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                din Ordinul Nr.71din 01.09.2023
„Cu privire la constituirea comisiei de revizuire a ROI.” 

    Pentru revizuirea regulamentului de ordine internă în scopul bunei desfăşurări şi implementări a procesului educaţional în anul şcolar 2023 - 2024, emit următorul   

                                           Ordin: 

1. A constitui comisia de revizuire a Regulamentului de ordine internă pentru anul de învăţământ  2023 – 2024, în următoarea componenţă: 

1.Pocitari Lilia  – director; 
2.Bostan Svetlana  – director adjunct; 
3.Belous Aliona – învăţătoare, preşedintele comitetului sindical; 
4.Ursachi Mariana  - CDS ; 
5.Pocitari Svetlana  – reprezentant al consiliului reprezentativ al părinților; 
6.Fortuna Livia  – învăţătoare, şefa comisiei metodice; 
7.Rusu Roman – reprezentant al consiliului elevilor. 
2. A revizui Regulamentul de ordine internă în perioada 02-20 septembrie 2023, pentru a fi ulterior discutat la consiliul profesoral şi aprobat la consiliul de administraţie
Directorul IP Gimnaziul  Schineni                      Pocitari     Lilia 
I.   PRINCIPII     GENERALE.
Art.1. Prezentul Regulament intern al IP Gimnaziul Schineni (în continuare - Regulament) este un act juridic care stabileşte modul de încheiere, semnare şi încetare a contractului individual de muncă, asigurarea protecţiei şi securităţii în muncă, drepturile şi obligaţiunile angajatorului şi salariatilor, modul de soluţionare a cererilor sau reclamaţiilor salariaţilor, regulile privind disciplina muncii în unitate, stabilirea abaterilor disciplinare şi sancţiunileaplicabile, regimul de muncă şi de odihnă în unitate, modalităţile de aplicare a prevederilor dispoziţiilor legale sau contractuale specifice.

1.1. Regulamentul este elaborat în baza prevederilor art. 198, 199 din Codul Muncii al Republicii Moldova, Codului Educației al Republicii Moldova, Convenţiei colective (nivel de ramură) şi Contractului Colectiv de Muncă, cu consultarea sindicatului din instituție. Regulamentul stabileşte o serie de reguli, în principal disciplinare şi profesionale, aplicabile la locul de muncă. Regulamentul nu poate cuprinde prevederi care contravin legislaţiei în vigoare.

Art.2. Prevederile regulamentului se răsfrâng asupra tuturor salariaţilor, indiferent de durata contractului individual de muncă, de atribuţiile pe care le îndeplinesc şi de  funcţia pe care o ocupă, precum şi asupra celor care activează pe bază de delegare sau detaşare.

Art.3. Relaţiile de muncă se bazează pe principiul libertăţii muncii, interzicerii muncii forţate şi discriminării, asigurării drepturilor fiecărui salariat la condiţii echitabile de muncă, asigurării dreptului la soluţionarea litigiilor individuale de muncă şi a conflictelor colective de muncă.

3.1 Drepturile şi obligaţiunile privind relaţiile de muncă dintre angajator şi salariat se stabilesc potrivit legii, prin negociere, în contractul colectiv de muncă şi contractele individuale de muncă.

3.2. Salariaţii nu pot renunţa la drepturile ce le sunt stabilite prin lege.

3.3 Regulamentul intern nu stabileşte limitări sau restricţii ale drepturilor individuale sau colective ale salariaţilor. Orice înţelegere prin care se urmăreşte renunţarea totală, sau parţială, la drepturile salariaţilor recunoscute de lege sau limitarea acestor drepturi este nulă.

3.4. Pentru buna desfăşurare a relaţiilor de muncă, angajatorul şi salariaţii se vor informa şi se vor consulta reciproc, în condiţiile Legii şi a Contractului Colectiv de Muncă.

Art.4. Cunoaşterea şi respectarea Regulamentului intern este o prevedere obligatorie

a tuturor categoriilor de personal din cadrul unităţii.

4.1.Conținutul prezentului Regulament va fi adus la cunoştinţă salariaţilor sub

semnătură , în termen de 5 zile lucrătoare de la data aprobării acestuia.

Art.5. Prezentul Regulament produce efecte juridice pentru angajaţi de la data înconştinţării.

5.1. Orice modificare sau completare a prezentului Regulament se va efectua cu respectarea prevederilor art.198 al Codului Muncii al Republicii Moldova.

5.2 . Orice salariat poate sesiza angajatorul cu privire la încălcările prevederilor prezentului Regulament în măsura în care prezintă dovada acestor încălcări.

5.3. Litigiile ce ţin de nerespectarea prevederilor prezentului Regulament se vor soluţiona de către conducătorul unității, în cazuri speciale se va consulta poziţia comitetului sindical, colectivul de muncă.

5.4. Controlul respectării legalităţii prevederilor prezentului Regulament este exercitat de către conducătorul unității şi comitetul sindical.
II. ÎNCHEIEREA, EXECUTAREA, MODIFICAREA, SUSPENDAREA

ŞI ÎNCETAREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCĂ

Art.6. Angajarea personalului se realizează în conformitate cu prevederile Codului Muncii al Republicii Moldova, altor acte normative în vigoare.

6.1. În baza consimţământului părţilor se va încheia contractul individual de muncă în formă scrisă, în baza cererii personale prezentată pe numele directorului instituției, cu emiterea ulterioară a ordinului de angajare.

6.2. Încheierea şi executarea prevederilor contractului individual de muncă se efectuează în strictă conformitate cu prevederile art. 45- 65 din Codul Muncii al Republicii Moldova.

6.3. La încheierea şi executarea contractului individual de muncă a salariatului, care solicită munca prin cumul, se va ţine cont de prevederile art.267- 273 din Codul Muncii al Republicii Moldova şi alte acte normative ce reglementează particularităţile muncii prin cumul.

6.4. La încheierea contractului individual de muncă, candidatul pentru obţinerea funcţiei solicitate prezintă următoarele acte în original şi copie:

- buletinul de identitate

- carnetul de muncă (cu excepţia cazurilor când persoana se angajează la muncă

pentru prima dată sau se angajează la o muncă prin cumul)

-diploma de studii, certificate de recalificare ce confirmă pregătirea specială

-certificatul medical, în cazurile prevăzute de legislaţia în vigoare

6.5. Angajarea la serviciu în lipsa documentelor menţionate este interzisă.

6.6. Dacă angajarea în funcţie necesită cunoştinţe speciale, angajatorul va solicita, iar candidatul este obligat să prezinte documentul care adevereşte dreptul de a activa în această funcţie.

6.7. Se interzice a cere de la persoana care se angajează alte documente, decât cele prevăzute de legislaţie.

6. 8. Refuzul neîntemeiat de angajare este interzis.

6.9 . Potrivit prevederilor Codului Educației art. 53 pct.3 lit.a) cadrele didactice din instituție sunt angajate şi demise din funcție de către directorul instituţiei.

6.10 . Potrivit prevederilor Codului Educației art.53 pct.8 lit.a, b, f, h) personalul nedidactic este numit şi demis din post de către directorul instituţiei.

6.11 . Tinerii specialiști pot fi angajați în posturi vacante prin repartizare.

6.12 . Absolvenții programelor de învățământ superior de alt profil decât cel pedagogic au dreptul de a profesa în instituție numai după ce au urmat programul unui modul psihopedagogic.

6.13 . Ordinul de angajare este adus la cunoştinţa salariatului, sub semnătură, în termen de 3 zile lucrătoare de la data semnării de către părți a contractului individual de muncă. La cererea scrisă a salariatului, angajatorul este obligat să-i elibereze acestuia o copie a ordinului, legalizată în modul stabilit, în termen de 3 zile lucrătoare.

6.14. La angajarea în funcţie sau transferarea salariatului în altă funcţie angajatorul este obligat să-i aducă la cunoştinţa salariatului:

- regimul de muncă;

- condiţiile de muncă şi de retribuire;

- obligaţiunile funcţionale;

- regulamentul intern al instituţiei;

- instrucţiunile despre ocrotirea vieţii şi sănătăţii copiilor, despre securitatea și sănătatea în muncă, despre măsurile antiincendiare.

Art.7. Contractul individual de muncă poate fi modificat în condiţiile prevăzite la art.68-74 ale Codului Muncii al Republicii Moldova.

7.1. Orice modificare a uneia dintre clauzele generale în timpul executării contractului individual de muncă impune încheierea unui acord adiţional la contract, cu excepţia situaţiilor în care o asemenea modificare este prevăzută în mod expres de legislaţie.

Art.8. Suspendarea contractului individual de muncă poate interveni numai în circumstanţele determinate la art.75-78 al Codului Muncii al Republicii Moldova.

8.1. Litigiile legate de suspendarea contractului individual de muncă se soluţionează în modul stabilit, conform prevederilor art. 354-356 ale Codului Muncii al Republicii Moldova.

Art.9. Contractul individual de muncă poate înceta de drept în condiţiile şi conform

prevederilor art.81-88 ale Codului Muncii al Republicii Moldova.

9.1. Pe lângă temeiurile generale prevăzute de Codul Muncii, contractulindividual de muncă încheiat cu cadrele didactice poate înceta și în condițiile prevăzute la art.301 din Codul Muncii.

9.2. Salariatul transferat nelegitim la o altă muncă sau eliberat nelegitim din serviciu poate fi restabilit la locul de muncă prin negocieri directe cu angajatorul, iar în caz de litigiu - prin hotărâre a instanţei de judecată.

Art.10. Salariatul are dreptul la demisie - desfacere a contractului individual de muncă, din proprie iniţiativă, anunţând despre aceasta angajatorul, prin cerere scrisă, cu 14 zile calendaristice înainte. Curgerea termenului menţionat începe în ziua  imediat următoare zilei în care a fost înregistrată cererea.

1 0.1. În caz de demisie a salariatului în legătură cu pensionarea, cu stabilirea gradului de invaliditate, cu concediul pentru îngrijirea copilului, cu înmatricularea într-o instituţie de învăţământ, cu trecerea cu traiul în altă localitate, cu îngrijirea copilului până la vârsta de 14 ani sau a copilului invalid, cu alegerea într-o funcţie electivă, cu angajarea prin concurs la o altă unitate, cu încălcarea de către angajator a contractului individual şi/sau colectiv de muncă, a legislaţiei muncii în vigoare,

angajatorul este obligat să accepte demisia în termenul redus indicat în cererea depusă şi înregistrată, la care se anexează documentul respectiv ce confirmă acest drept.

10.2. După expirarea termenelor indicate la art. 85 alin.(1), (2) şi (41 ) CM RM, salariatul are dreptul să înceteze lucrul, iar angajatorul este obligat să efectueze achitarea deplină a drepturilor salariale ce i se cuvin salariatului şi să-i elibereze carnetul de muncă şi alte documente legate de activitatea acestuia în unitate.

1 0.3. Contractul individual de muncă poate fi desfăcut, prin acordul scris al părţilor, înainte de expirarea termenelor indicate în art.85 la alin.(1), (2) şi (41 ) CM RM.

10.4. Timp de 7 zile calendaristice de la data depunerii cererii de demisie, salariatul are dreptul să-şi retragă cererea sau să depună o nouă cerere, prin care să o anuleze pe prima. În acest caz, angajatorul este în drept să-l elibereze pe salariat numai dacă, până la retragerea (anularea) cererii depuse, a fost încheiat un contract individual de muncă cu un alt salariat în condiţiile prezentului cod.

Art.11 Concedierea - desfacerea din iniţiativa angajatorului a contractului individual de muncă pe durată nedeterminată, precum şi a celui pe durată determinată – se admite pentru următoarele motive:

- rezultatul nesatisfăcător al perioadei de probă (art.63 alin.(2));

- lichidarea unităţii sau încetarea activităţii angajatorului persoană fizică;

- reducerea numărului sau a statelor de personal din unitate;

- constatarea faptului că salariatul nu corespunde funcţiei deţinute sau muncii prestate din cauza stării de sănătate, în conformitate cu certificatul medical;

- constatarea faptului că salariatul nu corespunde funcţiei deţinute sau muncii prestate ca urmare a calificării insuficiente, confirmate prin hotărâre a comisiei de

atestare;

- încălcarea repetată, pe parcursul unui an, a obligaţiilor de muncă, dacă anterior au fost aplicate sancţiuni disciplinare(art.86 alin.(1)lit.g);

- absenţa repetată fără motive întemeiate de la lucru timp de 4 ore consecutive (fără a ține cont de pauza de masă) în timpul zilei de muncă (art.86 alin.(1)lit.h);

- prezentarea la lucru în stare de ebrietate alcoolică, narcotică sau toxică, stabilită în modul prevăzut la art.76 lit.(k);

- săvârşirea la locul de muncă a unei sustrageri (inclusiv în proporţii mici) din patrimoniul unităţii, stabilite prin hotărâre a instanţei de judecată sau a organului de competenţa căruia ţine aplicarea sancţiunilor administrative;

- comiterea de către salariatul care mânuieşte nemijlocit valori băneşti sau materiale a unor acţiuni culpabile dacă aceste acţiuni pot servi temei pentru pierderea încrederii angajatorului faţă de salariatul respectiv;

- încălcarea gravă repetată, pe parcursul unui an, a statutului instituţiei de

învăţământ de către un cadru didactic (art.301);

- comiterea de către salariatul care îndeplineşte funcţii educative a unei fapte imorale incompatibile cu funcţia deţinută;

- aplicarea, chiar şi o singură dată, de către un cadru didactic a violenţei fizice sau psihice faţă de discipoli (art.301);

- semnarea de către directorul  adjunct sau de către contabilul-şef a unui act juridic nefondat care a cauzat prejudicii materiale unităţii;

- încălcarea gravă, chiar şi o singură dată, a obligaţiilor de muncă de către directorul  adjunct   sau de către contabilul-şef;

- prezentarea de către salariat angajatorului, la încheierea contractului individual de muncă, a unor documente false (art.57 alin.(1)), fapt confirmat în modul stabilit;

- încheierea, vizând salariaţii ce prestează munca prin cumul, a unui contract individual de muncă cu o altă persoană care va exercita profesia, specialitatea sau funcţia respectivă ca profesie, specialitate sau funcţie de bază (art.273);

- transferarea salariatului la o altă unitate cu acordul celui transferat şi al ambilor angajatori;

- refuzul salariatului de a continua munca în legătură cu schimbarea proprietarului

unităţii sau reorganizarea acesteia, precum şi a transferării unităţii în subordinea unui alt organ;

- refuzul salariatului de a fi transferat la o altă muncă pentru motive de sănătate, conform certificatului medical (art.74 alin.(2)); precum şi pentru alte motive prevăzute de prezentul cod şi de alte acte legislative.

