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Capitolul 1
DISPOZITII GENERALE

1. Regulamentul de Ordine Internd (R.O.1.) este cel mai cuprinzétor si cel mai complex
document de prezentare a structurii organizatorice, elaborat la nivelul Scolii Profesionale din
Floresti, descriind mecanismul de functionare a institutiei publice prin stabilirea competentelor,
atributiilor si responsabilitatilor ce revin structurilor organizatorice (Consiliul Profesoral, Consiliul
de Administratie, Sectie, Comisia pentru Evaluarea Internd si Asigurarea Calitétii, Echipa pentru
Orientarea Profesionalad si Ghidarea in Cariera, Comisii metodice, alte comisii, compartimente,
echipe) precum si pentru diferite functii manageriale functionale (de conducere) si operationale
(de executie) existente la nivelul institutiei.

2. R.O.IL este cel mai important instrument managerial al Scolii Profesionale din Floresti,
deoarece stabileste obligatiile institutiei si ale angajatilor, cuprinde dispozitii referitoare la
organizarea si desfasurarea activitatii in scoald, ordinea si disciplina, norme de protectie a
securitdtii muncii si protectia civild individual, recompense ce se pot acorda, modalitatea de
aplicare a sanctiunilor disciplinare si personalul care are dreptul de a le acorda.

3. Respectarea Regulamentului de Ordine Internd este obligatoriu pentru personalul de
conducere, personalul didactic (profesori, maistri), personalul didactic auxiliar, personalul
auxiliar, elevi, parinti sau alte persoane care vin in contact cu Scoala Profesionald, or. Floresti.

4. Regulamentul a fost elaborat in concordantd cu Codul Educatiei al Republicii Moldova
nr.152 din 17.07.2014, Codul Muncii nr. 154 din 28.03.2003, Hotararile de Guvern si actele
normative elaborate de Ministerul Educatiei si Cercetarii al Republicii Moldova, Statutul Scolii
Profesionale din Floresti, cu completérile si adaugirile ulterioare, Regulamentul de organizare si
functionare a institutiilor de invatamant profesional tehnic secundar (Ordinul MEC nr. 824
din 11.06.2024) si Contractul Colectiv de Munca pe ramura.

5. Regulamentul a fost analizat si avizat in cadrul Consiliului Profesoral si in cadrul
Consiliului Elevilor.

6. Regulamentul a fost aprobat de Consiliul Profesoral cu participarea reprezentantilor
comunitdtii locale si a reprezentantului sindicatului din institutie.

7. Denumirea completd: Institutia Publicd Scoala Profesionalda din orasul Floresti,
denumirea prescurtatd a Institutiei este: Scoala Profesionala din Floresti.

8. Institutia Publici de Invatimant Scoala Profesionald din Floresti, in continuare —
,Institutie”, este o institutie apoliticd, nonprofit.

9. Scoala Profesionald din Floresti este persoand juridica, cu structurd proprie ce dispune
de fonduri mobile si imobile cu drept de gestiune operativad internd, de personal administrativ si
didactic, de stampild si antet propriu, si activeazd in baza legislatiei Republicii Moldova si a
prezentului Regulament.

10. Scoala Profesionald din Floresti este o institutie de invatimant profesional tehnic
secundar, care asigurd pregatirea profesionald intr-o meserie sau in cdteva meserii conexe.
Invatamantul in scoald poate fi organizat in calitate de invitdimant de stat si particular de zi sau
seral.

11. Institutia nu va sustine vreun partid politic, bloc electoral sau candidat la vreo functie in
cadrul autoritatilor publice si nu va folosi vreo parte din venit sau proprietate pentru finantarea sau
favorizarea acestora. Se interzice crearea si functionarea formatiunilor politice, precum si
implicarea elevilor 1n activitati de organizare si propagare politica.



12. In institutie sunt interzise doctrinele religioase, precum si orice activititi care incalci
normele generale de moralitate, pericliteaza integritatea fizica sau psihica a elevilor.

13. In cadrul raporturilor de munca actioneaza principiul egalititii in drepturi a tuturor
salariatilor. Orice discriminare directd sau indirectd a salariatului pe criterii de sex, varsta, rasa,
etnie, religie, optiune politicd, origine sociald, domiciliu, apartenentd sau activitate sindicald,
precum si de alte criterii nelegate de calitatile sale profesionale, este interzisa.

14. in cadrul institutiei sunt interzise actiuni ce umbresc prestigiul scolii, relatiile principiale
cu parintii si elevii.

15. Problemele legate de aplicarea regulilor de ordine interioard de muncd, sunt rezolvate de
catre administratie in limitele drepturilor ce-i sunt acordate, impreund sau de comun acord cu
comitetul sindical si colectivul de munca.

16. Salariatilor li se acordd concediu de odihna platit, pe o anumitd durata conform
legislatiei. Concediul de odihnd pentru primul an de munca, se acordd dupd expirarea a sase luni
de munca neintrerupta.

17. Graficul de acordare a concediilor de odihna, se aproba de directorul scolii, de comun
acord cu comitetul sindical, nu mai tarziu de 5 ianuarie a anului curent si se aduce la cunostinta
tuturor salariatilor. Este interzisa, neacordarea concediului anual de odihna, in curs de doi ani la
rand.

18. Salariatii au dreptul la un concediu anual neplatit, cel mult 60 de zile lucratoare,
concediile fara platd se acorda in cazuri exceptionale.

Capitolul 11
FUNCTIILE SI ATRIBUTIILE INSTITUTIEI

19. Institutia exercitd urmatoarele functii:

1) de formare profesionald in conformitate cu tipul de institutie;

2) de cooperare cu mediul economic;

3) de ghidare in cariera si promovare a invatamantului profesional tehnic.

20. In vederea exercitirii functiei de formare profesionald, institutiei ii revin urmitoarele
atributii:

1) de instruire in cadrul programelor educationale de formare profesionald initiala, prin
intermediul cursurilor teoretice, lectiilor practice, seminariilor, activitatilor extra-
scolare, activitétilor de formare de tip master-class, precum si prin forme de stagii de
practicd, efectuate in laboratoare, cabinete, ateliere, instruire in cadrul agentului
economic, prin cercuri de creatie tehnica, sportiva, artistica, care se desfasoara in functie
de obiectivele educationale prioritare, stabilite in planurile de invatamant, instructiunile
metodice, ordinele Ministerului Educatiei si Cercetarii;

2) de prestare de servicii educationale pentru elevi, someri, agenti economici, membri ai
diverselor comunitati si altor grupuri cu necesitati educationale specifice prin programe
de integrare profesionald, in parteneriat cu institutii publice si private;

3) de recalificare a muncitorilor si specialistilor Tn diverse domenii de formare
profesionala;

4) de instruire in cadrul programelor de formare profesionala prin Tnvatdmant dual;

5) de identificare, elaborare si prestare a serviciilor educationale in baza solicitarii
partenerilor educationali, agentilor economici si altor categorii de beneficiart,

6) de elaborare si implementare a programelor de parteneriat in scopul asigurarii calitatii si
relevantei serviciilor educationale;



7)

21.

de desfasurare a activitatilor comerciale si de antreprenoriat in institutie si in cadrul
atelierelor, laboratoareleor, pe terenurile agricole etc., cu respectarea prevederilor
cadrului normativ.

In vederea exercitarii functiei de cooperare cu mediul economic, institutiei ii revin

urmatoarele atributii:

1

2)

3)

4)

5)

22.

identificarea agentilor economici, potentialilor parteneri si facilitarea oportunitatilor de
cooperare in vederea dezvoltarii, modernizarii, reconfigurdrii ofertei de servicii
educationale, continutului si formei de pregétire profesionald,;

colaborarea cu ministerele de resort, Agentia Nationala pentru Ocuparea Fortei de
Munci, sindicatele de ramura, patronatele si asociatiile profesionale pentru identificarea
cerintelor, tendintelor de dezvoltare si necesarului de fortd de muncd din economia
nationald, competentelor, calificarilor si serviciilor educationale solicitate de mediul
economic, sustinute de noi oferte educationale bazate pe cerere;

facilitarea insertiei elevilor in vederea realizérii stagiilor de practicd si angajarii
ulterioare Tn campul muncii;

colaborarea cu alte institutii de invatamant, inclusiv superior si institutiile de cercetare
publice si private, cu unitatile in Tnvatdmant dual in vederea implementarii si aplicarii
inovatiilor tehnologice;

facilitarea incadrarii specialistilor din cadrul unitatilor in Invataimant dual ca formatori
in activitati de instruire practica in institutiile de Invatdmant profesional tehnic.

In vederea exercitirii functiei de ghidare in carierd si promovare a invitimantului

profesional tehnic, institutiei 11 revin urmatoarele atributii:

1

2)

3)

4)

5)

23.

oferirea serviciilor de ghidare in carierd pentru elevii din institutiile de invatamant
general si profesional tehnic;

elaborarea, prin colaborarea cu unitatile Tn invatamant dual, comitetele sectoriale, alte
institutii competente in domeniu, a materialelor informative de promovare a
meseriilor/profesiilor/specialitatilor din invatdmantul profesional tehnic;

organizarea §i  participarea la  evenimente publice de promovare a
meseriilor/profesiilor/specialitatilor;

sporirea atractivitatii meseriilor/profesiilor/specialitatilor si ofertelor educationale ale
institutiilor de invatdmant profesional tehnic prin diverse metode de mediatizare si
promovare;

monitorizare a angajarii In cdmpul muncii si dezvoltarii profesionale a absolventilor
institutiei.

Capitolul 111
ORGANIZAREA PROCESULUI EDUCATIONAL

Structura organizatorica a institutiei este stabilitd in concordanta cu documentele scolare

fundamentale ale sistemului educational!, ct si cu conceptele moderne de management.

24.

a)
b)

Structura organizatorica a institutiei este distribuitd pe urmatoarele niveluri ierarhice:
nivelul 1: director;
nivelul 2: director adjunct, contabil-sef;,

! Documentele fundamentale ale sistemului educational sunt: Codul Educatiei al Republicii Moldova nr.152 din
17.07.2014, Statutul Scolii Profesionale din Floresti, cu completirile ulterioare, Regulamentul de organizare si
functionare a institutiilor de invatimint profesional tehnic secundar (Ordinul MEC nr. 824 din 11.06.2024)
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c) nivelul 3: sef de sectie;

d) nivelul 4: metodist, responsabil (sef) comisie metodica;

e) nivelul 5: profesor, maistru, responsabil al diferitor puncte sau grupe de munca.

25. Personalul angajat al institutiei este structurat in functie de nivelul de pregatire in
urmatoarele categorii profesionale:

a) Personal didactic;

b) Personal didactic auxiliar;

¢) Personal nedidactic;

d) Elevi.

26. In situatiile previzute de lege in institutie poate functiona si personal didactic asociat
(cumul).

27. Organizarea structurald a corpului profesoral este realizata pe catedre, arii curriculare si
comisii de lucru.

28. In cadrul institutiei sunt create Comisia de atestare a cadrelor didactice, Comisia de
Evaluare Interna si Asigurare a Calitatii, Comisia multidisciplinard intragcolard pentru protectia
copilului in situatie de risc, Echipa de Orientare Profesionald i Ghidare in Cariera, alte comisit,
reiesind din necesitatile institutiei.

29. Personalul didactic auxiliar este alcatuit din pedagog social, laborant, bibliotecar.

30. Personalul nedidactic, in functie de nivelul calificarii si al pregatirii profesionale, se
grupeaza astfel: contabil, intendent, personal tehnic, muncitori, personal de ingrijire si paznici.

31. Pentru a explica organizarea institutiei s-a optat pentru organigrama de tip piramidal,
ordonat de sus 1n jos. Acest tip de organigrama redd elementele structurii organizationale, cele ale
sistemului relational, si evidentiazd competentele, sarcinile si responsabilitdtile ce revin la nivel
functional si operational al institutiei. (Anexa 1. Organigrama Institutiei)

32. Structura institutiei si numarul de posturi pentru fiecare categorie de personal se
stabileste prin statele de personal care se aproba de céatre Ministerul Educatiei si Cercetarii al
Republicii Moldova.

33. Institutia isi desfasoard activitatea educationalda conform standardelor nationale de
referintd si standardelor de acreditare, elaborate de Agentia Nationald de Asigurare a Calitatii in
Educatie si Cercetare si aprobate Tn conformitate cu legislatia.

34. In institutie este interzis si se desfisoare actiuni ce va afecta imaginea publici a
elevului, viata intim3, privata si familiala a acestuia.

35. Institutia isi desfagoard activitatea educationalda conform standardelor nationale de
referintd si standardelor de acreditare, elaborate de Agentia Nationald de Asigurare a Calitatii in
Educatie si Cercetare si aprobate in conformitate cu legislatia.

36. Institutiile activeaza in conformitate cu planurile de Tnvatamant, elaborate pentru fiecare
domeniu de formare profesionald si specialitate/meserie, coordonate cu unitatile Tn Invatamant
dual si aprobate de cétre ministerele de resort si Ministerul Educatiei si Cercetarii.

