 35 saptamani. Pentru clasele a XII-a si a
[X-a durata anului de studii este de 34 de sdptamani, situatia academica fiind
incheiata la ultima lectie conform orarului, dar nu mai tarziu de 25 mai.

5. In situatii de epidemii, calamitati naturale sau cazuri exceptionale, lectiile pot fi
suspendate pe o perioada determinata.

6. Suspendarea lectiilor se poate face prin decizia organelor competente, dupa caz:
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a) la nivelul institutiei de invatdmant, la cererea directorului, dupd consultarea
sindicatelor si cu aprobarea organului local de specialitate in domeniul
invatamantului;

b) la nivelul raional/municipal, la cererea organului local de specialitate n
domeniul invatamantului, cu aprobarea Ministerului Educatiei;

c) la nivel republican, prin ordinul ministrului educatiei.

7. Suspendarea lectiilor este urmata de actiuni privind realizarea curriculumului pe
discipline scolare pana la sfirsitul semestrului, respectiv al anului de studii. Aceste
actiuni se stabilesc prin decizia directorului Institutiei.

Sectiunea a 4-a

Programul de activitate si orarul scolar

1. in Institutie orele de studii se desfisoard intr-un schimb. in situatia in care
resursele materiale si umane nu permit acest lucru, prin decizia Consiliului de
administratie al Institutiei procesul instructiv se desfasoara in doud schimburi.

2. Activitatea Institutiei incepe la ora 8.30. Consiliul de administratie al Institutiei,
la propunerea consiliului profesoral, poate aproba Inceperea cursurilor scolare la o
alta ora, dar nu mai Tnainte de 8.00.

3. Orarul si activitatilor extracurriculare, elaborat de personalul de conducere,
coordonat de director, se aproba de catre consiliul de administratie al Institutiei
pana la 10 septembrie.

4. La eclaborarea si aprobarea schemei orare, directorul Institutiei poarta
responsabilitate de respectarea si realizarea prevederilor Planului-cadru de
invatamint pentru ciclul primar, gimnazial si liceal, a cerintelor igienico-
pedagogice si de normare a timpului de studiu.

5. In ciclul primar, durata lectiei in clasa I, prima luna a semestrului I este de 35 de
minute. in clasa I, semestrul II si clasele II-IV durata lectiei este de 45 de minute.
In situatia in care in ciclul primar este organizat invatimantul simultan, durata
lectiei este de 50 de minute. In ciclul gimnazial durata lectiei este de 45 de minute.
In ciclul liceal durata lectiei este de 45 de minute. Se admite organizarea orelor

perechi pentru discipline scolare cu un numar sdptaminal de cel putin doua ore.
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6. Pentru toate ciclurile din invatamantul general in elaborarea schemei - orare
dupa fiecare lectie se programeaza o recreatie cu durata de 10-15 minute, iar dupa
a treia ord de curs, se recomanda programarea unei recreatii mari, cu durata de 15-
20 de minute.
7. In situatii speciale si pe o perioadd determinati, durata lectiilor si a recreatiilor
poate fi modificatd, cu aprobarea prealabila a Organului local de specialitate 1n
domeniul invatamantului, la propunerea argumentatd a consiliului de administratie
al Institutiei.
8. Saptamana de activitate a Institutiei este de 5 zile.
9. Activitatile extracurriculare (cercuri, activitdti cultural-artistice, sportive,
ecologice, de interes comunitar, de voluntariat, etc.) se desfasoara in afara orarului.
10. Orice persoana cu statut de elev, farda deosebire de rasd , culoare, nationalitate,
origine etnicd, limba, religie sau convingeri, sex, varstd, dizabilitate, opinie,
apartenenta politicd sau orice alt criteriu similar participa la activitatile organizate
de Institutie.
11. Este interzisa retragerea elevilor de la ore pentru orice fel de activitati (inclusiv
vizionare de spectacole, filme, circ), precum si antrenarea lor in munci agricole.
12. Ordinea si disciplina 1n Institutie se asigurd de catre personalul de conducere si
didactic (de serviciu). Conditille de organizare si desfasurare a serviciului
personalului de conducere si didactic se stabilesc anual prin ordinul conducatorului
Institutiei la inceput de an scolar.
Capitolul VIII. ORGANELE DE CONDUCERE SI PERSONALUL
INSTITUTIEI
Sectiunea a 1-a
Conducerea institutiei

1. In Institutie functioneaza urmatoarele organe de conducere:
a) Consiliul de administratie;
b) Consiliul profesoral.

2. In Institutie functioneaza urmitoarele organe consultative:

a) Comisii metodice ale profesorilor;
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b) Comisii metodice ale dirigintilor;

c) Comisia de atestare a cadrelor didactice si manageriale;

d) Comisia multidisciplinard intragcolard pentru protectia copilului in situatie de
risc, alte comisii, reiesind din necesitatile institutiei;

e) Consiliul elevilor;

f) Consiliul parintilor.

3. In Institutie activeaza:

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

c) personal didactic auxiliar;

d) personal nedidactic.

Sectiunea a 2-a

Consiliul de administratie

1. Consiliul de administratie este organul de conducere al Institutiei cu rol de
decizie in domeniul administrativ.

2. Activitatea consiliului de administratie a Institutiei este reglementatd de
Regulamentul-cadru de organizare si functionare a consiliului de administratie din
institutiile de invatamant general, aprobat de Ministerul Educatiei.

Sectiunea a 3-a
Consiliul profesoral

1. Consiliul profesoral este organul suprem de conducere, cu rol de decizie in
domeniul educational, format din personalul didactic al Institutiei.

2. Presedintele consiliului profesoral este directorul Institutiei. Sedintele
consiliului profesoral sunt prezidate de director (in cazuri exceptionale, de director
adjunct, responsabil de procesul instructiv).

3. Subiectele puse in discutie la consiliul profesoral sunt dezbatute si finalizeaza
cu decizii, aprobate prin votul majoritatii.

4. Hotararile consiliului profesoral sunt puse in aplicare prin ordinul

conducatorului institutiei, devenind obligatorii pentru tot personalul didactic.
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5. Problemele abordate si deciziile luate la consiliul profesoral sunt consemnate
in procese-verbale.

6. Secretarul consiliului profesoral este desemnat anual, prin ordinul
directorului, din rindul cadrelor didactice.

7.Secretarul consiliului profesoral este responsabil de:

a) redactarea procesului - verbal (in timpul sedintelor) in registrul unic al
consiliului profesoral;

b) arhivarea materialelor puse in discutie si adoptate de consiliul profesoral;

c) arhivarea deciziilor adoptate de consiliul profesoral.

8. Prezenta cadrelor didactice la sedintele consiliului profesoral este obligatorie.
Sedinta este deliberativd in cazul prezentei majoritatii simple a membrilor
consiliului profesoral.

9. Consiliul profesoral are urméatoarele atributii:

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

b) dezbate si aproba: rapoartele de activitate ale Comisiilor metodice, Consiliului
dirigintilor si ale altor comisii ce activeaza in cadrul Institutiei; raportul de
evaluare interna privind calitatea procesului educational din Institutie; raportul
general privind starea si calitatea invatdmintului din Institutie; regulamentul
Institutiei, Tn sedintd la care participa cel putin 2/3 din personalul didactic salariat
al Institutiei; statutul Institutier;

c) alege cadrele didactice delegate in componenta consiliului de administratie al
Institutiei;

d) aprobd componenta nominala a comisiilor metodice din Institutie;

¢) aproba rapoartele privind activitatea comisiilor metodice in anul curent de studii
prezentate de sefii comisiilor metodice;

f) valideaza raportul privind situatia scolara semestriald si anuala prezentatd de
fiecare profesor/diriginte, precum si situatia scolard dupa incheierea sesiunii

suplimentare, a rezultatelor Tn urma sustinerii diferentelor si corigentelor;
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g) decide privind admiterea la teze a elevilor din invatamantul liceal la disciplinele
stabilite de Ministerul Educatiei;

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

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

j) decide privind promovarea elevilor din ciclul primar, gimnazial si liceal,
conform prevederilor Regulamentului de notare evaluarea rezultatelor scolare,
promovare/ absolvire in invatamantul secundar general, aprobat de Ministerul
Educatiei;

k) valideaza si propune curricula pentru disciplinele optionale spre aprobare
Consiliului National pentru Curriculum, Tn modul stabilit de Ministerul Educatiei;
1) dezbate, la solicitarea Ministerului Educatiei, Organului local de specialitate in
domeniul Tnvatdmintului sau din proprie initiativa, proiecte de legi sau de acte
normative ce reglementeaza activitatea educationald si prezintd, in termenii
stabilifi, organelor ierarhic superioare propunerile de modificare sau de
completare;

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

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

10. De reguld, pe parcursul anului scolar, consiliul profesoral se intruneste in: 3
(trei) sedinte organizatorice — (la inceputul anului scolar, la sfirsitul semestrului I,
la sfirsitul anului scolar); 2 (doud) sedinte tematice, 2 (doud) sedinte cu privire la
admiterea la teze, 1 (una) sedintd cu privire la aprobarea rapoartelor pentru

atestarea gradelor didactice si manageriale, 1 (una) sedintd cu privire la admiterea
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la examenele nationale de absolvire, 1 (una) sedintd cu privire la promovarea
elevilor din clasele si X-XI.

In cazuri exceptionale, consiliul profesoral poate fi convocat in sedintd
extraordinara de catre director sau la cererea a cel putin 1/3 din numarul de cadre
didactice.

Sectiunea a 4-a
Comisia metodica a profesorilor conform disciplinelor scolare/ariilor
curriculare

1. Comisia metodicd a profesorilor se constituie din cadre didactice care predau
aceeasi disciplind scolard sau din aceeasi arie curriculard conform Planului-cadru
de invataimint. In cazul institutiilor mici comisia metodici a profesorilor se
constituie din cadrele didactice care predau la acelasi ciclu de invatamant.

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

3. Membrii Comisiei metodice, In cadrul sedintei de la Inceput de an scolar,
analizeaza modificarile si completdrile privind curriculumul scris, curriculumul
predat/ operationalizat, curriculumul evaluat si asigurarea didacticd la disciplina,
stipulate in Sugestiile metodologice si manageriale privind organizarea procesului
educational in anul curent de studii, elaborate de Ministerul Educatiei.

4. Directorul institutiel monitorizeaza activitatea membrilor comisiei metodice in
vederea cunoasterii profunde si integrale a setului de documente scolare curriculare
si aplicarii/ adaptarii lor la specificul liceului si al fiecarei clase.

5. Comisia metodica are urmatoarele atributii:

a) elaboreaza proiectele pentru oferta educationala optionala a Institutiei;

b) propune activitifi de interasistentd, teme de cercetare pentru proiectul anual
managerial;

c) consiliaza cadrele didactice in procesul de elaborare a proiectarii didactice de
lunga durata si a demersurilor didactice la ore;

d) analizeaza, periodic, din punct de vedere metodologic, evolutia scolard a

elevilor la disciplinele din aria curriculara;
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e) participa la monitorizarea implementarii curriculei la fiecare clasa privind modul
in care se realizeaza componenta predare, invatare si evaluare;

f) participa la elaborarea curriculumul modificat/adaptat, PEI pentru copiii cu CES;
g) discutad conceptul evaluarilor sumative la disciplinele scolare din aria curriculara
specifice ciclului liceal;

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

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

J) asigura desfasurarea activitdtilor de pregatire a elevilor pentru examene,
olimpiade si alte concursuri scolare.

6. Seful comisiel metodice are urmatoarele atributii:

a) stabileste atributiile fiecarui membru al comisiei metodice;

b) evalueazda activitatea fiecirui membru al comisie metodice si propune
consiliului profesoral un raport argumentat si documentat privind prestatia
profesionala a fiecarui membru 1n anul curent de studii;

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

d) asigura participarea membrilor comisiei metodice la asistente si interasistente in
cadrul orelor publice desfasurate in cadrul Institutiei precum si la activitdtile
metodice raionale/ municipale;

e) asigura si monitorizeazd activitatea de mentorat, In special, a profesorilor
debutanti si nou-veniti n Institutie;

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

Sectiunea a 5-a

Comisia metodica a dirigintilor
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1. Comisia metodica a dirigintilor este constituit din dirigintii de clasa conform
ciclurilor de Invatamint. In cazul institutiilor mici se constituie o singurd comisie
metodica a dirigintilor.

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

3. Comisia metodica a dirigintilor are urmatoarele atributii:

a) dezbate probleme privind structura, continutul si metodica orelor de dirigentie
specifice ciclului din Tnvatamintul secundar general;

b) analizeaza participarea, Tn cadrul activitatilor comunitare si de voluntariat a
elevilor la clasa;

c) coordoneaza participarea colectivelor de elevi 1n activitdtile extragcolare si
diverse schimburi de experienta;

d) orienteaza colectivul didactic al Institutiel in vederea stabilirii unor cerinte
educationale unice fata de elevi, asigura desfasurarea unor programe si activitafi
educative, de promovare a dialogului deschis cu elevii;

¢) organizeaza si desfasoara activitati de orientare profesionald a elevilor si de
ghidare 1n cariera.