11.1 . Nu se admite concedierea salariatului în perioada aflării lui în concediu medical, în concediu de odihnă anual, în concediu de studii, în concediu de maternitate, în concediu parţial plătit pentru îngrijirea copilului până la vârsta de 3 ani, în concediu suplimentar neplătit pentru îngrijirea copilului în vârstă de la 3 la 4 ani, în perioada îndeplinirii obligaţiilor de stat sau obşteşti, precum şi în perioada

detaşării, cu excepţia cazurilor de lichidare a unităţii.

11.2 . Concedierea salariaţilor membri de sindicat în cazurile stipulate la art. 86 alin. (1) lit. (c), (e) şi (g) poate avea loc doar cu acordul preliminar scris al organului (organizatorului) sindical din unitate. În celelalte cazuri, concedierea se admite cu consultarea prealabilă a organului  sindical din instituție.
III. OBLIGAŢIUNILE  DE  BAZĂ  ALE  ANGAJAŢILOR  INSTITUŢIEI   DE 
    ÎNVĂŢĂMÂNT
 Art.12


Articolul 132 din Codul Educației. Obligaţiile personalului didactic, științifico-didactic, științific şi de conducere (1) Personalul didactic, științifico-didactic şi științific are următoarele obligații: a) să asigure calitatea procesului de învăţământ prin respectarea standardelor educaţionale de stat şi a Curriculumului naţional; b) să respecte deontologia profesională; c) să respecte drepturile copiilor, elevilor și studenților; d) să creeze condiţii optime pentru dezvoltarea potenţialului individual al copilului, elevului şi al studentului; e) să promoveze valorile morale de dreptate, echitate, umanism, patriotism şi alte valori; f) să colaboreze cu familia şi comunitatea; g) să îndeplinească obligaţiile prevăzute în contractul individual de muncă, fișa postului şi să respecte statutul şi regulamentele instituţionale şi prevederile prezentului Cod; h) să asigure securitatea vieţii şi ocrotirea sănătăţii copiilor, elevilor şi studenţilor în procesul de învăţământ; i) să nu admită tratamente şi pedepse degradante, discriminarea pe criterii de gen şi aplicarea sub orice formă a violenţei fizice sau psihice; j) să informeze elevii despre toate formele de violenţă şi manifestările comportamentale ale acestora, persoanele şi instituţiile la care se pot adresa atunci când sunt supuşi unui act de abuz; 88 k) să discute cu copiii și elevii, individual şi în grup, despre siguranţa/ bunăstarea lor emoţională şi fizică acasă/ în familie şi în instituţie, precum şi în alte locuri frecventate de elevi; l) să intervină pentru a stopa cazurile de abuz şi neglijare a copilului şi/sau solicită ajutor în cazul în care nu poate interveni de sine stătător; m) să comunice imediat despre orice caz suspect sau confirmat de abuz, neglijare, exploatare sau trafic al copilului din partea semenilor sau a adulţilor; n) să-şi perfecţioneze continuu calificarea profesională; o) să nu facă şi să nu admită propagandă şovină, naţionalistă, politică, religioasă, militaristă în procesul educaţional; p) să nu implice elevii şi studenţii în acţiuni politice (mitinguri, demonstraţii, pichetări); q) să asigure confidenţialitatea şi securitatea informaţiei care conţine date cu caracter personal, în conformitate cu legislaţia în domeniul protecţiei datelor cu caracter personal. (2) Personalul didactic, științifico-didactic și științific nu pot presta servicii cu plată copiilor, elevilor, studenților cu care interacţionează direct la clasă sau în grupa academică în activitatea didactică. (3) Personalul didactic, științifico-didactic, științific şi de conducere din învăţământ îi este intezisă primirea de bani sau de alte foloase sub orice formă din partea elevilor, studenţilor, familiilor acestora, precum şi din partea organizaţiilor obşteşti ale părinţilor. (4) Personalul didactic, științifico-didactic, științific şi de conducere au obligaţia de a raporta Ministerului Educației şi organelor abilitate despre cazurile de abuz asupra copiilor, elevilor şi studenţilor de care au cunoştinţă, în conformitate cu legislaţia în vigoare. (5) Nerespectarea prevederilor alineatelor (1) – (4) constituie abatere disciplinară și se sancționează conform legislației în vigoare. (6) Obligaţiile cadrelor didactice şi de conducere din învățământul general și profesional tehnic în raport cu elevii, părinţii şi angajaţii instituţiilor de învăţământ sînt prevăzute în Codul de etică al cadrului didactic. (7) Codul de etică al cadrului didactic este elaborat şi aprobat de Ministerul Educaţiei, cu consultarea asociaţiilor reprezentative la nivel naţional ale elevilor, părinţilor, cadrelor didactice, şi sindicatului din învăţământ. (8) Nerespectarea de către cadrul didactic sau cadrul de conducere din învăţământul general și profesional tehnic a prevederilor Codului de etică al cadrului didactic constituie o încălcare gravă a disciplinei de muncă şi a statutului instituţiei de învăţământ şi se sancţionează în conformitate cu prevederile acestuia.
PERSONALUL DIDACTIC

Art.13 Drepturile şi obligaţiile cadrelor didactice şi ale altor salariaţi din instituţie  sunt stabilite în regulamentul instituţiei de învăţământ.

Art.14. Drepturile personalului didactic vizează:
-respectarea demnităţii profesorului;libertatea opiniei;  asigurarea condiţiilor eficiente pentru desfăşurarea activităţii profesionale, pentru perfecţionarea permanentă;libertatea iniţiativei profesionale în realizarea obiectivelor educaţionale: alegerea tehnologiilor de predare, evaluarea performanţelor elevilor printr-un sistem validat şi potrivit conştiinţei proprii, utilizarea bazei materiale şi a resurselor învăţământului, modernizarea procesului de învăţământ prin idei inovatoare, organizarea cu elevii a unor activităţi de cercetare ştiinţifică.

Art.15. Personalul didactic de predare are următoarele obligaţii:

-studiază planurile de învăţământ, programele analitice, manualele şcolare şi literatura de specialitate;

întocmeşte proiectarea didactică de lungă durată;face proiecte didactice sau schiţe de proiect pentru lecţii;

realizează orele de predare la clasă;asigură eficacitatea procesului instructiv-educativ;
stimulează activitatea independentă, iniţiativa, capacităţile creative ale elevului;asigură securitatea vieţii şi sănătatea elevilor în cadrul lecţiilor şi activităţilor extraşcolare;organizează şi desfăşoară concursurile şcolare;participă la activităţile comisiei metodice, ale consiliului profesoral;participă la şedinţele şi activităţile consiliului de administraţie când este solicitat;organizează şi desfăşoară orele de dirigenţie;colaborează cu familia elevilor;îşi îmbogăţeşte, în permanenţă, pregătirea în domeniul specialităţii, psihopedagogiei, metodicii predării disciplinei;participă la activităţile de perfecţionare organizate în şcoală şi în afara şcolii;îşi onorează toate obligaţiile prevăzute în fişa postului;

Art.16. Atestarea cadrelor didactice, acordarea de grade didactice se va efectua conform regulamentului în vigoare.
(Codul de etică al cadrulu didactic) Art.17.  Norme de conduită în relaţiile cu elevii, copiii  
    În relaţiile cu elevii, copiii cadrele de conducere, cadrele didactice şi cadrele didactice auxiliare respectă şi aplică următoarele norme de conduită:
    1) Ocrotirea sănătăţii fizice, psihice şi morale a elevilor, copiilor prin:
    a) supravegherea permanentă a acestora pe tot parcursul activităţilor în şcoală, precum şi în cadrul celor organizate de instituția de învățământ în afara acesteia, în vederea asigurării depline a securităţii tuturor celor implicaţi în aceste acţiuni;
    b) neadmiterea tratamentelor şi pedepselor degradante, a discriminării sub orice formă şi aplicării niciunei forme de violenţă fizică sau psihică;
    c) asigurarea protecţiei fiecărui elev, copil, prin denunţarea formelor de violenţă fizică exercitate asupra acestora, a oricărei forme de discriminare, abuz, neglijenţă sau de exploatare a elevilor, copiilor;
    d) neadmiterea oricăror forme de abuz sexual, emoţional sau spiritual;
    e) neadmiterea hărţuirii sexuale şi a relaţiilor sexuale cu elevii, inclusiv a celor consensuale.
    2) Protecţia datelor cu caracter personal ale elevilor.
    3) Responsabilitate în vederea atingerii de către elevi a standardelor de performanţă prevăzute de curriculumul naţional.
    4) Neadmiterea propagandei şovine, naţionaliste, politice, religioase, militariste în procesul educațional și implicării elevilor în acţiuni politice (mitinguri, demonstraţii, pichetări) de către persoanele responsabile de instruirea şi educaţia elevilor, în cadrul instituţiilor de învățământ general și profesional tehnic sau în afara acestora.
    5) Excluderea din relaţiile cu copiii și elevii a oricărei forme de discriminare, asigurarea egalităţii de şanse şi promovarea principiilor educaţiei incluzive.
    6) Respectarea demnităţii şi recunoaşterea meritului personal al fiecărui elev.
    7) Interzicerea oricăror activităţi care generează corupţie sau acte conexe corupției cum ar fi:
    a) primirea sau solicitarea de la elevi, părinţi, asociaţiile părintești (sau orice altă formă de organizare a părinților) a unor foloase materiale și alte avantaje necuvenite (sume de bani, cadouri sau servicii), indiferent de destinaţia declarată a acestora;
    b) iniţierea sau organizarea proceselor de colectare de la elevi, părinţi sau asociaţii ale părinţilor (orice altă formă de organizare a părinților) a unor foloase materiale și alte avantaje necuvenite;
    d) impunerea de manuale care nu sunt incluse în Schema de închiriere și/sau a materialelor didactice auxiliare;
    e) impunerea unor activităţi extracurriculare contra plată, cadouri sau altor favoruri;
    f) fraudarea evaluărilor de orice tip contra bani, alte foloase materiale sau avantaje necuvenite;
    g) traficul de influenţă şi favoritismul în procesele de instruire şi de evaluare;
    h) servicii educaționale cu plată oferite elevilor, copiilor cu care interacționează direct la clasă.
(Codul de etică al cadrulu didactic)
 Art.18.Norme de conduită în relaţiile cu colegii   
    În relaţiile cu colegii, cadrele de conducere, cadrele didactice şi cadrele didactice auxiliare vor respecta şi aplica următoarele norme de conduită:
    1) Consolidarea relaţiilor colegiale prin:
    a) relaţiile profesionale se vor baza pe respect, onestitate, solidaritate, cooperare, corectitudine, toleranţă, evitarea denigrării, sprijin reciproc, confidenţialitate, competiţie loială;
    b) dezvoltarea continuă a competențelor profesionale în vederea atingerii unor standarde superioare de calitate în activitatea didactică; promovarea activității de mentorat prin care o persoană cu experienţă (mentorul) oferă sprijin, ajutor şi schimb de experienţă şi cunoştinţe unei alte persoane pentru a-i favoriza dezvoltarea profesională şi achiziţia de competenţe sau cunoştinţe;
    c) orice membru al personalului de conducere, personalului didactic şi al personalului didactic auxiliar va evita practicarea oricărei forme de discriminare în relaţiile cu ceilalţi colegi;
    d) niciun membru al personalului de conducere, personalului didactic şi personalului didactic auxiliar nu va admite îngrădirea libertăţii de opinie, vizând activitatea profesională;
    e) în cadrul şedinţelor, întrunirilor formale şi informale, festivităţilor organizate în instituţiile de învățământ vor fi evitate discuţiile vizând convingerile politice şi religioase.
    2) Creşterea prestigiului şi autorităţii personalului din învăţământ, ceea ce presupune:
    a) orice cadru de conducere, cadru didactic sau cadru didactic auxiliar trebuie să evite, prin afirmaţii, aprecieri sau acţiuni, să afecteze imaginea profesională şi/sau socială a oricărui alt membru al corpului profesoral, cu excepţia situaţiilor prevăzute şi formalizate de actele normative în vigoare (evaluările de personal, comisia de disciplină, comisia de etică etc.);
    b) încurajarea reacţiei publice (prin drept la replică, discurs public, întrunire etc.) atunci cînd o anumită situaţie creată de către membrii comunităţii educaţionale sau de către oricine altcineva din afara acesteia afectează imaginea instituţiei de învăţământ, sistemului de învățămînt general și profesional tehnic, oricărei persoane, membră a comunităţii educaţionale.
    3) Excluderea factorilor care pot genera acte de corupţie sau acte conexe corupției, cum ar fi:
    a) în evaluarea competenţei profesionale se vor utiliza doar criterii care au în vedere performanţa şi rezultatele profesionale;
    b) întreaga activitate a persoanelor din sistemul de învățământ, responsabile de instruire şi educaţie, trebuie să permită accesul la informaţiile care interesează pe toţi membrii comunităţii educaţionale, posibilii candidaţi, instituţiile cu care entitatea colaborează şi publicul larg, asigurând astfel o informare corectă şi facilitarea egalităţii de şanse, precum şi asigurarea accesului echitabil la resursele şcolare şi ale sistemului de învățământ;
    c) excluderea fraudei intelectuale şi a plagiatului;
    d) între persoanele din sistemul de învățămînt general și profesional tehnic responsabile de instruire şi educaţie se interzice solicitarea de servicii personale de orice tip de la colegi care sînt sau urmează să fie în proces de evaluare, angajare sau promovare;
    e) persoanele desemnate în comisiile de evaluare a rezultatelor învăţării, de jurizare a competiţiilor şi concursurilor şcolare, de evaluare a activităţii cadrelor didactice şi de conducere, de angajare, promovare, certificare, atestare, de stimulare sau de sancţionare a personalului sînt obligate să declare conflictele de interese.
DIRIGINTELE

 Art.19. Activitatea instructiv-educativă la fiecare clasă este coordonată de un diriginte numit de director.

