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Prezentul Regulament Intern este elaborat in conformitate cu articolele 198-199 din Codul

Muncii al RM gi are ca scop contribuirealaintdrirea disciplinei muncii, folosirea rationalb gi

eficient[ a timpului de munc6, oregterea productivitAtrii $i eficientei muncii in institulie.

Conform articolul 198 Regulamentul Intern este un act juridic, cate reglementeazd

raporturile de muncl ale tuturor salarialilor IPLT ,,Mihail Kogblniceanu", mun. Chiginbu (in

continuare liceu) gi aprobat prin ordinul directorului. Regulamentul Intern este intocmitinbaza

Constituliei Republicii Moldova, Codului Muncii al Republicii Moldova, Codului Educaliei al

Republicii Moldova, a altor legi qi acte normative, care conlin normele privind dreptul muncii.

1. Regulamentul Intern al liceului este un act juridic care se intocmeqte in fiecare unitate,

cu consultareareprezentantilor salaria{ilor, gi se aprobd prin ordinul Angajatorului.

2. Regulamentul Intern al liceului nu poate cuprinde prevederi care contravin legislatiei in

vigoare, clauzelor convenliilor colective qi ale contractului colectiv de munc[.

3. Prin Regulamentul Intern al liceului nu se pot stabili limit[ri ale drepturilor individuale

sau colective ale salariatilor.

Conform articolul 199 Regulamentul Intern al liceului conline urmbtoarele prevederi:

a) proteclia qi igiena muncii ln oadrul liceului;

b) respectarea principiului nediscriminlrii, eliminarea hlrluirii sexuale qi a oriclrei forme

delezare a demnitdlii in munc6;

c) drepturile, obligaliile gi rdspunderea angajatorului 9i ale salariatilor;

d) disciplina muncii ln liceu;

e) abaterile disciplinare gi sancliunile aplicabile potrivit legislatiei in vigoare;

f) procedura disciplinar[;
g) regimul de munch gi de odihn6.

4. Regulamentul Intern al liceului poate cuprinde gi alte reglement[ri privind raporturile de

munc[ in liceu.

5. Regulamentul Intern al liceului se aduce la cunogtinla salarialilor, sub semn[turI, de

c[tre Angajator qi produce efecte juridice pentru acegtia de la dataingtiin{6rii.

6. Obligali a familiarizdrii salaria(ilor, sub semn[tur6, cu conlinutul Regulamentului Intern

al liceului trebuie indeplinit[ de Angajator in termen de 5 zile lucrdtoare de la data aprob[rii

Regulamentului.

7. Modul de familiarizarc afiechrui salariat cu conlinutul Regulamentului Intern al liceului

se stabileqte nemijlocit in textul acestuia.

8. Orice modificare sau completare aRegulamentului Intern al liceului se efectueazd cu

respectarea prevederilor art.198 qi se aduce la cunoqtinla salarialilor in termenul qi in modul

prevIzute la alin. (a) qi (5).
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g, Normele privind organizareaqi disciplinu *.il, in oadrul Instituliei Publice Liceul

Teoretic ,,Mihail Kogflniceanu" sunt stabilite prin prezentul Regulament, este elaborat in

conformitate cu Codul Educatiei, Codul Muncii, Codului de Etic6 al cadrului didactic (ord'ME

nr. 861 din 07,09.2015), Regulamentul de organizare qi func{ionare a instituliilor de inv6}[m6nt

primar qi secundar, ciclul I qi II (ordinul ME nr. 235 din25.03.2016),

10. Prevederile prezentului Regulament Intern se aplicl tuturor salarialilor, indiferent de

durata contractului de munc6 sau de modalitltile tn care este prestatd munca, avOnd catactet

obligatoriu.

11. Activitatea Instituliei Publice Liceul Teoretic ,,Mihail Kog[lniceanu" este

reglementatd prin Constitu{ia Republicii Moldova, Codul Educa}iei, Codul Muncii, Codul de

Etic6, tratatele internationale gi alte acte normative qi legislative generale qi speciale de referinl[

in vigoare, elaborate de Ministerul Educaliei qi Cercetlrii, precum qi in baza actelor elaborate de

DGETS, mun. Chiqin6u, altor acte normative relevante.

r. sEcuRrrATEA $r SANATATEA iN MUNCA
l. Organizarea securit[lii qi s5n6t[{ii in muncd se efectueazd ln conformitate cu Legea

securitilii qi s[n[t[1ii in munc6.

2. Angajatorul este obligat s[ ia toate mlsurile necesare pentru protejarea vietii gi s[nltdtii

salarialilor qi s6 asigure securitatea qi sinItatea salariafllor in toate aspectele legate de munc6'

3. Angajatorul are obligalia s[ organizeze instruirea angajalilor sdi in domeniul securitIlii

qi sdn[t[1ii in munc6.

4. Instruirea este obligatorie se realizeazl periodic, pentru reimprosp[tarea qi achtalizarca

cunoqtinlelor in domeniul securitAfi $i sen6t4ii in munc[. Ea se realizeazd obligatoriu in caztil

noilor angajali, al celor care iqi schimb[ locul de munc6 sau felul munoii gi al celor care iqi

reiau activitatea dup[ o intrerupere mai mare de 6 luni. in toate aceste caanri instruirea se

efectueaz[ inainte de inceperea efectiv6 a activit[tii.
5. Angajatorul are urm[toarele obligalii pentru asigurarea protec{iei, igienei, senftefi $i

securit[1ii muncii:
a) s[ asigure resurse pentru instruirea, testarea, formarea gi perfeclionarea personalului cu

atribulii in domeniul protectiei muncii;

b) s[ acorde persoanelor cu atribulii privind securitatea qi s[n[tatea in munc[ un timp

adecvat gi s[ le furnizeze mijloace necesare pentru a-gi putea exercita atributiile;

c) sd asigure materiale igienico-sanitare inclusiv in condiliile de activitate in contextul

post-covlD-19;
d) s[ organizeze controlul permanent al st[rii materialelor, utilajelor gi substantelor

folosite in procesul muncii, ln scopul asigur[rii sin6t6{ii gi securitElii salariatilor;

e) s[ asigure conditiile de acordare a primului ajutor in caz de accidente de munc5,

pentru crearea condiliilor de preint0mpinare a incendiilor, precum qi pentru evacuarea

salariatilor in situalii speciale gi in caz de pericol iminent;

0 s[ asigure accesul salarialilor la serviciul medical de medicin6 a muncii pentru

controlul medical al salarialilor atdtla angajarea in munc[, odt qi pe durata executSrii

contractului individual de munc6,

6. Fiecare salariat are obligalia sd asigure aplicarea mdsurilor referitoare la securitatea gi

s[ndtatea sa precum gi a celorlalli salariali.
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7. Pentru a asigura

urm6toarel e obligalii :

normele gi instructiunile de protectie a muncii qia) s[-gi insugeasc[ qi s6 resPecte

mdsurile de aplioare a acestora;

b) sdutilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase qi celelalte mijloace

din dotare, inclusiv in condiflile pandemiei de post-covlD-l9;

c) s[ aduc[ la cunogtintd conducdtorului unit[fli orice deficiente tehnice sau

care constituie un pericol de acoidentare sau lmboln6vire profesionalE;

d) s6 aduc[ la cunogtint[ conducatorului unitdlii in cel mai sourt timp posibil accidentele

de munc[ suferite de persoana proprie sau de al\i angaiali;

e) s[ opreasc[ lucrul la aparilia unui pericol iminent de producere a unui accident qi sd

informeze de indatd directorul;

0 s[ participe la instructajele in domeniul securitalii gi s[ndt[tii ln munc6.

g. Salaria{ii care utilizeazdcalculatorul in activitElile de prelucrare automati a datelor vor

planifica qi organiza activitatea astfel inc6t activitatea zilnicd in fata ecranului s6 altereze cu

alte activitili,
9. Se interzice conectarea echipamentelor de calcul la prize defecte sau fErE legbtura la

pEm0nt.

10. Accesul gi desf[gurarea activitIlii
numai sub supravegherea profesorului.

de laborator in laboratoarele de informatici se face

11. Dac6 in timpul func{ion[rii echipamenhrlui de calcul se aud zgomote deosebite, acesta

va fi oprit gi se va anunta profesorul pentru control gi remediere.

12. in timpul funclionlrii echipamentelor de calcul, uqile de acces in laborator nu se vor

incuia sau bloca, pentru a permite evacuarea rapid[, in aazde pericol, a elevilor gi a profesorului'

13. Experienlele din cadrul orelor de fizicd la care se trtilizeaz[ curenli sau tensiuni

periculoase vor fi executate numai de cbtre profesor.