Sectiunea a 6-a

Directorul

1. Directorul este conducatorul Institutiei pe care o reprezintd 1n relatiile cu
persoanele juridice si fizice, inclusiv cu administratia publica locald 1n limitele
competentelor prevazute de lege.

2. Functia de director se ocupa in baza criteriilor de competentd profesionald si
manageriala.

3. Numirea in functia de director se face prin concurs, pentru un termen de 5
ani, in conformitate cu Regulamentul pentru ocuparea functiei de conducere in
institutia de Tnvatdmant general, aprobat de Ministerul Educatiei.

4. Directorul exercitd conducerea executiva a Institutiei, in conformitate cu
atributiile conferite de lege, cu hotararile consiliului de administratie al institutiei,

precum si cu alte reglementari legale.
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5. 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
reglementdrilor stabilite de Ministerul Educatiei.

6. Directorul manifesta loialitate fatd de Institutie, corectitudine si
responsabilitate in deciziile sale, incredere in capacitatile angajatilor, Tncurajeaza si
sustine colegii, in vederea motivarii pentru formare continud si pentru crearea in
Institutie a unui climat optim desfasurarii procesului de invatamant.

7. Directorul Institutiei in care functioneaza compartimentul financiar-contabil
prin care se realizeaza evidenta contabila sintetica si analitica, precum si executia
bugetard, coordoneaza direct acest compartiment. Personalul compartimentului
financiar-contabil este subordonat directorului si asi desfasoara activitatea conform
atributiilor stabilite de acesta prin fisa postului.

8. Vizitarea Institutiei si asistenta la orele de curs sau la activitati scolare/
extragcolare, efectuate de catre persoane din exterior, se face numai cu aprobarea
directorului, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

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

10. Perioada concediului anual de odihna al directorului se aproba de Organul local
de specialitate in domeniul Tnvatamantului al administratiei publice locale de

nivelul doi.

11.Directorul, in calitate de conducitor al institutiei, are urmatoarele

atributii:

69



— asigura functionalitatea Institufiei in conformitate cu prevederile cadrului
normativ in vigoare pentru invatdmantul primar si secundar general,
aprobate de Ministerul Educatiei;

— coordoneazd elaborarea proiectului managerial anual si a programului de
dezvoltare al Institutiei;

— coordoneaza si raspunde de intreaga activitate educationald si administrativa
a Institutiei, precum si de pastrarea si utilizarea patrimoniului institutiei de
invatamint;

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

— asigura securitatea elevilor §i a personalului angajat in perioada aflarii in
incinta Institutiei;

— asigura pastrarea si dezvoltarea bazei didactico-materiale a Institutiei;

— este responsabil de organizarea si functionarea cantinet,

— asigura elaborarea si implementarea actiunilor de protectie a copilului;

— asigura aplicarea deciziilor consiliului profesoral si a consiliului de
administratie;

— asigura realizarea achizitiilor publice potrivit reglementarilor cadrului
legislativ s1 normativ 1n vigoare;

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

— stabileste mecanismul intern de colectare a datelor in Sistemul Informational
Automatizat de Management in Educatie (SIME), a Sistemului Automatizat
Prelucrare a Datelor (SAPD), alte sisteme informationale, inclusiv pentru
organizarea si desfasurarea examenului nationale de absolvire si controleaza
corectitudinea informatiilor introduse;

— elaboreaza anual schema de completare si a numarului de clase, conform

capacitatii de proiect al Institutiei si o propune spre avizare consiliului de
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administratie al Institutiei si spre aprobare Organului local de specialitate in
domeniul invatamantului;

prezintd rapoarte privind activitatea Institutiei, starea si calitatea procesului
educational din Institutia pe care o conduce. Raportul general este prezentat
la consiliul profesoral, consiliul administrativ, precum si la Adunarea
generala a parintilor si facut public prin afisare clasica sau electronic;
stipuleazd 1n regulamentele de activitate, contracte si in fisele de post ale
salariatilor, obligativitatea sesizarii cazurilor de abuz, neglijare, exploatare,
trafic al copilului;

desemneaza prin ordin coordonatorul actiunilor de prevenire, identificare,
raportare §i referire a cazurilor de abuz, neglijare, exploatare si trafic al
copilului, Iuind 1n considerare urmatoarele criterii: minim 3 ani de activitate
in cadrul institutiei, prezenta abilitdtilor de comunicare asertiva si relationare
constructiva cu elevii, parintii §i angajatii institufiei, precum si cu alte
servicii din localitate, prezenta calitdfilor si competentelor care
demonstreaza autoritatea profesionald si morala a candidatului pentru
sistemul educational.

traficului in rindul copiilor, tinAndu-se cont de particularitatile de varsta si de
capacitatile de dezvoltare, precum si in rindul parinti lor/ingrij itorilor
acestora;,

exploatarii, traficului cu grupurile de risc sporit (copii din familii
dezorganizate, copii ramasi fara ocrotire parinteasca, copii reabilitati in urma
abuzurilor, etc.);

asigura securitatea incaperilor, terenurilor si locurilor aferente institutiei de
invatamant;

informeaza salariatii despre prevederile prezentei proceduri la momentul

angajarii si la inceputul fiecarui an scolar;
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— pune la dispozitia salariatilor fise de sesizare, registre, precum si sa asigure
la nivelul fiecarei institutii implementarea prezentei proceduri;

— organizeaza activitati de informare a copiilor s§i parintilor, ingrijitorilor,
reprezentantilor legali ai copiilor, membrilor comunitatii privind modul de
sesizare a cazurilor suspecte de abuz, neglijare, exploatare, trafic al copiilor
si cadrul legal in domeniu;

— pune la dispozitia copiilor informatii, mijloace si instrumente, inclusiv care
asigura anonimatul, specifice varstei si gradului de maturitate al acestora
pentru a raporta cazurile de abuz, neglijare, exploatare, trafic din partea
semenilor si din partea adultilor.

— desemneaza o persoana din rindul membrilor administratiei institutiei 1n
calitate de coordonator al activitdtilor de prevenire, identificare, raportare,
referire si asistentd in cazurile de abuz fatd de copii (in continuare -
coordonator).

— inregistreaza sesizdrile cetatenilor referitor la cazurile suspecte de abuz,
neglijare, exploatare, trafic al copilului si/sau sa se autosesizeze in cazurile
in care detine astfel de informatii;

— informeaza imediat telefonic, iar timp de 24 ore expediaza Fisa de sesizare
asistentului social comunitar de la locul de trai al copilului (in sectoarele
mun. Chisinau - directiile de sector pentru protectia drepturilor copilului), in
cazurile suspecte sau confirmate dc abuz sexual, vatdmari corporale,
neglijare severa, forme grave ale abuzului psihologic, exploatare a copiilor,
din partea altor copii, salariatilor institutiei, parintilor si altor persoane;

— informeaza in aceiasi termeni: autoritatea tutelara (directiile de sector
pentru proiectia drepturilor copilului) - in cazul in care copilul este
abandonat sau existd pericol iminent pentru viata §i sdndtatea acestuia;
organele de politie/procuratura - in cazul 1n care cunosc ori suspecta ca un
copil este exploatat sau traficat ori este expus riscului de a fi exploatat sau
traficat, este abandonat, precum si in cazul in care exista un pericol iminent

pentru viata si sdnatatea copilului; serviciul de asistenta medicala de urgenta
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- In cazul constatarii pericolului pentru viata si sandtatea copilului (fracturi,
hemoragii, etc.), a tentativelor de suicid din partea copiilor; directia
municipala educatie si Ministerul Educatiei - in cazurile de abuz, exploatare,
trafic al copilului, comise de cadrele didactice sau de alt salariat al institutiei
de Invatamant; inspectia muncii - in cazul utilizarii muncii copilului la
lucrari cu conditii de munca grele, vatamatoare si/sau periculoase, precum si
la lucrari care pot aduce prejudicii sanatatii sau integritatii morale a copiilor
(jocurile de noroc, lucrul in localurile de noapte, producerea, transportarea si
comercializarea bauturilor alcoolice, a articolelor din tutun, a preparatelor
narcotice si toxice).

— deleaga, la solicitarea asistentului social comunitar (in mun. Chisindu -
directia pentru protectia drepturilor copilului) un salariat al institutiei pentru
a participa la examinarea sesizarii si intocmirea planului individualizat de
asistenta;

— desemneaza, la solicitarea organelor de urmadrire penald si de drept, o
persoana de incredere pentru copil care sa-l asiste in cadrul procedurilor
legale;

— elibereaza, la solicitarea autoritatii tutelare, documentele copilului pentru a li
transferat temporar in alta institutie de invatamant, in cazul aplicarii unei
forme de protectie/ masurilor urgente de protectie a copilului, ce implica
schimbarea domiciliului copilului;

— asigura monitorizarea cazului pentru reintegrarea copiilor implicati si
prevenirea revictimizarii acestora;

— solutioneaza in cadrul institutiei cazurile de imbrinciri, neglijare, abuz
psihologic;

— limiteaza intrarile folosite in cladirea institutiei de invatamant, pentru o
supraveghere mai buna a acestora;

— asigura supravegherea tuturor intrarilor in cladirea institutiei, a calitatii si

sigurantei lacatelor la toate usile, pentru a evita deschiderea lor din exterior;
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— mentine 1n conditii potrivite, pentru ca sdndtatea si integritatea copiilor sd nu
fie pusa in pericol, a sdlilor de clasa, holurilor, laboratoarelor, salilor de
sport, vestiarelor, cantinei si altor incdperi din institufia de Tnvatamant
(curdtenie, iluminare, aerisire/ ventilare, caldurad pe timp de iarnd);

— asigura corespunderea mobilierului §i echipamentelor (sport, destinat
lectiilor de educatie tehnologica, fizica si chimie) utilizate de copii varstei
acestora si normelor igienice si de functionare;

— asigura repararea imediata a mobilierului, usilor si a echipamentelor defecte,
pentru prevenirea accidentarilor;

— rezerva un spatiu special destinat recreatiilor si activitatilor de odihna pentru
copii, amenajat pentru diferite varste (arbori si arbusti, banci, spatiu pentru
plimbari, jucarii, jocuri de masa), pentru a evita jocurile violente sau
producerea actelor de violenta din lipsa de ocupatie;

— asigura veceuri separate pentru profesori, fete si baieti, iar in interiorul
acestora instalarea cabinelor cu usi, cu scopul de a proteja intimitatea
copiilor. Dotarea veceurilor cu lavoare, apa curenta si sdpun.

— asigura curatenia si siguranta terenurilor aferente institutiei de invatamant si
a protectiei copiilor fatd de locurile din apropiere, potential periculoase
(amplasarea de pubele, protectia fatd de caini vagabonzi, ingradirea
accesului la stalpi de 1inaltd tensiune, sosele, parcdri, constructii in
desfasurare sau abandonate, rapi sau alte locuri care prezinta pericole);

— asigura o buna vizibilitate a locurilor aferente institutiei (curtea si spatiul de
dupa cladire, terenul de sport, spatiile verzi, s.a.) care sunt frecventate de
catre copii si in care pot avea loc diverse incidente care implica violenta;

— 1a masuri necesare pentru asigurarea protectiei copiilor in cazul functionarii
in apropierea unitdfii de finvatamant a agentilor economici care
comercializeaza tigari si bauturi alcoolice;

— cunoaste perceptia copiilor despre siguranta cartierului, amprejurimilor
institutiei de Tnvatamant, a drumului spre si de la institutie.

12.Directorul, in calitate de angajator, are urmitoarele atributii:
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a) elaboreaza anual schema de incadrare a personalului din Institutie, in functie de
numarul de clase si o propune spre avizare consiliului de administratie al Institutiei
si spre aprobare OLSDI;

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

c) aproba fisele postului pentru personalul din subordine, stabilind obligatiunile
functionale conform legii si Contractului colectiv de munca;

d) stimuleaza si promoveaza cadrele didactice pentru dezvoltare profesionala si
continua;

e) raspunde de corectitudinea Tncadrarii personalului si de intocmirea, n termen, a
statelor lunare de plata a drepturilor salariale;

f) aprobd concediu fara plata si zilele libere platite, conform prevederilor legale si
ale contractului colectiv de munca aplicabil pentru intreg personalul, in conditiile
asigurarii suplinirii activitafii acestora; repartizeaza, prin decizie interna,
personalului didactic angajat, in regim de cumul sau plata cu ora, orele de curs
ramase neocupate;

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

h) verificd la angajarea cadrelor didactice si personalului auxiliar potrivirea
acestora din perspectiva protectiei copilului;

1) concediaza cadrele didactice care aplicd, chiar si o singurd data, acte de violenta
fata de copii, in conformitate cu art. 86 alin. (1) lit. n) si art. 301 alin. (1) lit. b) din
Codul Muncii.