37. Procesul de studii in Institutie se desfasoara in baza Curriculumului pentru invatamantul
profesional tehnic, care se reglementeazd prin Cadrul de referintd al curriculumului pentru
invatamantul profesional tehnic, aprobat de Ministerul Educatiei si Cercetarii.

38. Durata si structura anului de invatdmant in invatdmantul profesional tehnic pentru
fiecare forma si nivel de invatamant profesional tehnic se reglementeazd prin Planul-cadru si
Planul de invatamant, aprobate de Ministerul Educatiei si Cercetarii.



39. In Institutii procesul educational se desfisoard in limba romand si, in limita
minoritétilor nationale.

40. Studiul limbii roméane este obligatoriu in toate Institutiile si este reglementat de
standardele educationale de stat.

41. Misiunea, obiectivele si indicatorii de performantd pentru toate subdiviziunile
structurale ale institutiei sunt prevazute in Planul de Dezvoltare a institutiei si Planul managerial
anual.

42. Procesul de instruire este asigurat de cadre didactice (profesori, maistri-instructori), cu
studii superioare, profesional tehnice postsecundare nontertiare, nivelul 5 ISCED, 1n programe de
profil, de reguld, detinétori de grade didactice.

43. Anul de studii incepe la 1 septembrie si se divizeazd in 2 semestre, care includ:
instruirea teoretica, stagiile de practicd, la care se adauga vacantele (de iarnd, de primavara si de
vard). Durata semestrelor, stagiilor de practicd, durata vacantelor, termenele sesiunilor de
promovare, de absolvire, de sustinere a examenelor de calificare, se stabilesc in Planul-cadru de
invatamant, aprobat de Ministerul Educatiei si Cercetarii al Republicii Moldova.

44. Elevii sunt organizati pe grupe de studiu in functie de meserie si limbi straine studiate in
gimnaziu.

45. Efectivul unei grupe este constituit din 20-30 de elevi. Efectivul grupei pentru
invatdmantul profesional dual se stabileste separat.

46. Orele de curs se desfasoara conform orarului elaborat de directorul adjunct, aprobat de
catre directorul institutiei. Orarul preventiv se afiseaza cu cel putin 3 zile Tnainte de inceputul
semestrului, orarul stabil se afiseazd nu mai tarziu de prima saptdmana de studii.

47. La lectiile de instruire practicd, grupa se va diviza in subgrupe conform prevederilor
planurilor de invatamant si instructiunilor 1n vigoare.

48. Durata unei ore academice este de 45 de minute, durata pauzei dintre lectii nu este mai
mica de 10 min, dupa fiecare doud lectii. Se admite organizarea lectiilor cu o duratd de 90 minute,
cu o pauzd de 5 minute dupa primele 45 minute.

49. Durata ore de instruire practicd este de 50 de min, in ateliere se organizeaza pauze cu
durata de 10 minute dupa fiecare 50 de minute in primul an de studii si la 1 ord si 40 minute 1n anii
ulteriori. Pauza de pranz, cu durata de pana la 60 minute (ora astronomicd) se stabileste conform
Hotararii Consiliului Profesoral.

50. Timpul de munca al elevilor in perioada stagiilor de practicd se stabileste conform
Planului-cadru si orarului aprobat de catre director si nu depaseste durata normald/redusd a
timpului de munca, stabilitd de legislatia in vigoare.

51. Activitdtile extrascolare (cercuri, activitdti cultural-artistice, sportive, de creativitate
tehnicd etc.) se desfasoard in conformitate cu programul activitatilor extrascolare.

52. Este interzisa distragerea elevilor de la ore pentru alte activitati, nespecifice procesului
de instruire.

53. Ordinea si disciplina in timpul activitétilor didactice se asigurd de catre personalul de
conducere al institutiei, cadrul didactic de serviciu si personalul didactic aflat in institutie.

54. Procesul de instruire se realizeaza prin lectii, lucrari practice si de laborator efectuate in
laboratoare, ateliere, terenuri agricole, gospodarii la intreprinderi, prin cercuri de creativitate
tehnicd, activitdti artistice, sectii sportive sau alte activitdti extrascolare care se desfasoard in
functie de obiectivele educationale prioritare, concretizate in planurile de invatamant,
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instructiunile metodice, ordinele, dispozitiille Ministerul Educatiei si Cercetarii al Republicii
Moldova.

55. Disciplinele obligatorii si numérul de ore prevazut pentru fiecare an de studii sunt
stabilite prin Planul-cadru, aprobat de Ministerul Educatiei si Cercetarii al Republicii Moldova.
Nu se admite excluderea unor discipline de studiu si nici modificarea numarului de ore prevazut
pentru fiecare din acestea.

56. Institutia poate organiza activitati de producere, prestdri servicii populatiei, cursuri de
formare profesionala continud, de perfectionare si recalificare a muncitorilor din diferite domenii
ocupationale, in conformitate cu actele normative in vigoare, coordonate cu ministerele de resort si
aprobate de Ministerul Educatiei si Cercetarii al Republicii Moldova.

Capitolul IV
MANAGEMENTUL SI STRUCTURA INSTITUTIEI

Sectiunea 1

Organe administrative si consultative

57. Managementul institutiei de invatdmant este asigurat de catre director prin coordonare
cu organele administrative si consultative.

58. In institutie functioneaza urmitoarele organe administrative si consultative:

a. Consiliul de administratie.

b. Consiliul profesoral;

c. Consiliul de etici;

d. Consiliul elevilor;

59. In cadrul institutiei sunt create Sectii, Comisii metodice (catedre), Consiliul de etica,
Comisia de atestare a cadrelor didactice, Comisia de Evaluare Internd si Asigurare a Calitatii,
Comisia multidisciplinard intragcolard pentru protectia copilului in situatie de risc, Echipa de
Orientare Profesionala si Ghidare in Cariera, alte comisii, reiesind din necesitatile institutiei.

60. Personalul institutiilor de invatdmant este constituit din:

a. personal de conducere: directorul, director adjunct, sef sectie;

b. personal didactic: profesor, maistru-instructor, metodist, psiholog, conducitor de cerc;

c. personalul didactic auxiliar: pedagog social in caminele pentru elevi, laborant,
bibliotecar;

d. personal nedidactic, constituit din personal administrativ gospodaresc, auxiliar si de
deservire.

Structura institutiei si numarul de posturi pentru fiecare categorie de personal se stabileste prin
statele de personal care se aproba de catre fondator.
Sectiunea 2

Consiliul Profesoral

61. Consiliul profesoral este organul cu rol de decizie in domeniul educational si este
format din cadrele didactice titulare. Secretarul consiliului profesoral este ales prin vot deschis din
randurile cadrelor didactice membre ale consiliului profesoral pentru o perioadd de un an de studii.
Sedintele Consiliului profesoral sunt deliberative, daca la ele participa cel putin 2/3 din numarul
membrilor alesi ai Consiliului.

62. La finele fiecarui semestru si la incheierea anului de studii, consiliul profesoral
analizeaza rezultatele procesului de instruire la programele de formare profesionald in etapa
anterioara si stabileste obiectivele pentru etapa urmatoare.
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63. Consiliul profesoral are urmatoarele atributii:

a. dezbate, avizeaza si aproba Statutul institutiei de invatamant;

b. aproba Planul de dezvoltare strategica al Institutiei,

c. aproba Planul anual de activitate al Institutiei, precum si al altor subdiviziuni interne;

d. dezbate si avizeazd Regulamentul de ordine internd al institutiei in sedintd la care
participa cel putin % din personalul titular salariat;

e. Aprobda alte Regulamente/Instructiuni de organizare internd ca parte componentd a
Regulamentului de ordine interna de baza.

f. propune si alege componenta nominald a Consiliului de administratie;

g. propune si alege componenta nominald a Comisiilor metodice;

h. propune si alege componenta nominald a Comisia de Evaluare Internd si Asigurare a
Calitatii;

i. dezbate si aproba programele de dezvoltare a institutiei de invatimant;

j. dezbate, la solicitarea Ministerului Educatiei si Cercetarii sau din proprie initiativa,
proiecte de legi/acte normative, care reglementeaza activitatea educationald i transmite
Ministerului Educatiei si Cercetarii propuneri de modificare sau completare;

k. dezbate si apreciazd Raportul de evaluare internd privind calitatea instruirii si determina
masuri pentru perfectionarea acestei activitati;

1. dezbate si propune spre aprobare Raportul de activitate, Planul anual de activitate precum
si eventuale completéri sau modificari ale acestora;

m. examineaza si propune spre aprobare Planul de activitati extracurriculare;

n. valideaza Raportul privind situatia scolard semestriald si anuald a elevilor, prezentat de
maistri-instructori i profesorii diriginti, precum si situatia scolard dupa incheierea sesiunii de
amanare, diferente si corigente;

0. avizeaza raportul Comisiei de admitere privind realizarea planului de admitere;

p. discuta si aproba planul activitatilor de orientare profesionald;

q. discutd si apreciazd eficienta lucrului metodic in institutie, activitatea catedrelor
metodice, activitatea de perfectionare si stagiere a cadrelor didactice;

r. valideaza rezultatele evaluarii activitétii profesorilor si maistrilor-instructort,

s. decide asupra pretului produselor si serviciilor prestate de institutie;

t. decide asupra tipului de sanctiune disciplinara aplicata elevilor care savarsesc abateri;

u. stabileste pentru anul scolar 1n curs, in urma consultérilor cu elevii si parintii, pe baza
resurselor disponibile, disciplinele optionale oferite la nivelul institutiei.

64. Consiliul profesoral se convoacd, de reguld, o dati la doud luni. In cazuri exceptionale,
Consiliul profesoral se intruneste trimestrial, sau la necesitate, la propunerea directorului sau la
solicitarea a minimum 1/3 din numarul cadrelor didactice titulare. Participarea personalului
didactic la sedintele Consiliului profesoral este obligatorie. Hotararile Consiliului profesoral se
adoptd prin vot deschis sau secret, cu majoritatea simpla de voturi si sunt obligatorii pentru elevi,
personalul de conducere, didactic, didactic auxiliar si nedidactic. Problemele discutate 1a Consiliul
profesoral se consemneaza in procesul-verbal al sedintei. In baza deciziilor adoptate de Consiliul
profesoral, directorul institutiei emite ordine si dispozitii.

65. Procesele-verbale se 1nregistreazd in Registrul de procese-verbale al Consiliului
profesoral, care pentru a deveni document oficial, se indosariaza si se numeroteaza. Pe ultima
foaie, directorul institutiei semneaza pentru autentificarea numarului de pagini din registru si se
aplica stampila.



Sectiunea 3

Consiliul de administratie

66. Consiliul de administratie este organul executiv de conducere, cu rol de decizie in
domeniul organizatoric si administrativ.

67. Consiliul de administratie este format din: director, directorii adjuncti, contabil - sef,
sefi de sectie, presedintele organizatiei sindicale, 2 reprezentanti ai cadrelor didactice, delegati de
consiliul profesoral, 1 reprezentant ai agentilor economici locali, 1 reprezentant ai parintilor,
delegati de adunarea generala a parintilor, 1 elev, delegat de consiliul elevilor din institutie.

68. Consiliul de administratie este condus, de reguld, de catre directorul institutiei de
invatamant sau de o altd persoand, desemnatd de membrii consiliului prin vot secret.

69. Consiliul de administratie are urméatoarele atributii:

a. asigurd aplicarea in practicd a prevederilor cadrului legislativ si normativ in vigoare;

b. elaboreaza Planul anual de activitate, programele semestriale si pe domenii de activitate;

c. elaboreazd Regulamentul intern de activitate si urmareste respectarea lui de cétre toti
elevii si salariatii institutiei de Invatamant;

d. aproba anual proiectele de state de personal si de buget ale institutie;

e. aproba strategia de realizare si gestionare a resurselor financiare extrabugetare, inclusiv a
activitatilor de antreprenoriat, conform legislatiei in vigoare;

f. decide infiintarea Comisiei de evaluare interna si asigurare a calitétii;

g. examineaza si propune spre aprobare norma didacticd anuala;

h. monitorizeaza si evalueaza periodic parcurgerea materiei de studii, solicitind rapoarte din
partea sefilor comisiilor metodice;

1. aproba strategia de dezvoltare a resurselor umane la nivelul institutiei de Tnvatdmant;

j. aproba platforma de dialog social cu partenerii educationali;

k. aprobd termenele de desfasurare a sesiunii si de lichidare a restantelor;

1. aprobad contractul cu taxa de studii pentru intregul ciclu de studii;

m. avizeaza fisele de post ale personalului institutiei de invatdmant;

n. examineaza si aproba lista de tarifare, in conformitate cu legislatia;

0. examineaza si aproba raportul semestrial cu privire la activitatea economico-financiarad a
institutiei si 1l prezintd fondatorului;

p. examineazd si coordoneaza propunerile de buget aferente comenzii de stat;

q. monitorizeaza respectarea legislatiei de catre personalul Institutiei, inclusiv de elevi si
propune, dupa caz, sanctiuni, conform legislatiei in vigoare;

r. aprobd acordarea primelor pentru salariatii institutiei;

s. alte atributii prevazute de actele normative.