14. pentru prevenirea accidentelor prin electrocutare in laboratoare de fizicl" se iau

urmltoarele mbsuri de sdn[tate gi securitate in muno6:

a) toate p64ile metalice care pot intra accidental sub tensiune se vor lega la centura

de p[mdnt;

b) elementele sub tensiune vor fi protejate de caroase, impiedicdndu-se astfel

atingerea acestora;

c) tablourile electrice de alimentare cu tensiune vor fi prevdzute cu siguranle fuzibile

calibrate sau intrerupatoare de protectie automate gi se interzioe folosirea sdrmelor groase, a

cuielor etc., in locul siguranlelor calibrate;

d) la alimentarea aparatelor electrice portabile se vor folosi tensiunile reduse

proteclia, igiena, securitatea $i sdn[tatea in munc6 salariatii au

prev6zute in normele de electrosecuritate;

e) instala{iile electrice qi aparatele din laborator se vor revizui periodic de citre

utilajele electrice vor fi instalate numai in

prin derivatii provizorii, de la tabloul de

alte situalii

personal calificat;

0 elevii nu au voie sI efectueze manevre de conectare/ deconectare a

intrerup6toarelor automate, butoanelor qi comutatoarelor de pe tablourile electrice de alimentare

cu tensiune;

g) staliile de amplificare, aparatele gi

inc6peri uscate gi curate; alimentarea acestora,



REGULAMENTUL INTERN AL INSTITUTIEI PT]BLIC4 LICEIJL

TronEtIc ..MlHlr, KocAlrucmxu"

distributie este interzis[.

h) Se interzice utilizarea maginilor gi utilajelor la puteri nominale mai mari dec0t

suporta releaua electric[.

15. La lucr[rile de laborator sau lucr[rile practice din cadrul orelor de chimie unde se

vtilizeazd substanle chimice se iau urmitoarele mdsuri de s[nbtate qi securitate in munc[:

a) lucrbrile de laborator qi lucr[rile practice se efectueazd cu cantit6tile de substan{[, cu

concentratiile, cu vasele gi aparatele indicate in manuale qi in instrucliunile de folosire

a materialelor respective.

b) efectuarea experientelor este permisd numai dupb verificarea prealabil[ a aparaturii

respective;

c) efectuarea experientelor in vase murdare este interzisd; imediat dup[ terminarea

experientei, vasele utilizate trebuie spllate;

d) vasele de laborator se spal[ cu amestecuri oxidante sau detergenli qi ap[ distilati fard" a

se utiliza nisipul, care provoacl fisuri qi la inc6lzire sticla se va sparge usor;

e) vasele care conlin substante toxice vor purta etichete averlizoare gi vor fi p[strate la

locuri sigure, sub cheie; nu este permis[ depozitarea alhfi;r:atd a vaselor cu substan{e

care produc reaclii violente prin contact; nu este permis[ p[strarea substantelor in vase

neetichetate;

0 la identificarea substantelor pentru experien(e, se citegte cu atentie eticheta;

g) elevilor le este interzis s[ guste sau s[ miroase substantele, sd se aplece asupra vaselor

frrd avizul profesorului de specialitate, deoarece acfiunea multor substante este

puternic toxic[, chiar dac[ aceasta nu se manifestd imediat;

h) toate substan{ele chimice se pdstreaz[ in dulapuri incuiate; nu este permis[ instrdinarea

substantelor de laborator;

i) purtarea ochelarilor de proteclie este obligatorie la toate experientele cu substante

chimice agresive; dac[ nu existb ochelari de proteclie nu se vor efectua experien]e cu

substante agresive;

j) eprubeta in care se incilzegte un lichid se tine inclinatd (nu spre cel care lucreaz[ sau

spre vecin); de asemenea, eprubeta nu trebuieincdlzitd numai la partea de jos, ci pe

toatd lungimea ocupatd de substant[; suslinerea eprubetei se va face cu un suport

special construit, nu improvizat;

k) r[mdqiple substanlelor periculoase (metale aloaline, fosfor, baze, substan]e caustice)

nu trebuie arurncate la intdmplare, ci separat in vase destinate acestui scop, pentru a fi
apoi ctt mai repede neutralizate (fEcute inofensive prin metode corespunzdtoare);

l) in cazul efectudrii unor experienle cu aparute in care se pot initia substanle gazoase, se

va face, in prealabil, verificarea tuburilor de leg[turfl (etangietate, indoire sau lipire),

pentru a nu se produce vreo sc6pare de gaze din cauza unor suprapresiuni.

16. La incheierea programului de lucru, se vor lua misuri de deconectare a tuturor
instalatiilor electrice: iluminat, scoatere din prizi a aparaturii utilizate 9i se vor face

verificiri privind lichidarea oriciiror surse de foc, de citre ultimul lucrltor care plriisegte

inclperea.
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II. RESPECTAREA PRINCIPIUTU NEDISCRIMINARIT,

ELTMTNAREA rrinTutRrl sExuALE $I A
OTCAnEI FORME DE LEZARE A DEMNlrApl iN wtuNcA

1. Libertatea muncii este garantati prin Constitulie, dreptul la muncd nu poate fi privat.

2. tn cadrul relaflilor de munc6 functioneaza principiul egalitfiii de tratament fatd de totri

salarialii din unitate.

3. Orice discriminare directh sau indirectd fald de un salariat, bazatb pe criterii de sex,

caracteristici genetice, v6rst[, apartenen[[ nafional[, ras6, culoare, etnie, religie, opliune politic[,

origine social[, handicap, situalie sau responsabilitate familialI, apartenenlb sau activitate

sindicald este interzis6.

4. Orice salariat care presteazd o munc[, benefioiazd de condilii de munc6 adecvate

activitefli desffiqurate, de proteclie social[, de securitate gi slndtate in munc6, precum gi de

respectarea demnit[lii qi a congtiinlei sale, fErE nicio discriminare.

5. Tuturor salariatilor care presteazd o munci le sunt recunoscute dreptul la plat6 egald

pentru munc6 egald, dreptul la protec{ia datelor cu caraoter personal, precum gi dreptul la

protec{ie impotriva concedierilor nelegale.

6. Pentru buna desfEgurare a relatiilor de munc6, salarialii qi angajatorul se vor informa qi

se vor consulta reciproc, in condiliile legii qi ale contractului de muncd aplicabil.

7. Relaliile de munc[ sebazeazdpe principiul consensualitltrii $i al bunei-credinte.

8. To{i salarialii trebuie s[ respecte regulile de conduit6 qi r[spund in condiflile legii

pentru incdlcarea acestora.

9. Este interzis oric[rui salariat s[ aducd atingere onoarei, reputatiei qi demnitElii

persoanelor din cadrul unit[1ii de inv6t[mdnt in care igi desffigoard activitatea, precum gi

persoanelor cu care intrdin legbtur[in exercitarea activit[lii, prin:

a) tntrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezvdluirea unor aspecte ale vielii private;

c) /ormularea unor sesizdri sau pldngeri calomnioqse;

d) Stirbirea demnitdlii salarialilor.
10. Persoanele care incalo[ demnitatea altor angajati prin crearea de medii degradante, de

intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin acliuni de discriminare vor fi supuqi

unei anchete administrative instituite la nivelul conducerii gi sanctionarea lor in conformitate cu

actele normative in vigoare.

ll. Angajatii au obliga{ia sb facd eforturi in vederea promovdrii unui climat normal de

muncS in unitate, cu respectarea prevederilor legii, a contractelor colective de munc6, a

regulamentului intern, precum gi a drepturilor qi intereselor tuturor salaria{ilor.

12. Pentru crearea qi mentinerea unui mediu de lucru care sd incurajeze respectarea

demnit6lii fiecdrei persoane, pot fi derulate proceduri de solutionare pe cale amiabilI a

pl0ngerilor individuale ale salarialilor.
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IIT. DREPTURILD, OBLIGATIILE $I &TSPUNDEREA ANGAJATORULUI

$I ALE SALARIATILOR

l. fn conformitate cu prevederile articolului nr. l0 din Codul Muncii al RM, angajatorul are

dreptul:

a) sd incheie, s6 modifice, s[ suspende gi s[ desfacl Contractele individuale de munc[

cu salarialii ln modul qi in condiliile stabilite de prezentul cod 9i de alte acte normative;

b) s[ cear6 salaria]ilor indeplinirea obligatiilor de munc6 gi manifestarea unei atitudini

gospod[regti fat6 de bunurile angajatorului;

c) sI stimuleze salariatii pentru munca eficientd qi congtiincioasa;

d) s[ trag[ salarialii la r[spundere disciplinard qi material[ in modul stabilit de prezentul

cod qi de alte acte normative;

e) sI emitd acte normative la nivel de institulie;

f) s[ creeze patronate pentru reprezentarea qi apIrarea intereselor sale qi s[ adere la ele.