13.Directorul, in calitate de evaluator, are urmatoarele atributii:
a) asigura evaluarea §1  monitorizarea  permanentd a  activitatii

educationale/didactice a cadrelor didactice, inclusiv de conducere;
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b) solicita Organului local de specialitate in domeniul invatdmantului al
administratiei publice locale de nivelul doi, Inspectoratului Scolar National
evaluarea activitatii cadrelor didactice cu rezultate de exceptie 1n vederea
promovarii experientei lor, precum si evaluarea activitatii cadrelor didactice care
demonstreaza ineficientd profesionald cu aplicarea recomandarilor de rigoare;
c) Tnainteazd Organului local de specialitate in domeniul invatmantului al
administratiei publice locale de nivelul doi propuneri privind cadrele didactice
recomandate pentru participare in diverse comisii, proiecte, activitati de formare,
etc.

14.Directorul Institutiei, in calitate de ordonator de credite, are
urmatoarele atributii:
a) elaboreaza bugetului Institutiei Tn baza de programe;
b) aproba programele de buget ale Institutiei si le propune spre avizare consiliului
de administratie;
c) prezinta, in termen, autoritatilor competente programele de buget, notele
informative succinte privind executia bugetului cu explicarea categoriilor majore
de cheltuieli efectuate;
d) atrage resurse extrabugetare, cu respectarea prevederilor legale;
¢) monitorizeazd modul de incasare a veniturilor; necesitatea, oportunitatea si
legalitatea angajarii si utilizarii mijloacelor bugetare, in limita si cu destinatia
aprobate prin bugetul propriu; integritatea si buna functionare a bunurilor aflate in
administrare; organizarea si evidenta zilnicd a contabilitatii si prezentarea,in
termen, a bilanturilor contabile si a conturilor de executie bugetara.

15. Directorul Institutiei este responsabil de:
a) asigurarea calitdtii procesului educational;
b) asigurarea Institutiei cu cadre conform Planului-cadru;
c) activitatea Intregului personal salariat;
b) transportarea elevilor cu transportul scolar, in conditii optime si sigure pentru

viata si sanatatea lor;
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c) completarea, pastrarea, eliberarea, reconstituirea, anularea actelor de studii
conform prevederilor regulamentare aprobate de Ministerul Educatiei;

d) intocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea, modificarea,
rectificarea si gestionarea documentelor de evidenta scolara;

e) evidenta, completarea si pastrarea documentatiei vizind personalul angajat al
Institutiei;

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

g) corectitudinea Tncadrdrii personalului si de intocmirea, in termen, a statelor
lunare de plata a drepturilor salariale;

h) responsabil de elaborarea si executarea bugetului Institutiei;

1) respectarea conditiilor si a exigentelor privind normele de igiena scolard, de
protectie a muncii, de protectie civild si de paza contra incendiilor, in Institutie;
J) pastrarea sigiliului Institutiei;

k) pastrarea si completarea carnetelor de munca ale personalului angajat.

16.Directorul Institutiei are urméatoarele Aamputerniciri:

a) emite ordine si dispozitii ce tin de competenta sa;

b) gestioneaza bunurile si resursele materiale;

c¢) Incheie contracte, deschide conturi bancare, elibereaza procuri;

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

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

f) aplica sanctiuni pentru abaterile disciplinare savarsite de personalul Institutiei, in
limita prevederilor legale in vigoare;

g) aplica sanctiunile prevdazute de prezentul regulament pentru abaterile
disciplinare savarsite de elevi.

Sectiunea a 7-a
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Directorul adjunct

— Directorul adjunct este angajat de catre directorul Institutiei. Functia de
director adjunct se ocupa prin concurs pe un termen de 5 ani, in baza
Regulamentului pentru ocuparea functiei de conducere in institutia de
invatamant general, aprobat de Ministerul Educatiei.

—> In Institutie activeazd director adjunct responsabil de procesul instructiv si
director adjunct responsabil de procesul educativ. Directorii adjuncti asi
desfasoara activitatea in Institutie, fiind in subordinea directorului, care
elaboreaza fisa postului, in concordanta cu atributiile stabilite prin prezentul
regulament.

— Inregistreaza sesizarile cetatenilor referitor la cazurile suspecte de abuz,
neglijare, exploatare, trafic al copilului si/ sau se autosesizeaza in cazurile n
care detin astfel de informatii;

— Informeaza organele cu atributii in domeniu despre cazurile de abuz,
neglijare, exploatare, trafic al copilului, sesizate de copii si salariatii
institutiei, precum si de alti cetdteni;

— Desemneazad prin ordin coordonatorul actiunilor de prevenire, identificare,
raportare §i referire a cazurilor de abuz, neglijare, exploatare si trafic al
copilului, luand in considerare urmatoarele criterii: minim 3 ani de activitate
in cadrul institutiei, prezenta abilitdtilor de comunicare asertiva si relationare
constructivd cu elevii, parinfii i angajatii institutiei, precum si cu alte
servicii din localitate, prezenta calitdfilor s1 competentelor care
demonstreaza autoritatea profesionald si morala a candidatului pentru
sistemul educational.

— Inlocuiesc coordonatorul atunci cand se demonstreaza ci acesta nu este o
persoand de incredere 1n relatiile cu copiii sau manifesta alte comportamente
incompatibile cu activitatea respectiva sau in cazurile in care coordonatorul
lipseste o anumita perioada;

— Informeaza salariatii despre prevederile Procedurii de organizare
institutionala si de interventie a lucratorilor institutiilor de invatamdnt
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preuniversitar in cazurile de abuz, neglijare, exploatare, trafic al copilului
si monitorizeaza implementarea acesteia;

— Pun la dispozitia salariatilor fisa de sesizare, registrul de evidenta a
cazurilor, formulare de raportare semestriala, precum si alte resurse, inclusiv
didactice s1 metodologice, necesare pentru implementarea prezentei
procedurt;

— Organizeaza procesul de studiere a fenomenului violentei 1n institutie,
inclusiv spatii aferente (este utild analiza situatiei in comunitate, deoarece
cazurile de abuz din institutie reflectd de reguld tendintele observabile la
nivelul societdtii) pentru o intelegere cat mai completa a problemei violentei
intalnita de copii in scoala si alte medii. Aceasta va asigura adaptarea
activitatilor de prevenire si interventie la problemele reale traite de copii, o
planificare eficienta a activitatilor de suport pentru parinti, ajustarea
regulamentului la contextul institutiei de invatamint.

— Organizeaza programul de prevenire primard, secundara si tertiard cu copii
si parinti/ Ingrijitori, membrii comunitatii privind cazurile de abuz, neglijare,
exploatare, trafic al copiilor si cadrul legal in domeniu;

— Pun la dispozitia copiilor mijloace si instrumente pentru a raporta cazurile de
abuz din partea semenilor si din partea adultilor, examineazd sesizarile
primite si le ofera raspuns clar si imediat despre actiunile intreprinse;

— Asigura participarea unui salariat al institutiei in examinarea cazurilor 1n
cadrul echipei multidisciplinare, in asistarea copilului n cadrul procedurilor
legale, precum si in alte proceduri sau grupuri de lucru;

— Este responsabil de organizarea activitatii Grupului de lucru intrascolar
pentru examinarea cazurilor de abuz si neglijare a copilului in cadrul
institutiei;

— Asigurd informarea/ formarea cadrelor didactice in domeniul organizarii
activitdtilor de prevenire cu elevii si parintii/ ingrijitorii acestora;

— Este responsabil de asigurarea securitatii spatiilor institutiei, fara implicarea
elevilor, inclusiv evidenta zilnicd a persoanelor care viziteaza institutia;
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— Monitorizeazd permanent si evalueaza periodic in ce masurd actiunile
intreprinse contribuie la protectia copiilor si crearea unui sentiment de
securitate al acestora;

— Raporteaza semestrial organului ierarhic superior situatia privind cazurile de
abuz, neglijare, exploatare, trafic al copilului;

— Ajusteaza regulamentele de organizare si functionare a institutier de
invatamant in conformitate cu prevederile Procedurii;

— Realizeaza o planificare strategica si de scurtd duratd a activitatilor de
prevenire a violentei;

— Examineaza cazurile raportate de copii in baza unui mecanism de studiere a
plingerilor din partea copiilor;

— Informeaza prin afisiere si consiliaza parintii cu privire la subiectul abuzului
(cadrul legal, metode nonviolente de educatie, servicii sociale care pot oferi
suport).

3. Directorul adjunct responsabil de procesul instructiv are urmatoarele

atributii:

a) consemneaza absentele si Tntarzierile de la serviciu ale personalului didactic,
personalului didactic auxiliar si nedidactic;

b) monitorizeaza si organizeaza procesul educational, asigurand calitatea realizarii
lui;

c) intocmeste orarul activitatilor educationale din Institutie si asigurd respectarea
lui;

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

e) participa la repartizarea sarcinii didactice personalului didactic;

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

g) participa la aprecierea nivelului de pregatire a cadrelor didactice pentru lectii, la

evaluarea calitatii demersului educational, la determinarea relevantei relationarii
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profesor — elev si a impactului educational al activitatilor extrascolare/
extracurriculare desfasurate;

h) coordoneaza si monitorizeaza activitatea comisiilor metodice din Institutie;

1) coordoneaza elaborarea unui sistem institutional de evaluare si asigura
functionalitatea lui, in special, la probele de evaluare sumativa si finald aplicate in
Institutie;

j) valideaza instrumentarul de evaluare sumativa aplicat in Institutie;

k) asigurd aplicarea intocmai a Planului - cadru de invatamant si a curriculei
scolare;

1) coordoneaza activitatea de formare profesionald continua;

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

n) este responsabil de desfasurarea regulamentard a activitatii Institutiei, conform
prezentului Regulament.

4.Directorul adjunct responsabil de procesul educativ are urmatoarele
atributii:

a) participa la realizarea managementului educational la nivel de Institutie;

b) consemneaza zilnic, Tn condica de prezentd, absentele si intarzierile de la lectii
elevilor;

c) coordoneazd i monitorizeazd activitatea profesorilor-diriginti s1  a
conducatorilor de cerc;

d) stabileste relatii de parteneriat ale Institutiei;

e) coordoneazd si monitorizeazd activitatea Comisiei metodice a dirigintilor,
Consiliului elevilor;

f) asigura relevanta relationarii profesor — elev si a impactului educational al
activitatilor extrascolare/ extracurriculare desfasurate la nivel de Institutie;

g) coordoneaza activitatile de prevenire, identificare, raportare, referire si asistenta
in cazurile de abuz, neglijare, exploatare a copilului si raporteaza directorului

despre cazurile de ANET, fiind desemnat Coordonatorul actiunilor de prevenire,
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identificare, raportare si referire a cazurilor de ANET. In calitate de Coordonator
are urmatoarele obligatiuni:

— Acorda asistentd metodologica angajatilor institutiei in aplicarea Procedurii,
inclusiv In domeniul organizdrii activitdtilor de prevenire a cazurilor de abuz,
neglijare, exploatare si trafic, cu elevii si parintii;

— Identifica nevoile de formare ale cadrelor didactice in domeniul prevenirii
violentei si in aplicarea Procedurii;

— Coordoneaza activitatea Grupului intrascolar;

— Intocmeste raportul semestrial privind cazurile de abuz, neglijare, exploatare si
trafic;

— Monitorizeaza aplicarea prevederilor Procedurii 1n institutie;

— Monitorizeaza cazurile sesizate autoritatii tutelare si altor servicii din
comunitate;

— Tine evidenta cazurilor examinate in cadrul institutiei in registre separate.

— Monitorizeaza, in baza planurilor de interventie, efectele actiunilor de prevenire
si protectie, intreprinse atat de institutie, cat si de alte servicii.

h) Solutioneaza in cadrul institutiei cazurile de ambrinciri, neglijare, abuz
psihologic prin convocarea unui grup de specialisti din cadrul institutiei, pentru
examinarea cazului.

v' Membrii grupului stabilesc cine va comunica separat cu copilul (copiii),
dupa care vor elabora un plan de interventie (fard prezenta copilului) in
cadrul institutiei pentru toate partile implicate in cazul de abuz, inclusiv
pentru pdrintii copilului. Planul de interventie va fi consultat cu copilul.

v’ La elaborarea si implementarea planului de interventie, dupa caz, pot fi
implicati si alti specialisti din afara institutiei de Tnvatamint, precum si alte
servicii sociale primare sau specializate.

v" Coordonatorul informeaza parintii, reprezentantii legali sau ingrijitorii
copilului despre cazul de abuz in care este implicat copilul si despre planul

de interventie elaborat.
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1) analizeaza eficienta orelor desfasurate la dirigentie, educatie civica s.a. care
a) introduce in regulamentele scolare un sistem de snactiuni care respecta
demnitatea copiilor si familiilor lor, sunt raportate la gravitatea situatiilor si se
bazeaza pe solutionare, nu pe pedeapsa;
J) afiseaza informatii cu caracter vizual despre abuz, accesibile pentru diferite
varste, 1n spatiile frecventate de copii din cadrul institutiei;
k) examineaza cazurile raportate de copii Th baza unui mecanism de studiere a
plingerilor din partea copiilor;
1) este responsabil de organizarea si desfasurarea concursurile extrascolare si
extracurriculare la nivel local, raional/ municipal si national;
m) este responsabil de evidenta si scolarizarea minorilor din districtul scolar
arondat Institutiei;
n) este responsabil de desfasurarea regulamentard a activitatii Institutiei, conform
prezentului Regulament.