Art.20. Dirigintele îndeplineşte următoarele sarcini:
 răspunde de păstrarea bunurilor cu care este dotată sala de clasă, alături de elevi, părinţi;  completează dosarele elevilor și catalogul clasei cu datele personale ale acestora;  urmărește frecvenţa elevilor, cercetează cauzele absenţelor unor elevi şi informează familia elevului; motivează absenţele elevilor, în conformitate cu procedurile stabilite; încheie situaţia şcolară a fiecărui elev la sfârşit de semestru şi de an şcolar şi o consemnează în catalog şi în dosarul elevului;  observă sistematic bunăstarea copilului, evaluează, planifică și realizează intervenția primară; întocmeşte, semestrial şi anual, şi prezintă consiliului profesoral, spre validare, un raport asupra situaţiei şcolare a elevilor; completează baza de date a Sistemului Automatizat de Prelucrare a Datelor ( SIME);  completează toate documentele specifice colectivului de elevi pe care-l coordonează;  organizează întâlniri cu părinţii, care se pot desfăşura pe grupe, individual sau în plen, se consulta cu aceştia în legătura cu cauzele şi măsurile care vizează progresul şcolar al copiilor lor şi-i informează pe aceştia despre absenţele şi comportamentul elevilor, despre potenţialele situaţii de corigenţe etc.  elaborează portofoliul profesional, portofoliul clasei.
COMISIA  CONSILIERE  ȘI  DEZVOLTARE  PERSONALĂ
Art.21. Comisia  Consiliere și dezvoltare  personală  este constituită din diriginţii tuturor claselor.

Art.22. Comisia  Consiliere și dezvoltare  personală    are următoarele atribuţii:

-dezbate probleme privind structura, conţinutul şi metodica orelor de dirigenţie:analizează activitatea educativă organizată cu elevii în clasă, în afara clasei şi a şcolii;organizează schimburi de experienţă;orientează colectivul didactic al şcolii în direcţia stabilirii unor cerinţe educative unice faţă de elevi.
CONSILIUL PROFESORAL
Art. 23 (1) Consiliul profesoral, cu rol de decizie în domeniul instructiv-educativ, este alcătuit din totalitatea personalului didactic de predare, cu norma de bază în instituţia de învăţământ respectivă. Personalul didactic auxiliar al instituţiei de învăţământ este obligat să participe la şedinţele consiliului profesoral, atunci când se discută probleme referitoare la activitatea acestuia şi atunci când este invitat, absenţele nemotivate constituindu-se în abateri disciplinare. 

(2) La şedinţele consiliului profesoral, directorul invită, în funcţie de tematica dezbătută, reprezentanţi desemnaţi ai părinţilor, ai consiliului elevilor, ai autorităţilor locale şi ai partenerilor sociali. 

(3) Consiliul profesoral se întruneşte la începutul şi la sfârșitul fiecărui semestru sau după necesitate. 

 (4) Participarea la şedinţele consiliului profesoral este obligatorie pentru cadrele didactice; absenţa nemotivată de la aceste şedinţe se consideră abatere disciplinară. 

(5) Directorul instituţiei de învăţământ numeşte, prin decizie, secretarul consiliului profesoral, care are atribuţia de a redacta lizibil şi inteligibil procesele-verbale ale şedinţelor consiliului profesoral. 

(6) Procesele-verbale se scriu în „Registrul de procese-verbale ale consiliului profesoral care se înregistrează în instituţia de învăţământ pentru a deveni document oficial, se leagă şi se numerotează. Pe ultima foaie, directorul instituţiei de învăţământ ştampilează şi semnează, pentru autentificarea numărului paginilor şi a registrului. 

(7) Registrul de procese-verbale ale consiliului profesoral, este însoţit, în mod obligatoriu, de dosarul care conţine anexele proceselor-verbale (rapoarte, programe, informări, tabele, liste, solicitări, memorii, sesizări etc.). Cele două documente oficiale, registrul şi dosarul, se păstrează într-un safeu securizat, ale cărui chei se găsesc la secretarul şi la directorul instituţiei de învăţământ. 

Art. 24 Consiliul profesoral are următoarele atribuţii: 
a) analizează şi dezbate raportul de evaluare internă privind calitatea educaţiei şi raportul general privind starea şi calitatea învăţământului din instituţia de învăţământ; 

b) dezbate, avizează şi propune Consiliului de administraţie, spre aprobare, planul de dezvoltare a şcolii; 

c) dezbate şi aprobă rapoartele de activitate, programele semestriale, planul anual de activitate, precum şi eventuale completări sau modificări ale acestora; 

d) alege cadrele didactice care fac parte din Consiliul de administraţie şi actualizează, dacă este cazul, componenţa acestuia; 

e) aprobă componenţa nominală a comisiilor metodice din instituţia de învăţământ; 

f) validează raportul privind situaţia şcolară semestrială şi anuală prezentată de fiecare învăţător/diriginte, precum şi situaţia şcolară după încheierea sesiunii de amânări, diferenţe şi corigenţe; 

g) numeşte comisiile de cercetare a faptelor care constituie abateri disciplinare, săvârșite de personalul salariat al instituţiei de învăţământ, conform legislaţiei în vigoare; 

h) stabileşte sancţiuni disciplinare, pe baza raportului comisiei de cercetare, conform prevederilor legale în vigoare, ale prezentului regulament şi ale regulamentului intern; 

i) decide asupra tipului de sancţiune disciplinară aplicată elevilor care săvârșesc abateri; 

j) decide asupra acordării recompenselor pentru elevi şi pentru personalul 

salariat al instituţiei de învăţământ, conform reglementărilor în vigoare; 

k) validează oferta de discipline opţionale pentru anul şcolar în curs; 

1) avizează proiectul planului de şcolarizare; 

m) dezbate şi avizează regulamentul intern al instituţiei de învăţământ, în şedinţa la care participă cel puţin 2/3 din personalul salariat al instituţiei de învăţământ; 

n) dezbate, la solicitarea Ministerului Educaţiei, a direcţiei învăţământ, tineret şi sport sau din proprie iniţiativă, 

o) dezbate probleme legate de conţinutul sau organizarea activităţii instructiv-educative din instituţia de învăţământ. 

Art. 25 (1) Şedinţele consiliului profesoral al instituţiei de învăţământ se constituie legal în prezenţa a 2/3 din numărul total al membrilor. 

(2) Hotărârile se iau prin vot deschis sau secret, în funcţie de opţiunea membrilor, cu cel puţin jumătate plus unu din numărul total al acestora şi sunt obligatorii pentru întregul personal salariat al instituţiei de învăţământ. 
CONSILIUL DE ADMINISTRAŢIE
Art. 26 (1) Consiliul de administraţie funcţionează în baza prevederilor art.49 alin.(4) din Codul educatiei al Republicii Moldova nr.152 din 17 iulie 2014. 

2) Componența Consiliului de administrație 

        Consiliul de Administraţie al instituţiei de învăţământ este format, potrivit Codului Educației al RM din: director, directorul adjunct, un reprezentant delegat de administrația publică locală din unitatea administrativ-teritorială de nivelul întâi,trei reprezentanți ai părinților , delegați de 

adunarea generală a părinților,doi reprezentanți ai cadrelor didactice , delegați de Consiliul Profesoral, un reprezentant al elevilor, delegat de Consiliul elevilor din instituție. 

Art. 27 (1)Ca organ de conducere cu rol de decizie în domeniul administrativ al instituției de învățământ, consiliul de administraţie are următoarele competențe: 

a) participă, prin reprezentanții săi, în comisia de concurs pentru desemnarea directorului și directorilor adjuncți ai instituției de învățământ; 

b) participă, prin reprezentanții săi, la evaluarea directorului și directorilor adjuncți ai instituției de învățământ; 

c) organizează audieri publice; 

d) participă la elaborarea proiectului bugetului asigurând transparența procesului, inclusiv prin organizarea de audieri publice, și avizează bugetul instituției de învățământ; 

e) aprobă planul de dezvoltare al instituției de învățământ; 

f) gestionează resursele financiare provenite din alte surse decât cele bugetare asigurând transparența și corectitudinea valorificării acestora; 

g) aprobă componenta școlară a Planului-cadru la nivelul instituţiei de învăţământ; 

h) avizează normele de completare a claselor, numărul de clase și schema de încadrare a personalului didactic în baza capacității de proiect a instituției și a prognozei efectivului de elevi. 

i) organizează completarea Cardurilor de Raportare în care solicită opinia comunității cu privire la satisfacția față de servicii și prioritățile de dezvoltare ale școlii. 

(2) Atribuții ale Consiliului de administrație 
Ca organ de conducere al instituției de învățămînt, Consiliul de administrație are următoarele atribuții: 

a) aprobă regulamentul de ordine interioară al instituției de învățământ în care sînt înscrise drepturile şi obligaţiile reciproce ale instituției de învățământ, ale cadrelor didactice, ale elevilor și părinților lor; 

b) își asumă, alături de director, răspunderea publică pentru performanțele instituției de învățământ; stabilește taxele de şcolarizare, în unităţile de învăţământ particular; 

c) stabilește destinația veniturilor proprii ale instituției de învățământ, în concordanță cu planurile operaționale, planul de dezvoltare instituţională şi planul managerial pentru anul în curs; 

d) stabilește poziţia şcolii în relaţiile cu terţi; 

e) elaborează tematica și graficul şedinţelor consiliului de administraţie; 

f) stabilește responsabilităţile membrilor consiliului de administraţie și procedurile de lucru; 

g) avizează statul de funcții pentru personalul didactic, didactic auxiliar și nedidactic; 

h) stabilește, în urma consultării cu elevii şi părinţii, pe baza resurselor disponibile şi a propunerilor consiliului profesoral, componenta școlară a Planului-cadru la nivelul școlii, constituită din pachete disciplinare opţionale ofertate la nivelul instituției de învățământ, în conformitate cu prevederile legii; 

i) aprobă curriculumul la dispoziţia instituţiei de învăţământ pentru disciplinele/domeniile de studiu, respectiv modulele de pregătire opţionale elaborate la nivelul instituției de învățământ, cu consultarea consiliului profesoral, consiliului elevilor, structurilor asociative ale părinţilor, precum şi a reprezentanţilor comunităţii locale şi, după caz, a operatorilor economici cu care unitatea de învățământ are relații; 

j) aprobă orarul instituției de învățământ și măsuri de optimizare a procesului didactic; 

k) participă la evaluarea activității personalului din unitatea de învățământ; 

l) participă la concursul pentru ocuparea funcţiilor de director şi/sau de director adjunct; 

m) participă la evaluarea directorului instituției de învățământ; 

n) propune, motivat, conducătorului organului local de specialitate în domeniul învăţămîntului eliberarea din funcție a directorului instituției de învățământ de stat, cu votul a 2/3 din membri; 

o) avizează și revizuiește anual fişa individuală a postului, care constituie anexă la contractul individual de muncă pentru fiecare categorie de personal; 

p) numește comisiile de cercetare disciplinară pentru personalul didactic şi personalul de conducere din unitatea de învățământ; 

q) solicită directorului, dezbate, aprobă și publică, cel puțin anual, rapoarte privitoare la activitatea instituției de învățămînt pe pagina internet a organului local de specialitate în domeniul învăţământului căreia i se subordonează. 

Art. 28 Președinte al Consiliului de administrație nu poate fi directorul instituției de învățământ; 

Președintele consiliului de administraţie are următoarele atribuţii: 
a) redactează hotărârile şi deciziile adoptate de către Consiliul de administrație; 

b) conduce ședințele Consiliului de administrație; 

c) semnează hotărârile adoptate în perioada exercitării mandatului; 

d) semnează deciziile Consiliului de administrație în situaţiile prevăzute de lege; 

e) semnează documentele Consiliului de administrație, în toate situaţiile prevăzute de lege; 

f) întreprinde demersurile necesare pentru înlocuirea membrilor Consiliului de administraţie în situaţiile prevăzute de lege şi de către prezentul regulament; 

g) colaborează cu secretarul Consiliului de administrație în privinţa redactării documentelor necesare desfăşurării şedinţelor, convocării membrilor şi comunicării hotărârilor şi deciziilor adoptate; 

Președintele Consiliului de administrație desemnează, din rândul salariaților instituției de învățămînt, ca secretar al consiliului de administraţie, persoana cu atribuţii de secretar al instituției de învățămînt, fără drept de vot. 

Art. 29.Funcționarea Consiliului de administrație 
Consiliul de administrație se întruneşte lunar sau ori de câte ori este necesar, la solicitarea directorului sau a două treimi dintre membri. 

Prezenţa membrilor la şedinţele consiliului de administraţie este obligatorie. Şedinţele sunt statutare dacă sunt prezenţi cel puţin jumătate plus unu din numărul membrilor Consiliului de administrație. 