2. Angajatod este obligat:

a) s6 respecte legile gi alte acte normative, clauzele contractului colectiv de munc[;

b) s[ respecte clauzele contractelor individuale de munc6;

c) s[ ofere salarialilor munca prevdzutd de contractul individual de munc6;

d) s[ asigure salarialilor condiliile de munc6 corespunzltoare cerintelor de securitate gi

s[n6tate in munc[;

e) sE asigure egalitatea de ganse gi de tratament tuturor persoanelot la angaiare potrivit

profesiei, la orientare gi formare profesionald, la promovare in serviciu, f-ar6 nici un fel

de discriminare;

0 s[ aplioe aceleagi criterii de evaluare a calit[1ii muncii, de sanctionare 9i de concediere;

g) sd intreprind[ m6suri de prevenire a h[rylirii sexuale la locul de munc[, precum qi

m[suri de prevenire a persecut[rii pentru depunere in organul competent a pldngerilor

privind discriminarea;

h) s[ asigure condilii egale, pentru femei gi b[rba!i, de imbinare a obligaliilor de

serviciu cu cele familiale;
i) sd asigure respectarea demnitblii in muncd a salaria{ilor;

j) s[ asigure o platb egal[ pentru o munc[ de valoare egald;

k) sd pl6teasc6 integral salariul in termenele stabilite de contractul colectiv de muncd gi de

contractele individuale de munc6;

l) sE informeze qi s[ consulte salarialii referitor la sihratia economic[ a .unit61ii, la

securitatea qi sdn[tatea in munc[ qi la alte chestiuni ce tin de funclionarea instituliei;

m) sI examineze sesizdrile salarialilor qi ale reprezentantilor lor privind ino[lcdrile actelor

legislative gi ale altor acte normative ce contin notme ale dreptului muncii, sd ia mdsuri

pentru inl[turarea lor, informtnd despre aceasta persoanele mentionate in termenele

stabilite de lege;

n) s[ creeze condilii pentru participarea salariatilor la administratea instituliei in modul

stabilit de actele normative;

o) asigure salaria{ilor condiliile social-sanitare necesare pentru tndeplinirea obligaliilor lor

de munc6;

p) sb efectueze asigurarea sociald qi medicald obligatorie a salariafilor in modul prevdztrt
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de legislatia in vigoare;

q) s[ repare prejudiciul material gi cel moral cauzal salarialilor in leg[tur[ cu indeplinirea

obliga(iilor de muno6, tn modul stabilit actele normative.

Drepturile 9i obligafiile salariafilor

l. in conformitate cu art. nr. 9 din Codul Muncii al RM, salariatul are dreptul Ia:

a) lncheierea, modificarea, suspendarea gi desfacerea contractului individual de munc[,

in modul stabilit Codul Muncii al Republicii Moldova;

b) incheierea CIM cu unul sau mai mulli angajatori dao6 aceasta nu contravine legislaliei

in vigoare; la CIM se va indica in mod obligatoriu c[ munca respectivd se presteazd prin cumul

(art.267 din CM al RM);
c) salarialii angaja\i prin cumul beneficiaz[ de aceleagi drepturi qi garantii ca qi ceilalli

salariati din instituli a respectivS;

d) un loc de munc[, in condiliile prev[zute de standardele de stat privind organizarea,

securitatea qi s[ndtatea in munc6, de contractul oolectiv de muno[ gi de convenliile colective;

e) achitarea la timp gi integrald a salariului, ln corespundere cu calificarea sa, cu

complexitatea, cantitatea qi calitatea lucrului efectuat;

0 la odihn6, asiguratd prin stabilirea duratei normale a timpului de munc[, prin

reducerea timpului de muncd pentru unele categorii de salariati, prin acordarea zilelor de

s[rb[toare nelucr[toare, a concediilor anuale pl6tite;

g) informarea deplin[ gi veridic[ privind condiflile de activitatg anterior angajlrii sau

transfer[rii intr-o alt[ funclie;

h) informarea qi consultarea privind situalia economicd a unitdlii, securitatea qi

s[n[tatea in muncd qi privind alte chestiuni ce tin de functionarea instituliei;

i) adresare c[tre angajator, patronate, sindicate, DGETS, organele de jurisdictie a

muncii;
j) formare profesional[, reciclare gi perfec(ionare, in conformitate cu Codul Educa]iei gi

cu alte acte normative;

k) libera asociere in sindicate, inclusiv la constituirea de organizatii sindicale 9i

aderarea la acestea pentru apdrarea drepturilor sale de munc[, a libertElilor gi intereselor sale

legitime;
l) participare in administrarea instutiei, in conformitate cu contractul colectiv de

muncS;

m) purtare de negocieri colective qi incheiere a contractului colectiv de munc[ prin

reprezentantii s[i, la informare privind executarea contractelor respective;

n) apdrarc, prin metode neinterzise de lege, a drepturilor sale de munc6, a libertfiilor qi

intereselor sale legitime;

o) solutionarea litigiilor individuale de munc[ qi a conflictelor colective de munc6,

inclusiv dreptul la grev6,ln modul stabilit de Codul Muncii al Rgpublicii Moldova gi de alte acte

normative;
p) repararea prejudiciului material qi a celui moral cauzat in legdtur[ cu indeplinirea

obligaliilor de munc6, in modul stabilit de Cod Muncii al Republicii Moldova qi de alte acte

normative;
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0 asigurarea social[ gi medical[ obligatorie, in modul prevEzut de legislalia in vigoare'

2. Salariatul este obligat:

a) s[-gi indeplineasc6 conqtiincios obligaliile de munc6 prevdzute de contractul individual

de munc[;

b) s6 indeplineasci normele de munc6 stabilite;

c) si respecte cerintele regulamentului intern al instituliei;

d) sd resPecte disciPlina muncii;

e) s6 manifeste un comportament nedisoriminatoriu in raport cu ceilalli salariati gi cu

angajatorul;
f) s6 respeote dreptul la demnitate in munc6 al celorlalli salaria{i;

g)s6respectecerinleledesecuritategis6n6tateinmunc[;
h) s[ manifeste o atitudine gospodbreascd fa![ de bunurile angajatorului gi ale altor

salariati;

i) s[ inform ezeindatladministra]ia despre orice situalie care ptezi*d pericol pentru via{a

qi s[n[tatea oamenilor sau pentru integritatea patrimoniului angajatorului;

j) s6 inform eze deindata administratiu d.rpr. imposibilitatea de a se prezenta la serviciu qi

s[ prezinte, in termen de 5 zile lucratoare dupi reluarea activitalii de munc6, documentele care

justific[ absen]a;

k) sI achite oontribuliile de asigurlri sociale de stat obligatorii qi primele de asigurare

obligatorie de asistentl medicalI in modul stabilit;

l) s[ indeplineasca alte obligalii prevazute de legisla]ia in vigoare, de contractul individual

de munc[ sau de contractul colectiv de munc6 9i de convenliile colective'

m) s[ execut6 cu stricte]e Metodologia de aplicare a Procedurii de orgarizate institutionala

qi de intervenlie a lucratorilor institutiilor de inv6![m0nt in cazurile de abuz, neglijare,

exploatare, trafic al copilului in conformitate cu ordinul nr. 858 d\n23'08'2013 al Ministerului

Educatiei al RePublicii Moldova.