70. Consiliul de administratie se intruneste cel putin o datd pe lund sau ori de cate ori este
nevoie. Deciziile luate sunt consemnate in procesele- verbale si sunt obligatorii, pentru directorul
institutiei.

71. Procesele-verbale ale sedintelor consiliului de administratie se inregistreaza in Registrul
de procese-verbale ale consiliului de administratie, care se pastreaza in institutia de invatamant
profesional tehnic secundar, se indosariaza si se numeroteaza. Pe ultima foaie, directorul institutiei
semneaza pentru autentificarea numarului paginilor registrului si aplica stampila.
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Sectiunea 4
Sectia

72. Sectia este o subdiviziune didactico-administrativd, responsabild de activitatea de
pregatire a muncitorilor calificati pentru diverse domenii ale economiei nationale.

73. Sectia se instituie si se lichideaza prin ordinul directorului institutiei de invatamant in
baza deciziei consiliului de administratie, confirmatd de fondator, in cazul cand institutia dispune
de un efectiv nu mai mic de 150 de elevi pentru o sectie.

74. Organizarea si dirijarea nemijlocitd a procesului educational la sectie o efectueaza seful
sectiei in conformitate cu Statutul institutiet si cu prezentul Regulament.

75. Seful sectiei are urmatoarele atributii:

a) elaboreaza planul anual, semestrial de activitate a sectiei;

b) elaboreaza documentatia sectiei in conformitate cu Nomenclatorul dosarelor institutiei de
invatamant;

c) elaboreazd si prezintd rapoarte semestriale, anuale, precum si alte informatii, solicitate de
catre director, directorii-adjuncti;

d) organizeaza si desfdasoara probele de evaluare (initiala, teze semestriale iarna, vara);

€) monitorizeaza situatia scolard, frecventa/prezenta la ore a elevilor si respectarii normelor
tehnicii si securitatii muncii elevilor;

h) asigurarea corectitudinii completarii documentelor de evidentd si analizd a lucrului de
instruire teoretica si practica;

1) organizeaza activitatea educationald la sectia pe care o conduce;

j) organizeazd i monitorizeazd desfasurarea sesiunii de examinare, reexaminare pentru
elevii restantiert,

k) monitorizeaza procesul de realizare a planurilor si programelor de studii la sectia pe care
o conduce;

1) monitorizeaza evidenta reusitei si frecventei elevilor la sectia respectiva,

m) familiarizeazd cadrele didactice, dirigintii cu instructiunea privind completarea
catalogului electronic si controleaza respectarea acestuia;

n) verificd respectarea de catre elevi a regimului intern de activitate a institutiei de
invatamant;

o) verifica calitatea predarii disciplinelor de studii prin asistari la orele de curs, la lucréri
practice si de laborator, la teze, examene etc ;

p) alte atributii prevazute de actele normative.

Sectiunea S
Consiliul elevilor

76. Consiliul Elevilor este structurd consultativa, partener al Consiliului de administratie,
Consiliului profesoral, Consiliului National al Elevilor, altor organizatii nonguvernamentale
nationale sau internationale.

77. Consiliul Elevilor este organizat si functioneaza conform Regulamentului de organizare
si functionare a Consiliului elevilor.

78. Obiectivele Consiliului Elevilor sunt realizarea si derularea unui parteneriat educational
viabil/functional in sistemul educational, in care elevii sd isi exprime liber interesele si sa participe
activ la procesul decizional.

79. Membrii Consiliului Elevilor sunt alesi prin vot democratic la nivelul fiecarui grupe din
institutia data.
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80. Presedintele Consiliului Elevilor se alege in mod democratic, in baza a 2 sau mai multe
candidaturi, de catre toti elevii din scoala.

81. La prima sedintd a Consiliului Elevilor se alege: vicepresedintele, secretarul, trezorierul,
responsabilul de comunicare si relatiile cu publicul.

82. Pentru indeplinirea atributiilor ce le revin, membrii Consiliul Elevilor colaboreazd cu
Directorul institutiei si alte persoane ce pot contribui la dezvoltarea CE.

83. Profesorul coordonator se face responsabil de activitatea CE si se inainteazd de catre
echipa manageriala.

84. Consiliul Elevilor are urmatoarele atributii si responsabilitati:

a. Reprezinta si apard drepturile si interesele elevilor colaborand cu factorii de decizie din
cadrul institutiei;

b. Asigurd comunicarea dintre elevi si conducerea institutiet,

c. Elaboreaza proiecte de activitate;

d. Desemneaza reprezentantii in comisiile de lucru ai institutiei;

e. Formuleazd propuneri pentru imbunatitirea vietii scolare, a proiectelor scolare si
extrascolare;

f Organizeaza seminare, Intalniri, conferinte, dezbateri, schimburi de experientd, competitii,
tabere sau concursuri pentru elevi,

g. Prezintd semestrial Raportul de activitate;

h. Efectueaza sondaje de opinie cu privire la diverse aspecte ale vietii scolare;

1.Organizeaza actiuni de caritate, campanii de strangere de fonduri destinate elevilor;

j.Elaboreaza proiecte nationale si internationale proprii sau in colaborare cu diverse
institutii;

k. Are rol consultativ si de observare a activitatilor organizate;

1. Elaboreaza o strategie de actiune si de mediere, in situatia in care drepturile si interesele
elevilor sunt amenintate sau lezate.

85. Mandatul membrilor Consiliului elevilor inceteazé in urmatoarele cazuri:

a. neprezentarea repetatd la sedintele CE;

b. lipsd de angajament fatd de obiectivele si activitatile Consiliului, neindeplinirea
responsabilitatilor asumate;

c. comportament indecent, abateri de la principiile si regulile Consiliului.

86. Mandatul membrilor Consiliului Elevilor este de minim 1 an.

87. Ordinea de zi a intdlnirilor Consiliului Elevilor se poate schimba doar prin votul
majoritatii simple.

88. Consiliul Elevilor va avea prioritate in utilizarea pentru scopuri organizatorice,
educative, stiintifice si recreative a patrimoniului scolar.

89. Presedintele Consiliului Elevilor este ales pe o perioada de minim 1 an prin votul
majoritar al membrilor Consiliului Elevilor prezenti la Adunarea Generala.

Sectiunea 6

Comisia metodica
90. Cadrele didactice de aceeasi specialitate sau de specialitdti inrudite se intrunesc in
comisii metodice. Comisia metodica organizeaza si desfasoard activitatea metodicd la una sau mai
multe discipline inrudite. Sedintele comisiei metodice se desfasoard lunar si sunt deliberative cu
participarea a cel putin 2/3 din membri.
91. Comisia metodica are urmatoarele atributii:
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a. la prima sedintd catre inceputul anului scolar analizeaza curricula pe module/discipline,
modalitatea de proiectare didactica;

b. elaboreazd proiectele pentru oferta educationald, strategia acesteia, obiectivele,
finalitatile, resursele materiale necesare;

c. elaboreaza programul de activitate semestrial si anual al comisiei metodice;

d. acorda asistentd metodologicd cadrelor didactice la elaborarea proiectarii didactice de
lungd duratd si a demersurilor didactice la ore;

e. analizeaza periodic performantele elevilor;

forganizeaza si raspunde de desfasurarea evaludrilor/tezelor semestriale, analizeaza si
aproba testele de evaluare;

g. desfasoara activitéti de pregatire a elevilor pentru examene, olimpiade, concursuri etc.

92. Seful comisiei metodice este ales prin vot deschis, de ciatre membrii comisiel respective,
pe un termen de 2 ani, din randul cadrelor didactice care detin grad didactic si au experienta de cel
putin 3 ani in Tnvatdmantul profesional tehnic.

93. Seful comisiei metodice are urmétoarele atributii:

a. Asigurd managementul comisiei metodice;

b. avizeazd proiectul normei didactice pentru personalul comisiei metodice;

c. tine evidenta realizérii planurilor si programelor de instruire la disciplinele din cadrul
comisiei metodice;

d. examineaza si aprobad programul individual de activitate al personalului didactic;

e. elaboreaza informatii statistice a comisiei metodice, semestriale si anuale;

f. coordoneaza subiectele de evaluare curenta si finala,;

g. asigurd calitatea procesului educational prin evaluarea activitatii fiecirui membru al
comisiei metodice si propune consiliului de administratie calificativele anuale ale acestora in baza
unui raport argumentat si documentat;

h. organizeazad activitati de formare continud, lectii demonstrative, diseminarea bunelor
practici;

i.organizeaza conferinte, mese rotunde, seminare s.a. la nivel intern si extern;

j.asigurd activitatea de mentorat, in special a cadrelor didactice tinere si a cadrelor didactice
nou venite in institutie;

k. elaboreaza si prezintd raportul anual de activitate al comisiei metodice.

Sectiunea 7
Consiliul de etica

94. Consiliului de eticd in activitatea sa se bazeazd pe legalitate, egalitate, echitate,
corectitudine, impartialitate, principialitate, transparentd si responsabilitate.

95. Misiunea Consiliului de eticd este de a preveni si de a exclude faptele care pot contribui
la lipsa unei conduite etice din partea personalului din cadrul institutiei, de a coordona si
monitoriza aplicarea uniforma a normelor de conduitd morald si profesionald in activitatea
institutiei.

96. Functiile de baza ale Consiliului de etica sunt:

a) coordonarea si monitorizarea aplicarii uniforme a normelor de conduitd morald si
profesionala de catre personalul didactic din institutie;

b) consultarea metodologica si consilierea personalului didactic din institutie in aplicarea
principiilor si normelor de conduitd morald si profesionala.

97. Consiliul de eticd exercitd urmatoarele atributii:
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a) examineazd petitiile, sesizdrile si cererile Tnaintate cu referire la nerespectarea
prevederilor Codului de eticd al cadrului didactic de cétre personalul contractual din cadrul
institutiei, cu ulterioara emitere a deciziei In acest sens;

b) redirectioneaza spre examinare petitiile, sesizarile, scrisorile conform competentelor

¢) constatd incélcari ale prevederilor Codului de eticd al cadrului didactic sau nerespectarea
prevederilor acestuia;

d) se pronunta asupra nerespectarii principiilor si normelor de conduitd a cadrelor didactice
in relatiile cu copiil si parintii acestora, colegii, membrii comunitétii, semnalate prin petitii,
sesizdri, scrisori, conform legislatiei in vigoare;

e) Tnainteazd directorului institutiei deciziile cu referire la propunerile privind sanctionarea
cadrelor didactice care au admis incalcari ale Codului de etica al cadrului didactic;

f) examineaza cererile de contestare a deciziilor Consiliului de etica din cadrul institutiei;

g) elaboreazd recomandari, alte acte privind prevederile Codului de eticd ale cadrului
didactic;

h) promoveazd exemple de bune practici In atingerea scopului prevazut in pct.2 alin.1) din
Codul de etica al cadrului didactic;

1) prezinta directorului institutiei raportul anual privind activitatea Consiliului de etica.

98. Consiliul de etica este constituit din 5 membri, inclusiv un presedinte si un secretar, cu
respectarea principiului reprezentativitatii, nediscriminarii, transparentei si echitatii de gen, dupa
cum urmeaza:

a) directorul adjunct din institutie, ales de Consiliul de Administratie;

b) doua cadre didactice, alese de Consiliul profesoral;

¢) un reprezentant al sindicatului din institutie.

99. Consiliul de eticd se instituie prin ordinul directorului institui.

100.Presedintele si secretarul Consiliului de eticd sunt alesi la prima sedintd, prin vot
deschis, cu majoritatea simpla de voturi.

101 Mandatul membrilor Consiliului de eticd este de 2 ani, pe durata a cel mult doud
mandate consecutive.

102.Componenta Consiliului de eticd se modifica prin ordinul intern al institutiei.

Sectiunea 8

Comisia de evaluare interna si asigurarea calitatii

103.Comisia pentru Evaluarea Internd si Asigurare a Calitatii (in continuare - CEIAC) este
un organ consultativ constituit in scopul monitorizarii activitatii Scolii Profesionale din Floresti in
aspectul asigurdrii calitatii, asigurd transparenta proceselor de evaluare internd a calitatii,
analizeazd propune solutii si decizii, privind calitatea serviciilor educationale. Comisia asigura
aplicarea Strategiei de evaluare interna a calitatii.

104.Comisia identifica, analizeaza propune solutii care privesc implementarea Sistemului de
Management al Calitatii la nivelul institutiei.