5.Directorii adjuncti ai Institutiei sunt responsabili de:
a) activitatea Institutiei Tn conformitate cu standardele de calitate in invatamantul
secundar general;
b) calitatea orelor inlocuite;
c) elaborarea orarului lectiilor, activitdtilor extracurriculare cu respectarea
cerintelor didactice si sanitaro-igienice specifice categoriei de varsta;
d) elaborarea orarului tezelor semestriale si coordonarea lui cu Organul local de
specialitate in domeniul invatamintului;
e) corectitudinea si acuratetea completarii cataloagelor si a altor documente scolare

privind evidenta rezultatelor scolare ale elevilor.

6.Directorii adjuncti ai Institutiei au urmatoarele imputerniciri:
a) monitorizeaza si evalueaza nivelul de formare a competentelor curriculare si

ritmicitatea parcurgerii materiei de studiu la disciplinele de Tnvatamant;
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b) evalueaza activitatea personalului didactic si didactic auxiliar.

Sectiunea a 8-a

Personalul didactic

1. in institutiile de invatdimant primar si secundar activeaza personal didactic din
care fac parte: invatatori, profesori, psihologi, psihopedagog, pedagogi sociali,
cadre didactice de sprijin, conducatori de cerc.

2. Posturile didactice in institutiile de invatdmant general se ocupd prin concurs.
Concursul de ocupare a locurilor vacante se organizeaza in incinta Institutiei in
baza metodologiei aprobate de Ministerul Educatiei. La concursul pentru ocuparea
unui post didactic poate participa orice candidat care Tndeplineste conditiile de
eligibilitate prevazute de legislatia in vigoare. Tinerii specialisti ocupa posturile
vacante prin repartizare.

3. Activitatea personalului didactic este organizatda in conformitate cu legislatia in
vigoare, in baza reglementarilor contractului individual /contractului colectiv de
munca si prezentului Regulament.

4. Personalului didactic din invatdmint 1 se interzice sa aplice pedepse corporale
sau sd agreseze verbal, psihic sau fizic elevii si/sau alte cadre didactice.

S. Personalului didactic 1 se interzice primirea de bani sau de alte foloase sub orice
forma din partea elevilor, familiilor acestora, precum si din partea organizatiilor
obstesti ale parintilor. Nerespectarea prevederii respective, constituie abatere
disciplinard si se examineazd de Consiliul de etica sau de organele abilitate de
cercetarea contraventionald sau penald, in functie de graviditatea actiunii;

6. Informeaza elevii din clasa despre toate formele de violentd si manifestarile
comportamentale ale acestora, persoanele si institutiile la care se pot adresa atunci
cand sunt supusi unui act de abuz;

7. Discuta cu copiii, individual si in grup, despre siguranta/ bundstarea lor
emotionala si fizicd acasd/ in familie si in institutie, precum si in alte locuri

frecventate de elevi;
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8. Comunica imediat directorului sau coordonatorului din institutie despre orice
caz suspect sau confirmat de abuz, neglijare, exploatare sau trafic al copilului din
partea semenilor sau a adultilor;
9. Intervin pentru a stopa cazurile de abuz si neglijare a copilului si/sau solicita
ajutor in cazul in care nu poate interveni de sine statator.

6.Cadrul didactic de sprijin are urmatoarele atributii:
a) faciliteaza si sustine incluziunea educationald a copilului cu cerinte educationale
speciale in mediul de invatare;
b) participa Tn comun cu comisia multidisciplinara intrascolara, cadrele didactice,
alti specialisti la:
- elaborarea Planului Educational Individualizat si realizarea acestuia;
-evaluarea, revizuirea si actualizarea Planului Educational Individualizat;
c) colaboreaza cu cadrele didactice, alti specialisti pentru realizarea obiectivelor
planului educational individualizat si stabilirea modalitatilor concrete de lucru cu
copiii cu cerinte educationale speciale;
d) realizeaza activitdfi de recuperare educationald individuale sau 1n grup, asista
copilul cu cerinte educationale speciale in pregatirea temelor pentru acasa;
e) propune si realizeazd materiale didactice individualizate in functie de
dificultatile de invatare ale copiilor;
f) coordoneaza activitatea centrului de resurse Tn educatia incluziva in institutia de
invatamint;
g) acordd consultanta si colaboreaza cu familiile copiilor cu cerinte educationale
speciale;
h) participa in activitdfi de informare/formare a cadrelor didactice in probleme de
educatie incluziva, de diseminare a cunostintelor si experientelor cu privire la
asistenta copiilor cu cerinte educationale speciale.
1) cadrul didactic de sprijin este responsabil de prevenirea, sesizarea, identificarea

si raportarea cazurilor de ANET;
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j) cadrul didactic de sprijin raporteaza coordonatorului actiunilor de prevenire,
identificare, raportare si referire a cazurilor de abuz, neglijare, exploatare, trafic al
copilului sau membrilor administratiei liceului despre cazurile de ANET.
7.Psihologul are urmatoarele atributii:

a) identificd/adapteaza /elaboreaza metode si instrumente de evaluare si asistenta
psihologica a copiilor;

b) realizeaza evaluari si reevaluari periodice ale copiilor inclusi in programele de
asistenta;

c) organizeazd si desfasoara activitati de consiliere psihologicd, individual si in
grup a elevilor, cadrelor didactice, altor specialisti, a parintilor;

d) formuleazd recomandari in procesul de elaborare a Planului educational
individualizat;

¢) participa la elaborarea recomandarilor metodice pentru cadrele didactice de la
clasd ampreund cu alti specialisti In probleme de abordare a copiilor cu cerinte
educationale speciale;

f) organizeaza si realizeazd activitdti de informare/formare in domeniul de
competenta;

i) psihologul este responsabil de prevenirea, sesizarea, identificarea si raportarea
cazurilor de ANET, inclusiv organizeaza activitdti de asistenta psihologica;

J) psihologul raporteazd coordonatorului actiunilor de prevenire, identificare,
raportare si referire a cazurilor de abuz, neglijare, exploatare, trafic al copilului sau
membrilor administratiei liceului despre cazurile de ANET;

k) creazd un sistem de evidentd si monitorizare a copiilor din grupul de risc,
urmareste evolutia lor, organizeaza activitati de prevenire secundara.

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

m) discuta cu copiii, individual §i Tn grup, despre siguranta/ bunastarea lor
emotionala si fizicd acasd/ in familie si in institutie, precum si in alte locuri

frecventate de elevi;
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n) intervine pentru a stopa cazurile de abuz si neglijare a copilului si/sau solicita
ajutor in cazul in care nu poate interveni de sine statator.
8. Personalul didactic are urmatoarele drepturi:
a) sa beneficieze de conditii optime de munca;
b) sd 1 se respecte demnitatea personala si statutul de profesor;
c) sa-si exprime liber opinia profesionald vizind procesul de predare - invatare -
evaluare in concordanta cu componentele Curriculumului National,
d) sda 1 se asigure condifii eficiente pentru desfasurarea activitdfii profesionale,
pentru perfectionarea continua;
¢) sa manifeste initiativa profesionald in realizarea procesului educational: alegerea
tehnologiilor de predare, evaluarea performantelor elevilor conform finalitatilor
educationale, participarea la eficientizarea procesului educational, promovarea
activitatilor de cercetare, de orientare civica si de dezvoltare comunitara a elevilor,
organizarea laboratoarelor, cenaclurilor, cercurilor pe interese, publicatiilor
scolare, etc., conform legislatiei in vigoare;
f) sd participe la conducerea Institutiei, inclusiv prin alegerea democraticd a
reprezentantilor Tn organele de conducere, administrative si consultative ale
Institutiei;
g) sa beneficieze de inlesniri stabilite de legislatia in vigoare;
h) sa faca parte din asociatii si organizatii sindicale, profesionale, culturale,
nationale si internationale, precum si din organizatii politice legal constituite.
9.Personalul didactic are urmatoarele obligatii:
a) sa respecte prevederile Codului de etica al cadrelor didactice, aprobat de
Ministerul Educatiei;
b) sa participe la programe de formare continua, in conformitate cu specificul
activitatii si cu reglementarile in vigoare pentru fiecare categorie;
C) sd cunoascd, sa ampartaseasca si sd promoveze idealul educational, principiile
fundamentale ale educatiei, politica educationald a statului;
d) sa organizeze si sd desfasoare eficient procesul educational la disciplina de

studiu predata si la nivelul Institutiei;
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e) sa cunoasca si sa aplice Planul-cadru de invatamint, curricula scolare, Reperele
metodologice si manageriale de organizare a procesului educational la disciplinele
scolare, elaborate de Ministerul Educatiei, manualele scolare si literatura
pedagogica de referinta;

f) sd elaboreze proiectarea didactica vizind parcursul anual la disciplind conform
cerintelor Ministerului Educatiei;

g) sa elaboreze proiecte didactice pentru lectii i activitati extragcolare;

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

1) sd asigure eficacitatea procesului educational la nivel de Institutie;

J) sa stimuleze activitatea independentd si de colaborare, initiativa, capacitatile
creative ale elevului in procesul de invatare;

k) sd asigure securitatea vietii si sdnatdtii elevilor in cadrul si activitatilor
extrascolare (cercuri pe interese, tabere specializate, excursii, etc.);

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

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

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

0) sa organizeze si desfasoare ore de dirigentie;

p) sa organizeze consultatii cu elevii claselor absolvente la disciplina predata,
conform orarului stabilit de conducerea Institutiei;

q) sa colaboreze cu familiile elevilor;

r) sd se autoinstruiasca, in permanenta, Tn domeniul specialitatii, a psihopedagogiei
si a metodicii predarii disciplinei;

s) sa participe la activitdtile de interasistentda organizate in Institutie sau in afara ei

(conform delegarii);
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t) sd respecte normele de eticd, cultivind, prin propriul exemplu, valorile si
principiile esentiale pentru construirea unui stat de drept, precum integritatea,
onestitatea, corectitudinea, dreptatea, echitatea, umanismul, generozitatea, harnicia,
patriotismul si alte virtuti;

u) sa manifeste comportament nonviolent in activitatile educationale si in viata
cotidiana;

v) sad-si onoreze toate obligatiunile prevazute in Codul Educatiei, alte acte
normative in vigoare, precum si stipulate in fisa postului.

10. Atestarea cadrelor didactice, acordarea de grade didactice se efectueaza
conform prevederilor Regulamentului de atestare a cadrelor didactice din
invatamantul prescolar, primar, special, complementar, secundar mediu de
specialitate.

11. Activitatea psihologului, psihopedagogului, logopedului, pedagogului
social, cadrului didactic de sprijin, 1n Institutie este reglementatd prin
Regulamentul  serviciilor:  psihologului,  psihopedagogului, logopedului,
kinetoterapeutului, pedagogului social, cadrului didactic de sprijin, aprobat de
Ministerul Educatiei.

Sectiunea a 9-a

Personalul didactic auxiliar

1. In Institutie activeazi personal didactic auxiliar din care fac parte: bibliotecarul
scolar, laborantul.

2. Posturile didactice auxiliare in liceu se ocupa prin concurs. Concursul de
ocupare a locurilor vacante se organizeaza in baza meiodologiei aprobate de
Ministerul Educatiei. La concursul pentru ocupare unui post didactic auxiliar poate
participa orice candidat care indeplineste conditii de eligibilitate prevazute de
legislatia In vigoare.

3. Bibliotecarul scolar, laborantul sunt subordonati directorului Institutiei.
4.Bibliotecarul scolar in institutie are urméatoarele obligatii:

a) organizeazd activitatea bibliotecii, asigura functionarea acesteia si completarea

conform necesitatilor institutiei a fondului de carte;
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b) indruma lectura, studiul si ajuta la elaborarea lucrarilor/ proiectelor elevilor,
punind la dispozitia acestora instrumente de informare, respectiv fisiere, cataloage,
liste bibliografice etc., care sa le inlesneascd o orientare rapidd 1n colectiile
bibliotecii;
¢) sprijind informarea si documentarea rapida a personalului didactic;
d) participa la stagiile si activitatile specifice de formare continua;
e) gestioneazd fondul de manuale al Institutiei, conform schemei de inchiriere,
aprobata de Ministerul Educatiei;
f) organizeaza si /sau participa la desfasurarea de actiuni specifice: lansari de carte,
intalniri literare, simpozioane, vitrine si expozifii de carti, standuri de noutati
editoriale sau de colectii de carte, prezentari de manuale scolare etc.
g) informeaza imediat directorul sau coordonatorul din institutie despre orice caz
suspect sau confirmat de abuz, neglijare, exploatare sau trafic al copilului din
partea semenilor sau a adultilor;
h) intervin pentru a stopa cazurile de abuz si neglijare a copilului sau solicita ajutor
in cazul 1n care nu poate interveni de sine statator;
1) asigura supravegherea spatiilor institutiei, de exemplu, la intrarea principald a
institutiei sau pe etaje etc., in intervalul de timp 08.30-15.30.