Personalul didactic auxiliar

L in liceu actiyeazd personal didactic auxiliar din care fac parte: bibliotecarul gcolar,

laboranlii.
2. Personalul didactio auxiliar are urmatoarele drepturi:

a) sd beneficieze de condilii optime de munc6;

b) s6 i se respecte demnitatea personaldli statutul de profesor didactio auxiliar;

c) s[ i se urigrp conditii eficiente pentru desftqurarea activit[1ii profesionale, pentru

perfec{ionarea continud;

d) s6 participe la conducerea instituliei, inclusiv prin alegerea democratica a

reprezentan{ilor in organele de conducere, administrative gi consultative ale instituliei;

e) s[beneficieze deinlesniri stabilite de legislaliainvigoare;

f) s6 fac[ parte din asocialii qi organizalii sindicale, profesionale, oulturale, nalionale 9i

internalionale, precum qi din organizalii politice legal constituite'

3. Bibliotecarul gcolar qi laborantul sunt subordonali direotorului'

4. Bibliotecarul gcolar (lolondcovschi Muriana) in liceu are urmatoarele obliga{ii:

a) organlzeaz6 activitatea bibliotecii, asigurb funclionarea acesteia qi completarea

conformnecesitdlilorinstitu{ieiafonduluidecarte;
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b) indrum[ lectura, studiul gi ajut6la elaborarea luorIrilor / proiectelor elevilor, pun0nd la

dispozilia acestora instrumente de informare, respectiv figiere, cataloage, liste

bibliografice etc., care s[ le inlesneascd o orientare rapiddln coleqiile bibliotecii;

c) sprijin[ informarea gi documentarea rapid[ a personalului didactic;

d) participEla stagiile ti activit6lile specifice de formare continuE;

e) gestioneazd fondul de manuale al instituliei, conform schemei de inchiriere, aprobat[

de Ministerul Educatiei qi Cercetdrii;

f) observd oomportamentul elevilor, inolusiv in soopul prevenirii abuzului, neglij[rii,

exploatIrii copilului gi raportdrii cazurilor suspecte sau confirmate de abuz;

g) informeazd sistematic copiii, tinerii qi pdrintii acestora despre modalitIlile prin care

pot raporta cazurile de abuzfatd de copii;

h) supravegheaz[ comportamentul vizitatorilor qi verificd s[lile in care aceqtia sunt

invitali, pentru a nu fi lSsate sau abandonate obiecte care prin continutul lor pot

produce evenimente deosebite;

i) intervine pentru a stopa orice caz de abuz, neglijare, exploatare, trafic;
j) raporteazd imediat Coordonatorului/directorului orice caz de abuz sau suspiciune de

abuz asupra copilului;
k) asigur[ ca datele personale ale personalului (acliunile disciplinare, inregistrarea unor

caanri de violenld, tatamentul medioal in gcoal[, ajutorul social acordat acestor

persoane sau elevilor din familii defavorizate) sd fie supuse unor clauze foarte stricte

de confidentialitate;
l) organizeaze ql / sau participd la desfEgurarea de actiuni specifice: lans[ri de carte,

intdlniri literare, simpozioane, vitrine qi expozilii de c[r[i, standuri de noutdti editoriale

siu de coleqii de carte, prezentdri de manuale gcolare eto.

5. Laboran{ii (Gureu Valeriu, Odobescu Adrian, Rusu Vlad) au urmitoarele obligatiuni:

a) respectarea tehnicii securitblii in incinta laboratorului;

b) respectarea cerin[elor de pdstrare qi utilizare a echipamentului de laborator gi a
auxiliarelor di dactice;

c) asigurarea asistentei experimentale didacticI a orelor cu auxiliare didactice;

d) observE comportamentul elevilor, inclusiv in scopul prevenirii abuzului, neglijdrii,

exploatlrii copilului gi raportdrii cazurilor suspecte sdu confirmate de abuz;

e) supravegheazd comportamentul vizitatorilor gi verificI sdlile in care acegtia sunt

invitali, pentru a nu fr l[sate sau abandonate obiecte care prin continutul lor pot

produce evenimente deosebite;

0 intervine pentru a stopa orice caz de abuz, neglijare, exploatare, trafrc;
g) raporteazd imediat Coordonatorului/ directorului orice caz de abuz sau suspiciune de

abuz asupra copilului;
6. Atributiile personalului didactic auxiliar sunt stipulate in figele de post aprobate de c[tre

director.
Personalul nedidactic

1. tn liceu activeazl personal nedidactic din care face parte: contabilul qef, contabilii,

economistul, secretarul, asistentul medical, precum gi alt personal administrativ gospodlresc,

auxiliar qi de deservire cu titluri de funclii oonform Clasificatorului ocupatiilor din $.epublica



Moldova.

2. Personalul nedidactic are urm[toarele drepturi:

a) s[ beneficieze de condilii optime de munc[;

c) s[ i se asigure condilii eficiente pentru desfEgurarea activit[1ii profesionale;

- d) s[ benefrcieze de inlesniri stabilite de legislalia in vigoare;

, e) s[ facl parte din asociatii gi organizatii sindicale, legal constituite.

3. Seorotarul este subordonat direotorului;

4. Secretariatul funcli oneazd pentru elevi, p[rin!i, personalul angaiat.

5 , Secretar ul (Sorocean Angela) este responsabild de:

: 3 ;:ff1fl':T.f,'#;illil::1?'':H;"i,TTiJ*Il1'::""h:ff"?t,,onu,, in

conformitate cu legislalia in domeniul protec{iei datelor cu caracter personal;
E c) asigur[ ca datele personale ale personalului (actiunile disciplinare, inregistrarea unor

cazuri de violen![, tratamentul medical in gcoal6, ajutorul social acordat acestor

persoane sau elevilor din familii defavorizate) s[ fie supuse unor clauze foarte stricte

de confidenlialitate;

d) perfectarea, p[strarea gi eliberarea documentelor de uz intern qi extern ale liceului;

_ h) observE comportamentul elevilor, inclusiv in scopul prevenirii abuzului, neglij[rii,

, oxploatdrii copilului gi raportdrii cazurilor suspecte sau confirmate de abtz;
i) informeazd elevii qi pdrinlii acestora despre modalitfiile prin care pot raporta caz,rile

de abuz fa1[ de copii;
j) supravegheazd comportamentul vizitatorilor gi verificI sdlile in care aceqtia sunt

invitali, pentru a nu fi l[sate sau abandonate obiecte care prin continutul lor potE 
produce evenimente deosebite;

k) intervine pentru a stopa orice caz de abuz, neglijare, exploatare, ttafrq'

- l) raporteazd imediat Coordonatorului/directorului orice caz de abuz sau suspiciune de

abuz asupra copilului.

6, Asistentul medical este subordonat directorului.

7, Programul de lucru al asistentului medical este aprobat de director.

8. Asistentele medicale (Rogca Varvaru ;i Carp Elena) sunt responsabile de:

a) activitatea Comisiei de triere in institutie;

b) accesul la munc[ al personalului angajat;

c) verificd respectarea cerintelor sanitaro-igienice de intre(inere stabilite de Mnisterul
S6n[tbtii qi Ministerul Educatiei qi Cercet6rii;

d) acordi asistent[ medical[ primarI elevilor gi personalului angajat al liceului in caz de

necesitate;

e) participl la organizarea activitSlilor de educaliei pentru s[natate;

0 organizareaexamenului medical complex al elevilor din liceu;

g) perfecteazd gi prezintd informatii despre starea s[n[t61ii elevilor;

h) observ[ comportamentul elevilor, inclusiv in scopul prevenirii abuzului, neglijIrii,

exploat[rii copilultri qi raport[rii cazurilor suspecte satt confirmate de abuz;
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cantri de violen!6, tratamentul medical in gcoal[, ajutorul social acordat acestor

persoane sau elevilor din familii defavorizate) s[ fie supuse unor clauze foarte stricte

de confidenlialitate;
j) intervine pentru a stopa orice caz de abuz, neglijare, exploatare, trafrc;

9. tn oonformitate cu prevederile Legii contabilitdtii qi actelor normative in vigoare,

contabilul-Sef, Gasna$ Ecaterina - areurmltoarele atribulii gi responsabilit[ti:

- line evidenla deplin[ a mijloacelor bdneqti, a bunurilor materiale, a mijloacelor fixe,

ffi ffi l#J:ffil1;]:'Jl#:,'#'ffi il:::',ffi "uo"'',

I - organizeaz[ activitatea de calculare, in termenii stabilili, a salariului angajalilor din

instituliile subordonate ;
- verific[ corectitudinea calculdrii gi transferarea,in deplin volum, a impozitelor;

line la control achitareapl[1ilor c[tre furnizori;
- line la control respectarea statelor de personal;

: ;x;Jll'ffifrffi'r:J:,:,?T",1*:::,1i::'ffi;firffi,'i:"1:ll#TinJnll,Tji,,i,,ii
- mijloacelor binegti, a bunurilor materiale qi mijloacelor fixe;

verificarea documentelor de dare de seam[ pentru prezentarealor la organele financiare gi de

- drept;

- supravegheazdindeplinirea coreot[ gi intemeiat[ a documentelor contabile fundamentale;

- : :il#J;,',l#il:lHiI,',"i,H'r.fifflT:fff,"ffi11.*"',
verificarea eficientd a resurselor financiare alocate din buget.

a Contabilul-qef este obligat:

- Sd indeplineascb ordinele gi dispoziflile Directorului din Liceu, deciziile Consiliului

municipal, dispoziflilor Primarului General al municipiului Chiginlu, s[ realizeze hot[r0rile

- adoptate de cdtre Consiliul Consultativ, Consiliul de Administratie al Direcliei Generale

Educatie, Tineret gi Sport municipiul Chiqin6u, a prevederilor Programului de dezvoltare a

_ sistemului educalional din municipiul Chigin[u;
- s[ indeplineascd cu responsabilitate, obiectivitate gi promptitudine, in spirit de iniliativ[ qi

colegialitate toate atributiile de serviciu;

- s[ respecte normele de conduiti profesionaldprevdzutd de lege;

- sb respecte regulamentul intern;

_ - s[ respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese, al incompatibilitfiilor,

restric{iilor gi cadourilor.