105.CEIAC monitorizeaza, evalueaza implementarea unui sistem de management al calitatii
eficient bazat pe o structurd organizatoricd si a documentatiei corespunzatoare. Permite
cuantificarea capacitétii organizatiei furnizoare de educatie in scopul satisfacerii beneficiarilor si
standardelor de calitate, prin activitdti de evaluare si acreditare, imbundtdtirea permanentd a
calitatii serviciilor educationale si interventia corectivd — preventiva in vederea Tmbunatatirii
calitatii serviciilor educationale conform cerintelor economiei nationale.
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106.CEIAC este formatd din 5 membri, si un Coordonator in functie de nevoile institutiei
numarul membrilor poate fi mai mic sau mai mare. (Coordonator CEIAC —director adjunct i/e, Sef
sectie Asigurarea Calitatii, Reprezentant al maistrilor, Reprezentant al profesorilor, Reprezentant
al Consiliul Elevilor)

107 Durata mandatului comisiei este de 2 ani, dar componenta acesteia poate fi modificata la

decizia Consiliului Profesoral..

108.CEIAC are urmatoarele atributii:

A. In domeniul autorizirii si acreditarii:

a) Informeaza cadrele didactice cu privire la criterii, standarde, indicatori de performanta si
la metodologia si procedurile de evaluare a calitatii in Scoala Profesionala din Floresti

b) Planificd cu precizarea termenelor si responsabilitdtilor si coordoneazd activitatea de
evaluare in vederea autorizarii / acreditérii / evaluarii periodice externe.

B. in domeniul asigurarii calitatii:

a) Elaboreaza si coordoneaza aplicarea procedurilor si activitatilor de evaluare si asigurare
a calitatii aprobate de Consiliul profesoral;

b) Coordoneazd aplicarea procedurilor si activitatilor de evaluare si asigurare a calitatii,
aprobate de conducerea Scoala Profesionala din Floresti ca organizatie furnizoare de
educatie, conform domeniilor si criteriilor prevazute de lege;

c) Elaboreaza strategia de implementare a Sistemului de Management al Calitatii si o
prezinta pentru dezbateri si aprobare Consiliului profesoral;

d) Stabileste pachetul de masuri necesare pentru implementarea si consolidarea culturii
calitatii in institutie;

e) Analizeaza rezistentele obiective si subiective care pot fi generate de implementarea
Sistemului de Management al Calitatii si propune solutii privind depasirea acestora,

f) Elaboreaza propuneri pentru imbunétatirea calitatii educatiei.

g) Coopereazd cu ANACEC in vederea evaludrii externd a programelor de formare
profesionald si evaludrii institutiei;

h) Stabileste responsabilitatile privind evaluarea internd si asigurarea satisfacerii
standardelor de calitate, cu referire la toate domeniile prin metodologie ANACEC,

1) Participd la stabilirea standardelor de referinta privind calitatea institutionala;

j) Analizeazd si supune aprobdrii Consiliului profesoral rezultatele evaludrii interne a
calitatii;

k) Organizeazd si coordoneazd instruirea personalului cu responsabilitati in domeniul
calitatii;

1) Asigura transparenta rapoartelor de evaluare si publicarea acestora,

m) Formuleazd propuneri de imbunatatire a calitdtii educatiei in Scoala Profesionala din
Floresti.

109.CEIAC elaboreaza anual un Raport de evaluare internd privind calitatea educatiei fiind

prezentat in cadrul Consiliului de administratie si in Consiliul profesoral.

110.Membrii CEIAC intocmesc Planul de imbunatatire a calitatii (in baza raportului de

evaluare internd a calitatii) si Planul operational anual (derivat din strategia aprobatd), planuri
care vor fi aprobat de catre Consiliul de administratie.
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Sectiunea 9

Comisia de prevenire a absenteismului si abandonului scolar

111.Comisia de prevenirea a absenteismului si abandonului scolar este o subdiviziune a
Scoala Profesionala din Floresti care organizeazd si realizeazd activitatea de prevenire si
combatere a abandonului scolar.

112 Activitatea comisiei este directionatd spre mentinerea contingentului de elevi din SP or.
Floresti si diminuarea ratei de abandon.

113.Comisia se intruneste in sedinte periodice si extraordinare ori de cate ori este nevoie.

114.Comisia va utiliza diferite forme de activitate, strategii: sedinte de lucru, chestionarea
periodica, discutii individualizate cu elevii, parinti etc.
115.Comisia are urmatoarele atributii:

a)

b)
©)

d)

g)

h)

1)
k)

D

Verificd autenticitatea actelor justificative prezentate si raporteazd neregulile

directorului adjunct pentru instruire si educatie;

Este responsabili de evidenta periodica a frecventei elevilor din grupa;

Prezintd informatia privind frecventa elevilor administratiei institutiei sau persoanei

responsabile de stocarea datelor cu privire la frecventa 1n termenii stabiliti;

Colecteaza datele privind abandonul si absenteismul scolar;

Completeaza documentatia referitoare la evidenta contingentului de elevi si situatia

lor scolard si mentinerea cu strictete a evidentei curente a acestora (baza de date a

elevilor);

Monitorizeaza actiunilor pentru prevenirea absenteismului si abandonului scolar;

Evalueaza inregistrarea si evidenta cu acuratete a absentelor elevilor in catalog, de

catre diriginti si cadrele didactice;

Verifica inregistrarea veridicd a absentelor elevilor in Raportul privind frecventa si

reusita de catre diriginti;

Prezinta rapoarte, note informative privind frecventa elevilor;

Elaboreaza Strategia/Planul de actiuni pentru prevenirea §i combaterea

absenteismului si abandonului scolar;

Creeazd un anturaj psiho — pedagogic pozitiv care ar influenta dorinta elevului de a

frecventa orele si ar preintdmpina abandonul scolar;

Monitorizeaza situatia elevilor predispusi la abandon scolar in baza urmaitoarele

documente:

e explicatia dirigintelui, maistrului cu specificarea numadrului total de absente,
absente motivate, nemotivate.

e situatia academica a elevului.

m) Analizeaza situatia elevilor care Intrunesc urmétoarele conditii:

e Absentarea nemotivatd a mai mult de 60 ore semestrial, atrage dupd sine
exmatricularea elevului din institutie.

e Retragerea de la studii (Concediu academic) pentru o perioadd de pana la un an
de Tnvatamant si se acorda prin ordinul directorului institutiei, o singura data pe
parcursul studiilor, in caz de incapacitate de continuare a studiilor din motive de
sandtate sau din alte motive justificate;

116.Comisia este formatd din 4 membri, si un Coordonator, in functie de nevoile institutiei
numarul membrilor poate fi mai mic sau mai mare.
117 Durata mandatului comisie este de 2 ani.
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Sectiunea 10

Comisia pentru monitorizarea comportamentului si consiliere psihologica

118.Comisia pentru monitorizarea comportamentului si consiliere psihologicd este o
subdiviziune a institutiei creatd In scopul monitorizdrii comportamentului elevilor si acordarii
consilierii psihologice celor aflati in dificultate;

119. Activitatea comisiei este orientatd spre dezvoltarea comportamentelor pro-sociale si
diminuarea cazurilor de violenta din institutie;

120.Comisia nominalizata isi desfasoard activitatea sub forma de: sedinte de lucru, discutii
individuale cu elevii, parintii;

121.Comisia pentru monitorizarea comportamentului si consiliere psihologicd colaboreaza
cu organe de specialitate din comunitate: Institutii Publice din Floresti, SAP, DASPF.

122 Comisia are urmatoarele atributii:

a) Examineazad si analizeazd sesizdrile parvenite de la maistri diriginti, pedagogi sociali,
cadre didactice privitor la comportamentele deviante ale elevilor;

b) Tine evidenta cazurilor de incélcare a disciplinet;

c) Sesizeaza organele ierarhic superioare despre comportamentele problematice ale elevilor;

d) Propune solutii de remediere a cazurilor de incalcare a regulamentelor de ordine interna si
altele.

e) Participa la elaborarea planului managerial anual,

f) Prezinta raport semestrial institutiilor specializate;

g) la decizii cu privire la comportamentele problematice ale elevilor.

123.Comisia este formatd din 7 membri, si un Coordonator (membrii sunt: asistentul
medical, psihologul institutiei, pedagogii sociali, reprezentant al cadrelor didactice)

124 Durata mandatului comisiei este de 2 ani.

Sectiunea 11

Echipa de orientare profesionala si ghidare in cariera

125 Echipa de orientare profesionald si ghidare in carierd (EOPGC) are misiunea de a
informa tinerii cu privire la gama profesiilor din cadrul Scolii Profesionale or. Floresti,
particularitatile acestora, prin oferirea de informatii specifice, conditiile de acces, perspectivele
sociale, in baza unor materiale documentare, informatii relevante, consiliere.

126 Membrii EOPGC sunt selectati din randul cadrelor didactice la Sedinta Consiliului
Profesoral si aprobati prin ordinal directorului institutiei.

127.Coordonatorul echipei este un director adjunct desemnat de catre Directorul institutiei.

128 Membrii EOPGC sunt alesi anual din randurile corpului didactic a institutiei la debut de
an scolar.

129. Atributiile EOPGC sunt:

a. Intocmesc planul anual de activitate privind orientarea profesionali si ghidarea in carierd;

b. Elaboreazid/redacteaza materiale informative, vizuale care ulterior sunt distribuite in
institutiile de invatamant gimnazial si liceal,

c. Organizeaza deplasarea in teritoriu conform graficului prestabilit de cétre coordonatorul
EOPGC,;

d. Organizeaza si desfasoara ZIUA USILOR DESCHISE;

e. Elaborarea/actualizarea paginii web a institutiet;

f. Elaboreaza anual Raportul de activitate a EOPGC.
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Sectiunea 12

Biblioteca

130.Biblioteca Scolii Profesionale din Floresti, este o biblioteca de invatamant ce activeaza
in subordinea institutiei respective si este parte integrantd a procesului de instruire, formare si
educare, care raspunde cerintelor de informare, documentare, recreere si studiu ale elevilor,
cadrelor didactice si a personalului auxiliar.

131.Bibliotecii i se asigurd o locatie corespunzatoare organizarii, conservarii colectiilor de
carte si asigurarii accesului beneficiarilor.

132 Biblioteca 1si desfasoard activitatea potrivit strategiei in domeniul culturii,
invatdmantului, stiintei, informatiei, in conditiile legislatiei in vigoare in baza principiului
accesibilitatii, neangajarii politice si a autonomiei profesionale.

133 Fiecare publicatie din fondul de carte al Bibliotecii poartd obligator stampila unitatii si
numarul de inventar.

134.Utilizarea fondurilor de carte si a documentelor se realizeaza prin consultarea acestora
in sala de lecturd sau prin imprumutul lor la domiciliu.

135.Completarea fondului de carte se face in mod sistematic prin:

a. achizitii de carti de la edituri, librarii, depozite de carti.

b. donatii de la alte institutii, fundatii, de la persoane juridice sau persoane fizice.

136.Procedurile de achizitionare sau de trecere la rebut a unor fonduri de carte se fac numai
in baza unui act doveditor: factura, act de trecere la rebut, act de transfer, proces-verbal.

137.Oricare stoc de publicatii sau alte documente achizitionate, se prelucreaza in maxim 2
saptamani de la intrarea lui Tn Biblioteca sistdnd-se in aceastd perioada posibilitatea ca aceste
publicatii sa fie imprumutate.

138.Inventarierea colectiilor bibliotecii se face de fiecare datd la schimbarea bibliotecarului
sau la decizia directorului institutiei in termenul stabilit, Tn prezenta bibliotecarului.

139 Inventarierea se face de catre o comisie intédritd de directorul institutiei, prin decizie
scrisd, care la final consemneaza intr-un proces-verbal constatérile.

140.Inscrierea la biblioteca se poate face la momentul inmatriculdrii in institutie, sau pe
parcursul anului, prin completarea fisei cititorului care se lichideazd la momentul absolvirii
studiilor.

141 Evidenta publicatiilor consultate 1n sala de lecturd se tine intr-un registru special in care
consemneazd: data Tmprumutului, autorul si titlul cartii, semnatura cititorului, grupa si anul de
studiu.

142.0 carte deteriorata sau eventual pierdutd, nu poate fi inlocuitd decat cu un alt exemplar
al aceleiasi lucrari, sau rascumpdrare financiar echivalentd cu pretul triplu al lucrarii/publicatiei
date (in caz exceptional, se permite o origicare altd lucrare asemanatoare dupa tematica, continut,
categorie — la decizia Directorului institutiei).

143 Publicatiile deteriorate sau depasite dupa continut, se scot din gestiunea bibliotecii in
baza unui act de trecere la rebut semnat de cel putin 5 membri.

144 Dotarea si amenajarea/reamenajarea Bibliotecii se face in baza unui proiect elaborat de
o echipd desemnatd de conducerea unitatii de invatdmant, din care face parte obligator si
bibliotecarul scolar.