S.Laborantul are urméatoarele obligatiuni:
a) respectarea tehnicii securitatii in incinta laboratorului;
b) respectarea cerintelor de pastrare si utilizare a echipamentului de laborator si a
auxiliarelor didactice;
c) asigurarea asistentei experimentale didactica a orelor cu auxiliare didactice;
d) informeaza imediat directorul sau coordonatorul din institutie despre orice caz
suspect sau confirmat de abuz, neglijare, exploatare sau trafic al copilului din
partea semenilor sau a adultilor;
e) intervin pentru a stopa cazurile de abuz si neglijare a copilului sau solicita ajutor
in cazul in care nu poate interveni de sine statator;
f) asigurd supravegherea spatiilor institutiei, de exemplu, la intrarea principald a

institutiei sau pe etaje etc., in intervalul de timp 08.30-15.30.

90



5. Atributiile personalului didactic auxiliar sunt stipulate in fisele de post
aprobate de catre directorul Institutiei.
Sectiunea a 10-a
Personalul nedidactic
1. In Institutie activeazd personal nedidactic din care face parte: secretarul,
asistentul medical, administratorul de patrimoniu, administratorul financiar
(contabil), precum si alt personal administrativ gospodaresc, auxiliar si de
deservire cu titluri de functii conform Clasificatorului ocupatiilor din Republica
Moldova.
2. Secretarul este subordonat directorului Institutiei.
3. Secretariatul in Institutie functioneaza pentru elevi, parinti, personalul angajat.
4. Personalul nedidactic informeaza imediat directorul sau coordonatorul din
institutie despre orice caz suspect sau confirmat de abuz, neglijare, exploatare sau
trafic al copilului din partea semenilor sau a adultilor;
S. Personalul nedidactic intervine pentru a stopa cazurile de abuz si neglijare a
copilului sau solicita ajutor in cazul in care nu poate interveni de sine statator;
6. Personalul nedidactic asigura supravegherea spatiilor institutiei, de exemplu, la
intrarea principald a institutiei sau pe etaje etc., in intervalul de timp 08.30-15.30.
4.Secretarul Institutiei este responsabil de:
a) completarea documentatiei scolare conform atributiilor delegate de director;
b) perfectarea, pastrarea si eliberarea documentelor de uz intern si extern ale
Institutier;
c) arhivarea tuturor documentelor scolare;
d) transmiterea regulamentara a documentelor scolare la Arhiva de Stat;
e) secretarul este responsabil de prevenirea, sesizarea, identificarea si raportarea
cazurilor de ANET;
f) secretarul raporteaza coordonatorului actiunile de prevenire, identificare,
raportare si referire a cazurilor de abuz, neglijare, exploatare, trafic al copilului sau
membrilor administratiei liceului despre cazurile de ANET.

5. Asistentul medical al Institutiei este subordonat directorului Institutiei.
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6. Programului de lucru al asistentului medical al Institutiei este aprobat de
director.
7.Asistentul medical al Institutiei este responsabil de:
a) activitatea Comisiei de triere in Institutie;
b) accesul la munca personalului angajat al Institutiei;
c) verificd respectarea cerinfelor sanitaro-igienice de intretinere a institutiilor de
invatamint, stabilite de Ministerul Sanatatii si Ministerul Educatiei;
d) acorda asistentd medicala primara elevilor si personalului angajat al Institutiei in
caz de necesitate;
e) participa la organizarea activitatilor de educatiei pentru sanatate;
f) organizarea examenului medical complex al elevilor din Institutie;
g) perfecteaza si prezinta informatii despre starea sanatatii elevilor;
h) asistentul medical este responsabil de prevenirea, sesizarea, identificarea si
raportarea cazurilor de ANET;
1) asistentul medical raporteaza coordonatorului actiunile de prevenire, identificare,
raportare si referire a cazurilor de abuz, neglijare, exploatare, trafic al copilului sau
membrilor administratiei liceului despre cazurile de ANET.
8.Administratorul de patrimoniu este subordonat directorului Institutiei.
9.Administratorul de patrimoniu este responsabil de:
a) gestionarea si de intretinerea bazei materiale a Institutiei;
b) coordoneaza activitatea personalului auxiliar de Intretinere al Institutiei;
c) evidenta si pastrarea inventarului mobil si imobil al Institutiei;
d) completarea registrului de evidenta contabild a bunurilor mobile si imobile ;
e) elaboreaza programul de lucru al personalului auxiliar de intretinere al Institutiei
si al propune spre aprobare directorului;
f) stabileste sectoarele de lucru ale personalului de ingrijire. In functie de nevoile
unitatii de invatamint, directorul poate schimba aceste sectoare;
g) administratorul de patrimoniu este responsabil de prevenirea, sesizarea,

identificarea si raportarea cazurilor de ANET;
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h) administratorul de patrimoniu raporteaza coordonatorului actiunile de prevenire,
identificare, raportare si referire a cazurilor de abuz, neglijare, exploatare, trafic al
copilului sau membrilor administratiei liceului despre cazurile de ANET.

10. Administratorul de patrimoniu nu poate folosi personalul de intretinere
subordonat in alte activitati decat in cele necesare Institutiei.

11.  Serviciul contabilitate este realizat de contabil si este subordonat
directorului Institutiei.

12. Serviciul de contabilitate este responsabil de organizarea si desfdsurarea
activitatii financiar-contabile a Institutiei, Tn conformitate cu dispozitiile legale in
vigoare.

13.Administratorul financiar (contabilul) are urmatoarele atributii:

a) organizeazd, indrumd, conduce, controleazd si raspunde de desfasurarea
activitatii financiar-contabile a Institutiei, in conformitate cu dispozitiile legale in
vigoare;

b) gestioneaza intregul patrimoniu al Institutiei, Tn conformitate cu dispozitiile
legale 1n vigoare, regulamentul intern si hotararile consiliului de administratie;

c) intocmeste proiectul de buget si raportul de executie bugetara, conform
normelor metodologice de finantare a institutiilor de Tnvatdmint general elaborate
de Ministerul Finantelor;

d) raspunde de consemnarea in documente justificative a oricarei operatii, care
afecteaza patrimoniul Institutiei si de inregistrare in evidenta contabild a
documentelor justificative, Tn conformitate cu prevederile legale in vigoare;

e) raspunde de efectuarea inventarierii generale a patrimoniului Institutiei, in
situatiile prevazute de lege si/ sau la solicitarea consiliului de administratie;

f) organizeazd si participa la Tntocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului
financiar - contabil;

g) asigura si raspunde de indeplinirea obligatiilor patrimoniale ale Institutiei fata de
bugetul de stat, de bugetul local si fata de tertiari;

h) supervizeazd implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul

programului informational;
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1) avizeaza, 1n conditiile legii, proiectele de contracte sau de hotarari ale consiliului
de administratie, respectiv de decizii ale directorului, prin care se angajeaza
fondurile sau patrimoniul institutiei;

j) asigura si gestioneaza documentele si instrumentele financiare cu regim special;
k) intocmeste, cu respectarea normelor legale in vigoare, instrumentele privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare, realizind
operatiunile prevazute de normele legale in materie;

1) exercitd orice alte atributii si responsabilitati, prevazute de legislatia in vigoare
sau stabilite de catre ordonatorii de credite, respectiv de catre consiliul de
administratie.

m) administratorul financiar (contabilul) este responsabil de prevenirea,
sesizarea, identificarea si raportarea cazurilor de ANET;

n) administratorul financiar (contabilul) raporteaza coordonatorului actiunile de
prevenire, identificare, raportare si referire a cazurilor de abuz, neglijare,
exploatare, trafic al copilului sau membrilor administratiei liceului despre cazurile
de ANET.

14. Posturile nedidactice 1n Institutie se ocupa conform prevederilor legislatiei
in vigoare.

Sectiunea a 11-a
Dirigintele

1. Activitatea educationald la fiecare clasa este coordonatd de un diriginte
numit de director, la propunerea sefului Consiliului dirigintilor.

2. Dirigintele indeplineste urméatoarele atributii:
a) organizeaza orele de dirigentie si alte activitdti ce contribuie la dezvoltarea
personalitatii elevului;
b) ofera consiliere 1n cariera si orientare profesionala ale elevilor;
c) monitorizeaza frecventa elevilor, identificad si analizeaza cauzele absentelor
elevilor si intreprinde actiuni corespunzatoare pentru imbunatatirea frecventei;
d) analizeaza periodic situatia scolara a elevilor, insistand la mobilizarea acestora

in vederea Indeplinirii optimale a obligatiilor regulamentare;
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e) colaboreaza cu toti profesorii care predau la clasa 1n vederea eficientizarii
procesului educational;

f) participa la educatia igienico-sanitara a elevilor;

g) observd comportamentul elevilor, inclusiv in scopul prevenirii abuzului,
abuz;

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

1) contribuie, Tn parteneriat cu alte cadre didactice, la organizarea si desfasurarea
activitatilor extragcolare;

J) asigura conexiunea cu parintii elevilor, 11 informeaza despre rezultatele obtinute
de elevi la invataturd, despre absentele nemotivate, alte forme de abatere de la
prevederile regulamentului Institutiet;

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

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

m) calculeazd media generala a fiecarui elev;

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

o) dirigintele este responsabil de prevenirea, sesizarea, identificarea si raportarea
cazurilor de ANET;

p) dirigintele raporteaza coordonatorului actiunile de prevenire, identificare,
raportare si referire a cazurilor de abuz, neglijare, exploatare, trafic al copilului sau
membrilor administratiei liceului despre cazurile de ANET;

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

s) raspunde de baza materiala a cabinetului pus la dispozitie;

Capitolul IX. ELEVII

Sectiunea a 1-a

Dobindirea calititii de elev
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1. Orice persoana care este Inscrisa in Institutie si participa la activitdtile organizate
de aceasta, are calitatea de elev.

2. In invatamantul primar (clasele I-a IV-a) si in invitimantul gimnazial (clasele a
V-a — a IX-a), calitatea de elev se dobindeste in urma solicitarii scrise adresate de
parinti sau alti reprezentanti legali catre Institutia de invatamant, conform
districtului scolar, Tn limita numarului de locuri disponibile conform Planului de
scolarizare.

3. Elevii cu statut de refugiat sunt Tnmatriculati in institutia de Tnvatdmant, conform
districtului scolar. Elevii cu statut de refugiat au aceleasi drepturi la educatie si
beneficiaza de aceleasi inlesniri ca si copiii cetatenilor Republicii Moldova.

4. Inmatricularea elevilor in clasa a X-a de liceu se face in baza rezultatelor
obtinute la concursul de admitere Tn invatamantul liceal, organizat in baza
Metodologiei de admitere a elevilor Tn invatamantul liceal, aprobat de Ministerul
Educatiei.

5. Candidatii admisi in invatamantul liceal, care nu se prezinta la lectii pana la data
de 15 septembrie a anului in curs sau nu Tnainteaza directorului Institutieir acte
pentru justificarea absentei, sunt considerati retrasi.

6. Locurile vacante, in toate clasele liceale, se completeaza, anual, in ultima decada
a lunii august, conform termenelor stabiliti de Ministerul Educatiei, cu urmatorii
candidati Tn ordinea descrescatoare a mediilor generale de concurs.

7. Inmatricularea elevilor reintorsi de la studii (burse de peste hotarele tirii) se face
cu acordul Ministerului Educatiei, la cererea solicitantului, cu prezentarea situatiei
scolare de la intoarcerea din strainatate.

8. Absolventii scolilor profesionale pot fi inmatriculati doar in Institutii cu
invatdmant seral (clasa a XlII-a) in perioada admiterii Tn Tnvatamantul liceal,
stabilitd anual de Ministerul Educatiei si/sau, cu titlu de exceptie caz de boala,
aflare in afara tarii, serviciu militar,etc), pand la 15 septembrie, Tn limita locurilor
disponibile, cu sustinerea regulamentarda a diferentelor de program, conform
Planului-cadru de invatamant.

Sectiunea a 2-a.
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Exercitarea de elev

1. Calitatea de elev se exercitd prin frecventarea si participarea obligatorie la
orele de curs, a activitatilor extracurriculare si extrascolare existente in programul
Institutiei.

2. Evidenta prezentei elevilor la fiecare ord de curs se face de catre profesor care
consemneaza 1n catalogul scolar, Tn mod obligatoriu, fiecare absenta.

3. Elevii din Tnvatdmantul gimnazial si liceal, cu studii la distantd sau
individuale, precum si elevii de liceu, inscrisi cu frecventa redusa, sunt obligati sa
se prezinte la evaludrile sumative si tezele semestriale organizate de Institutie.