- s[ respecte cadrul legal privind activitatea Liceului;
- s[ execute qi s[ prezinte la timp materialele de prognozd, analizd. qi sintez[, solicitate de

organele ierarhic superioare;

- s[ incurajeze propunerile qi iniliativele motivate ale personalului din subordine in vederea

imbun6t[[irii activitdlii Liceului;

11
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- s[ intocmeascl politica de contabilitate;

- s[ elaboreze qi sd prezinte spre aprobare schema de incadrare a contabilit[tii, precum qi

modific[rile acesteia, determinate de necesitatea eficientizdrii activitbtii manageriale, in limitele

fondului de salarizare gi ale structurii qi statelor aprobate;

- s[ coordoneze demersul privind stimularea, prin sporuri la salariu gi premii, angaiatii cate

F contribuie in mod deosebit la activitatea Liceului;
sb cearl" salarialilor indeplinirea obligaliilor de munc6 qi manifestarea unei atitudini

_ gospod6reqti fat[ de bunurile Lioeului;

- are dreptul la semn[tura a doua in banc[.

10, in conformitate cu prevederile Legii contabilitftii gi actelor normative ln vigoare,

economistul, Margin Viorica are urm6toarele atribulii qi responsabilitEli:

- studiaz[ notele metodologice qi in bazalor, precum qi a necesitdlilor instituliilor -

- calculeazd bugetul pe fiecare institulie de inv[][m0nt in parte;

- elaboreaz[ devizele de cheltuieli pentru institu{iile de inv6}6mdnt oare le cureazd,

asigur0nd eviden{a deplin[ a mijloacelor bdneqti;

- verificd modul de elaborare qi indeplinire a devizelor de cheltuieli la nivel de

aotivitate qi functie;
- introduce in programele SIMF, lC, GAB formele indeplinite la elaborarea

proiectelor de buget qi a bugetelor pentru instituliile de invdtimdnt carele otreazd;

- formeaz[ rapoarte economice;

- atalizeazd soldurile de credite pe institulii qi articole de cheltuieli in parte;

- la necesitate, se calculeazd executarea scontatd la anumite intervale de timp pe

institulii qi articole de cheltuieli in parte;

- duce evidenla miqcdrii alocaliilor financiare, particip[ la intocmirea Tabelelor

10.3 (Formatul autorizaliei de modificare a bugetului) cu intocmirea scrisorilor de insolire

c[tre organul ierarhic superior, introduce in programele GAB gi 1C modificlrile la planul

precizat;

- verific[ soldul de credite pentru lncheierea contractelor de achizitii de bunuri qi

servicii, precum qi conturile prezentate de c[tre institulii;
- verific[ schema de incadrare qi statele de personal intocmite de administra]ia

instituliilor de invltdmdnt care le cureaz[ gi le inainteazd spte aprobare;

- primeqte qi prelucreazi listele de tarifare a institutriei;

- verific6 dosarele personale a fiec[rui angajat din instituliile subordonate

(diploml, grad, vechimea muncii);
- verific[ corectitudinea indeplinirii tabelelor de pontaj qi ordinelor, precum qi

altor documente anexate la ele;

- intocmeqte documentele de dare de seaml pentru prezentarea lor la organele

financiare;
- verific[ indeplinirea coreot[ qi intemeiatd a dooumentelor economice

fundamentale;

- duce evidenta respectErii qi consumdrii fondului de salarizare qi a celorlalte

articole de cheltuieli qi le coordoneazd cu conducitorii instituliilor subordonate;

t2
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- la necesitate efectueazd controale periodice pentru verificarea coinciderii

documentelor prezentate cu situatia real6 din institulii;
- analizeaz[ consumul mijloacelor financiare corect qi econom;

- gestioneazd efrcient resursele financiare alocate din buget;

- la necesitate aduce la cunoqtint[ directorului liceului schimbdrile, care au loc in

conformitate cu Hotdrdrile Guvernului, Ministerului Finantelor qi invdtbm0ntului,

Deciziile Prim6riei;
- alte obligatiuni qi informatii conform cerinlelor contabilului gef gi gefii adjuncli;

- indeplineqte diferite informatii solicitate de c[tre organele ierarhic superioare;

- Responsabilitflfi:
Economistul este obligat:

- s[ indeplineasc[ ordinele contabilului-qef, contabililor-qefi adjunc]i qi qefului

grupului fi nanciar-economi c;

- s[ indeplineasc[ cu responsabilitate, obiectivitate qi promptitudine, in spirit de

q initiativl 9i colegialitate toate atributiile de serviciu;

- s[ respecte normele de conduit[ profesional[ prev[zutd de lege;

- sd respecte regulamentul intern;

- s6 respecte cadrul legal privind activitatea Liceului;
- s[ execute qi s[ prezinte la timp materialele de prognozd, analizd" gi sintez[,

solicitate de organele ierarhio superioare;

imputerniciri:
- sE se familiarizeze cu proiectele de decizie ale conducerii cu privire la

activit[1ile sale.

- si prezinte propuneri de management privind imbun[tdfirea muncii qi a

activit[1ii contabilit{ii.
- sd informeze imediat supraveghetorul dvs. cu privire la toate neajunsurile

identificate in cursul activitdlii dvs. qi facefi sugestii pentru eliminarea acestora.

- sd intrebe personal sau in numele conducerii societ[1ii, de la conduc[torii

unitdlilor structurale qi de specialigti, informaflile qi documentele necesare pentru

indeplinirea atributiil or sale.

- s[ ia decizii in cadrul competentei lor.
- SA indeplineascI alte obligaliuni ale cerinlelor contabilului-qef .
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11. Contabilul responsabil de salariu, Sofronescu Parascovia:

a) Duce evidenla salariului pentru IPLT,,M. Kog[lniceanu"

b) Primirea qi verificarea tabelelor de evidentd a timpului de muncd, ordinele de angajare gi

de eliberare, buletinele medicale, cererile de scutire a impozitului pe venit;

c) Controleazd corectitudinea intocmirii tabelelor de evidentd a timpului de munc6, orelor

inlocuite, graficul de lucru al personalului;

d) Calcularea salariului, oonoediului anual, buletinelor medicale, recaloularea acestora;

e) Calcularea alocatiilor lunare qi unice, retinerea impozitului pe venit, cotelor sindicale,

primelor de asigurare medical[, fondul de pensii, plata pentru alimentalie, c[min, amenzi

qi altele;

0 Eliberarea certifi catelor privind salariul persoanelor;

g) Lucrul cu vizitatorii.

Rdspunde de:

- promovarea unei culturi organizalionale bazate pe valori general-umane, responsabilitate

social6 gi rela{ii de munc[ armonioase;

- organizarea ralional6 a activit[1ii de serviciu;

- respectarea disciplinei de munc[;

- sporirea competenJei profesionale;

- pSstrarea, in conformitate cu legea, a confidenfialit[lii in leglturd cu faptele, informaliile sau

documentele de care ta cunoqtin![ in exerciliul funcliei publice, cu exceplia informaliilor

considerate de interes public,

- utrhzarea resursele existente exclusiv in interesul instituliei;

- adoptarea unui comportament care in m6sur[ sd promovezeimaginea qi interesele instituliei;

respectb prevederile normativelor interne qi a procedurilor de lucru privind func{ia definutd.