145.In functie de specificul scolii, de numarul elevilor si de spatiul disponibil, pot fi
amenajate si alte spatii in interiorul sau n exteriorul Bibliotecii: spatiul de depozitare, de stocare,
de arhivare.
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146 Mobilierul din Biblioteca scolard trebuie sda fie adaptat beneficiarilor, sa fie solid,
modern i practic, sd permitd accesul liber la fondul documentar, si fie usor de reorganizat in
functie de necesitati si de activitati, sa respecte normele de securitate.

147 Biblioteca poate beneficia de resursele financiare obtinute de unitatea de invatamant,
din sponsorizari, din partea unor ONG-uri, asociatii, societati culturale, fundatii, activitate in
proiecte, etc., cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

148 Bibliotecarul scolar este subordonat Directorului/Directorului adjunct al unitatii de
invatdmant, cu care va avea o colaborare continud si oportund cu privire la buna organizare si
functionare a bibliotecii.

149 Formarea continud a bibliotecarului scolar, in scopul dezvoltéarii competentelor pentru
evolutia sa 1n cariera profesionald, se va realiza prin: participarea la activititi de informare,
documentare, metodice, participarea la simpozioane si conferinte nationale sau internationale,
participarea la cursuri si programe de formare specifice, organizate si coordonate de Ministerul
Educatiei si Cercetarii al Republicii Moldova, ONG-uri, Asociatii Culturale, etc.

150.Biblioteca garanteaza oricarui elev al Scolii Profesionale Floresti, accesul la toate
genurile de publicatii ale bibliotecii, precum si satisfacerea cerintelor de informare documentare si
de cercetare atat ale elevilor, cit si ale cadrelor didactice.

151 Biblioteca este obligata sa asigure beneficiarilor conditii optime de lucru in incinta ei.

152.imprumutul publicatiilor este liber si gratuit realizind-se in urma inscrierii in registrul
de imprumut la sala.

Capitolul V
CATEGORIILE DE PERSONAL

Sectiunea 1
Personal de conducere

153 Institutia de invatamant profesional tehnic secundar este condusa de director. Functia de
director se ocupa prin concurs public, organizat in conformitate cu prevederile Regulamentul de
organizare si desfasurare a concursului pentru ocuparea functiei de conducere in institutiile de
invatamant profesional tehnic, aprobat de catre Ministerul Educatiei si Cercetérii al Republicii
Moldova.

154 Directorul institutiei este responsabil de asigurarea conditiilor de desfasurare a
procesului de instruire, de asigurarea conditiilor igienico-sanitare si de trai ale elevilor, de
respectarea normativelor de munca, de lipsa conditiilor nocive etc.

155 Directorul are urmatoarele atributii:

a) reprezintd institutia de Tnvatdmant in toate instantele;

b) elaboreazd si implementeaza Planul de Dezvoltare Strategica a institutie;

c) elaboreaza si prezintd autoritdtii bugetare fondatoare, propuneri de buget aferente
comenzii de stat pentru formarea profesionald, conform termenelor si cerintelor stabilite de
aceasta, coordonate cu Consiliul de administratie;

d) elaboreaza si prezintd spre aprobare Consiliului de administratie bugetul anual al
institutiei de Invatamant ;

e) coordoneaza elaborarea si asigurd prezentarea anual Ministerului Educatiei si Cercetarii
al Republicii Moldova pana la 15 octombrie al anului respectiv, raportul de activitate si asigura
publicarea acestuia pe pagina web a institutiei de invatdmant;
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f) coordoneazd si este responsabil de intreaga activitate instructiv-educativd si
administrativa a institutiei;

g) numeste si elibereaza din functie personalul in conformitate cu legislatia in vigoare;

h) emite ordine si dispozitii obligatorii pentru executare de catre personalul si elevii
institutiei de invatamant;

1) organizeazd si desfasoard, in conformitate cu normele stabilite de Ministerul Educatiei
si Cercetdrii al Republicii Moldova, concursul pentru angajarea personalului de conducere
(directori adjuncti, sef de sectie), didactic si auxiliar;

j) organizeazd si conduce activitatea Consiliului profesoral si a Consiliului de
administratie al institutiei,

k) este ordonator de finante/credite, semneazd contracte, deschide conturi bancare etc.
asigurd gospodarirea judicioasd a fondurilor materiale si banesti incredintate;

1) este responsabil desfasurarea activitatilor antreprenoriale;

m) stabileste obligatiunile functionale ale directorilor adjuncti, personalului didactic si ale
celui administrativ si exercitd controlul permanent asupra modului de ndeplinire a sarcinilor de
cétre ntregul personal;

n) asigurd realizarea prevederilor legislatiei Republicii Moldova, a actelor normative
elaborate de Guvernul RM, Ministerul Educatiei si Cercetédrii al Republicii Moldova si a
dispozitiilor emise de organele de administratie publica localg;

0) este responsabil de elaborarea si respectarea prevederilor Statutului si a Regulamentului
de ordine internd a institutiei de invatdmant profesional tehnic secundar;

p) asigurd integritatea, mentinerea si administrarea eficientd a patrimoniului institutiei de
invatdmant, in conformitate cu prevederile actelor normative;

q) asigura transparenta in activitatea institutiei de Invatimant prin plasarea pe pagina web
a acesteia a raportului anual de activitate, in termen de 4 luni de la sfarsitul fiecarui an de gestiune;

r) asigurd dezvoltarea personalului didactic si de conducere prin crearea conditiilor
necesare pentru formare continud, obtinere si promovarea in grade didactice;

s) stimuleaza resursele umane in raport cu performantele profesionale;

t) negociazd si semneazd Contractul colectiv de munca si Contractul individual de munca;

u) coordoneaza si aprobd norma didactica a cadrelor didactice;

v) organizeaza functionarea normald a caminelor gi cantinei institutiei, creeaza conditii de
trai si de odihna pentru elevi;

w) asigurd evidenta si pastrarea documentatiei institutiei;

x) poartd raspundere disciplinard pentru angajamentele contractuale;

y) poartd raspundere personald pentru utilizarea rationald a mijloacelor financiare ale
institutiei de invatamant in conformitate cu bugetul aprobat;

z) poartd raspundere personald pentru desfasurarea activitdtilor de intreprinzitor ale
institutiei de Invatamant ;

aa) propune spre examinare Consiliului de administratie obligatiunile functionale ale
personalului institutiei de Invatdmant si exercitd controlul permanent asupra modului de
indeplinire a sarcinilor de catre Intregul personal;

bb) aproba cheltuieli in limitele bugetului aprobat si in scopuri strict legate de activitatea
institutiei de invatamant;

cc) alte atributii prevazute de actele normative.
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156 .Directorul poate delega unele atributii directorilor-adjuncti, Tnsd poartd raspundere
pentru realizarea atributiilor delegate.

157 Functia de director adjunct se ocupd prin concurs public, organizat in conformitate cu
Regulamentul de organizare si desfasurare a concursului pentru ocuparea functiei de conducere in
institutiile de invatdmant profesional tehnic, aprobat de catre Ministerul Educatiei si Cercetérii al
Republicii Moldova.

158 Directorul adjunct indeplineste atributiile stabilite prin fisa postului, cele delegate de
director pe perioade determinate si preia prerogativele directorului in lipsa acestuia.

159.Directorul adjunct pentru instruire si educatie are urmatoarele atributii:

a. participa la elaborarea si implementarea Planului de Dezvoltare Strategica a institutiet,

b. participd la elaborarea planului managerial de activitate, sectiunea Instruire si Lucrul
educativ;

c. elaboreaza orarul lectiilor, examenelor de calificare;

d. distribuie norma didactica pe discipline de instruire teoretica si practica;

e. ghideazad si controleaza activitatea profesorilor de instruire teoreticd (la obiecte/module
de profil si culturd generald),

f asigurd implementarea managementului calitatii in institutia de invatdmant;

g. intocmeste programul (orarul) desfasurarii activitatilor extracurriculare;

h. contribuie la asigurarea profesorilor de la disciplinele/modulele de profil si culturd
generala cu materiale didactice, planuri si programe de studiu, manuale;

i.coordoneazd realizarea activitdtii metodice 1n cadrul institutiei, elaborarea tematicii
lucrarilor de proba si de testare finald pe meserii si niveluri de instruire;

j.organizeazd si evalueazad activitdtile de perfectionare si atestare a cadrelor didactice,
maistrilor-instructori si a pedagogilor sociali in problemele activitatii educative;

k. participd la pregatirea si desfasurarea sedintelor Consiliului profesoral, sedintelor
instructiv-metodice cu profesorii si maistrii-instructort,

l.pune in evidentd si controleaza situatia scolard, frecventa/prezenta la ore si conditiile de
trai si odihna ale elevilor;

m. duce evidenta realizarii planurilor si programelor de instruire profesionald si de cultura
generala (teoretica);

n. pune in evidenta realizarea hotararilor Consiliului profesoral;

0. organizeaza activitdti de perfectionare, stagiere si atestare a cadrelor didactice;

p. asigurd corectitudinea completarii documentelor de evidentd si analizd a procesului de
instruire (Registrul de ordine, Cartea nominald, registrul de inmatriculare, dosarele personale ale
elevilor);

q. coordoneaza activitatea dirigintilor si pedagogilor sociali;

r.monitorizeazd corectitudinea completarii documentelor de evidenta si analizd a procesului
de instruire;

s. ghideaza activitatea Consiliului elevilor din institutie;

t.participa la elaborarea Raportului anual de evaluare a cadrelor didactice.

160.Directorul adjunct pentru instruire practica si productie are urmatoarele atributii:

a. participa la elaborarea si implementarea Planului de Dezvoltare Strategica a institutiet,

b. participd la elaborarea planului managerial de activitate a institutiei de Tnvatimant,
sectiunea instruire practica si productie;

c. elaboreaza ordinele de desfasurare a stagiilor de practica;
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d. incheie, cu agenti economici si organizatii de stat, contracte vizand asigurarea
desfasurarii stagiilor de practica;
e. coordoneazd elaborarea curricula stagiilor de practici cu comisia metodicd de
specialitate;
f. coordoneaza elaborarea sarcinilor didactice ale lucrérilor practice/de laborator si utilizarea
lor;
g. ghideaza si controleaza activitatea maistrilor-instructori;
h. exercitd controlul privind indeplinirea lucrarilor practice si de laborator;
i.exercitd controlul privind aplicarea si utilizarea mijloacelor tehnice in procesul de instruire;
j.exercitd controlul privind realizarea activitatilor de producere;
k. organizeaza, coordoneaza si monitorizeaza desfasurarea stagiilor de practicd in Institutie
si in Intreprinderile de profil in baza curriculumului;
l.organizeaza si desfasoard sedinte organizatorice, seminare instructive cu conducatorii
stagiilor de practica, elevii repartizati la practicd si 11 familiarizeazd cu cerintele stagiilor de
practica si actele necesare desfasurarii stagiilor;
m. organizeaza activitati de orientare profesionald;
n. organizeazd expozitii de creatie a elevilor, concursuri locale pe discipline de studii,
cercuri pe discipline de specialitate conform solicitarilor elevilor;
0. contribuie la asigurarea maistrilor-instructori cu materiale didactice, planuri si programe
de studiu, manuale si echipament tehnic;
p. monitorizeaza traseul absolventilor Institutiei,
q. organizeaza si desfdsoard examenele (probele de evaluare) in dependentd de specificul
meseriei, examenele de promovare si de calificare;
r.participa la pregatirea si desfasurarea sedintelor instructiv-metodice cu maistrii-instructori;
s. ghideaza cadrele didactice responsabile de activitétile extracurriculare: creatie tehnica,
concursuri pe meserii/profesii;
t.pune in evidentd si controleazd situatia scolard, absenteismul scolar, duce evidenta
realizarii planurilor i programelor de instruire profesionald (practicd) si planurilor activitatii de
producere;
u. asigurd controlul respectarii normelor de tehnica securitatii si de protectie a muncii in
ateliere, laboratoare etc.;
v. asigurd corectitudinea completédrii documentelor de evidentd si analizd a activitatii de
productie;
w. asistd la lectii practice si de laborator, stagii de practicd si acorda suport metodic,
laborantilor, conducatorilor stagiilor de practica,
x. participd la targurile locurilor de munca cu elevii si profesorii, organizate de organele de
resort;
y. asigurd mentinerea si dezvoltarea continud a bazei tehnico-materiale si didactice
intretinerea utilajului, mecanismelor si agregatelor;
z. participd la elaborarea Raportului anual de evaluare a cadrelor didactice.
161.Seful sectiei are urmatoarele atributii:
a. elaboreaza planul anual, semestrial de activitate a sectiei;
b. elaboreazd documentatia sectiei in conformitate cu Nomenclatorul dosarelor institutiei de
invatamant;
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c. elaboreaza si prezintd rapoarte semestriale, anuale, precum si alte informatii, solicitate de
catre director, directorii-adjuncti;

d. elaboreaza planul anual al stagiilor de practica a elevilor in grupe;

e. organizeaza si desfasoard probele de evaluare a abilitétilor elevilor obtinute 1n rezultatul
stagiilor de practica,

f.colaboreaza cu agentii economici, intreprinderi, organizatii in vederea organizarii stagiilor
de practica;

g. monitorizeaza situatia scolard, frecventa/prezenta la ore a elevilor si respectérii normelor
tehnicii si securitatii muncii elevilor la stagiile de practica in atelierele institutiei si la intreprindert;

h. asigurarea corectitudinii completdrii documentelor de evidentd si analizd a lucrului de
instruire practica si practicii in productie;

i.organizeaza activitatea educationald la sectia pe care o conduce;

j.organizeaza i monitorizeaza desfasurarea sesiunii de examinare, reexaminare pentru elevii
amanati sau restantieri;

k. monitorizeaza procesul de realizare a planurilor si programelor de studii la sectia pe
care o conduce;

1. monitorizeaza evidenta reusitei si frecventei elevilor la sectia respectiva,

m. familiarizeazd cadrele didactice, dirigintii cu instructiunea privind completarea
catalogului scolar si controleaza respectarea acestuia,;

n. verificd respectarea de catre elevi a regimului intern de activitate a institutiei de
invatamant;

o. verifica calitatea predarii disciplinelor de studii prin asistari la orele de curs, la lucrari
practice si de laborator, la teze, examene etc ;

p. coordoneazd activitatea de elaborare a testelor/probelor pentru probe de evaluare
initiala, semestriala, lucrarilor practice, concursurilor pe meserii, examenelor de absolvire si
calificare;

q. verificd activitatea elevilor in perioada practicii si a pregatirii catre sustinerea
examenelor de calificare.