4. Absentele datorate imbolnavirii elevilor, bolilor contagioase din familie sau
altor cazuri de forta exceptionale, dovedite cu acte justificative, sunt considerate
motivate.

5. Motivarea absentelor se efectueaza pe baza urmatoarelor acte:

a) adeverinta eliberata de medicul cabinetului scolar sau de medicul de familie;

b) adeverinta sau certificat medical eliberat de institutia medicala, in cazul in care
elevul a fost internat in spital, avizat(d) de medicul scolar (daca este angajat);

c) cererea scrisd a elevului sau a parintelui/reprezentantului legal al acestuia (ciclul
primar), adresatd si aprobatda de directorul Institutiei, in urma consultdrii cu
dirigintele clasei.

6. Motivarea absentelor se face de catre diriginte, in ziua prezentarii actelor
justificative.

7. Actele, Tn baza carora se face motivarea absentelor, se prezinta in termen de
maxim 7 (sapte) zile de la reluarea frecventer elevului si se pastreazd de catre
diriginte pe tot parcursul anului scolar. Nerespectarea termenelor prevazute in
prezentul punct atrage, de regula, declararea absentelor ca nemotivate.

8. La cererea scrisd a Institutiilor cu profil sport/arte, a structurilor nationale
sportive, Organul local de specialitate Tn domeniul Tnvatdmantului al administratiei
publice locale de nivelul doi poate aproba motivarea absentelor elevilor care

participa la cantonamente si la competitii/expozitii de nivel local, national si
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international, cu conditia recuperarii continuturilor curriculare, Tn modul stabilit de
administratie, in vederea incheierii situatiei scolare.

9. Elevii din ciclul gimnazial si liceal aflati in situatii speciale (casatorie,
nasterea unui copil, persoane existente in ingrijirea elevului, detentie etc...)
beneficiaza de crearea unor conditii corespunzatoare in vederea finalizarii nivelului
de invatamint.

Sectiunea a 3-a.
Miscarea/transferul elevilor

1. Elevii din nvatdmant general au dreptul sa se transfere de la o institutie la
alta, de la o filiera la alta, de la un profil la altul, de la o forma de invatamant la
alta, in conformitate cu prevederile prezentului regulament.

2. Transferurile din institutiile de invatdmant primar si secundar se aproba de
catre Organul local de specialitate in domeniul invatamantului al administratiei
publice locale de nivelul doi, in subordinea caruia se afla Institutia solicitatd pentru
transfer, prin coordonarea prealabild a directorilor celor doua institutii de
invatamant.

3. In ciclul primar (clasele I-a — a IV-a) si in ciclul gimnazial (clasele a V-a —
a IX-a), elevii se pot transfera, in perioada vacantelor, dupa cum urmeaza:

a) in aceeasi institutie de Tnvatamant, de la o clasa la alta, in limita efectivelor de
elevi la clasd, stabilitd de Organului local de specialitate in domeniul
invatamantului;

b) de la o institutie de invatamant la alta, in limita efectivelor de elevi la clasa,
stabilita de Organului local de specialitate in domeniul invatdmantului.

S. Elevii gemeni se pot transfera in clasa celui cu media mai mare, sau invers,
la cererea acestora.

6. Transferul elevilor in timpul anului scolar se poate efectua in urmatoarele
situatii:

a) la schimbarea domiciliului;
b) in cazul unei recomandari medicale acordate pe baza unui diagnostic definitiv

stabilit;
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¢) din clase bilingve in clase de cultura generald in ciclul primar i gimnazial;
d) la/de la un profil / filiera de liceu la alta din clasele bilingve la celelalte profiluri;
e) din liceale cu invatamint cu frecventd la zi in institutii cu frecventa redusa

(Tnvatamint seral).

10. Transferul elevilor din invatdmantul profesional tehnic postsecundar la cel
liceal se permite in cazul in care sunt intrunite cumulativ urméatoarele conditii:
a) institutia dispune de locuri disponibile la clasa;
b) cererea depusa de catre solicitant in adresa Organului local de specialitate in
domeniul invatamantului cu coordonarea prealabild a ambilor directori de institutii;
c) elevul are situatia scolard incheiatd pentru anul precedent de studii la
disciplinele obligatorii conform Planului - cadru pentru Tnvatamantul liceal;
d) elevul a sustinut diferentele de program, conform Planului-cadru pentru
invatamantul liceal.
Sectiunea a 4-a
Drepturile elevilor

1. in institutie sunt respectate drepturile si libertatile conferite de calitatea de
elev. Sunt interzise pedepsele corporale, aplicarea sub orice forma a metodelor de
violenta fizicd sau psihica.

2. Elevii din institutiille de invatamant general si secundar general publice
beneficiaza de Tnvatamint gratuit.

3. Elevii au dreptul sa opteze, conform legii, pentru tipul si forma de invatdmant
pe care le vor urma si sa aleagd parcursul scolar corespunzitor intereselor,
pregatirii s1 competentelor lor. Pentru elevii minori, acest drept se exercita de catre
parintii/ reprezentantii legali ai copiilor.

4. Pe durata studiilor Tn Tnvatdmintul general elevii beneficiazad de asistenta
psihopedagogica si medicala gratuita.

S.Elevii au dreptul:

a) sa aleagd institutia de Tnvatdmant general, cu respectarea cadrului normativ in

vigoare;
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b) sd is1 expuna liber opiniile, convingerile si ideile;

c) sa fie evidenfiati si sd primeasca premii §i recompense, pentru rezultate
deosebite obtinute la activitatile scolare si extrascolare, precum si pentru atitudine
civica exemplara,

d) sa aleagd cursurile optionale, in dependentd de ofertele educationale ale
Institutiei;

e) sa fie asigurati cu manuale scolare prin schema de inchiriere;

f) sa participe la proiecte si/ sau programe nationale §i/ sau internationale la care
este parte Institutia;

g) sa participe la activitati stiintifice, culturale, artistice si sportive organizate la
nivel republican, la nivelul structurilor educationale conexe Organelor locale de
specialitate Tn domeniul invatdmantului si in institutie, cu respectarea prevederilor
lor functionale;

h) sa beneficieze, in conditiile legii, de asistentda medicald, asistenta cadrului
didactic de sprijin si alte inlesniri (servicii de transportare, alimentatie, camin,
burse) acordate la decizia autoritatilor publice locale;

1) sa fie alesi si sa participe in componenta organelor de conducere ale Institutiei;
j) sa fie alesi si sa participe in componenta organelor de autoconducere scolara
(Consiliului elevilor) la nivel de institutie, raion/ municipiu si national, potrivit
mecanismelor de participare a elevilor la procesul educational, aprobate de
Ministerul Educatiei;

k) sa beneficieze de conditii optime 1n organizarea procesului educational, de
garantii privind viata §i securitatea in timpul afldrii in institutie, precum si Tn
timpul activitatilor la care participa ca delegat;

1) sa participe la evaluarea si promovarea calitdtii invatamantului, in conditiile
stabilite de lege;

m) sa participe la reuniuni §i actiuni care se vor exercita in afara activitatilor
scolare cu aprobarea directorului institutiei, la cererea motivata a grupului de

initiativa,
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n) sa beneficieze de alte drepturi, garantii si facilitati, conform actelor normative in
vigoare;

o) sd fie informati, prin metode potrivite pentru diferite varste, despre dreptul lor
de a fi protejati de orice forma de violentd, mecanismul de a depune o plingere,
institutii si servicii din comunitate relevante;

p) sa asi expuna opinia despre mediul scolar si relatiile din institutie;

q) sa se exprime despre sentimentul de siguranta proprie;

r) sd cunoasca diferite mijloace de raportare a cazurilor de abuz;

s) sa stie ca se pot adresa oral, direct sau prin telefon, sau 1n scris, ori de céte ori se
simt amenintati, intimidati, abuzati verbal sau fizic de semeni sau adulfi,
dirigintelui, unui alt profesor in care au incredere, psihologului, coordonatorului
sau directorului institutiei. Sesizarea despre cazurile de abuz poate avea loc atat in
timpul orelor, cét si pe perioada recreatiilor, activitdtilor extracurriculare sau altor
evenimente organizate n scoald sau n afara ei.

6. Elevii din ciclul primar sunt asigurati gratuit cu manuale scolare. Elevii din
invatdmantul secundar beneficiaza de facilitati la inchirierea manualelor in baza
deciziei consiliului profesoral al Institutiei.
Sectiunea a 5-a.
Obligatiunile elevilor

1.Elevii din invatamintul primar si secundar au urmitoarele obligatii:
a) sa respecte regulamentul de organizare si functionare al Institutiei;
b) sd frecventeze, in mod obligatoriu, orele de curs si sd participe la activitatile
extrascoalre si extracurriculare, organizate in Institutie pe durata invatdmantului
obligatoriu;
c) sa depund un efort real pentru asimilarea cunostintelor, dezvoltarea facultatilor
intelectuale, formarea priceperilor si deprinderilor teoretice si practice necesare
pentru integrarea in forme superioare de instruire sau in campul muncii;
d) sa demonstreze, prin examindri orale si scrise competente specifice disciplinelor

scolare si competente cheie-transversale specifice treptei de scolaritate.
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e) sa sustind, prin examindri orale si/sau scrise, lichidarea restantelor la disciplinele

scolare pentru perioada absentatd motivat si/sau nemotivat mai mult de 17 ore;

f) sa aiba o {inutd vestimentara si exterior decent;

g) sd manifeste un comportament respectuos in raport cu personalul de conducere,

cadrele didactice, auxiliare si nedidactice, precum si fata de colegi;

h) sa dea dovada de un comportament adecvat in Institutie, in familie si in locurile

publice;

1) s utilizeze cu acuratete manualele scolare primite prin schema de inchiriere si sa

le restituie 1n stare buna, la sfirgitul anului de studii;

J) sd pastreze imobilul, mobilierul si utilajul institutiei;

k) sa respecte normele de tehnicd a securitatii, de prevenire si stingere a

incendiilor, cele de protectie civila si protectia mediului, regulile de circulatie;

1) sa se adreseze colegilor pe prenume;

m) sa intre in sala de clasd cand suna la ora;

n) sd anunte un adult (diriginte, profesor, personal tehnic, director) despre o situatie

violenta observata;

0) sd urce pe scara A si sd coboare pe scara B in blocul claselor gimnaziale si

liceale;

p) sa sporeasca atentia in deplasarea pe scara C, aflatd in blocul claselor primare.
7.Este interzis elevilor:

a) sa faca inscrieri in documentatia scolara (cataloage, dosare personale), sa

distruga documentatia scolara (cataloage, agenda elevului etc);

b) sd deterioreze bunurile din patrimoniul institutiei;

c) sa profaneze simbolurile nationale si ale organizatiilor internationale;

d) sa organizeze si sa participe la actiuni politice s1 de protest, ce afecteaza

activitatea institutiei si frecventa la cursuri a elevilor;

¢) sa blocheze caile de acces 1n spatiile de invatamant;

f) sa detind si sa consume droguri, bauturi alcoolice si tigari, precum si sa participe

la jocuri de hazard;
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g) s introduca, in perimetrul institutiei, orice tipuri de arme sau alte instrumente,
petarde, etc., care, prin actiunea lor, pot afecta integritatea fizica si psihica a
colectivului de elevi si a personalului institutiei;

h) sa posede si sa difuzeze materiale cu caracter obscen sau pornografic;

1) sa utilizeze telefoanele mobile in timpul orelor de curs, examenelor si
concursurilor;

j) sa lanseze anunturi false cu privire la amplasarea unor materiale explozibile 1n
perimetrul institutiei;

k) sd aduca jigniri si sd manifeste agresivitate in limbaj s1 Tn comportament fata de
colegi si fatd de personalul institutiei.

Sectiunea a 6-a.

Recompense pentru elevi

1. Elevii care obtin rezultate remarcabile la invataturd si se disting prin

comportare exemplara pot primi urmatoarele recompense:

a) evidentierea facutd de diriginte in fata colegilor de clasa;

b) evidentierea facutd de director 1n fata colegilor de scoala;

¢) comunicare verbald sau scrisa adresata de diriginte sau director parintilor;

d) delegarea cu prioritate in excursii sau tabere de odihna;

e) premii, diplome, medalii, insigne;

f) burse de merit ale Institutiei (la decizia consiliului de administratie al Institutiei);
g) burse de merit a administratiei publice locale.

2. Acordarea premiilor/ diplomelor/ medaliilor/ insignelor elevilor la sfirgitul
anului scolar se face la nivelul institutiei la propunerea dirigintelui si/sau a
directorului scolii.