12. Contabilul responsabil de materiale Gasnas Ecuterina:

a) Duce evidenta Materialelor, Mijloacelor Fixe gi Conturilor Extrabilantiere (grupa de

conturi 31, 33, 39,82)
b) Primegte qi verificd dirile de seamd lunare de la gestionarii instituliei prin decontarea

bunurilor materiale, mijloace fixe qi conturilor extrabilanliere (NC 10, NC 13, NC 16, NC

17, NC 18);

c) Verific[ lunar soldurile institutiei sus numite cu Cartea Mare;

d) Efectueazd control inopinat, privind pistrarea bunurilor materiale gi eliberarea acestora

conform actelor normative, eviden(a acestora pe figele de inventar: f.MF-5, f.MF-2,

f.MF-3, f.MF-4;
e) Duce evidenta contului 391 ,,Uzuramijloacelor fixe" gi NC I l;
f) Efectveazd inventarierea anuald in instituliile subordonate;

g) Duce evidenla reflect6rii datelor pe fiecare institulie in forma FD-045 ,,Raport privind

circulalia mijloacelor fixe, uzura mijloacelor fixe qi amortizarea activelor nemateriale";

h) Duce evidenta reflectSrii datelor pe fiecare institulie ln forma FD-046 ,,Raport privind

circulatia stocului de materialelor circulante si rezervelor de staf';

:
I
i
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i) Duce evidenla reflect[rii datelor in forma FD-047 ,,Raport financiar privind lipsurile qi

delapid[rile de mijloace b[neqti qi valorile materiale ";
j) tntocmeqte raportul statistic nr.l-MF ,,Evidenla qi miqcarea mijloacelor fixe" in termenii

stabilili;
k) intocmeqte darea de seamd privind mlrimea qi circulalia proprietd{ii (formularul nr.2-pp)

care este prezerrtatd in Seclia monitoring qi analiza economio[ din cadrul Direcfiei

management financiar a Prim6riei municipiului Chiqindu;

l) tntoomeqte darea de seama privind bunurile imobile proprietate public[ municipald aflate

in gestiunea DGETS care este prezentatd la Direc{ia Generald Economie Reforme qi

Relatii Patrimoniale;

m) Efectueaz6 casarea mijloacelor fixe cu gradul de uzurl avansat, dupd cum urmeazd:

- tntocmirea Procesului-verbal de casare a mijloacelor fixe in institutiile bugetare (anexa

nr.4)
- lntocmirea Procesului-verbal de casare a lingeriei qi accesoriilor de pat, uneltelor,

inventarului de produclie qi gospod[resc (formularul nr.29);

- intocmirea registrului de casare a mijloaoelor fixe;

- tntocmirea notei informative;

- Elaborarea proiectului de Decizie al Consiliului municipal Chiqindu;

n) Luarea la eviden![ contabil[ a bunurile materiale intrate cu titlu gratuit primite de

Asociatiile plrinteqti gi all donatori conform actelor de primire-predare, facturilor

demersurilor;

o) lndeplinegte alte obligaliuni ale cerintelor contabilului-gef.

Rdspunde de:

- promovarea unei culturi organizalionale bazate pe valori general umane, responsabilitate

social[ gi rela]ii de munc[ armonioase;

organizarea ralional[ a activitdlii de serviciu;

respectarea disciplinei de munc[;

sporirea competenlei profesionale;

p[strarea, in conformitate cu legea, a confidenlialitElii in leg[tur6 cu faptele, informatiile sau

documentele de care ia cunogtint[ in exerciliul funcliei publice, cu exoeptia informatiilor

considerate de interes public;

utilizarea resursele exi stente exclusiv ln interesul instituliei ;

adoptarea unui comportament in m[sur[ s[ promoveze imaginea qi interesele instituliei;

respect[ prevederile normativelor interne qi a procedurilor de lucru privind functia detinut[.

13. Posturile nedidactice se ocup[ conform prevederilor legislatiei in vigoare.

la
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IV. DISCPLINA MUNCTI

, 1. Disciplina muncii reprezintd obligalia tuturor salaria]ilor de a se subordona unor reguli

de comportare stabilite in conformitate cu prevederile Codului Muncii al Republicii Moldova,

1 Codul Educatiei, Codul de etic[ al cadrelor didactice, cu conven{iile colective, cu contractele

colective qi cu cele individuale de munc6, precum qi cu aotele normative la nivel de institulie,

inclusiv cu prezentul regulament (art. 201 din Codul Muncii al RItrI).

^, 2. Disciplina de muncd se asigurd in liceu prin crearea de cltre angaiator a condiliilor

economice, sociale, juridice qi organizatorice necesare prest[rii unei munci de inalt[
productivitate, prin formarea unei atitudini conqtiente fald de munc[, prin aplicarea de stimul[ri
qi recompense pentru munca conqtiincioas[, precum gi de sanctiuni in caz de comitere a unor

abateri disciplinare (art. 202 din Codul Muncii al RAtl).

- 3. Pentru a asigura disciplina muncii in institulie, personalul are obligatia s[ respecte
I

programul de lucru gi sE dea dovadd de punctualitate, responsabilitate, consecvent[, corectitudine

.-. qi fermitate in rezolvarea tuturor problemelor legate de procesul educativ.

4. Se interzice scoaterea din incinta instituliei a documentelor qcolare pentru completare

sau din alte motive.

: 5. Se interzice fotocopierea documentelor qcolare.

6. Semestrial profesorii de toate specialit{ile verific[ exactitatea gi corectitudinea

1 "0t"";.tl:n,:rX:ice modificarea de note sau medii.

8. Pentru asigurarea integritdlii bunurilor instituliei toate cadrele didactice vor r[spunde

- de toate bunurile din sala de clas[ alocatd, inclusiv cele aohizilionate cu sprijinul pdrinlilor qi vor
' r[spunde pentru p[strarea acestorain starea?n care le-au preluat.

9.in cazul in care anumite bunuri de la clasd vor dispdrea sau vor fi distruse, acestea vor
: fi inlocuite de c6tre persoana vinovatd, cu informarea p[rinlilor/ de c[tre clas[ in cazulincare nu

se identific[ persoana vinovat[.
10. Se interzice instr[inarea sau imprumutarea obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe

r sau a unor componente ale truselor, aparatelor, calculatoarelor, videoproiectoarelor etc. fEr[

12. Cadrul didactic este obligat s[ intre la ora de curs imediat ce a sunat la o16.

- 13. Se interzice plr[sirea clasei de c[tre profesor in timpul celor 35/45 de minute alocate

unei ore de curs, exceptie fac cazurile deosebite, neprevdzute.

14. Se interzice p[r6sirea clasei inainte de a se suna de ieqire in pavzd.
:' 

15. Se interzice categoric scoaterea elevilor de la ore pentru abateri disoiplinare.

' 16. Se interzice categoric fumatul in incinta qi in ourtea unitalii de invdtimdnt.

unitdtii de invlt[m0nt, precum qi prezenta in incinta gcolii gi intre elevi a cadrelor didactice gi a

celorlalte categorii de personal angajat sub influenta b[uturilor alcoolice sau ln stare de ebrietate,

: indiferent de activitatea desfEgurat[.

18. Este interzisb strdngerea de bani de la elevi qi pdstrarea sau gestionarea lor de cdtre

,q profesori sau profesori-diriginli,
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19. Se interzice crearca qi func{ionarea, in incinta qcolii, a oric6ror formaliuni politice,

desfEgurarea activit[1ii de propagandh politicd sau a celei de prozelitism religios, precum gi a

oricdrei forme de activitate care incalcd normele de moralitate, primejduind s[nltatea fizic[ sau

psihicl a elevilor.
20. Toate cadrele didactice au obligalia sd poarte la gcoal[ o linutd decent6, in spiritul

obiectivelor educa{iei pe care le promoveazd Scoala.
21. ifi0r:zierile repetate la intrarea la ore constituie abatere disciplinar[ gi se sanclioneaz[.

22. Se interzice in mod categoric l[sarea elevilor nesupravegheafi de c[tre profesori la

orele din programul qcolar.

23.inodlcarea repetatd a obligaliunilor prevEzute de documentele legale constituie abatere

disciplinard qi se sanlioneazd (neachitarea sporului de performan(I pe o perioadf, de

trei Iuni).
24.To[isalariafii au obligafia sI efectueze controlul medical anual.

25. Cadrele didactice debutante au obligafia de a se prezenta la ore cu proiecte

didactice zilnice.
26, Cadrele didactice care au ob(inut gradele didactice au obligatia s[ elaboreze schile de

lectii, acestea urmdnd a fi prezentate directorului/directorului adjunct in situatia in care vor fi
asistate la orele de ours.