După prima şedinţă statutară, consiliul de administraţie se consideră constituit

COMISII  METODICE
Art.30. Comisia metodică se constituie din profesori care predau aceeaşi disciplină de învăţământ sau din personal didactic cu specialităţi înrudite.

Art.31. Şeful comisiei metodice este numit de director , de regulă, cu consultarea membrilor ei.

Art.32. Şefii comisii metodice , împreună cu colegii de specialitate,  sunt obligati  ca la prima şedinţă dinaintea începerii anului şcolar să analizeze conţinutul programei de învăţământ la disciplina respectivă, repartizarea conţinutului pe capitole, subcapitole şi teme, punând un accent deosebit pe cunoaşterea şi găsirea modalităţilor corecte de realizare a obiectivelor generale şi specifice ale programei şi pe cunoaşterea, însuşirea şi adaptarea la specificul școlii , al fiecărei clase, a precizărilor orientative de ordin metodic.

Art.33 Comisia  metodică are următoarele atribuţii :

a) elaborează propunerile pentru oferta educaţională a unităţii de învăţământ şi strategia acesteia, cuprinzând obiective, finalităţi, resurse materiale şi umane, curriculum la decizia şcolii;

b) elaborează programe de activităţi semestriale şi anuale;

c) consiliază cadrele didactice, în procesul de elaborare a proiectării didactice şi a planificărilor semestriale;

d) elaborează instrumentele de evaluare şi notare;

e) analizează periodic performanţele şcolare ale elevilor;

g) monitorizează parcurgerea programei la fiecare clasă şi modul în care se realizează evaluarea elevilor;

f) organizează şi răspunde de desfăşurarea recapitulărilor finale;

g) organizează activităţi de pregătire specială a elevilor pentru examene şi concursuri şcolare;

h) şeful  comisiei   metodice stabileşte atribuţiile fiecărui membru al comisiei  metodice;

j) organizează activităţi de formare continuă  – acţiuni specifice instituţiei de învăţământ, lecţii demonstrative, schimburi de experienţă etc.;

k) şeful comisiei metodice  sau un membru desemnat de acesta efectuează  asistenţe la lecţiile personalului didactic de predare din cadrul comisiei , cu precădere la tinerii specialişti noi veniţi în instituţia de învăţământ;

l) elaborează informări, semestrial şi la cererea directorului, asupra activităţii comisiei metodice, pe care le prezintă în consiliul profesoral; 
(Codul Educației )Art. 27. Bibliotecile din învățământ (1) Bibliotecile din instituţiile de învăţământ sunt parte integrantă a sistemului de învățământ și participă la activitatea didactică, cultural-educativă, de cercetare și perfecționare. Bibliotecile contribuie, prin mijloace specifice, la procesul de instruire, formare şi cercetare ce se desfăşoară în instituția de învățământ. (2) Biblioteca din instituția de învățământ are ca obiectiv principal asigurarea posibilităţilor de informare, documentare, lectură, recreere şi studiu 83 elevilor, studenţilor, cadrelor didactice, cercetătorilor, personalului nedidactic și auxiliar, oferind acces nelimitat la fondul de carte. (3) Bibliotecarii din învăţământ beneficiază de facilităţi și pot aspira la categorii de calificare, în conformitate cu legislația în vigoare. Pentru categoriile de calificare se acordă un spor la salariu, stabilit prin acte normative, aprobate de Guvern. (4) Bibliotecile din învăţământ funcționează în baza unui regulament cadru, elaborat şi aprobat de Ministerul Educației, şi a altor acte normative în domeniu. (5) Bibliotecile din instituţiile de învăţământ pot crea consorţii pentru achiziţia partajată şi utilizarea în comun a surselor documentare (baze de date, reviste electronice). (6) La nivel naţional, pot fi organizate biblioteci şcolare virtuale având  funcţii  de      e-learning, cu fonduri de curricula şcolare, proiecte didactice, ghiduri metodologice, manuale electronice, exemple de teste docimologice etc.
     Bibliotecarul- este subordonat directorului instituţiei de învăţământ. 

(2) Bibliotecarul organizează activitatea bibliotecii, asigură funcţionarea acesteia şi este interesat de completarea raţională a fondului de publicaţii. 

(3)Activităţile de bază ale bibliotecarului: a) îndrumă lectura şi studiul şi ajută la elaborarea lucrărilor elevilor, punând la dispoziţia acestora instrumente de informare, respectiv, fişiere, cataloage, liste bibliografice etc., care să le înlesnească o orientare rapidă în colecţiile bibliotecii; 

b) sprijină informarea şi documentarea rapidă a personalului didactic; 

c) participă la toate cursurile specifice de formare continuă ajută elevii să-şi aleagă literatura, împreună cu cadrele didactice îndrumează lectura particulară, propagă cartea în rândurile acestora ale părinţilor şi lucrătorilor instituţiei de învăţământ, asigură elevii cu manuale, efectuiază operaţiunile de colectare a taxei de închiriere, asigură respectare schemei de închiriere, poartă responsabilitate pentru integritatea fondului de carte al bibliotecii; 

d) organizează colecţiile bibliotecii potrivit normelor biblioteconomice 

e) se îngrijeşte de completarea judicioasă a colecţiilor de publicaţii, ţinând seama de cerinţele cărora trebuie să le răspundă biblioteca şcolară; 

f) ţine la zi documentele de evidenţă a fondurilor de publicaţii şi activităţilor de bibliotecă; 

g) elaborează planuri de activitate , darea de seamă anuală şi situaţiile statistice ale bibliotecii; 

h) răspunde operativ şi eficient cerinţelor de lectură ale cititorilor; 

i) îndrumă lectura elevilor, în colaborare cu toate cadrele didactice potrivit cerinţelor procesului de învăţământ şi ţinând seama de particularităţile psihopedagogice şi de vârstă ale elevilor; 

k) neândeplinirea sau îndeplinirea necorespunzătoare a sarcinilor de serviciu stabilite prin fişa postului, atrage după sine sancţionarea legală. 

(4) Bibliotecarul organizează sau participă la organizarea de acţiuni specifice: lansare de carte, întâlniri literare, simpozioane, vitrine şi expoziţii de cărţi, standuri de noutăţi sau de colecţii de cărţi, prezentări de manuale opţionale, concursuri etc.

    Asistentul medical- exercită controlul asupra sănătăţii elevilor;asupra respectării regimului zilnic, alimentaţiei elevilor, respectării regimului sanitar antiepidemic, desfăşoară munca de educaţie sanitară cu elevii, personalul şcolii şi părinţii; 

Atribuţiile asistentului medical sunt: 

a) Anual, să examineze elevii în colaborare cu medicul, în scopul depistării diferitor patologii, să acorde asistenţa medicală bolnavilor. 

b) Să îndeplinească toate însărcinările medicului, inclusiv completarea cartelelor medicale ( date despre imunizarea elevilor, maladiile suportate, antropometria, determinarea acuităţii vizuale, colectarea bioprobelor etc.) 

c) În comun cu medicul, să informeze profesorii despre rezultatele examenului medical al elevilor, îndeplinind foaia sănătăţii în registrele fiecărei clase. 

d) Să controleze starea îndeplinirii cerinţelor igienice, conform regulilor şi normelor sanitare (regimul zilei, condiţiile de instruire, starea sanitare, aşezarea corectă în bănci etc.) 

e) Să controleze respectarea cerinţelor sanitare în ospătării, a tehnologiei preparării bucatelor, termenelor şi condiţiilor de păstrare a materiei prime şi bucatelor, regimul de prelucrare a veselei şi inventarului, să participe la rebutarea bucatelor, să examineze personalul pentru depistarea bolilor purulente şi a infecţiilor intestinale 

cu completarea registrului “sănătăţii”, să controleze dacă personalul a fost supus examenelor medicale profilactice, să controleze utilizarea sării iodurate, o dată în lună să calculeze valoarea energetică a bucatelor şi cantitatea de trofine în ele etc. 

f) Să controleze condiţiile de realizare a educaţiei fizice, să participe lunar la lecţiile de educaţie fizică cu aprecierea cotei motorii, să controleze repartizarea elevilor conform grupelor medicale. 

g) Să consulte pedagogii în problema aşezării corecte a elevilor în bănci şi să controleze respectarea acestor cerinţe. 

h) Să efectueze examinarea profilactică a elevilor după vacanţe şi în timpul anului şcolar, conform ordinelor MS. Va participa la organizarea examenului medical complex al elevilor. 

i) Să efectueze vaccinarea elevilor, conform calendarului de vaccinări (la supravegherea medicului, după o instruire adăugătoare cu evaluarea cunoştinţelor de 

către o comisie specială) şi controlul reacţiilor postvaccinale cu informarea ulterioară a părinţilor despre vaccinele efectuate. 

j) Să depisteze activ bolnavii cu boli infecţioase şi parazitare. Să efectueze supravegherea medicală dinamică după contactaţi. Să informeze centrul de medicină preventivă, instituţia medicală şi directorul şcolii despre fiecare caz de maladie infecţioasă înregistrată în şcoală. 

k) Să alcătuiască lista elevilor, salariaţilor şi să participe la prelevarea analizelor pentru efectuarea investigaţiilor la helmintiaze. Să trateze bolnavii conform prescrierilor medicului. 

l) Să organizeze, controleze şi să ţină evidenţa examinării medicale profilactice a personalului şcolii. 

m) Să se ocupe cu educaţia pentru sănătate a elevilor, părinţilor şi personalului şcolii, să organizeze posturile sanitare (în comun cu profesorii). 

n) Să contribuie la dotarea lui cu medicamente 

o) Să perfecteze anual, împreună cu medicul, către 10.01, informaţia despre starea sănătăţii elevilor. 

p) Să se preocupe de perfecţionare prin participarea la cursuri, seminare. 

 Bucătarul –asigură preăgtirea la timp a alimentelor, buna lor calitate, elaborează lista de bucate pentru fiecare zi, răspunde de buna păstrare şi de calitatea produselor primite, de consumul lor just, de termenele realizării producţiei finite, de starea sanitară a cantinei, blocului alimentar şi a veselei;

 Lucrătorul tehnic- deserveşte gospodăria electrică, reţeaua de apeduct şi canalizare, răspunde de efectuarea unor reparaţii ale acestora;

     Femeia de serviciu- răspunde de starea sanitară a sectorului ce-i este încredinţat. 

e) şterge praful, mătură şi spală; 

f) spală uşile, geamurile, chiuvetele, faianţa, mozaicul; 

h) execută lucrări de vopsitorie (când este cazul); 

i) execută zilnic curăţarea sălilor de clasă şi a holurilor; 

j) în funcţie de nevoile gimnaziului execută şi alte sarcini repartizate de conducerea gimnaziului, de exemplu: curăţirea zăpezii, descărcarea diferitor materiale, prăşitul în grădina gimnaziului etc.; 

k) neăndeplinirea sau îndeplinirea necorespunzătoare a sarcinilor de serviciu stabilite prin fişa postului, atrage după sine sancţionarea legală  În cursul zilei de muncă deridicătoarele  pot primi însărcinări;

Directorul instituţiei de învăţământ stabileşte volumul şi caracterul muncii personalului auxiliar de deservire luând în consideraţie gradul de ocupaţie în cursul zilei.
Art. 39 Atributiile paznicilor sunt:

a) raspunde de toate sectoarele asigurând paza si securitatea lor si a unitatii de învățământ;

b) supravegheaza miscarea bunurilor aflate оn raza de actiune;

c) controleaza formele legale de оntrare-iesire a bunurilor din incinta unitatii;

d) interzice accesul oricăror persoane straine în scoala;
IV. OBLIGAŢIUNILE   DE  BAZĂ  ALE  ADMINISTRAŢIEI.
DIRECTORUL
Art.34. Directorul instituţiei de învăţământ general are următoarele atribuţii: 
a) reprezintă instituţia; 

b) emite ordine, semnează în numele instituţiei actele juridice emise de instituţie; 

c) angajează, evaluează, promovează şi eliberează din funcţie personalul instituţiei; 

d) este responsabil de executarea bugetului instituţiei; 

e) elaborează schema de încadrare a personalului instituţiei; 

f) elaborează şi propune spre aprobare consiliului de administraţie componenta şcolară a curriculumului; 

g) elaborează normele de completare a claselor şi numărul de clase. 

În activitatea de conducere, directorul instituţiei este asistat de unul sau mai mulţi directori adjuncţi. 

Art. 35 (1) Drepturile şi obligaţiile directorului instituţiei de învăţământ sunt cele prevăzute de lege, de prezentul regulament, precum şi de regulamentul intern. 

(2) Norma didactică de predare a directorului şi/sau degrevarea de ore a acestuia se stabilesc în baza normelor metodologice aprobate de Ministerul Educaţiei. 

Art. 36 (1) Directorul este preşedintele consiliului profesoral și membru al Consiliului de administrație, în faţa cărora prezintă rapoarte semestriale şi anuale.  