3. Se pot acorda premii/diplome/ medalii/ insigne elevilor care:

a) au obtinut primele trei medii generale pe clasa, dar nu mai mici de 9.00; pentru
urmatoarele trei medii se pot acorda mentiuni;

b) s-au distins la una sau mai multe discipline de studiu;

c) au obtinut performante la concursuri, festivaluri, expozitii si la alte activitati

extrascolare desfasurate la nivel local, raional, national sau international;
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d) s-au remarcat prin fapte de Tnaltad tinuta morala si civica;
e) au avut, la nivelul clasei, cea mai buna frecventa pe parcursul anului scolar.
4. Institutia de comun cu alfi parteneri poate stimula activitatile de performanta ale
elevilor la nivel local, national si international prin alocarea unor premii, burse din
partea consiliului reprezentativ al parintilor, agentilor economici, fundatiilor
stiintifice si culturale, comunitatii locale etc.
Sectiunea a 7-a
Sanctiunile aplicate elevilor

1. Abateri disciplinare se considerd faptele elevilor prin care se ncalca
dispozitiile legale in vigoare, precum si prevederile regulamentului institutier.
Elevii care sadvarsesc abateri disciplinare se sanctioneaza. La determinarea
sanctiunilor se va lua in calcul consecintele abaterilor disciplinare. In functie de
gravitatea faptelor, sanctiunile pot fi:
a) observatie orald sau cu inscriere in Agenda elevului;
b) mustrare orald sau 1n scris;
c)eliminarea temporara de la lectii;
d) preavizarea de exmatriculare (pentru ciclul liceal);
f) exmatricularea din liceu fard drept de reinscriere ulterioara in aceeasi institutie,
h) suportarea de catre parinti/ alti reprezentanti legali a cheltuielilor pentru
pagubele materiale produse in laborator, cabinete, sali de clasa etc.

6. Sanctiunile aplicate elevilor, indiferent de tipul lor, sunt anuntate parintilor/
altor reprezentanti legali Tn forma scrisa si orald in decurs de 3 (trei) zile lucrdtoare
de catre dirigintele clasei prin intermediul Agendei elevului/ avizului sub
semndaturd. Parintii/reprezentantii legali ai elevilor sanctionati repetat se invita la
Comisia multidisciplinara din cadrul APL de nivelul 1.

7. Observatia constd 1n discutie particulara insotita de obiectie critica in adresa
elevului/ grupului vis-a-vis de actiunile si faptele comise. Sanctiunea se aplica de
diriginte/invatator sau director/ director adjunct. Sanctiunea nu atrage si alte masuri

disciplinare.
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8. Mustrarea oralad se aplica elevului/ grupului de elevi si constd In observatii
moralizatoare cu solicitarea schimbarii de comportament, atragindu-i atentia ca,
dacd nu 1si schimbda comportamentul, 1 se va aplica o sanctiune mai severa.
Sanctiunea se aplica de catre diriginte/ Tnvatator sau director. Sanctiunea este
insotita de scaderea calificativului pentru comportament.

9. Mustrarea scrisa se aplica elevului si constd in consemnarea Tn Registrul de
ordine pentru elevi a observatiei moralizatoare privind abaterile comportamentale
constatate si restrictiile, cerintele inaintate pentru neadmiterea repetarii lor.
Mustrarea scrisd se aplicd de director la propunerea dirigintelui.Sanctiunea se
consemneaza in raportul dirigintelui prezentat consiliului profesoral la sfarsitul
semestrului sau al anului de studii. Sanctiunea este insotitd de scaderea
calificativului pentru comportament.

10. Eliminarea de la lectii pe o perioadda de 3-5 zile constd 1n inlocuirea
activitatii obignuite a elevului, pentru perioada aplicarii sanctiunii, cu un alt tip de
activitate, desfasuratd, de reguld, in cadrul institutiei, in conformitate cu
prevederile regulamentului si stabilita, de catre director, la propunerea consiliului
elevilor. Daca elevul refuza sa participe la aceste activitdti, absentele sunt
considerate nemotivate si se consemneaza in catalogul clasei. Sanctiunea se
consemneaza n registrul de ordine pentru elevi si In dosarul personal al elevului,
precum si in raportul dirigintelui prezentat la consiliul profesoral la sfirsitul
semestrului sau al anului scolar, precizindu-se numarul si data ordinului
emis.Aceasta sanctiune nu se aplica elevilor din Tnvatamintul primar. Sancfiunea
este Tnsotitd de scaderea calificativului pentru comportament.

11. Preavizul de exmatriculare se Tntocmeste, in scris, de catre director, pentru
elevii care absenteaza nejustificat 30 de ore la diferite discipline de studiu sau 15%
din totalul orelor de la o singura disciplina pe durata unui an de studii. Preavizul de
exmatriculare se Tnmineaza parintelui/reprezentantului legal sau elevului, daca
acesta a amplinit 18 ani, sub semnaturd. Sanctiunea se aplica elevilor din ciclul II
al Tnvatdmantului secundar. Sanctiunea se consemneaza in registrul de ordine

pentru elevi si in dosarul personal al elevului, Tn raportul dirigintelui prezentat la
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consiliul profesoral la sfisitul semestrului sau al anului scolar, precizindu-se
numarul si data ordinului. Sanctiunea este insotitd de scaderea calificativului
pentru comportament.

12. Exmatricularea consta in eliminarea, pand la sfirsitul anului scolar, a
elevului din institutia de Tnvatdmint Tn care acesta studiazd. Exmatricularea poate
fi:

a) exmatriculare cu drept de reinscriere, Tn anul urmator, in aceeasi institutie si in
acelasi an de studiu;

b) exmatriculare fara drept de reinscriere Tn aceeasi institutie de invatadmint;

c) exmatriculare din Tnvatamantul secundar, ciclul II, cu frecventa la zi cu drept de
inscriere 1n institutii de invatdmint liceal seral.

13. Exmatricularea cu drept de reinscriere in anul urmator, in aceeasi institugie
si in acelasi an de studiu, se aplica elevilor din ciclul II al Tnvatamantului secundar,
incepand cu clasa a XI-a pentru abateri grave, prevazute de prezentul regulament
sau aprobate de consiliul profesoral. Sanctiunea se aplica si pentru un numar de cel
putin 60 de absente nejustificate din totalul orelor de studiu sau cel putin 30% din
totalul orelor la o singura disciplina de studiu pe durata unui an scolar. Sanctiunea
se aproba la consiliul profesoral la propunerea dirigintelui, prin consultarea
prealabild a directorului. Dacd motivul sanctiondrii al reprezinta absentele
nejustificate, aprobarea este conditionatd de emiterea, in prealabil, a preavizului de
exmatriculare. Sanctiunea se consemneaza 1n registrul de procese-verbale al
consiliului profesoral, in registrul de ordine pentru elevi si in dosarul personal al
elevului, in raportul dirigintelui prezentat la consiliul profesoral la sfirsitul
semestrului sau al anului scolar, precizandu-se numarul si data ordinului.
Sanctiunea se comunica parintelui/ tutorelui reprezentantului legal si elevului, daca
acesta a implinit 18 ani, Tn scris, sub semnaturd, de catre dirigintele clasei.
Sanctiunea este insotita de acordarea calificativului minim pentru comportament.
14. Exmatricularea fara drept de reinscriere Tn aceeasi institutie se aplica elevilor
din ciclul II al Tnvatdmantului secundar pentru abateri care aduc atingere vietii

sandtatii elevilor sau personalului institutiei, apreciate ca atare de catre consiliul
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profesoral.Sanctiunea se aproba de catre consiliul profesoral la propunerea
directorului.Sanctiunea se consemneaza 1n registrul de procese-verbale al
consiliului profesoral, in registrul de ordine pentru elevi si in dosarul personal al
elevului, in raportul dirigintelui prezentat la consiliul profesoral la sfirsitul
semestrului sau al anului scolar, precizindu-se numarul si data ordinului.
Sanctiunea se comunicd parintelui/altui reprezentant legal si elevului, daca acesta a
implinit 18 ani, in scris, sub semnatura, de catre dirigintele clasei. Sanctiunea este
insotita de acordarea calificativului minim pentru comportament.

15. Exmatricularea din institutiile de invatamant liceal cu frecventa la zi cu
drept de inscriere 1n institutii de invatdmant liceal seral se aplica elevilor din clasa
finald a ciclului II al invatamantului secundar general care au amplinit varsta de 18
ani pentru abateri care aduc atingere vietii sanatatii elevilor sau personalului
Institutiei. Sanctiunea se aplica de catre Organul local de specialitate in domeniul
invatamintului la propunerea motivatd a consiliului profesoral. Propunerea
motivata a consiliului profesoral se consemneaza in registrul de procese-verbale al
consiliului profesoral, iar sanctiunea se consemneaza in registrul de ordine pentru
elevi si Tn dosarul personal al elevului, in temeiul deciziei Organului local de
specialitate Tn domeniul Invatamantului. Sanctiunea se comunica, de catre Organul
local de specialitate Tn domeniul Tnvaatmintului Tn scris, sub semnaturd elevului,
parintelui/altui reprezentant legal si conducdtorului institutiel. Sanctiunea este
insotitd de acordarea calificativului minim pentru comportament.

16. Daca elevul caruia i s-a aplicat o sanctiune mentionata la articolele 204-205
da dovada de corectitudine in comportament pe o perioada de cel putin 8 saptamini
de studiu pana la incheierea semestrului/anului scolar, prevederea privind scaderea
calificativului pentru comportament asociatd sanctiunii se poate anula prin decizia
consiliului profesoral.

17. Pentru toti elevii din invatdmantul primar si secundar general, la fiecare 10
absente nejustificate, semestrial, din numarul total de ore de studiu sau la 10%
absente nejustificate din numarul de ore pe semestru la o disciplind, va fi scazut

calificativul pentru comportament.
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18. Parintii/ alti reprezentanti legali ai elevilor care se fac vinovati de
deteriorarea bunurilor Institutiei platesc toate lucrarile necesare reparatiilor sau
suportd toate cheltuielile pentru Tnlocuirea bunurilor deteriorate.

19. In cazul in care autorul deterioririi nu se cunoaste, rispunderea materiala
devine colectiva, revenind intregii clase §i se consemneaza prin proces-verbal al
consiliului profesoral.

20. In cazul distrugerii/ deteriorarii manualelor scolare primite gratuit, elevii, pe
numele carora au fost eliberate, inlocuiesc manualul deteriorat cu un exemplar nou,
corespunzator disciplinei, anului de studiu si tipului de manual deteriorat, iar in caz
de imposibilitate, achita contravaloarea acestuia.

Sectiunea a 8-a
Consiliul elevilor

Consiliul Elevilor este o structurd reprezentativd a elevilor la nivel
institutional (institutia de Tnvatdmant secundar profesional si mediu de specialitate)
implicata in identificarea si solutionarea problemelor care ai privesc, in parteneriat
cu echipa manageriala, cadrele didactice si parintii, Tn beneficiul elevilor si al
comunitatii.
Functiile si activititile CE vin sd sustind scopul si obiectivele acestuia si sa
contribuie la dezvoltarea institutiei de invatamant si a bunastarii elevilor sai:

v' Prezentarea opiniilor elevilor echipei manageriale.

Participarea la evaluarea institutiei.

Contribuirea la dezvoltarea politicilor.

Promovarea unei bune comunicari n cadrul institutiei de invatamant.
Asistenta pentru adaptarea elevilor la trecerea la o alta treapta de scolaritate.
Asistentd in desfasurarea activitatilor culturale si sportive 1n institutie.
Asigurarea legaturilor CE cu alte organizatii.

Organizarea evenimentelor de colectare a fondurilor.

SR N N N N NS SR

Sustinerea dezvoltarii si a progresului educational.
Directorul institutiei implicd CE 1n organizarea activitatilor de informare a

copiilor si parintilor, ingrijitorilor, reprezentantilor legali ai copiilor, membrilor
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comunitatii privind modul de sesizare a cazurilor suspecte de abuz, neglijare,
exploatare, trafic al copiilor si cadrul legal in domeniu.

Directorul institutiei inregistreaza sesizarile parvenite din partea CE referitor
la cazurile de ANET si informeaza imediat telefonic directia de sector pentru
protectia drepturilor copilului, organele de politie/procuratura, serviciul de
asistenta medicald de urgentd, directia municipald educatie si Ministerul Educatiei,
inspectia muncii etc., iar timp de 24 de ore expediazad fisa de sesizare Directia
pentru Protectia Drepturilor Copilului.

Un membru al corpului didactic este prezent la sedintele Consiliului pentru
dezvoltarea unei relatii de lucru intre elevi si profesori. Sustinerea si ghidarea
oferite de profesori sunt utile atat in cadrul Comisiilor create, cat si atunci cand
Consiliul planifica si desfdsoara proiecte sau activitati.

In cazul in care un membru al CE comunici unui profesor despre un caz de
ANET, acesta este obligat sa comunice imediat cazurile suspecte sau confirmate de
abuz, neglijare, exploatare, trafic directorului institutiei sau coordonatorului, iar in
lipsa acestora sd actioneze in conformitate cu pct. 6.2 al Procedurii de organizare
institutionala si de interventie a lucratorilor institutiilor de invatamdnt in cazurile
de abuz, neglijare, exploatare, trafic al copilului: s informeze imediat telefonic,
iar timp de 24 ore sa expedieze Fisa de sesizare asistentului social comunitar de la
locul de trai al copilului.