162.Seful sectiei asigurarea calititii are urméatoarele atributii:

a. reprezintd Comisia de Evaluare Interna si de Asigurare a Calitétii (CEIAC) in raporturile
cu conducerea Institutiei, MEC si ANACEC, cu orice institutie, organism interesat de domeniul de
activitate al CETAC cu respectarea prevederilor legale;

b. stabileste atributiile si responsabilitdtile membrilor comisiet;

c. semneazad documentele, comunicérile care urmaresc indeplinirea sarcinilor de asigurare a
calitatii;

d. elaboreaza graficul anual de efectuare a monitorizarilor si evaludrilor;

e. elaboreazd documentele de lucru ale comisiei: emite hotarari, rapoarte, note informative,
note de sarcini;

f elaboreaza si coordoneaza aplicarea procedurilor si activitdtilor de evaluare si asigurare a
calitatii, aprobate de Consiliul de administratie;

g. elaboreaza proceduri pentru evaluarea personalului didactici si nedidactic;

h. elaboreaza instrumente de evaluare, descrie metode de urmaérire a progresului elevilor;

i.elaboreazd si realizeazd anual sondaje, chestiondri de investigare a optiunilor elevilor,
parintilor, angajatorilor, absolventilor privind calitatea serviciilor;

j.asigurd implementarea politicii calitatii in Institutie;
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k. asigurd conducerea executivd a Comisia de Evaluare Internd si de Asigurare a Calitatii
(CEIAC);

1. asigura managementul sectiei;

m. coordoneazd elaborarea Raportului anual de evaluare interna;

n. coordoneaza indeplinirea hotararilor comisiei;

0. monitorizeaza aplicarea procedurile privind evaluarea si asigurarea calitatii;

p. evalueaza calitatea predarii disciplinelor de studii, asistd la orele de curs, lucrari practice
si de laborator si intocmeste fise de observare, analiza;

q. acorda asistentd tehnicd de specialitate membrilor Comisiei de Evaluare Interna si de
Asigurare a Calitatii si dupa caz, personalului Institutie;

r.informeaza periodic Consiliul de administratie si Consiliul profesoral asupra activitatii
comisiei.

163.Seful sectiei didactico-administrative are urmétoarele atributii:

a. elaboreazd i prezintd rapoarte sdptamanale, semestriale, anuale, precum si alte
informatii, solicitate de catre director, directorii-adjuncti;

b. elaboreazad documentatia necesare pentru acordarea burselor elevilor;

c. elaboreaza documentatia necesare pentru transferul elevilor;

d. elaboreaza orarul tezelor si examenelor, verifica respectarea lui de cétre cadre didactice si
elevi;

e. organizeaza s monitorizeazd desfasurarea sesiunii de examinare, reexaminare pentru
elevii restantiert,

f monitorizeaza evidenta reusitei si frecventei elevilor la sectia respectiva,

g. exercitd functia de coordonator la nivel de programe de formare profesionale pe domeniul
sau de activitate privind Sistemul de Credite de Studii Transferabile;

h. exercitd controlul privind respectarea de catre elevi a regimului intern de activitate a
Institutiet,

i.exercitd controlul privind calitatea predarii disciplinelor de studii, la lucrari practice si de
laborator, la teze, examene etc.;

j.exercitd controlul privind activitatea elevilor In perioada practicii si a pregatirii pentru
sustinerea examenelor, inclusiv a examenului de calificare;

k. exercitd controlul privind inscrierea corectd in registru a notelor la disciplinele de studii,
evaluarea sistematicd a elevilor la ore si intreprinde masuri impreuna cu directorul adjunct pentru
instruire si educatie, sefii de catedre pentru imbunatatirea situatiei,

|.familiarizeaz& cadrele didactice, dirigintii cu instructiuni de completare a catalogului si
controleaza respectarea acestuia;

m. duce evidenta numarului de ore realizate de catre cadrele didactice;

n. asigurd antrenarea elevilor 1n activitati de utilitate publica;

0. asigurd managementul sectiei;

p. participa la organizarea activitatilor extrascolare.

Sectiunea 2
Personal didactic

164. Angajarea personalului didactic se face prin concurs, organizat in conformitate cu actele
normative in vigoare.

165.Cadrul didactic al institutiei de invatamant este angajat pe baza de concurs pe o perioada
nedeterminatd, tinandu-se cont de prevederile Codului Muncii.
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166.Candidatul la functia de profesor este admis la concurs in baza cererii si actului de studii
ce confirma detinerea unei calificari de cel putin nivelul 5 ISCED — invatamant profesional tehnic
postsecundar nontertiar, in programe de profilul diplomei de studii. Posturile de maistru-instructor
si conducator de cerc pot fi ocupate de persoane cu calificare si experientd profesionald in
domeniu, indiferent de nivelul formarii initiale.

167 La angajare, directorul este in drept sd-i stabileascd candidatului o perioada de proba,
dacd profesorul nu a fost angajat prin concurs/nu este tanar specialist.

168. Atributiile cadrului didactic:

a. realizarea planurilor si programelor de studiu la disciplina predat;

b. organizarea activitatii proprii de perfectionare si atestare, implementarea realizérilor
stiintelor educatiei si practicii in domeniul invatamantului profesional si secundar general,

c. desfasurarea lectiilor la disciplina de studiu la nivelul cerintelor curriculumului aprobat
de Ministerul Educatiei si Cercetarii al Republicii Moldova,

d. asigurarea didactico-metodicd a procesului de invatdmant la fiecare lectie;

e. mentinerea i dezvoltarea continud a bazei tehnico-materiale si didactice, planificarea si
organizarea functionarii cabinetului (laboratorului) la disciplina de studiu;

f. pastrarea si consolidarea bazei tehnico-materiale si didactice din cabinetul (laboratorul) la
disciplina de studiu,

g. organizarea activitatilor extracurriculare la nivel de diriginte si institutie de Tnvatdmant;

h. implementarea planului perspectiv de dezvoltare, planului activitatii educative, pregatirea
si desfasurarea sedintelor comisiilor metodice la obiectul de studiu;

1. evidenta si controlul situatiei scolare, absenteismului in grupa dirijatd si la disciplina pe
care o preda;

j. completarea corectd si la timp a documentelor de evidentd si analizd a instruirii
profesionale/de culturd generala,;

k. identificarea cazurilor de violentd fatd de adolescenti si sesizarea cazurilor grave de abuz
autoritétilor tutelare locale si altor institutii cu atributii in protectia drepturilor copilului;

|. desfasurarea activitétilor de orientare educationald si profesionald;

m. monitorizarea conditiilor de trai si odihna pentru elevii din camine.

169 Metodist poate fi un cadru didactic detindtor de grad didactic si experientd pedagogica
de minim 3 ani;

170 Metodistul are urmatoarele atributii:

a. Organizeazd activitatea metodicd la nivelul Scolii Profesionale din Floresti, pe care il
coordoneazi;

b. Efectueaza controale/supervizari, conform graficului elaborat de directorul adjunct si la
solicitarea acestuia;

c. Consiliaza cadrele didactice din scoald, in vederea aplicarii corecte a documentelor
curriculare si in vederea desfasurarii unui proces educational de calitate;

d. Identifica, impreund cu directorul adjunct, nevoile de formare ale profesorilor/maistrilor;

e. Colecteazd datele statistice necesare bazelor de date asociate resursei umane si altor
criterii utile 1n realizarea analizelor asupra procesului de invatamant in scoala,

f. Monitorizeaza si consiliazd profesorii debutanti si pe cei 1nscrigi la gradele didactice
repartizati, pe parcursul intregului an scolar;

g. Stabileste domeniile de formare recomandate pentru cadrele didactice pe care le
monitorizeaza,
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h. Participa la organizarea si desfasurarea concursurilor scolare si a examenelor;

i. Participa in comisii de lucru, la solicitarea directorului/directorului adjunct;

j. Initiazd s se implicdi 1n activitdtile desfasurate 1n scoald, la solicitarea
directorului/directorului adjunct;

k. Sustine activititi demonstrative in cadrul institutiei;

1. Participa la elaborarea de regulamente, instructiuni, ghiduri, indrumatoare metodice;

m. Face propuneri pentru revizuirea programelor scolare;

n. Participa la instruiri si stagii de formare organizate pentru metodisti;

o. Elaboreaza raport de autoevaluare institutionald cu privire la gradul de pregatire initiala si
perfectionare continud a cadrelor didactice precum si nevoile de perfectionare a cadrelor didactice
pe care 1l prezinta in cadrul Consiliului Profesoral;

p. Completeaza actele de studii ale absolventilor;

q. Completeazd actele de studii (suplimente, duplicate, certificate) in baza cererilor
solicitantilor. Se ocupa de completarea registrelor si a cataloagelor care atestd dreptul de eliberare
a acestor documente;

r. Intocmeste dosarele pentru elevii inmatriculati si le inainteazi spre aprobare directorului
unitétii scolare;

s. Inregistreazi certificatele de absolvire a scolii profesionale conform instructiunilor in
vigoare;

t. Certificatele de absolvire, se elibereaza fard cerere, dupa ce au fost completate pentru toti
absolventii, inregistrate si semnate de catre director in baza registrelor examenelor respective;

u. Completeaza situatiile statistice ale elevilor si grupelor;

v. Actualizeaza permanent registrul de evidenta si inscriere a elevilor;

w. Inlocuieste directorul adjunct la activititile de indrumare si control;

x. Alte responsabilitati distribuite de catre director/directorul adjunct.

171 Maistrul-instructor organizeaza, exercitd si poarta raspundere personala de:

a. elaborarea planului si programului anual pentru stagii de practicd si activitdtii de
productie a elevilor;

b. organizarea si desfdsurarea stagiilor de practicd la nivelul cerintelor curriculumului
aprobat de Ministerul Educatiei si Cercetarii al Republicii Moldova;

c. elaborarea temelor si subiectelor pentru probele de evaluare;

d. asigurarea procesului de instruire practicd cu materiale didactice, planuri si programe de
studiu, fise tehnologice, manuale si echipament tehnic;

e. organizarea si desfasurarea evaluarii competentelor elevilor obtinute in rezultatul stagiilor
de practica;

f. participarea la activitatile metodice in cadrul institutiei de invatdmant;

g. evidenta si controlul situatiei scolare, a absenteismului scolar si respectarii regulilor
tehnicii si securitdtii muncii de cétre elevi in timpul stagiilor de practicd in atelierele scolii si la
intreprinderi;

h. Intocmirea rapoartelor referitor la realizarea planurilor si programelor stagiilor de
practicd, realizarea planurilor activitatii de productie;

1. participarea la stagii de perfectionare si formare profesionald continua,

j. identificarea cazurilor de violentd fatd de adolescenti si sesizarea cazurilor grave de abuz
autoritétilor tutelare locale si altor institutii cu atributii in protectia drepturilor copilului;
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k. asigurd corectitudinea intocmirii documentelor de evidentd si analizd a rezultatelor
stagiilor de practica.