Art. 37 În realizarea funcţiei de conducere, directorul are următoarele atribuţii: 

a) coordonează elaborarea planului de dezvoltare a şcolii, prin care se stabileşte politica educaţională a acesteia; 

b) este direct responsabil de calitatea educaţiei furnizate de instituţia de învăţământ; 

c) lansează proiecte de parteneriat cu instituţii de învăţământ similare din Uniunea Europeană sau din alte zone; 

d) emite decizii şi note de serviciu care vizează realizarea obiectivelor politicii educaţionale şi de dezvoltare instituţională; 

e) numeşte învăţătorii/diriginţii la clase cu respectarea principiului continuităţii şi al performanţei; 

f) în baza propunerilor primite, numeşte şefii catedrelor metodice şi solicită avizul consiliului profesoral cu privire la planurile de activitate ale acestora; 

g) stabileşte atribuţiile directorului/directorilor adjuncţi, ai şefilor catedrelor, precum şi responsabilităţile membrilor consiliului de administraţie; 

h) vizează fişele posturilor pentru personalul din subordine, conform legii şi contractului colectiv de muncă; 

i) asigură, prin şefii comisiilor metodice, aplicarea planului de învăţământ, a programelor şcolare şi a metodologiei privind evaluarea rezultatelor şcolare; 

j) elaborează instrumente interne de lucru, utilizate în activitatea de îndrumare, control şi evaluare a tuturor activităţilor care se desfăşoară în instituţia de învăţământ. Instrumentele respective se aprobă în Consiliul de administraţie a Gimnaziului .

k) controlează, cu sprijinul directorilor adjuncţi/şefilor comisiilor metodice, calitatea procesului instructiv-educativ. In cursul unui an şcolar, directorul efectuează săptămânal 3-4 asistări la orele de curs, astfel încât fiecare cadru didactic să fie asistat cel puţin o dată pe semestru. 

1) monitorizează activitatea de formare continuă a personalului didactic, didactic-auxiliar; 

m) aprobă graficul serviciului pe şcoală, al personalului didactic; atribuţiile acestora sunt precizate în regulamentul intern al instituţiei de învăţământ; 

Art.38.Directorul Gimnaziului în calitate de evaluator, are următoarele atribuţii: 

a) informează direcţia învăţământ, tineret şi sport cu privire la rezultatele de excepţie ale personalului didactic, pe care îl propune pentru conferirea distincţiilor şi premiilor; 

b) apreciază personalul didactic de predare la inspecţiile pentru obţinerea gradelor didactice. 

Art.39. Directorul Gimnaziului îndeplineşte şi următoarele atribuţii: 

a) răspunde de întocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea şi gestionarea actelor de studii; 

b) răspunde de întocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea, modificarea, rectificarea şi gestionarea documentelor de evidenţă şcolară; 

c) răspunde de realizarea, utilizarea, păstrarea, completarea şi modernizarea bazei materiale şi sportive a instituţiei de învăţământ, răspunde de activitatea cantinei; 

d) se preocupă de atragerea de resurse extrabugetare, cu respectarea prevederilor legale; 

e) răspunde de asigurarea manualelor şcolare pentru elevii din învăţământul obligatoriu. 

f) răspunde de respectarea condiţiilor şi a exigenţelor privind normele de igienă şcolară, protecţie a muncii, protecţie civilă şi de pază contra incendiilor, în instituţia de învăţământ; 

g) aplică sancţiuni pentru abaterile disciplinare săvârşite de personalul instituţiei de învăţământ, în limita prevederilor legale în vigoare; 

h) aplică sancţiuni prevăzute de regulamentul intern, pentru abaterile disciplinare săvârșite de elevi. 

i) verifică înscrierea elevilor în învăţământul primar gimnazial şi liceal, verificând actele şi completând registrele matricole şi baza de date a unităţii; 

j) completează şi păstrează dosarele personale şi cărţile de muncă ale salariaţilor : 

k) completează registrele matricole ale elevilor ; 

l) înscrie ordinele de angajare, transfer, eliberare, promovare, sancţionare şi salarizare pentru tot personalul; 

m) răspunde de arhivarea şi gestionarea documentelor din serviciul secretariat; 

n) colaborează cu diriginţii şi conducerea gimnaziului pentru întocmirea corectă a documentelor şcolare, pentru urmărirea mişcării elevilor; întocmeşte toate situaţiile statistice solicitate de forurile superioare privind populaţia şcolară şi personalul angajat; 

Art. 40. Anual, directorul elaborează un raport general privind starea şi calitatea învăţământului din instituţia de învăţământ pe care o conduce. Raportul general privind starea şi calitatea învăţământului din instituţie este prezentat în cadrul consiliului profesoral. 

DIRECTORUL ADJUNCT 
Art. 39.(1) Directorul adjunct îşi desfăşoară activitatea în subordinea directorului, care îi elaborează fişa postului, în concordanţă cu atribuţiile stabilite prin prezentul regulament şi prin regulamentul intern, îi evaluează activitatea; acesta răspunde în faţa directorului, a consiliului profesoral, a consiliului de administraţie şi a organelor de îndrumare, evaluare şi control, pentru activitatea proprie, conform fişei postului. 

(2) Directorul adjunct răspunde de activitatea educativă şcolară şi extraşcolară din instituţia de învăţământ şi îndeplineşte atribuţiile delegate de către director pe perioade determinate, precum şi pe cele stabilite prin fişa postului şi prin regulamentul intern al instituţiei de învăţământ şi preia toate prerogativele-directorului, în lipsa acestuia. 

(3) Directorul – adjunct are următoarele atribuţii: 
a) organizează procesul educaţional; 

b) întocmeşte orarul activităţilor educaţionale din instituţie; 

c) repartizează sarcinile didactice personalului de predare; 

d) controlează, prin asistenţă la ore, prin verificarea proiectelor didactice curente şi de lungă durată, etc., modul de pregătire a cadrelor didactice pentru lecţii, calitatea demersului educaţional, a relaţionării şi comunicării cu elevii; 

e) coordonează activitatea metodică; 

f) validează inventarul de evaluare sumativă finală;  
g) asigură aplicarea planurilor de învăţămînt şi a curriculumului şcolar; 

h) controlează ritmicitatea parcurgerii materiei la disciplinele de învăţămînt; 

i) elaborează graficul testelor semestreale/anuale, a probelor de corigenţă şi examinărilor elevilor amînaţi la încheierea situaţiei şcolare, a concursurilor şcolare; 

j) efectuează activităţi de control şi evaluare a cadrelor didactice; 

k) coordonează activitatea de formare profesională continuă; 

l) coordonează activităţile de prevenire, identificare, raportare, referire şi asistenţă în cazurile de abuz, neglijare, exploatare a copilului.
Art.40
Administraţia gimnaziului este obligată:

a) Să asigure respectarea cerinţelor stipulate în Regulamentul de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar şi în Regulamentul Intern;

b) Să organizeze just munca lucrătorilor în corespundere cu specialitatea şi calificarea lor;

c) Să consolideze prin toate mijloacele posibile disciplina de muncă;

d) Să perfecţioneze procesul educaţional, să propage şi să implimenteze în practica cadrelor didactice experienţa pedagogică avansată;

e) Să asigure perfecţionarea continuă a nivelului ştiinţifico-metodic şi calificării profesionale de către lucrătorii gimnaziului, să le creeze condiţiile necesare pentru îmbinarea muncii cu studiile la facultate, masterat;

f) Să ia măsuri pentru asigurarea la timp a instituţiei cu materiale didactice, ilustrative, inventar sportiv şi de gospodărie;

g) Să asigure respectarea normelor şi regulilor sanitaro-igienice, păstrarea averii şcolare;

h) Să respecte întocmai legislaţia muncii, să creeze condiţii de lucru corespunzătoare regulilor de protecţie a muncii şi de securitate antiincendiară;

i) Să organizeze alimentarea elevilor;

j) Să fie receptivă la necesităţile angajaţilor gimnaziului, să le asigure înlesnirile şi privilegiile care li se cuvin;
Administraţia gimnaziului poartă răspundere pentru viaţa şi sănătatea elevilor în timpul aflării lor în sediul gimnaziului şi participări la acţiunile organizate de ea.

 (Codul de etică a cadrului  didactic )Art.29. Norme de conduită managerială
    1) Cadrele de conducere respectă şi aplică următoarele norme de conduită managerială:
    a) respectarea criteriilor unui management eficient al resurselor;
    b) promovarea standardelor profesionale şi morale specifice;
    c) aplicarea obiectivă a reglementărilor legale şi a normelor etice;
    d) evaluarea corectă conform prevederilor din fişa postului;
    e) selectarea personalului didactic şi personalului didactic auxiliar de calitate conform legislaţiei în vigoare;
    f) interzicerea oricărei forme de constrângere ilegală şi/sau ilegitimă, din perspectiva funcţiei deţinute;
    g) respingerea oricărei forme de abuz în exercitarea autorităţii;
    h) interzicerea oricărei forme de hărţuire a personalului didactic, indiferent de statutul şi funcţia persoanei care a comis hărțuirea;
    i) exercitarea atribuţiilor ierarhic-superioare, din perspectiva exclusivă a evaluării, controlului, îndrumării şi consilierii manageriale corecte şi obiective.
    2) Protecţia datelor cu caracter personal ale elevilor, părinţilor/altor reprezentanți legali şi angajaţilor instituţiei de învățământ.
    3) Desfăşurarea de activităţi anticorupţie, cum ar fi:
    a) identificarea şi sancţionarea angajaţilor care primesc sau solicită de la părinţi sau de la asociaţiile părintești (sau orice altă formă de organizare a părinților) bani, cadouri sau servicii, indiferent de destinaţia declarată a acestora;
    b) identificarea şi sancţionarea angajaţilor care încurajează elevii şi părinţii să creeze fonduri formale sau informale ale claselor, grupelor, instituţiilor de învățământ;
    c) neimplicarea în procesele decizionale ale asociaţiilor părintești (sau orice altă formă de organizare a părinților);
    d) identificarea, soluționarea situațiilor de conflict de interese şi sancţionarea angajaţilor care nu-şi declară conflictele de interese;
    e) luarea la evidenţă contabilă a tuturor bunurilor materiale, primite cu titlu de donaţie de la persoanele fizice sau juridice.
    10. Norme de conduită în relaţiile cu instituţiile şi reprezentanţii comunităţilor locale.
    În relaţia cu instituţiile şi reprezentanţii comunităţii locale, cadrele de conducere, cadrele didactice şi cadrele didactice auxiliare vor respecta şi aplica următoarele norme de conduită:
    a) colaborarea şi parteneriatul cu instituţiile/reprezentanţii comunităţilor locale vor avea în vedere asigurarea sprijinului reciproc, în scopul furnizării unor servicii educaţionale de calitate;
    b) colaborarea şi parteneriatul cu organizaţiile neguvernamentale ce au ca obiect de activitate educaţia vor avea în vedere asigurarea sprijinului reciproc, în scopul furnizării unor servicii educaţionale de calitate;
    c) responsabilitate şi transparenţă în furnizarea de informaţii către instituţiile publice în protejarea drepturilor copilului, atunci când interesul/nevoia de protecţie a copilului impune acest lucru;
    d) parteneriatele cu agenţi economici vor avea în vedere asigurarea sprijinului reciproc, în scopul furnizării unor servicii educaţionale de calitate;
    e) în realizarea colaborării şi a parteneriatelor cu instituţiile/reprezentanţii comunităţii locale, organizaţiile neguvernamentale şi agenţii economici nu se vor angaja activităţi care să conducă la prozelitism religios, partizanat politic, precum și alte acţiuni care pun în pericol integritatea fizică şi morală a elevilor sau care permit exploatarea prin muncă a acestora.
(Codul de etică a cadrului didactic)Art.30.Activităţi interzise în exercitarea activităților didactice
    În exercitarea activităţilor didactice (şcolare şi extra-şcolare), cadrelor de conducere, cadrelor didactice, cadrele non-didactice şi cadrelor didactice auxiliare le sunt interzise:
    a) introducerea, consumul de substanţe psihotrope sau alcool sau prezența sub influența acestora;
    b) organizarea pariurilor şi a jocurilor de noroc;
    c) folosirea dotărilor şi a bazei materiale ale instituției de învățămînt în vederea obţinerii de beneficii financiare personale;
    d) distrugerea intenţionată a dotărilor şi a bazei tehnico-materiale ale instituției de învățământ;
    e) distribuirea materialelor pornografice;
    f) utilizarea de materiale informative dăunătoare copilului;
    g) organizarea de activităţi care pot pune în pericol securitatea vieții și sănătății elevilor/copiilor sau a altor persoane aflate în incinta instituţiei de învățământ;
    h) organizarea de activităţi extracurriculare şi extra-şcolare neplanificate, ce nu au fost coordonate cu conducerea instituţiei şi, în cazurile prevăzute de actele normative, cu organele ierarhic superioare de conducere a învăţământului.
V. RĂSPUNDEREA PRIVIND NERESPECTAREA 
PREVEDERILOR CODULUI DE ETICĂ
   Art. 41. Dreptul de a sesiza Consiliile de etică
    1) Orice persoană, participantă/implicată în mod direct sau indirect în activităţile din domeniul educaţional general și profesional tehnic, care consideră, în mod întemeiat, prin raportare la prevederile prezentului Cod, că este victima sau martorul unui comportament lipsit de etică profesională din partea unei/unor persoane din sistemul de învățămînt general și profesional tehnic public sau privat, responsabile de instruire şi educaţie, are dreptul de a sesiza Consiliul de etică al instituţiei de învățămînt.
    2) Consiliul de etică al organului local de specialitate în domeniul învățămîntului este sesizat în caz de dezacord cu decizia Consiliul de etică al instituţiei de învățămînt, precum și în cazurile în care sesizarea se referă la cadrele de conducere ale instituțiilor de învățămînt.
    3) Consiliul de etică al Inspectoratului Şcolar Naţional coordonează și monitorizează aplicarea uniformă a normelor de conduită morală și profesională în activitatea instituțiilor de învățămînt general.
    Art.42. Răspunderea în cazul încălcărilor prevederilor Codului
    În cazul încălcării prevederilor Codului, fapt dovedit în urma anchetei şi a audierilor efectuate de Consiliul de etică, acesta din urmă poate iniţia următoarele măsuri, în funcţie de gradul de încălcare a prevederilor Codului, de repetarea comportamentului respectiv:
    a) concilierea amiabilă cu partea reclamantă;
    b) atenţionarea colegială în cadrul Consiliului de etică şi informarea conducerii instituţiei de învățămînt pentru luarea în considerare a neconformării persoanei respective cu prevederile Codului;
    c) propunerea de includere a persoanei respective într-un program de remediere comportamentală, prin consilierea şi monitorizarea sa pentru o perioadă decisă de către conducerea instituţiei de învăţămînt;
    d) în funcţie de gradul de încălcare a normelor Codului, poate propune conducerii instituţiei de învățămînt sancţionarea disciplinară a persoanei în cauză;
    e) în cazul unor încălcări contravenţionale sau penale, Consiliul de etică informează, după caz, conducerea instituţiei de învăţămînt, a organului local de specialitate sau a Inspectoratului Şcolar Naţional și se notifică instituţiile statului abilitate cu realizarea cercetării contravenţionale sau penale.
        VI. ORGANIZAREA   TIMPULUI   DE  LUCRU  ÎN  ŞCOALĂ.
Art.43