CE se intilneste periodic cu membrii Consiliului parintilor, invita
reprezentantii acestuia la sedinte, ai implicd Tn proiectele promovate. Astfel se
stabileste o bund comunicare intre CE si parinti.

CE si Consiliul parintilor participd in cadrul activitdtilor de informare a
copiilor si parintilor, ingrijitorilor, reprezentantilor legali ai copiilor, membrilor
comunitatii privind modul de sesizare a cazurilor suspecte de ANET al copiilor si
cadrul legal Tn domeniu, organizate de director 1n institutie.

Membrii CE sunt delegati si amputerniciti de colegii lor sd-i reprezinte in
relatiile cu adultii din comunitate. Aceasta relatie implica din partea membrilor CE

urmatoarele:
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e sd consulte periodic, prin metode accesibile, colegii cu referire la problemele
care ai preocupa;

e sa prezinte aceste probleme/puncte de vedere CE si sa le puna pe agenda
sedintelor cu managerii institutiei, consiliul profesoral, cu parintii si liderii
comunitari;

¢ sd monitorizeze deciziile luate de CE cu referire la problemele abordate;

¢ sd informeze colegii despre activitatea CE in general si despre deciziile luate
cu referire la problemele abordate;

e sd semnalizeze cazurile de ANET directorului sau coordonatorului desemnat
responsabil, despre care i-au informat colegii.

Capitolul X. PARINTII/ ALTI REPREZENTANTI LEGALI AT ELEVULUI
Sectiunea a 1-a
Dispozitii generale

1. Parintii/ alti reprezentanti legali a1 elevilor, prin coordonarea prealabila cu
conducatorul institutiei, au dreptul de a participa la activitatile educationale si de a
asista la ore Tn vederea monitorizarii procesului educational din institutie.

2. Parintii/alti reprezentanti legali ai elevilor au obligatia ca, cel putin o data pe
luna, sa ia legatura cu Tnvatatorul/dirigintele pentru a cunoaste evolutia copilului
lor. In cazul plecirii peste hotarele statului parintii/reprezentantii legali ai elevilor
informeaza administratia Institutiei in grija cui ramine elevul pe perioada lipsei lui.
Sectiunea a 2-a
Comitetul de parinti al clasei

1.Comitetul de parinti al clasei se alege in fiecare an in cadrul adunarii generala
a parintilor/ altor reprezentanti legali ai elevilor clasei, convocata de diriginte, care
prezideaza sedinta.

2. Convocarea adunarii generale pentru alegerea comitetului de parinti al clasei
are loc in primele 30 zile de la Inceperea cursurilor anului scolar.

3. Comitetul de parinti al clasei se compune din trei/cinci persoane: un

presedinte si doi/patru membri;
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4. La propunerea/solicitarea presedintelui comitetului de parinti al clasei,
dirigintele poate convoca adunarea generala a parintilor ori de céte ori este necesar.

5. Comitetul de parinti al clasei reprezinta interesele parintilor/ altor
reprezentanti legali ai elevilor clasei Tn adunarea generald a parintilor la nivelul
Institutiei, in consiliul administrativ i in consiliul clasei.

6.Comitetul de parinti al clasei are urmatoarele atributii:
a) ajutd invatatorul/dirigintele in activitatea de ambunatatire a frecventei elevilor;
b) sprijina dirigintele in activitatea de consiliere si de orientare socio-profesionala
sau de integrare sociald a absolventilor;
¢) sprijina dirigintele in organizarea si desfasurarea unor activitdfi extrascolare.

7. Comitetul de parinti al clasei tine legdtura cu institutia prin intermediul
invatatorului/dirigintelui clasei.
Sectiunea a 3-a
Consiliul reprezentativ al parintilor la nivel de institutie
1. La nivelul institutiei functioneaza Consiliul reprezentativ al parintilor.

2.Consiliul reprezentativ al parintilor din Institutie este compus din presedintii
comitetelor de parinti ai fiecarei clase.

3. Consiliul reprezentativ al parintilor prevazut la pct.235 1si desemneaza
reprezentantii sdi in organele de conducere ale Institutiei.

4. Consiliul reprezentativ al parintilor la nivel de institutie are urmatoarele
atributii:
a) sprijind parteneriatele educationale dintre instituia de invatdmint si institutiile
cu rol educativ 1n plan local;
b) sustine Institutia in derularea programelor si proiectelor comunitare, de
prevenire si de combatere a abandonului scolar;
c) sustine conducerea Institutiei scolare in organizarea si in desfasurarea
consultatiilor cu pe teme educationale;
d) conlucreaza cu comisiile de ocrotire a minorilor, cu organele de autoritate
tutelara sau cu organizatiile nonguvernamentale cu atributii in acest sens, In

vederea solutionarii situatiei elevilor care au nevoie de ocrotire.
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Capitolul XI. ACTIVITATEA ECONOMICO-FINANCIARA SI
PATRIMONIUL INSTITUTIEI

1. Finantarea institutiei se efectueaza in modul stabilit din urmatoarele surse:
a) bugetul de stat;
b) surse extrabugetare (servicii educationale suplimentar prestate populatiei,
donatii si varsaminte benevole ale persoanelor fizice si juridice, alte venituri
legale).

2.Se interzic:

a) incasarile de bani de la parinti, de catre persoanele fizice neautorizate, pentru
nevoile institutiei de Tnvatamint (reparatii, renovari, amenajari etc.).

b) intimidarea, sub orice forma, a elevilor, parintilor/ altor reprezentanti legali 1n
vederea obligarii lor sa faca varsaminte banesti pentru diverse scopuri;

c) organizarea si desfasurarea neautorizata de activitati didactice cu plata sub orice
forma.

3. Activitdtile didactice cu plata pot fi organizate si desfasurate numai de
persoanele fizice sau juridice care au obtinut patenta de prestare a serviciilor
educationale si de instruire conform legislatiei Tn vigoare. Se interzice prestarea
serviciilor educationale elevilor cu care interactioneaza in activitatea didactica
directa.

4. Activitatea economico-financiara se efectueaza conform actelor normative in
vigoare si este asiguratd de serviciul contabilitate.

5. Baza materiald a Institutiilor include spatii pentru procesul de invatamint,
mijloace didactice, biblioteci, statiuni didactice si de cercetare, unitati de
microproductie, ateliere scolare, terenuri agricole, camine, cantine, baze cultural-
sportive, spatii cu destinatie de locuintd, precum si alte obiecte de patrimoniu
destinate Tnvatdmintului, care corespund standardelor de exploatare.

6. Bunurile institutiilor se pot transfera la alte unitati de invatamant prin decizia
administratiei publice locale de nivelul doi cu avizul Consiliului de administratie.

7. Inventarierea si casarea se fac in conformitate cu legile Tn vigoare. De

efectuarea acestora este responsabil directorul si contabilul Institutiei.
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Capitolul XII. DOCUMENTATIA

1. Institutia desfasoara sistematic activitatea de secretariat in baza
nomenclatorului de documente.

2. Proiectul managerial anual si Programul de dezvoltare al institutiei
(examinat/revizuit o data la 5 ani), discutat si avizat la consiliul profesoral, se
aproba la consiliul de administratie la inceput de an scolar. La finele fiecarui
semestru si la incheierea anului scolar, consiliul profesoral discutd si aproba
raportulprivind realizarea Proiectului institutional operational pentru perioada
respectiva pe dimensiunea activitatii didactice si extracurriculare.

3.Documentatia privind evidenta contingentului de elevi si situatia lor
scolara include:

a) lista nominala a elevilor care au participat la concursul de admitere in institutie;
b) registrul de ordine referitor la fluctuatia elevilor;

d) registrul alfabetic al elevilor;

e) dosarele personale ale elevilor;

f) cataloagele claselor;

g) registrul de evidenta a actelor de studii;

h) registrul de eliberare a actelor de studii;

1) procesele-verbale ale tezelor semestriale;

j) procesele-verbale ale probelor de evaluare realizate 1n baza testului
administratiei;

k) extrasele din procesele-verbale ale examenului de bacalaureat;

1) fisa scolii extrasa din baza de date electronica (SIME);

m) rapoartele statistice anuale (semestriale);

n) confirmari, informatii si documente explicative privind absenta elevilor;

o) registrul de evidenta a distinctiilor ce atesta performantele elevilor;

p) extrase din deciziile autoritatilor publice locale cu referire la districtul de
scolarizare arondat institutiei;

q) cererile parintilor cu privire la eliberarea documentelor elevilor (dosare

personale, tabele cu note, certificate de studii);
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r) raportul statistic al Institutiei la inceputul si sfarsitul anului (SG).
4.Documentele privind functionarea institutiei si organizarea procesului

educational includ:

a) regulamentul de organizare si functionare;

b) statutul institutiei;

c¢) Programul de dezvoltare institutionala;

d) Proiectul managerial anual al institutiei;

e) Planuri individuale de invatdamant, aprobate in mod regulamentar;

f) actele controalelor tematice si frontale, rapoarte de evaluare;

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

h) registrul de evidenta a personalului institutiei;

1) procese-verbale ale consiliului profesoral si materialele puse 1n discutie;

j) procese-verbale ale consiliului de administratie si materialele puse 1n discutie;

k) registrul de evidenta a orelor absentate si inlocuite de cadrele didactice;

1) registrul de evidenta a fiselor de sesizare a cazului suspect de abuz, exploatare,

trafic al copilului;

m) documentele de evidenta a realizarii evaludrii anuale a cadrelor didactice;

n) rapoartele-sintezd prezentate de catre institutie la sfirsitul anului scolar

Organului local de specialitate in domeniul invatdmantului al administratiei publice

locale de nivelul doi;

0) procesele-verbale si portofoliile Consiliului dirigintilor;

p) procesele-verbale si portofoliile Comisiilor metodice;

q) procesele-verbale ale Comisiei de atestare si documentatia vizand atestarea

cadrelor didactice;

r) portofoliul privind formarea continud a cadrelor didactice;

s) note informative, rapoarte si actele controalelor organelor ierarhic superioare si

proprii;

t) rapoartele —sinteza prezentate de catre Institutie la sfirsit de an scolar Organului

local de specialitate in domeniul Tnvatdmantului al administratiei publice locale de

nivelul doi.
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S5.Documentele ce tin de serviciul personal se constituie din:
a) registru de ordine cu privire la personal (angajare, transfer, eliberare);
b) cererile angajatilor privind acordarea concediului, transferul, demisia;
c) dosarele personale ale cadrelor didactice;
d) listele de evidentd a cadrelor didactice si de conducere cu date complete de
ancheta;
e) registrul de evidenta a contractelor individuale de munca Incheiate cu angajatii;
f) registrul de evidenta a carnetelor de munca;
g) registrul de evidentad a formularelor carnetelor de munca;
h) dosarele personale ale angajatilor;
1) rapoarte statistice anuale privind numdrul si componenta profesorilor la
inceputul si la sfarsitul anului scolar.

6. Documentele ce {in de secretariat includ:
a) registrul corespondentei de intrare;
b) registrul corespondentei expediate;
c) registrul vizand audienta cetdtenilor.
7.Documentele ce tin de activitatea economica si financiara includ:
a) pasaportul tehnic al Institutiei;
b) procesele-verbale de predare-primire, anexele intocmite la schimbarea
conducatorului institutiei;
c) documente ale fondurilor (istoricul fondului, procesele-verbale de verificare a
existentului si starii documentelor, actele de predare-primire a documentelor de stat
la pastrare, procesele-verbale de selectare a clocumentelor propuse spre decontare
cu privire la lipsa si deteriorarea ireparabild a documentelor, prezentarii din fond);
d) devizul de cheltuieli si darea de seamd privind executarea devizului de
cheltuieli;
e) bugetul anual aprobat;
f) lista tarifard a angajatilor;
g) tabelul de pontaj pentru statele de personal aprobate si tabelul lunar de evidenta

a timpului de munca si calculdrii salariului;
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h) registrul de evidenta a muncii salariatilor;
1) conturi analitice ale salariatilor;
) registre de evidenta a utilajului, produselor chimice, de inventariere a utilajului,
materialelor didactice, etc.;
k) contracte cu privire la desemnarea persoanelor responsabile de bunuri materiale;
1) registrul de evidenta a bunurilor materiale;
m) procese-verbale de decontare a valorilor materiale (fondurilor fixe, fondurilor
de mica valoare);
n) registrul de inventariere a fondului bibliotecii;
o) registrul de inventariere a fondului de manuale;
p) registrul de miscare a fondului bibliotecii;
q) registrul de evidenta zilnica a activitatii bibliotecii;
1) registrul de evidenta a literaturii si manualelor pierdute si returnate;
s) actele de inventariere si de predare - primire a valorilor materiale;
t) contractele cu privire la responsabilitatea materiala a lucratorilor;
u) tabelul de eliberare a materialelor.
8. Institutia este Tn drept sa utilizeze alte documente, luand 1n calcul necesitatile

acesteia.
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