172.Psihologul scolar are urmatoarele atributii:

a. identifica si analizeaza problemele de naturd psiho-comportamentala ale elevilor care pot
interfera cu procesul educational;

b. stabileste resursele necesare solutionarii problemelor identificate si adoptd decizia de
interventie,

c. evalueazd nevoile, limitele si potentialul elevilor, dezvoltarea cognitiva, afectiv-
motivationald si personalitatea copilului/adolescentulut;

d. evalueaza profilul cognitiv, afectiv si de personalitate al membrilor familiei si cadrelor
didactice din sistemul de Tnvatamant;

e. prezintd si explicd profesorilor, parintilor si elevilor rezultatele evaluarii psihologice si
raporteaza informatiile relevante autoritatilor responsabile in caz de hartuire, neglijentd sau abuz
indreptat impotriva elevului;

f oferd interventie psihologicd specializatd in scopul: optimizarii autocunoasterii si
dezvoltarii personale, preventiei si remiterii problemelor emotionale, cognitive si de
comportament de intensitate subclinica,

g. elaboreaza planuri de educatie individualizata si proiecteazd programe adecvate pentru
elevii cu cerinte educative speciale;

h. dezvoltad, implementeazd si evalueazd programe de consiliere scolard in vederea
optimizarii sau eficientizarii Tnvatarii, promovarii atitudinilor si conduitelor sanogene, depasirii
situatiilor de criza, conflict si risc;

i. dezvoltd programe de consiliere psihologicd destinate elevilor, cadrelor didactice si
parintilor / apartinatorilor elevilor;

j. consiliazd elevii in luarea deciziilor legate de carierd si oferd suport in elaborarea si
implementarea planurilor individualizate de carierd;

k. initiaza activitédti de cercetare psihologica si valorifica rezultatele obtinute.

173 Dirigintele, numit prin ordin de catre directorul scolii, organizeazd si desfasoard
activitatea educativa in grupa de elevi. Dirigintele grupei isi coordoneazad activitatea de comun
acord cu profesorii $i maistrii-instructori ai grupei respective.

174 Dirigintele indeplineste urmatoarele activitati:

a. analizeaza sistematic reusita si frecventa elevilor;

b. cerceteazd cauzele absentelor si ia masurile necesare pentru imbunétatirea frecventei,

c. stabileste si mentine relatii cu toti profesorii care predau in grupa pe care o conduce, in
vederea coordonarii eforturilor pentru obtinerea unor rezultate optime in educarea si instruirea
elevilor;

d. cultiva elevilor abilitati de automanagement al propriei formari, de dezvoltare a culturii
comportamentale;

e. organizeaza si desfasoara activitatea extracurriculara a elevilor;

f. colaboreaza cu parintii elevilor, i informeaza despre rezultatele obtinute de elevi;

g. completeazd conform instructiunii orele de dirigentie in catalogul electronic, fisele
personale ale elevilor, darile de seama privind situatia scolard, informeaza Consiliul profesoral
despre activitatea desfasurata in grupa pe care o conduce.

h. Monitorizeaza comportamentul elevilor in cadrul caminelor.
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175.Cadrele didactice pot sd participe 1n activititi de voluntariat in cadrul institutiei (de
serviciu in blocul de studii, cdmin, cantind etc.), conform unui grafic aprobat de director.

176.In perioada vacantelor elevilor, cadrele didactice se prezinta la serviciu si desfisoard
activitati didactice extracurriculare, organizatorice si de gospodarie (sedinte metodice, lucrul cu
materialele didactice etc.).

177 Timpul de munca, durata si perioada concediului, norma didacticd, salariul cadrului
didactic se calculeaza si se stabileste Tn conformitate cu actele legislative si normative in vigoare.

178.Se interzice cadrelor didactice de a pretinde, accepta sau primi de la elevi, parinti sau
asociatiile parintilor a unor bunuri, servicii, privilegii sau avantaje sub orice forma, indiferent de
destinatia declarata a acestora.

179.Se interzice cadrelor didactice, inclusiv rudelor de gradul T a acestora, de a organiza
meditatii cu proprii elevi, contra unor bunuri, servicii, privilegii sau alte foloase materiale si
avantaje necuvenite.

180.Pedagogul social este cadrul didactic auxiliar numit de cétre directorul institutiei de
invatamant din randul persoanelor cu experientd pedagogica sau din randul persoanelor care au
experientd de lucru cu tineretul. Pedagogul social activeaza sub conducerea directd a directorului
adjunct pentru instruire si educatie, de comun acord cu colectivul pedagogic si consiliul caminului
si are urmdtoarele atributii:

a. organizeaza si desfasoard activitatea educativa, culturala si sportiva cu elevii institutiet de
invatdmant, locatari ai cdminelor institutiei, de comun cu maistrii-instructori si profesorii;

b. organizeaza si desfasoard alegerea Consiliului locatarilor caminului,

c. studiazd nevoile si interesele elevilor cazati in camin, de comun acord cu Consiliul
locatarilor caminului, planifica si desfasoara activitatea educativa, culturald si sportiva in vederea
dezvoltarii personalitatii elevului, a capacitatilor si aptitudinilor lui spirituale si fizice, raportandu-
le la nivelul potentialului maximum, cultivarii respectului pentru drepturile si libertédtile omului,
indiferent de apartenenta etnica, provenienta sociala si atitudinea fata de religie etc.;

d. efectueaza controlul asigurarii conditiilor optime necesare pentru pregatirea catre lectii,
sesiuni de examinare si odihna elevilor;

e. asigurd conditii adecvate de trai pentru elevii din cadmin, dezvoltd la elevi deprinderi de
comportament igienic, autoservire;

f. incurajeaza elevii sa participe la cercurile de creatie artistica, tehnicd, sectiile sportive;

g. participd la sedintele Consiliului profesoral si propune spre discutie chestiuni ce vizeaza
ameliorarea procesului educativ in camin;

h. planificd activititi cu elevii-locatari ai cadminului, lunar, semestrial, in baza planului
anual de activitate extracurriculara.

181. Laborantul activeaza in calitate de gestionar al laboratoarelor de informatica, fizica,
chimie, precum si gestionar al materialului didactic pentru anumite meserii.

182.Laborantul are urmatoarele atributii:

a. tine o evidenta clard a materialului existent in laborator;

b. realizeaza inventare anuale la nivelul unitatii scolare;

c. identificd materialul didactic deteriorat, cu utilizare ce ar periclita siguranta elevilor si
profesorilor, propune casarea acestuia;

d. participd la receptionarea materialului didactic nou intrat in scoald, realizeaza proces
verbal de receptie;
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e. in cazul constatarii unor distrugeri la nivelul mobilierului sau instalatiilor de functionare
se informeaza profesorul de specialitate, profesorul diriginte, directorul unitatii scolare, in functie
de gravitatea distrugerii,

f. intocmeste note informative, adresat conducerii institutiei de invatimant pentru a obtine
fonduri necesare functionarii instalatiilor de laborator sau achizitiondrii de noi substante chimice,
respectiv instrumentar de laborator;

g. se asigurd de respectarea cu strictete a normelor privind sdndtatea si securitatea muncii in
laborator;

h. are relatii de colaborare cu profesorii din institutie ajutandu-i la pregatirea lucrarilor de
laborator;

i.  1n timpul anumitor ore poate asigura asistenta profesorilor, intervenind activ.

183.Bibliotecarul scolar are urmétoarele atributii:

a. Tntocmeste Planul anual de activitate a Bibliotecii;

b. organizeaza spatiul bibliotecii si asigurd functionarea acesteia potrivit nomelor legale;

c. afiseaza regulamentul de organizare si functionare a Bibliotecii, orarul de activitate a
acesteia si regulile de comportament a beneficiarilor;

d. raspunde eficient la cerintele de lectura si de informare ale utilizatorilor;

e. oferd consiliere cu privire la utilizarea eficientd a lucrarilor de referinta,

f. Tine evidenta fondului de carte;

g. indrum@ constructiv lectura elevilor, in colaborare cu toate cadrele didactice, potrivit
cerintelor din programe, precum si a particularitatilor psiho-pedagogice si de varsta ale elevilor;

h. contribuie la formarea si promovarea unei bune imagini a institutiei de invatdmant;

i. Participa la implementarea Planului de Dezvoltare a Scolii.

184 Bibliotecarul scolar participad alaturi de cadrele didactice, la organizarea activitatilor de
pregatire a elevilor din perspectiva invatarii pe tot parcursul vietii.

Sectiunea 4

Personal nedidactic

185 Personalul nedidactic este alcétuit din: contabil-gef, contabil, casier, specialist resurse
umane, secretar, administrator/ intendent, ingrijitoare incaperi, muncitor, conducator auto, bucatar
sef, bucitar, paznic.

186.Contabilul-sef (Contabilul), are urmatoarele atributii:

a. organizeaza, conduce, controleazd si raspunde de desfasurarea activitatii financiar
contabile a institutiei, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

b. gestioneazd intregul patrimoniu al institutiei, Tn conformitate cu actele normative in
vigoare, Regulamentul intern si hotararile Consiliului de administratie;

c. angajeaza institutia alaturi de director in orice actiune patrimoniald;

d. reprezintd institutia aldturi de conducétorul acesteia in relatii cu agentii economici,
institutii publice etc., in cazul incheierii contractelor economice de colaborare, de sponsorizare
etc., in conformitate cu legislatia in vigoare;

e. Intocmeste proiectul de buget si raportul de executie bugetard conform normelor
metodologice de finantare, elaborate de Ministerul Educatiei si Cercetarii al Republicii Moldova,

f. intocmeste planurile de venituri si cheltuieli bugetare si extrabugetare, in termenele si
conditiile prevazute de lege;

g. intocmeste acte justificative si documente contabile, cu respectarea formularelor si
regulilor de alcétuire si completare n vigoare;
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h. raspunde de consemnarea in documente justificative a operatiillor care afecteaza
patrimoniul institutiei si de Inregistrarea in evidentd contabild a documentelor justificative, in
conformitate cu prevederile legale;

1. urmareste incadrarea strictd n creditele aprobate pe toate compartimentele clasificatiei
bugetare;

j. organizeaza circuitul documentelor contabile si inregistrarea lor in mod cronologic si
sistematic Tn evidenta contabild;

k. efectueaza, organizeazd si conduce operatiunile contabile pentru scoald, cantind, ateliere
de instruire practicd a elevilor, microferma si pentru unitatile din subordine, sintetic si analitic si ia
toate masurile ca evidenta sa fie la zi;

1. intruneste si controleaza periodic personalul care gestioneaza valori materiale;

m. constituie contracte de garantie pentru gestionari si urmareste modul de formare a
garantiilor materiale;

n. intocmeste si executd planul de munca si salarii al unitatii, in conformitate cu statul de
functii;

0. urmareste aplicarea si respectarea tuturor dispozitiilor legale privind salarizarea si
drepturile personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic;

p. verificd si definitiveaza statele de salarii cu sume de retinut si contravaloarea meselor
servite de elevi;

q. Intocmeste formele pentru efectuarea incasarilor si partilor in numerar sau prin conturi
bancare, pentru urmarirea debitorilor si creditorilor;

r. raspunde de efectuarea inventarierii generale a patrimoniului institutiei;

s. organizeazd inventarierea valorilor materiale si banesti, instruieste si controleaza
personalul unitétii (unitdtii scolare) in vederea efectudrii corecte a operatiunilor de inventariere;

t. duce la indeplinire deciziile cu privire la raspunderea materiald, disciplinard si
administrativa a salariatilor;

u. intocmeste darile de seamd contabile si cele statistice, precum si contul de executie
bugetara,

v. verificd statele de platd, indemnizatiile de concediu de odihna, concediu medical, statele
de plata a burselor etc.;

w. verifica legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor sume, in limitele de competentd stabilite
de lege;

x. verificdA documentele privind inchirierea spatiilor temporar disponibile si verificd
incasarea chiriilor si unitatilor;

y. fundamenteaza necesarul de credite avand in vedere necesitatile unitatilor subordonate;

z. repartizeaza, pe baza de referat de necesitate, materialele de Intretinere consumabile etc.;

aa. face propuneri in scris conducatorului unitatii privind competenta comisiilor de receptie
pentru toate bunurile intrate n unitate prin dotari de la buget, din autofinantare, donatii etc ;

bb. intocmeste lunar bilanturi de verificare pe rulaje si solduri;

cc. intocmeste balanta analiticd trimestriald pentru obiectele de inventar, lunar pentru
alimente si materiale de curatenie si anual pentru mijloace fixe;

dd. claseaza si pastreazd toate actele justificative de cheltuieli, documentele contabile,
fisele, balantele de verificare si raspunde de arhiva financiar-contabila;

ee. stabileste obligatiile catre bugetul statului si asigurd varsarea sumelor respective, in
termenele stabilite;
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ff. verifica incasarile de la elevi pentru hrand, regie de cantina si /sau de camin;

gg. efectueazd demersurile pentru fondurilor necesare platii salariilor si pentru celelalte
actiuni finantate de la bugetul republican sau local,

hh. indeplineste orice alte sarcini cu caracter financiar-contabil date de conducatorul unitatii
sau prevazute expres in acte normative.