În IP  Gimnaziul  Schineni programul de activitate este de 5 zile şi 2 zile de odihnă.Activităţile în gimnaziu încep la orele 730 şi se finisează la orele 1800.Orele de curs se încep la 830 şi se sfârşesc la 1400. Pentru personalul didactic şi nedidactic al şcolii programul de activitate este zilnic de luni până vineri, stabilit în fişa postului. Întreg personalul şcolii, fie acesta personal didactic, personal auxiliar, este obligat să respecte atribuţiile din fişa postului şi să colaboreze cu cadrele didactice pentru bunul mers al procesului instructiv-educativ.
· Programul activitate pentru directorul gimnaziului  zilnic de la 0800-1600;
· Programul de activitate al directorului adjunct pentru instruire-zilnic 2 ore.
· Programul de activitate al directorului adjunct pentru educaţie-zilnic 2 ore.
· Programul de activitate al bibliotecarului este stabilit şi aprobat de directorul şcolii în fiecare an şcolar.
· Programul de activitate al laboranţilor este stabilit şi aprobat de directorul şcolii în fiecare an şcolar.
· Programul de activitate al deriticătoarelor:  

1 femeie de serviciu de la ora 0730-1230; 1230-1430-pauză de masă; 1430-1630;
2 femeie de serviciude de la ora 0730-1030; 1030-1230-pauză de masă; 1230-1630;

· Programul de activitate al paznicilor este elaborat lunar de directorul şcolii şi prezentat acestora.

În zilele de luni-vineri-1800-2100; 2130-2200-pauză de masă; 2200-0630; 

În zilele de sâmbătă -1 paznic-0630-1130; 1130-1200-pauză de masă;1200-1800; paznicul 2- de la ora 1800- 2130-2200-pauză de masă; 2200-0630; duminică-1 paznic-0630-1130; 1130-1200-pauză de masă;1200-1800; paznicul 2- de la ora 1800- 2130-2200-pauză de masă; 2200-0630;

· Programul de activitate al asistentei medicale- de la ora 0830-1230;
· Programul de activitate al bucătarului-06301030;1030-1100-pauză de masă; 1100-1400;
· Programul de activitate al muncitorului pentru deservirea tehnică a sediului- de la ora 0800-1200; 1200-1230-pauză de masă;  1200-1530;
Lecţiile încep la orele 0830  şi se desfăşoară conform orarului:

I lecţie- 0830-0915;
II lecţie- 0925-1010;

III lecţie-1025-1110;
IV lecţie-1125-1210;
V lecţie-1230-1305;
VI lecţie-1315-1400;
  Art. 44. Durata normală a timpului de muncă a următoarelor categorii de angajați din instituție: director adjunct pe probleme de gospodărie, ajutorul directorului adjunct pe problemele gospodăriei, contabil şef, contabil, economist, bibliotecar, laborant, secretar, asistent medical, muncitor pentru deservirea clădirii, îngrijitor de încăpere, uşier constituie 40 ore pe săptămână (8 ore/zi) conform graficului stabilit  în instituție.

31.7 . Pentru cadrele didactice, în conformitate cu legislația în vigoare și contractul individual de muncă, se stabilește durata redusă a timpului de muncă 35 ore/săptamână, 7 ore/zi.

31.8.În temeiul art.100 alin.(6) al Codului Muncii, pentru profesiile specificate în anexa nr. 2 la Contractul Colectiv de Muncă, nivelul municipal pe anii 2016-2020, se permite stabilirea duratei zilnice a timpului de muncă de 12 ore, urmată de o perioadă de repaus de cel puţin 24 ore (paznic, paznic-măturător), cu acordul acestora. Paznicul și paznicul măturător vor avea program de activitate cuprins între orele 19.00-07.00. Programul muncii în schimburi se aprobă de către angajator după

consultarea reprezentanților salariaților. Munca în decursul a două schimburi succesive este interzisă. Programul muncii în schimburi se aduce la cunoştinţa salariaţilor cu cel puţin o lună înainte de punerea lui în aplicare.

31.9. Se consideră muncă de noapte munca prestată între orele 22.00 şi 06.00.

31.10.Prin acordul dintre salariat şi angajator se poate stabili, atât la momentul angajării la lucru, cât şi mai târziu, ziua de muncă parţială sau săptămână de muncă parţială. Retribuirea muncii în acest caz se va efectua proporţional timpului efectiv lucrat sau în funcţie de volumul lucrului efectuat. Activitatea în condiţiile timpului de lucru parţial nu implică limitarea drepturilor salariatului privind calcularea

vechimii în muncă, durata concediului de odihnă anual sau a altor drepturi de muncă.

31.11. Durata zilei de muncă (schimbului) din ajunul zilei de sărbătoare nelucrătoare se reduce cu cel puţin o oră pentru toţi salariaţii, cu excepţia celor cărora li s-a stabilit, conform art.96, durata redusă a timpului de muncă sau conform art.298 CM RM.

Art.32. Directorul instituției ( sau persoana numită responsabilă de evidența timpului de muncă ) este obligat să ţină, în modul stabilit, evidenţa timpului de muncă prestart efectiv de fiecare salariat, inclusiv a muncii suplimentare, a muncii prestate în zilele de repaus şi în zilele de sărbătoare nelucrătoare.

32.1. Conducătorul unității poate modifica programul de activitate al instituției numai în coordonare cu DGETS și cu acordul comitetului sindical.

32.2. În zilele de repaus, în caz de necesitate stringentă, în instituție pot fi petrecute lucrări doar cu acordul DGETS, în cazul în care aceste lucrări nu sunt posibile de efectuat în zilele lucrătoare, când în instituție se află copii.

Art.33. Lucrul în zilele de sărbătoare şi de odihnă este interzis. Munca angajaților din instituție în aceste zile este permisă în cazuri excepţionale, prevăzute în art.104 al Codului Muncii.

33.1. Se consideră muncă suplimentară munca prestată în afara duratei normale a timpului de muncă prevăzute la art.95 alin.(2), la art.96 alin.(2)-(4), la art.98 alin.(3) şi la art.99 alin.(1).

33.2. Atragerea la muncă suplimentară a angajaților din instituție se admite cu acordul scris al salariatului şi al comitetului sindical.

33.3. Atragerea la muncă suplimentară a salariaților din instituție se efectuează în baza unui ordin bine motivat, emis de către angajator şi se aduce la cunoştinţa salariaţilor contrasemnătură.

3 3.4. Conducătorul instituției se obligă să acorde zile libere pentru munca suplimentară prestată în zilele de sărbătoare nelucrătoare şi în zilele de repaus, în termen de până la 31 decembrie al anului curent.

Art.34 În scopul eficientizării activității instituției și a bunei evidențe a timpului de muncă, în instituție se introduce registrul de evidență a sosirii/ plecării din instituție a angajaților.

Art.35 Este interzis părăsirea locului de muncă în timpul orelor de muncă. Ieșirea din        instituție în timpul orelor de muncă în interes de serviciu sau din alte motive, se  admite doar cu acordul directorului instituţiei şi cu înscrierea în registrul de deplasare din instituţie.

Art.36 În cadrul programului zilnic de muncă salariaților li se stabilește pauză de masă de 0,5 oră , de la ora 12.00 până la ora 12.30: director, director adjunct, asistent medical, bibliotecar, secretar, laborant;

Art.37 Ținând cont de specificul activității unor categorii de salariați și imposibilitatea de a părăsi locul de muncă în pauză de masă, acestora li se permite a lua mesele în timpul serviciului, la locul de muncă.
VII. DISCIPLINA MUNCII. ABATERILE DISCIPLINARE ŞI

SANCŢIUNILE DISCIPLINARE APLICABILE. PROCEDURA

DISCIPLINARĂ
Art.37. Disciplina muncii reprezintă obligaţia tuturor salariaţilor de a se subordona unor reguli de comportare stabilite în conformitate cu Codul Muncii al Republicii Moldova și alte acte normative cum ar fi convenţia colectivă, contractul colectiv şi cel individual de muncă, precum şi prin acte aprobate la nivel de unitate, inclusive prezentul Regulament.

Art.23. Disciplina de muncă se asigură în unitate prin crearea de către angajator a condiţiilor economice, sociale, juridice şi organizatorice necesare prestării unei munci de înaltă productivitate, prin formarea unei atitudini conştiente faţă de muncă, prin aplicarea de stimulări şi recompense pentru munca conştiincioasă, precum şi de sancţiuni în caz de comitere a unor abateri disciplinare.

Art.24. Pentru succese în muncă angajatorul poate aplica stimulări sub formă de:

a) mulţumire;

b) premiu;

c) diplomă de onoare.

24.1 . Pentru succese deosebite în muncă, merite faţă de societate şi faţă de stat, salariaţii pot fi înaintaţi la distincţii de stat (ordine, medalii, titluri onorifice), premii

de stat etc..

2 4.2 Stimulările se aplică de către angajator, urmare a consultărilor purtate cu comitetul sindical şi cu reprezentaţii salariaţilor.

24.3. Stimulările se consemnează prin ordin, se aduc la cunoştinţa colectivului de muncă şi se înscriu în carnetul de muncă al salariatului.

Art.25. Pentru încălcarea disciplinei de muncă, angajatorul are dreptul să aplice salariatului următoarele sancţiuni disciplinare:

a) avertisment;

b) mustrare;

c) mustrare aspră;

d) concediere (doar în cazurile expres prevăzute de Codul Muncii al RM).

25.1. Se interzice aplicarea amenzilor şi altor sancţiuni pecuniare pentru încălcarea disciplinei de muncă.

25.2. Pentru aceeaşi abatere disciplinară nu se poate aplica decât o singură sancţiune.

25.3. La aplicarea sancţiunii disciplinare, angajatorul trebuie să ţină cont de gravitatea abaterii disciplinare comise şi de alte circumstanţe obiective.

Art.26. Sancţiunea disciplinară se aplică de către conducătorul unității, căruia i s-a atribuit dreptul de angajare (alegere, confirmare sau numire în funcţie) a salariatului respectiv.

Art.27. Până la aplicarea sancţiunii disciplinare angajatorul este obligat să ceară salariatului o explicaţie scrisă privind fapta comisă. Refuzul de a prezenta explicaţia cerută se consemnează într-un proces-verbal semnat de un reprezentant al angajatorului şi un reprezentant al salariatului.

27.1. Î n funcţie de gravitatea faptei comise de salariat, angajatorul este în drept să organizeze o anchetă de serviciu. În cadrul anchetei de serviciu, salariatul are dreptul să-şi explice atitudinea faţă de cele comise şi să prezinte persoanei abilitate cu efectuarea anchetei toate probele şi justificările pe care le consideră necesare.

Art.28. Sancţiunea disciplinară se aplică, de regulă, imediat după constatarea abaterii disciplinare, dar nu mai târziu de o lună din ziua constatării ei, fără a lua în calcul timpul aflării salariatului în concediul anual de odihnă, în concediul de studii sau în concediul medical.

28.1. Sancţiunea disciplinară nu poate fi aplicată după expirarea a 6 luni din ziua comiterii abaterii disciplinare, iar în urma reviziei sau a controlului activităţii economico-financiare - după expirarea a 2 ani de la data comiterii. În termenele indicate nu se include durata desfăşurării procedurii penale.

Art.29. Sancţiunea disciplinară se aplică prin ordin, în care se indică în mod

obligatoriu:

a) temeiurile de fapt şi de drept ale aplicării ei;

b) termenul în care sancţiunea poate fi contestată;

c) organul în care sancţiunea aplicată poate fi contestată.

29.1. Ordinul de sancţionare, cu excepţia sancţiunii disciplinare sub formă de concediere conform art. 206 alin. (1) lit. (d) din Codul Muncii care se aplică cu respectarea art. 81 alin. (3) din CM, se comunică salariatului, sub semnătură, în termen de cel mult 5 zile lucrătoare de la data emiterii şi produce efecte de la data comunicării. Refuzul salariatului de a confirma prin semnătură comunicarea ordinului se fixează într-un proces-verbal semnat de un reprezentant al angajatorului şi un

reprezentant al salariatului.

29.2. Ordinul de sancţionare poate fi contestat de salariat în instanţa de judecată în condiţiile art. 355 din Codul Muncii al Republicii Moldova.

Art.30. Termenul de validitate a sancţiunii disciplinare nu poate depăşi un an din ziua aplicării. Dacă pe parcursul acestui termen salariatul nu va fi supus unei noi sancţiuni disciplinare, se consideră că sancţiunea disciplinară nu i-a fost aplicată.

30.1. Angajatorul care a aplicat sancţiunea disciplinară este în drept să o revoce în decursul unui an din proprie iniţiativă, la rugămintea salariatului, în baza demersului reprezentantului salariatului sau al conducătorului nemijlocit al salariatului.

3 0.2. Î n interiorul termenului de validitate a sancţiunii disciplinare, salariatului sancţionat nu i se pot aplica stimulările prevăzute de Codul Muncii al RM şi prezentul Regulament.