27. Fiecare diriginte are obligatia s[ preia gi s[ predea pe bazd de tabel, bibliotecarei

$colii, manualele gcolare folosite de cdtre elevii clasei.

28. Toate cadrele didactice au obligatia s[ manifeste loialitate fat[ de qcoalb qi s6

actioneze pentru creqterea prestigiului acesteia, sl p[streze confidentialitatea informatiilor care

pot avea consecinle negative pentru institulie gi personalul acesteia, inclusiv pentru elevii gi

p[rintii acestora.

29.Pentru succese in munc[, angajatorul poate aplica stimuldri sub formd de:

a) multumiri;
b) premii;

c) diplome de onoare.

30. Pentru succese deosebite in munc6, merite fata de societate qi fatd de stat, salariatii

pot fi inaintali la distinctii de stat (ordine, medalii, titluri onorifice), lor li se pot decerna premii

de stat.

V. ABATERILE DISCIPLINARE $I
SANCTTUNTLE APLTCABILE POTRTyIT LEGTSLATTET h.r VIGOAnB.

PROCEDURA DISCIPLINARA

1. Abatere disciplinar[ constituie urm[toarele fapte:

a) neindeplinirea repetat[ a sarcinilor de serviciu;

b) indeplinirea superficial[, formal[ gi fbr[ responsabilitate a sarcinilor de serviciu;

c) nerespectarea sistematic[ a termenelor de elaborare qi de predare a documentelor;

d) consemnarea de date eronate in situaliile statistice de elaborat;

e) desfEqurarea, in timpul orelor de program , a altor activitbti dec0t cele stabilite prin fiqa

postului, sau prin atribuliile stabilite prin contractul colectiv de munc[;

refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile qi atributiile de serviciu;

p[r[sirea locului de muncd in timpul programului, frrd informarea
0
s)
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instituliei;
h) lipsa nemotivat[ de la serviciu 4 ore sau int0rzierea repetat[ la serviciu;

i) limbajul gi comportamentul necorespunzalorinrelaliile cu elevii qi restul personalului

instituliei, precum gi tn relaliile cu pdrinlii elevilor.

2. Pdnd, la aplicarea sancfiunii disciplinare, angajatorul este obligat s6 cearb in scris

salariatului o explicalie scrisd privind fapta comis[. Explica]ia privind fapta comis[ poate fi
prezentatd de c6tre salariat in termen de 5 zile luordtoare de la data solicit[rii. Refuzul de a

prezenta explicalia cerutd se consemneazdintr-un proces-verbal semnat de un reprezentant al

angajatorului qi un reprezentant al salariafilor.

3. Sancliunea disciplinard se aplic6, de regul[, imediat dupd constatarea abaterii

disciplinare, dar nu mai tdrziv de o lund din ziua constatdrii ei, fEr[ a lua in calcul timpul afl[rii
salariatului in concediul anual de odihn6, in concediul de studii sau in concediul medical.

4. Pentru incdlcarea disciplinei de munc6, angajatorul are dreptul s[ aplioe fat6 de salariat

urm[toarele sanctiuni disciplinare:

a) avertismentul;

b) mustrarea;

c) mustrarea aspr6;

d) concedierea (in temeiurile prev[zute la afi. 36 alin.(l) lit,g)-r Codul Muncii al

Republicii Moldova).

5. Sanctiunea disciplinar[ se aplicd prin ordin (dispozilie, decizie, hotdr0re), ln care se

indicl in mod obligatoriu: temeiurile de fapt gi de drept ale apliclrii sano{iunii, termenul in care

sanctiunea poate fi contestat[.

VI. REGIMUL DE MUNCA $I DE QDTHNA

1. Institulia Public[ Liceul Teoretic ,,Mihail Kogdlniceanu" activeazd 5 zile in s[pt[m0n6,

incepdnd cu ora 8.15. Orele sunt desfEqurate dup6 orarul sunetelor aprobat de CA.

2. Timpul de munc[ reprezirfid orice perioadS in care salariatul presteazd munca, se afl6 la

dispozilia angajatorului gi indeplinegte sarcinile qi atribu{iile sale, conform prevederilor

contractului individual de munc[, contractului colectiv de munc6 aplicabil gi/sau ale legislatiei in

vigoare.

3. Pentru salaria{ii angajali cu normSintreag[ durata normald a timpului de munci este:

- 8 ore pe zi,40 de ore pe s[ptlm0n[ pentru cadrele de conducere, personal nedidactic

auxiliar gi personal auxiliar;
- 7 ore pe zi, de 35 de ore pe s6pt[m0n6 pentru cadrele didactice;

realizate in sdptdmdna de lucru de 5 zile.

4. in cadrul programului zilnic de munc6, salarialilor li se acorde o pauzd de mas[ de 30

de minute.

5. Pentru personalul didactic de predare (inclusiv tineri specialigti), normarea activit5;lii

didactice este cea prevdzutd de art. 55 din Codul Educatiei, dar qi in Metodologia cu privire la

rcpartizareatimpului de munc6 a personalului didactic din instituliile de inv6{6m0nt general (ord.

MECC nr.634 din 28.12.2017).

6. in primii trei ani de activitate pedagogicI, cadrele didactice din institulie beneficiazd de

sprijin pentru inse(ie profesionalE, inolusiv de reducerealaTSYo a normei didactice pentru un
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salariu de funclie, precum gi de asistenlI din partea cadrului didactic mentor (ar1,134 (7) Codul

Educatiei).

7. Timpul slpt6m0nal de activitate al personalului didaotic auxiliar este de 7 ore pe zi, de

35 de ore pe siptlmdn[, iar atribqiile acestor categorii de personal sunt prevdzute in figele

posturilor gi anexele acestora.

8. Repartizarea timpului de muncd ln cadrul sdptdm0nii pentru personalul nedidactic este

de 8 ore pe zi, de 40 de ore pe s[pt6m0n[, cv2 zile de repaus, stabilite pentru zilele de sdmbdtd gi

duminic6.

9. Repartizarea timpului de munc[ in cadrul s[ptemenii pentru personalul didactio de

predare se face conform legislatiei in vigoare qi se reg[segte in orarul qcolii aprobat in Consiliul

de administratie, cu respectarea legislaliei in vigoare gi a prevederilor contractului colectiv de

munc6 aplicabil pentru sectorul inv6{[m6nt preuniversitar; norma de muncd a acestei categorii de

personal include pe l0ngb activitefle de predare-inv[1are-evaluare gi activit[1i specifice de

pregItire a activitefllor didactice, care nu impun in mod obligatoriu prezenla la looul de muncd

zilnic.
10. Munca prestat[ in afard duratei normale a timpului de munc6 s[ptdmdnal stabilite,

este munc[ suplimentar[, ce se efectueazd doar cu acordul scris al salariatului.

11. Munca suplimentar[ prestat[ de cltre personalul didactic, didactic auxiliar qi

nedidactic se compenseazdprin zile de recuperare sau ore libere pl6tite.

12. Acordarea zilelor libere corespunzdtoare zilelor de s6rb[toare legal6, tn care nu se

lucreazd se face de cdtre angajator.

13. in ajunul zilelor de sirbltoare nelucrdtoare prev[zute tn art. 111 din Codul Muncii al

Republicii Moldova, durata munoii personalului cu 8 ore pe zi, in aceste zlle se reduce cv 2 ore,

cu exceptia personalului c[ruia i s-a stabilit durata redus[ a timpului de muncd (att. 96 din CM al

RM) qi ziuademuncd parliald(art.97 din CM al RM), inclusiv qi in cazurile c0nd ziuade munc[

din ajunul zilei de s[rbltoare a fost transferatd in alt[ zi. in caatl activitdlii grupei cu program

prelungit, dac[ sunt cereri de la p[rinti, se constituie un grup comun cu activitatea zilei depline

de munc6.