30.3. Sancţiunile disciplinare, cu excepţia concedierii pentru încălcarea disciplinei de muncă, nu se înscriu în carnetul de muncă al salariatului.
 
Pentru încălcarea disciplinei de muncă, îndeplinirea proastă din vina salariatului a obligaţiunilor ce-i revin în muncă, administraţia are dreptul să aplice sancţiuni disciplinare conform Codului Muncii al R. Moldova.

            (1) Personal didactic şi didactic auxiliar:

Constituie abatere disciplinară  oricare dintre situaţiile următoare:

a) Întârzierile repetate de la program;

b) Absentarea nemotivată patru ore  consecutiv;

c) Absentarea nemotivată la două şedinţe consecutive de la Consiliul profesoral;

d) Absentarea nemotivată la două şedinţe consecutive ale comisiilor metodice şi ale altor comisii de lucru constituite la nivelul şcolii;

e) Neefectuarea serviciului pe şcoală;

f) Nerespectarea termenelor stabilite pentru îndeplinirea sarcinilor de serviciu;

g) Orice complicitate cu elevii în vederea neefectuării orelor de curs ;

h) Generarea de discuţii cu elevii referitoare la aspecte ale vieţii private ale personalului didactic, didactic auxiliar şi nedidactic.

(2) Personal nedidactic:

a) Întârzierile repetate de la program;

b) Absentarea nemotivată mai mult de  patru  ore consecutiv în timpul zilei de muncă;

c) Consumul de băuturi alcoolice în timpul programului;

d) Prezentarea la serviciu sub influenţa băuturilor alcoolice;

e) Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu conform fişei postului;

f) Refuzul de a răspunde solicitării cadrelor didactice;

g) Tergiversarea în îndeplinirea sarcinilor de serviciu şi nerespectarea termenelor stabilite.

VIII. SERVICIUL  PE  ŞCOALĂ
Art.56
În fiecare zi în gimnaziul se organizează serviciul pe şcoală  a  profesorilor. Serviciul pe şcoală se organizează conform unui grafic aprobat de direcţia şcolii.

Art. 57
Profesorul de servici răspunde în faţa conducerii şcolii de îndeplinirea îndatoririlor care îi revin. Atribuţiile profesorului de serviciu   sunt următoarele:

a) efectuează serviciul pe şcoală conform programării;

b) verifică prin sondaj în pauze daca sălile de clasa sunt bine întreţinute, iar elevii de serviciu  din clase își îndeplinesc conștiincios atribuţiile.

c) în tura în care este de serviciu se prezintă la şcoală cu 30 minute înaintea începerii cursurilor;

d) răspunde de întreaga activitate din zona în care îşi desfăşoară serviciul;

e) asigură intrarea şi ieşirea corespunzătoare a elevilor din clase şi din şcoală;

f) urmăreşte întreţinerea bazei tehnico-materiale a şcolii şi propune măsurile necesare în cazul abaterilor în acest sens;

g) nu permite intrarea persoanelor străine suspecte în şcoală şi în cancelarie;

h) semnalează prompt faptele care determină deranjarea procesului de învăţământ, care pun în pericol securitatea elevilor şi cadrelor didactice sau cele care pot declanşa incendii;

IX. IGIENA ŞI PROTECŢIA MUNCII
  Art. 86
Reguli privind protecția, igiena și securitatea muncii.
În scopul aplicării și respectării în cadrul IP Gimnaziul  Schineni a regulilor privind protecția, igiena și securitatea în muncă corespunzatoare condițiilor în care se desfașoară activitatea, Gimnaziul asigura instruirea tuturor persoanelor încadrate în muncă, prin angajaţii proprii cu atribuţii şi in domeniul protecţiei muncii, care consta în: 

- instructajul introductiv general care se face de către şeful compartimentului de protecţia muncii următoarelor persoane: 

• noilor angajați în muncă, angajați cu contracte de muncă indiferent de forma acestora; 

• celor transferați în Gimnaziu de la altă unitate;   

• persoanelor angajate ca angajați sezonieri, temporari sau zilieri; 

• persoanele delegate în interesul serviciului; 

- instructajul la locul de muncă se face după instructajul introductiv general, de către conducătorul direct al locului de muncă și are ca scop prezentarea riscurilor și măsurilor de prevenire specifice locului de muncă pentru categoriile de personal enunțate anterior precum și pentru personalul transferal de la un loc de muncă la altul în cadrul Gimnaziului. 

- instructajul periodic se face de către conducătorul locului de muncă respectiv. Intervalul dintre două instructaje periodice pentru angajați va fi stabilit prin instrucțiuni proprii in funcţie de condiţiile locului de muncă dar nu va fi mai mare de 6 luni. Pentru personalul tehnico - administrativ intervalul dintre două instructaje periodice va fi de cel mult 12 luni. Acest instructaj se va face suplimentar celui programat în urmatoarele cazuri: 

• când un angajat a lipsit peste 30 zile lucrătoare; 

• când s-a modificat procesul tehnologic, s-au schimbat echipamentele ori s-au adus modificări la echipamentele existente; 

• când au apărut modificari ale normelor de protecţia muncii sau ale instrucţiunilor proprii de securitate a muncii; 

• la reluarea activității după accident de muncă; 

• la executarea unor lucrări speciale. 

În vederea asigurarii condițiilor de protecție a muncii şi pentru prevenirea accidentelor de muncă,Gimnaziul asigură cadrul necesar privind : 

-adoptarea la elaborarea tehnologiilor de fabricate a soluţiilor conforme cu normele de protecţie a muncii, prin a caror aplicare să fie eliminate riscurile; 

- stabilirea pentru salariaţi și pentru ceilalţi participanţi la procesul de muncă, prin înserarea în fişa postului a atribuţiilor şi răspunderilor ce le revin în domeniul protecţiei muncii, corespunzător funcţiilor exercitate; 

- elaborarea regulilor proprii pentru aplicarea normelor de protecție a muncii, corespunzător condițiilor în care se desfașoară activitatea la locurile de muncă; 

- asigurarea și controlarea cunoașterii și aplicării, de către toți salariații și participanții la procesul de muncă, a măsurilor tehnice, sanitare și organizatorice din domeniul protecției muncii; 

- asigurarea de materiale necesare informării și educării salariaților și participanților la procesul de muncă: afișe, pliante și alte asemenea cu privire la protecția muncii; 

- informarea fiecarei persoane, anterior angajarii în muncă, asupra riscurilor la care aceasta este expusă la locul de muncă, precum și asupra măsurilor de prevenire necesare; 

- angajarea numai a persoanelor, care în urma controlului medical de medicină a muncii și a verificării aptitudinilor psihoprofesionale, corespund sarcinii de muncă pe care urmeaza să o execute; 

- intocmirea unei evidente a locurilor de muncă cu condiții deosebite: vătămătoare, grele. periculoase, precum și a accidentelor. de muncă, bolilor profesionale, accidentelor tehnice și avariilor; 

-asigurarea realizării măsurilor stabilite de inspectorii de protecția muncii cu prilejul controalelor sau al efectuării cercetărilor accidentelor în muncă; 

- asigurarea accesului la serviciul medical de medicină a muncii și condițiilor de acordare a primului ajutor în caz de accidente de muncă; 

- asigurarea pe cheltuială  a utilizării de către personalul angajat a echipamentului individual de protecție; 

- asigurarea gratuită a materialelor igienico - sanitare persoanelor care desfașoară activitatea în locuri de muncă al căror specific impune o igienă personală deosebită. 

   Aplicarea normelor de protecție și igienă a muncii precum și a măsurilor organizatorice intreprinse de Gimnaziu va fi asigurată de fiecare persoană încadrată în muncă, pe parcursul întregii perioade de derulare a contractului de muncă prin: 

- însușirea și respectarea normelor de protecție a muncii și măsurilor aplicate a acestora stabilite de universitate; 

- desfășurarea activitații în așa fel încât să nu expună la pericole de accidentare sau îmbolnavire profesională atât persoana propne, cât și celelalte persoane participante la procesul de muncă; 

- aducerea de îndată la cunoștința conducatorului locului de muncă despre apariția oricărei defecțiuni tehnice sau altă situație care constituie un pericol de accidentare sau îmbolnavire profesională; 

- aducerea de îndată la cunoștința conducătorului locului de muncă a accidentelor de muncă suferite de persoana proprie și de alte personane participante la procesul de muncă; 

- oprirea lucrului la apariția oricărui eveniment, indiferent de gradul sau pericol, cauzator de producerea unui accident și informarea imediată conducătorul locului de muncă;  

- utilizarea echipamentului individual de protecție din dotare, corespunzător scopului pentru care i-a fost acordat; 

- acordarea relațiilor solicitate de organele de control și de cercetare domeniul protecției muncii.
X.CONCEDIUL ANUAL DE ODIHNĂ ŞI CONCEDIILE

SUPLMENTARE
Art.38. Conform art.112 din Codul Muncii al Republicii Moldova dreptul la concediul anual de odihnă plătit este garantat pentru toţi salariaţii.

38.1. Concediul de odihnă anual se acordă salariaților în conformitate cu prevederile art. 112, 113, 115, 118 din Codul Muncii.

38.2. Cadrelor didactice concediul de odihnă anual prelungit se acordă în conformitate cu prevederile art.299 pct.1 lit.(b) din Codul Muncii.

38.3. Concediul de odihnă pentru primul an de muncă se acordă salariaţilor dupăexpirarea a 6 luni de muncă la unitatea respectivă.

3 8. 4. Concediul anual de odihnă poate fi acordat integral, sau, în baza uneicereri scrise a salariatului, poate fi divizat în părţi, una dintre care va avea o durată de cel puţin 14 zile calendaristice (art.115, alineatul (5)).

38.5. Concediul anual de odihnă se acordă salariatului în temeiul ordinului emis de angajator, care se aduce la cunoştinţa salariatului contra semnătură.

Art.39. Programarea concediilor anuale de odihnă pentru anul următor se face de angajator, de comun cu comitetul sindical până la data de 16 decembrie al fiecărui an calendaristic, conform art. 116, alineatul (1) din Codul Muncii. Programarea concediilor anuale de odihnă este obligatorie atât pentru angajator, cât şi pentru salariat. Salariatul trebuie să fie prevenit în formă scrisă despre data începerii

concediului cu cel puţin două săptămâni înainte ( art.116, (5) din Codul Muncii.

Art.40. Orice schimbare în vederea prelungirii concediului se efectuează în baza cererii angajatului şi semnăturii acestuia precum că este la curent cu ordinul emis.

Art.41. Pentru perioada concediului anual de odihnă salariatul beneficiază de o indemnizaţie de concediu care nu poate fi mai mică decât valoarea salariului mediu lunar pentru perioada respectivă (art.117 (1)).

41.1.Indemnizaţia de concediu se plăteşte de către angajator cu cel puţin 3 zile înainte de plecarea salariatului în concediu.

42.2.Cererea cu privire la acordarea concediului va fi depusă cu 14 zile calendaristice înainte de data începerii concediului.

Art.42.Î n baza art.118 (6) din Codul Muncii durata concediilor medicale, a celor de maternitate şi de studii nu se include în durata concediului anual. În caz de coincidenţă totală, sau parţială, a concediului cu unul din concediile menţionate, în baza unei cereri scrise a salariatului, concediul anual de odihnă nefolosit integral ori parţial se amână pe perioada convenită prin acordul scris al părţilor sau se

prelungeşte, respectiv, cu numărul zilelor indicate în documentul eliberat în modul stabilit, privitor la acordarea concediului corespunzător în cadrul aceluiaşi an calendaristic, o singură dată, fără a fi fracţionat.

Art.43. Durata concediilor anuale de odihnă şi a concediilor suplimentare remunerate este stabilită în Codul Muncii , Contractul colectiv de muncă.

43.1.Conform prevederilor Contractului colectiv de muncă şi ale contractelor individuale de muncă, salariaţilor care lucrează în condiţii vătămătoare (nocive) de muncă, care prestează muncă în schimburi ori muncă cu o intensitate sporită, li se acordă concedii de odihnă anuale suplimentare plătite exprimate în zile calendaristice, cu excepţia zilelor de sărbătoare nelucrătoare.

43.2.Concediul de odihnă anual şi concediul de odihnă anual suplimentar plătit se acordă salariaţilor concomitent.

Art.44. Este interzisă neacordarea concediului de odihnă anual timp de doi ani consecutivi.

Art.45. Din motive familiale, din alte motive întemeiate, în baza unei cereri scrise, salariaţii au dreptul la un concediu neplătit cu durata de până la 120 zile calendaristice conform art. 120 din Codul Muncii.

Art.46 Cadrele didactice din instituție pot beneficia de un concediu suplimentar de lungă durată în condițiile prevăzute la art.300 din Codul Muncii.

Art.47. Î n caz de deces al salariatului, indemnizaţia de concediu ce i se cuvine, inclusiv pentru concediile nefolosite, se plăteşte integral soţului (soţiei), copiilor majori sau părinţilor defunctului, iar în lipsa acestora – altor moştenitori, în conformitate cu legislaţia în vigoare.

Art.48. Nu se admite înlocuirea concediului de odihnă anual printr-o compensaţie bănească, cu excepţia cazurilor de încetare a contractului individual de muncă al salariatului care nu şi-a folosit concediul.

Art.49. Salariatul poate fi rechemat din concediul de odihnă anual prin ordinul (dispoziţia, decizia, hotărârea) angajatorului, numai cu acordul scris al salariatului şi numai pentru situaţii de serviciu neprevăzute, care fac necesară prezenţa acestuia în unitate. Rechemarea din concediu se efectuează în baza unei note de serviciu argumentate întocmită de şeful secţiei sau subdiviziunii. În acest caz, salariatul nu restitue indemnizaţia pentru zilele de concediu nefolosite.

49.1. În caz de rechemare, salariatul trebuie să folosească restul zilelor din concediul de odihnă după ce a încetat situaţia respectivă sau la o altă dată stabilită prin acordul părţilor în cadrul aceluiaşi an calendaristic.Dacă restul zilelor din concediul de odihnă nu au fost folosite din oarecare motive în cadrul aceluiaşi an calendaristic, salariatul este în drept să le folosească pe parcursul următorului an

calendaristic.

49.2. Refuzul salariatului de a-şi folosi partea rămasă a concediului de odihnă anual se declară nul (art.64 alin(2) şi art.112 alin.(2) din Codul Muncii ).

Art.50.Î n caz de suspendare din funcţie (art. 76 lit. e) şi m), art. 77 lit. d) şi e) şi art.78 alin. (1) lit.( a) şi (d) din Codul muncii sau încetare a contractului individual nefolosite.

Art.51 Î n afară de concediul anual de odihnă, salariaţii pot beneficia de anumite categorii de concedii suplimentare, în condițiile prevăzute în Contractul colectiv de muncă, cum ar fi:

- căsătoria salariatului sau căsătoria unui copil al salariatului – 3 zile

- naşterea sau înfierea unui copil – 2 zile

- decesul soţului, ( soţiei ), părinţilor, socrilor, buneilor, fraţilor, surorilor

- 3 zile

- jubileul salariatului ( 40, 50, 60, 70 ani) etc., precum şi atingerea vârstei de

pensionare- 1 zi

- părinţilor care au copii în clasele I-a – IV-a – prima zi la începutul anului şcolar

Art.52 Angajații, membri de sindicate, care pe parcursul anului calendaristic precedent nu au beneficiat de concedii medicale li se poate acorda un concediu suplimentar plătit cu durata de 3 zile, care vor fi folosite la concediul anual de odihnă.

Art.53 Salariații pot beneficia și d e concediul de maternitate, concediul parțial plătit pentru îngrijirea copilului în vârstă pînă la 3 ani, conform prevederilor art. 124 din Codul Muncii.

Art.54 Concediul suplimentar neplătit pentru îngrijirea copilului în vârstă de 3 la 4 ani se acordă în conformitate cu prevederile art. 126 din Codul Muncii.
REGIMUL DE ODIHNĂ

 Art. 251.Unuia dintre părinţi (tutorelui, curatorului) care educă un copil invalid i se acordă suplimentar, în baza unei cereri scrise, o zi liberă pe lună, cu menţinerea salariului mediu din contul angajatorului.

Art. 252. Repausul săptămânal se acordă timp de 2 zile consecutive – sâmbătă şi duminică.

Art. 253.Munca în zilele de repaus este interzisă.

Ca excepţie salariaţii pot fi atraşi la muncă în zilele de repaus în strictă conformitate cu prevederile

art.110 din Codul muncii.

Art. 254. La unitate se stabilesc următoarele zile de sărbătoare nelucrătoare, cu menţinerea salariului mediu:

a) 1 ianuarie – Anul Nou;

b) 25 decembrie 2023 / 7 şi 8 ianuarie  2024– Naşterea lui Isus Hristos (Crăciunul);

c) 8 martie – Ziua internaţională a femeii;

d) prima şi a doua zi de Paşte conform calendarului bisericesc;

e)ziua de luni la o săptămînă după Paşte (Paştele Blajinilor);

f) 1 mai – Ziua internaţională a solidarităţii oamenilor muncii;

g) 9 mai – Ziua Victoriei şi a comemorării eroilor căzuţi pentru independenţa Patriei;

h) 27 august – Ziua Republicii;

i) 31 august – sărbătoarea „Limba noastră”;

j) ziua Hramului bisericii din localitatea respectivă, declarată în modul stabilit de consiliul local al

municipiului, oraşului, comunei, satului.

Munca în zilele de sărbătoare nelucrătoare se admite numai în cazurile prevăzute de art.111 din Codul

muncii.
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Art. 255. Tuturor salariaţilor unităţii li se acordă anual un concediu de odihnă plătit, cu o durată de 62/ 28 de zile calendaristice, cu excepţia zilelor de sărbătoare nelucrătoare.

Art. 256.Concediul de odihnă pentru primul an de muncă se acordă salariaţilor după expirarea a 6 luni de muncă la unitate.Înainte de expirarea a 6 luni de muncă la unitate, concediul de odihnă pentru primul an de muncă seacordă, în baza unei cereri scrise, următoarelor categorii de salariaţi:

a) femeilor – înainte de concediul de maternitate sau imediat după el;

b) salariaţilor în vârstă de până la 18 ani;

c) altor salariaţi, conform legislaţiei în vigoare.

Art. 257. Salariaţilor transferaţi dintr-o altă unitate concediul de odihnă anual poate fi acordat şi înainte de expirarea a 6 luni de muncă după transfer.

Art. 258 Concediul de odihnă anual pentru următorii ani de muncă se acordă salariatului, în baza unei cereri scrise, în orice timp al anului, conform programării stabilite.

Art. 259. Programarea concediilor de odihnă anuale pentru anul următor se face de angajator, de comun accord cu reprezentanţii salariaţilor, cu cel puţin 2 săptămâni înainte de sfârşitul fiecărui an calendaristic. La programarea concediilor de odihnă anuale se ţine cont atât de dorinţa salariaţilor, cât şi de necesitatea asigurării bunei funcţionări a unităţii.

Programarea concediilor de odihnă anuale este obligatorie atât pentru angajator, cât şi pentru salariat.

Art. 260. Despre data începerii concediului salariaţii se previn în formă scrisă cu 2 săptămâni înainte.

Art. 261 Concediul de odihnă anual poate fi acordat integral sau, în baza unei cereri scrise a salariatului, poate fi divizat în două părţi, una dintre care va avea o durată de cel puţin 14 zile calendaristice.

Art. 262. Concediul de odihnă se acordă salariaţilor anual conform programării stabilite.

Art. 263. Din motive familiale şi din alte motive întemeiate, în baza unei cereri scrise, salariatului i se poate acorda, cu consimţământul angajatorului, un concediu neplătit cu o durată de până la 60 de zile

calendaristice, în care scop se emite un ordin (dispoziţie, decizie, hotărâre).

Femeilor care au 2 şi mai mulţi copii în vîrstă de pînă la 14 ani (sau un copil invalid în vârstă de până la16 ani), părinţilor singuri necăsătoriţi care au un copil de aceeaşi vârstă li se acordă anual, în baza uneicereri scrise, un concediu neplătit cu o durată de cel puţin 14 zile calendaristice. Acest concediu poate fi alipit la concediul de odihnă anual sau poate fi folosit aparte (în întregime sau divizat) în perioadele stabilite de comun acord cu angajatorul.

Art. 264. Concediile de odihnă anuale suplimentare se acorda salariaţilor în strictă conformitate cu art.121 din Codul muncii şi articolele 9-10 din Convenţia colectivă (nivel naţional) nr.2 din 9 iulie 2004 «Timpul de muncă şi timpul de odihnă».

Art. 265. Salariatul poate fi rechemat din concediul de odihnă anual prin ordinul (dispoziţia, decizia,

Hotărârea) angajatorului, numai cu acordul scris al salariatului şi numai pentru situaţii de serviciu

neprevăzute, care fac necesară prezenţa acestuia în unitate.

În caz de rechemare, salariatul trebuie să folosească restul zilelor din concediul de odihnă după ce

a încetat situaţia respectivă sau la o altă dată stabilită prin acordul părţilor în cadrul aceluiaşi an

calendaristic.

Art. 266. La prezentarea actelor respective, salariaţii beneficiază de concediu suplimentar plătit pe motive familiale, exprimat în zile lucrătoare, în următoarele cazuri:

a) căsătoria salariatului – 3 zile;

b) căsătoria copilului salariatului – 1 zi;

c) naşterea ori înfierea copilului – 1 zi;

d) decesul părinţilor, soţului (soţiei), copilului – 3 zile;

e) decesul rudelor de gradul II – 1 zi;

f) mamelor care au copii în clasele I şi II – 1 zi la începutul anului şcolar;

g) încorporarea în rândurile Armatei Naţionale a membrului familiei – 1 zi.
XI. DOCUMENTAŢIA
Art. 89 IP Gimnaziul Schineni  duce activitatea de secretariat în baza nomenclatorului de documente din unităţile şcolare elaborat de Ministerul Educaţiei. Documentaţia instituţiei se completează sistematic, corect, cu cerneală sau pix, sau se dactilografiază. 

Art. 90 Documentaţia cu referire la evidenţa contingentului de elevi şi situaţia lor şcolară: 

a) listele contingentului de copii din circumscripţie, de 5 ani, împliniţi până la 1 septembrie a anului în curs, semnate de primar şi certificate cu sigiliul respectiv; 

b) listele contingentelor pe ani de naştere, transmise şcolilor de către primar; 

c) listele copiilor şi adolescenţilor care către 1 septembrie a anului în curs nu au absolvit gimnaziul şi nu-şi continuă studiile; 

d) registrul de ordine referitor la fluctuaţia elevilor; 

e) registrul alfabetic al elevilor; 

f) dosarele personale ale elevilor; 

g) cataloagele claselor; 

i) registrul de evidenţă şi eliberare a actelor de studii; 

j) registrul de evidenţă a orelor absentate şi înlocuite de cadrele didactice; 

k) procesele-verbale ale examenelor de absolvire. 

Art. 91 Documente ce ţin de organizarea şi dirijarea procesului instructiv-educativ: 

a) planul anual de activitate a instituţiei; 

b) planul de activitate pe termen lung; 

c) regulamentul de ordine interioară; 

d) actele controalelor tematice şi frontale; 

e) registrul de evidenţă a personalului instituţiei; 

f) cartea de ordine şi dispoziţii cu privire la activitatea de bază; 

g) cartea proceselor-verbale ale consiliului profesoral; 

h) cartea proceselor-verbale ale consiliului de administraţie; 

Art. 92 Raportul statistic al instituţiei la începutul şi sfârșitul anului (ŞG). 

Art. 93 Documente ce ţin de secretariat: 

a) registrul documentelor de intrare; 

b) registrul documentelor expediate; 

c) nomenclatorul documentelor instituţiei; 

d) dosarele personale ale cadrelor didactice. 

Art. 94 Documente ce ţin de activitatea economică şi financiară: 

a) paşaportul tehnic al instituţiei de învăţământ; 

b) paşaportizarea; 

c) devizul de cheltuieli; 

d) lista tarifară; 

e) tabelul lunar de evidenţă a timpului de lucru şi calculării salariului; 

f) actele de inventariere şi de predare-primire a valorilor materiale; 

g) contractele cu privire la responsabilitatea materială a lucrătorilor; 

h) registrul de evidenţă a materialelor; 

i) tabelul de eliberare a materialelor; 

j) registrul de inventariere a fondului bibliotecii; 

k) registrul de inventariere a fondului de manuale; 

l) actele de decontare a valorilor materiale. 

Art. 95 Completarea şi perfecţionarea documentaţiei se face în baza Instrucţiunii cu privire la documentaţia şcolară, aprobată de Ministerul Educaţiei şi regimul unic ortograf
XII.DISPOZIŢII FINALE

Art.56. Prezentul Regulament va fi adus la cunoştinţă tuturor salariaţilor din

IPLTPA “Mihail Berezovschi”, în termen de 5 zile de la data aprobării, contra

semnătură, de către conducătorul institu ț iei.

Art.57 Regulamentul intră în vigoare după ce va fi adus la cunoș t inț ă tuturor

angaja ț ilor institu ț iei.

Art.58. Modificarea şi completarea prezentului Regulament poate fi efectuată la

iniţiativa administraţiei sau comitetului sindical, după emiterea ordinului

corespunzător.

Art.59. Responsabilitatea privind modul de aplicare a prevederilor prezentului

Regulament revine administraţiei instituției, în limitele împuternicirilor acordate de

legislaţia în vigoare, de comun acord cu comitetul sindical. 
Art. 99  Cadrele  didactice și auxiliare fac cunoştinţă cu acest regulament şi confirmă prin semnătură acest fapt.Cadrele didactice și auxiliare care s-au cunoscut cu Regulamentul  de Ordine  Internă  2023/2024:
	Nr.d/r
	Numele  prenumele

	Funcția 
	Semnătura 

	1. 
	Belous  Aliona
	Înv.primar
	

	2. 
	Bostan Svetlana 
	dir.adjunct    
	

	3. 
	Ceban Victoria  
	Bucătar 
	

	4. 
	Chirilov Angela 
	Prof.biol/geografie
	

	5. 
	Fortuna Livia 
	Înv.primar
	

	6. 
	Guțu  Sabrina  
	Prof.istorie 
	

	7. 
	Guțu Natalia 
	Contabil-șef
	

	8. 
	Guțu Viorel 
	Paznic 
	

	9. 
	Moraru Alina 
	Prof  l.străină
	

	10. 
	Pocitari Adriana 
	Prof.l.rom
	

	11. 
	Poștaru Violeta
	Deriticătoare 
	

	12. 
	Rotari Marin
	Prof.matematica
	

	13. 
	Cojocari Ludmila  
	Prof.ed. muzicală
	

	14. 
	Rusu Aliona 
	Deriticătoare 
	

	15. 
	Rusu Oxana
	Prof.fizica/informatică 
	

	16. 
	Țurcan Ion
	Paznic
	

	17. 
	Ursachi Mariana
	Prof.ed.plast./ed.teh.CDS
	

	18. 
	Vacari Inga 
	Înv./Prof.l.rusă
	

	19. 
	Vacari Vasile 
	Munc.p/u deservire
	


 Director IP  Gimnaziul Schineni                                           Pocitari Lilia 
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