Conform articolului 1 1 1 din CM al RM se stabilesc urmdtoarel e zile de sdrb[toare

nelucrdtoare, cu plata salariului mediu:

a) 1 Ianuarie - Anul Nou;

b) 7 qi 8 Ianuarie - Nagterea lui Iisus Hristos (Crdciunul pe stil vechi);

c) 8 Martie -Ziua international[ a femeii;
d) Prima gi a doua zi de Pagti conform calendarului bisericesc;

e) Ziuade luni la o sIptlmdn[ dupi Pagte @agtele Blajinilor);
f) I Mai -Ziuainternationalh a solidaritltii oamenilor muncii;

g) 9 Mai -ZiuaVictoriei pi a comemordrii eroilor cdzuli pentru independenla Patriei;

h) 27 August - Ziua Independentei Republicii Moldova;

i) 31 August - s6rb6toarea national[ ,,Limba noastr[";
j) 25 Decembrie - Nagterea lui Iisus Hristos (Cr[oiunul pe stil nou);

k)14 Octombrie - ziua Hramului oragului, declarat[ ln modul stabilit de consiliul local al

municipiului, oraqului, comunei, satului.

14. Dreptul la concediu de odihn[ anual pldtit este garantat tuturor salarialilor.

15. Dreptul la concediu de odihnI anual nu poate forma obiectul vreunei renun{dri sau
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limitdri,
16. Durata efectivb a concediului de odihn6 anual se stabilegte in contractul individual de

munc[, cu respectarea legii gi a contractelor colective aplicabile qi se acord[ proporfional cu

activitatea prestat[ intr-un an calendaristic.

17. Concediul de odihn[ se efectueazdin fiecare an.

18. Angajatorul este obligat sd acorde conoediu, p0n6 la sfiirgitul anului urmdtor, tuturor

salariafllor care intr-un an calendaristic nu au efectuat integral concediul de odihn[ la care aveau

dreptul.

19, Efectuarea concediului de odihn[ pentru personalul didactic auxiliar gi nedidactic se

realizeazdinbazaunei programdri individuale stabilite de angajator cu consultarea salariatului.

20. Programarea se face pind la inceputul anului calendaristic pentru anul urm[tor.

21. Pentru perioada concediului de odihn[ salariatul beneficiazd de o indemnizatie de

concediu, care nu poate fi mai micd dec6t salariul debazd, indemnizatiile gi sporurile cu caractet

permanent cuvenite pentru perioada respectivd, prevEzute in contractul individual de munc[.

22. Concediul de odihn[ poate fi intrerupt, la oererea salariatului, pentru motive

obiective.

23. Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihn[ in caz de for[[ major[

sau pentru interese urgente care impun prezen\a salariatului la locul de munc6.

24. Salaria{ii beneficiazd de concediu de odihnE anual, concediul de odihn[ anual

suplimentar pl[tit, concediul neplItit, concedii sociale, precum qi de concediu de studii in

conformitate cu prevederile legislafiei in vigoare.

25. Personalul instituliei beneficiaz[ anual de un concediu de odihnd plItit cu durata de:

- 62 de zile calendaristice - pentru cadrele didactice la sfhrqitul anului qcolar (art.

299 (r) a) din Codul Muncii);

- 28 +7 zile calendaristice - pentru cadrele didactice auxiliare acordate (conform

Convenliei colective de muncl pentru anii 2016-2020, iar ulterior CCM 2021'

202s);

- 28 de zile calendaristice - pentru cadrele nedidactice (art.113 (l) din CM al RM).

26. Concediul de odihnl anual poate fi acordat integral sau in baza :ur,irei cereri scrise a

salariatului, poate fi divizat ln p[r[i, una dintre care va avea o durat[ de cel putin 14 zile

calendaristice.

27. Salarialii care au 2 qi mai mulli copii in v0rst[ de pdnd la 14 ani (sau un copil invalid)

i se aoordd un conoediu de odihnd anual suplimentar pldtit cu o durati de 4 zile oalendaristice;

28. Persoanele, membri ai Comitetului Sindical, care pe parcursul anului calendaristic

precedent nu au avut concedii medicale i se acordh un concediul de odihnd anual suplimentar

plltit cu o durat[ de3 zile oalendaristice.

29. Concediul de odihnd anual suplimentar pl[tit se acordi concomitent cu concediul de

odihnd anual,

30. Cadrele didactice care au activat 10 ani fbrb intrerupere pot beneficia de un concediu

neplItit cu durata de pdn6la un an (art. 300 (l) din Codul Muncii).

31. fn cazul unor evenimente familiale deosebite, salarialii au dreptul lazile libere pl[tite,

care nu se includ in durata concediului de odihnE, stabilite prin lege, prin contractul colectiv de

munc[ aplicabil, astfel :

a) c6s6toria salariatului sau cdsItoria copilului salariatului '3 zile;

20



b) naqterea sauinfiereaunui copil -2zile;
c) decesul sotului/soliei, copilului, p[rinlilor, bunicilor, fratilor, surorilor '3 zile (in caz

de necesitate de a se deplasa peste 300 km- 5 zile);

d) p[rin]ilor, care au copii in clasele I-IV- I zllainceputul anului goolar;

e) lncorporarea in rtndurile fumatei Nalionale a membrului familiei - 1 zi;

0 jubileul salariatului (40, 50, 60,70 ani), precum gi atingerea vdrstei pensionare -l zi'

32. Salariul reprezintl contrapresta[ia muncii depuse de salariat in baza contractului

individual de munc6,

33. Pentru munca prestatl inbaza contractului individual de munc[ fiecare salariat are

dreptul la un salariu exprimat in bani.

34.La stabilirea qi la acordarea salariului este interzis[ orice discriminare pe criterii de

sex, orientare sexual6, caracteristici genetice, v6rst[, apartenen![ national[, ras[, culoare, etnie,

religie, optiune politic[, origine social[, handicap, situatie sau responsabilitate familial[,

apartenen{I ori activitate sindicalE.

35. Salariul include salariul debazd(salariul tarifar, salariul funcliei), salariul suplimentar

(adaosurile gi sporurile la salariul de baz[) qi alte plfii de stimulare gi compensare.

36. Salariul este confidenlial, angajatorvl avdnd obligatia de a lua mdsurile necesare

pentru asigurarea confidenlialitIlii, ca de exemplu:

a) accesul la intocmirea qi consultarea statelor de plat6 a salariilor s[ se realizeze doar de

c[tre persoanele care au in figa postului stabilite ln mod direct aceste atribu]ii 9i de cdtre

conducerea unit[1ii de inv6t6m0nt;

b) banii vor fi virali pe card sau ridicali doar individual sau prin imputernicire, pe bazd de

semn[turb aplicatd pe statul de plat[, moment in care ace$tia sunt predali salariatului titular al

dreptului de incasare/ imputernicitului, al[turi de dovada cuantumului acestuia gi a retinerilor

efectuate cu respectarea prevederilor legale etc.

37. Salariul se plitegte direct titularului sau persoanei imputernicite de acesta.

38. in caz de deces al salariatului, drepturile salariale datorate pdnd la data decesului sunt

pl[tite, in ording solului supravie[uitor, copiilor majori ai defunctului sau pirintilor acestuia.

Dacd nu exist[ niciuna dintre aceste categorii de persoane, drepturile salariale sunt pl[tite altor

moqtenitori, in condiliile dreptului comun.

39. In vederea executbrii obligatiilor prevdzute la art. 135 din Codul Muncii, institulia va

inmdna lunar, in mod individual, un document din care s[ reiasd drepturile salariale cuvenite gi

modalitatea de calcul a acestora, indiferent de modul de plat6.

40. Lngajatorul este in drept si stabileasc6 diferite sisteme de premiere, de adaosuri 9i

sporuri la salariul debazd, alte plfii de stimulare dup6 oonsultarea reprezentantilor salariatilor.

41. Angajatorul este in drept s[ acorde anual salaria{ilor ajutor material in modul 9i

condiflile prev[zute de Contractul colectiv de munc6, de alt act normativ la nivel de unitate

gi/sau de actele normative in vigoare.
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vI. DTSPOZITIIFINALE

1. Angajatorul are obligatia de a informa salariatii cu privire la con{inutul

Regulamentului Intern gi de a solicita salarialilor, sub semndtur[, confirmarea indeplinirii acestei

prevederi a prezentului Regulament.

2. Persoanele angajate dupl intrarea in vigoare a prezenfiilui Regulament Intern vor fi
informate, in scris, la angajare privind existenla prezentului regulament'

3. Prezentul Regulament Intern poate fi revizuit anual, pebaza propunerilor fEcute de

c[tre conducerea institu]iei, reprezentan]ii sindicatului, directorii adjuncti, de cdtre qefii de

Comisii metodice.

4. Prezentul Regulament Intern este obligatoriu pentru toate categoriile de personal din

institulie.
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Cu prezentul REGULAMENT INTERN
al Institu{iei Publice Liceul Teoretic,,Mihail Kogfllniceanu" au luat cunoqtinf[:
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