187. Asistentul medical (Felcer) are urmitoarele atributii:

a. Initiaza supravegherea epidemiologicd a elevilor;

b. Efectueaza triajul epidemiologic dupa vacanta scolara sau ori de cate ori este nevoie,

c. Controleaza prin sondaj igiena individuala a elevilor;

d. Controleaza zilnic respectarea conditiilor de igiend din spatiile de invatdmant, cazare si
alimentatie din institutie, informand operativ conducerea institutiei despre deficientele constatate;

e. Vizeazd intocmirea meniurilor din cantind si efectueazd anchete alimentare periodice
pentru verificarea respectarii unei alimentatii rationale;

f. Verificad starea de sanatate a personalului blocului alimentar din scoald, in vederea
prevenirii unor toxiinfectii alimentare;

g.  Urmaireste modul de respectare a normelor de igiena a procesului instructiv-educativ;

h. Completeaza darile de seama lunare si anuale privind activitatea cabinetului medical din
institutie;

i.  Prezintd in Consiliile Profesorale raport cu privire la starea de sanatate a elevilor;

j. Acorda primul ajutor elevilor si angajatilor si supravegheaza transportul acestora la
unitdtile sanitare;

k. Acorda consultatii medicale la solicitarea elevilor din institutie, trimitandu-i, dupa caz,
pentru urmadrire in continuare la medicul de familie;

l.  Prescrie medicamente eliberate fard contributie personald, pentru maximum 3 zile,
elevilor care prezinta afectiuni acute care nu necesita internare in spital;

m. Inregistreazi si supravegheazi copiii cu afectiuni cronice, pe care ii trimit la cabinetele
medicale specializate, prin intermediul medicilor de familie, consemnand in fisele elevilor
rezultatele acestor examene;

n. Izoleaza elevii suspecti de boli transmisibile si anunta urgent medicul de familie;

0. Supravegheaza starea de sdnatate si de igiend individuald a elevilor, iar in situatii de
urgentd anuntd, dupa caz, serviciul de ambulanta;

p. Examineaza, eliberdnd avize in acest scop, elevii care urmeaza sa participe la competitii
sportive;

q. Asigura aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de urgenta,
materiale sanitare si instrumentar medical.

188.Specialist resurse umane are urmatoarele atributii:

a. este responsabil cu evidenta personalului didactic si nedidactic;

b. opereazd imediat si cu exactitate toate modificarile privind salarizarea, gradele, treptele,
gradatiile si celelalte date prevazute in normativele de completare a rapoartelor, pe baza criteriilor
emise de directorul unitatii scolare;

c. intocmeste documente de personal /adeverinte/copii etc., pentru angajatii unitatii
scolare, la solicitarea scrisd a acestora aprobatd de director si in termenul stabilit o datd cu
aprobarea. Raspunde de exactitatea datelor inscrise in aceste documente;

d. completeaza rubricile statelor de platd care se referd la grila de salarizare cu sporul de
vechime si indemnizatiile, aferente functiilor in vigoare 1n perioada respectiva;
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e. 1inscrie, In fisele de incadrare anuale ale unitatii scolare, cu personal didactic, datele
privind vechimea, salariul, gradele didactice si statutul de incadrare (titular, detasat, suplinitor).

f.  se ocupd de organizarea arhivei scolare, in conformitate cu legislatia in vigoare;

g. se ingrijeste de procurarea si pastrarea documentelor privind legislatia scolara (legi,
hotérari, ordine, regulamente, instructiuni);

h. intocmeste si trimite, In termene stabilite, situatiile statistice scolare;

1. Intocmeste complet statele de platd (nu pana la brut);

j.  Intocmeste statele pentru ingrijirea copilului pana la 3 ani, pentru concedii medicale, de
maternitate;

k. 1ntocmeste dosarele de pensionare de toate tipurile;

1. intocmeste contractele de muncé cu suplinitorii;

m. intocmeste statele de functii,

n. redacteazd corespondenta scolii;

0. se preocupd de permanenta perfectionare si imbunatitire a pregétirii profesionale, in
vederea aplicarii corecte si complete a reformei Tnvatimantului.

189.Intendent imobil are urmatoarele atributii:

a. rezolvd, cu aprobarea conducerii scolii, toate problemele ce revin sectorului
administrativ-gospodaresc;

b. 1intocmeste planul de munca al sectorului, stabileste sarcini concrete pe fiecare angajat
din subordine in parte si urmareste rezolvarea lor;

c. coordoneaza, indruma si controleazd modul cum angajatii din subordine isi indeplinesc
sarcinile;

d. raspunde de buna planificare si intrebuintare a materialelor si instalatiilor pe care le are
in subordine;

e. gestioneazd si raspunde de péstrarea bunurilor mobiliere si de inventar ale institutiei pe
care le repartizeaza pe subgestiuni si tine evidenta acestora,;

f.  administreaza localurile institutiei, asigurd si dispune curatenia lor si se ocupd de buna
intretinere si functionare a acestora,;

g asigurd paza si securitatea intregului patrimoniu, ia masuri pentru preintdmpinarea
incendiilor si raspunde de protectia muncii in sectorul administrativ;

h. raspunde de pregatirea la timp a scolii si a caminului pentru inceputul anului scolar din
punct de vedere igienico-sanitar;

i. 1a masurile necesare pentru a se efectua reparatiile la localurile si mobilierul deteriorat;

j.  sprijind comitetul de internat n asigurarea ordinii si disciplinei, curdtenie precum si
respectarea normelor cu privire la starea de igiend, face propuneri cu privire la dezvoltarea bazei
materiale a institutiei/cdminului, planifica lucrérile de intretinere si reparatii;

k. preda la inceputul anului scolar, pe bazi de proces-verbal, inventarul cu obiecte de
inventar, fiecarui elev ce locuieste Tn camin si-l preia la sfarsgitul anului;

1. ajutd pedagogii la repartizarea elevilor in dormitoare, predandu-se camerele cu bunurile
din dotare pe baza de proces-verbal;

m. intocmeste inventarierea in toate camerele (incéperile) scolii si le afiseaza la loc vizibil,
dupd ce sunt semnate predare-primire;

n. raspunde de buna functionare a tuturor activitatilor gospodaresti din institutie;

o. face propuneri de inlocuire a bunurilor ce nu mai pot fi folosite (propuneri de casare),
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p. 1Intocmeste lista cu obligatiile elevilor conform prevederilor regulamentului de
organizare si functionare a caminului;

q. recupereaza impreund cu dirigintii pagubele produse de elevi,

r. verificd si asigurd gestionarea bunurilor din dotarea institutiei, buna intretinere si
functionare a instalatiilor si a altor aparate din dotare;

s. urmadreste ca toti elevii, locatari ai cdminului, sa-si achite toate datoriile catre camin,

t. stabileste pagubele produse prin sustrageri si deteriorari la bunurile din camin si,
impreund cu pedagogul social, incheie un proces-verbal, in care se va mentiona bunul distrus sau
degradat, valoarea de recuperare si cine este vinovat;

u. raspunde nemijlocit de gestionarea bunurilor, precum si de buna functionare a
caminului, urmareste utilizarea rationald a energiei electrice, combustibil, apa si a materialelor
consumabile 1n acel loc;

v. urmareste aplicarea si respectarea normelor de igiend;

w. 1ndeplineste toate sarcinile stabilite de conducerea scolii, de organele sanitare precum si
a celorlalte sarcini stabilite de normele legale in vigoare pe linie administrativa.

190.1ngrijitoarele de inciperi au urmatoarele atributii:

a. Efectueaza curatenia in spatiile repartizate (coridoare, cabinet, scéri, etc.) prin aplicarea
procedurilor de lucru si respectarea protocoalelor de curatenie;

b. Curata si dezinfecteaza zilnic ori de cate ori este nevoie baile, WC-urile cu materiale si
ustensile folosite numai in aceste locuri;

c. Raspunde de curdtenia si amenajarea, sectorului repartizat, respectdnd normele de
sanitarie si igiend,;

d. Raspunde de utilizarea si pastrarea in bune conditii a ustensilelor de curdtenie (galeata,
teu, perii, manusi, maturi, etc.) ce le are personal in grija, precum si a celor care se folosesc in
comun si le depoziteaza in conditii de sigurantd;

e. Urmareste realizarea igienizarii generale si a curdteniei 1n spatiile de lucru, folosind
ustensile potrivite si substante adecvate locului de dezinfectat si scopului urmarit;

f.  Aplicdi Normele de Protectia Muncii si Normele de Protectie privind Stingerea
Incendiilor:

e Aparatele electrice sunt bine izolate si nu se folosesc cu mainile umede;

e Operatiile de curdtire se executd cu cea mai mare atentie, pentru a evita accidentele;

e Solutiile de curatire se manevreaza cu mainile protejate;

e Aparatele electrice se deconecteaza de la curent la sfarsitul programului de lucru,

o Defectiunile ivite la echipamente, instalatii electrice se anuntd cu promptitudine
administratia scolii.

g. Poarta echipamentul de protectie prevazut de regulamentul de ordine interna, care va fi
schimbat ori de cate ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal;

h. Isi desfisoard activitatea in echipi respectdnd raporturile ierarhice si functionale;

i.  Respectad drepturile copilului, conform Ordinului Ne4 din 25.02.2013 ”Cu privire la
prevenirea si intervenirea in caz de abuz, neglijare exploatare si trafic al copilului”;

j. Respecta indeplinirea conditiilor de igiend individuala efectudnd controlul periodic al
starii de sdnatate pentru prevenirea bolilor transmisibile si inlaturarea pericolului declansérii unor
epidemii (viroze respiratorii, infectii cutanate, diaree, tuberculoza, etc.);

k. Respecta regulamentul de ordine interna al scolii;

1. Respecta programul de lucru de 8 ore si programarea concediului de odihna;
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m. Se prezinta la serviciu cu deplind capacitate de munca,
n. Respectd ordinea si disciplina la locul de muncd, foloseste integral si cu maxima
eficientd timpul de munca.
191 Muncitorul are urmatoarele atributii:
a. efectueaza lucréri de reparatii interioare si exterioare la toate corpurile de cladiri,
b. igienizeazd spatiilor de invatdmant, holurile si grupurile sanitare prin lucrdri de
zugraveli-vopsitorie si eventual, completeaza placajele din faianta, acolo unde este cazul;
c. executd orice lucrari de investitie (reparatii), cand este cazul,
d. executd lucrari 1n alte sectoare in limita competentei, in functie de nevoile unitatii de
invatamant;
e. 1in perioadele de varf va avea si urmatoarele sarcini:
e preia toata instalatia de incélzire si o0 mentine in stare de functionare;
¢ verificd permanent instalatiile din toate sectoarele si remediaza orice avarie sesizata,
o efectueaza si alte lucrari de intretinere sau de reparatii din alte sectoare de activitate,
in functie de eventualele calificari suplimentare pentru care este atestat;
f respectd normele cu privire la paza si stingerea incendiilor si normele de protectie a
muncii;
g. 1n functie de nevoile specifice ale unitatii, salariatul se obligd sd indeplineasca si alte
sarcini repartizate de conducerea unitatii in conditiile legii.
192.Conducitorul auto are urmatoarele atributii:
a. Intretine 1n stare de functionare autovehiculul;
b. asigurd transportul necesar pentru aprovizionarea cantinei si a scolii cu materiale necesare
in functie de solicitari;
c. asigurd transportul salariatilor la Ministerul Educatiei si Cercetarii al Republicii Moldova,
Trezorerie si transportul acestora in alte situatii, pentru probleme de serviciu;
d. se preocupa de economisirea combustibilului, lubrefiantilor, materialelor de intretinere si
pieselor de schimb;
e. efectueaza reparatii curente si de intretinere a autovehiculului;
fasigurd vizarea zilnicd a foilor de parcurs de catre reprezentantul unitdtii si de catre
beneficiarii curselor;
g. preda foile de parcurs din ziua respectivd, dupd efectuarea tuturor operatiunilor, la
starsitul programului, administratorului unitétii de Tnvatdmant;
h. In functie de nevoile specifice ale unitatii, salariatul se obligd si indeplineasca si alte
sarcini repartizate de conducerea unitatii in conditiile legii.
193 . Usierul are urmatoarele responsabilitati:
a. Respecta cu strictete regimul intern de functionare al institutiei;
b. Asigura securitatea si linistea in incinta caminului/blocului de studii;
c. Asigurd securitatea vietii si sandtatii elevilor, cat si angajatilor;
d. Inregistreazd in registru special si consultd vizitatorii/persoanele, care solicit accesul in
incinta atelierului auxiliar;
e. Solicita si inregistreaza actul de identitate(buletinul) sau carnetul de elev, pentru accesul
in incinta caminului/blocului de studii de la elevi, parinti, alti vizitatori;
f. Respecta cu strictete Regulile tehnicii securitétii si antiincendiara,
g. In caz de incendiu, ia misuri urgente de stingere, anunti serviciul de pompieri;
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h. In caz de calamitati naturale, deschide toate intririle pentru a facilita evacuarea elevilor si
a angajatilor;

1.
j.

Nu permite accesul persoanelor neautorizate 1n incinta scolii;
E responsabil material de patrimoniul scolii;

k. E responsabil de pastrarea patrimoniului scolii in perioada serviciului,

1

La serviciu nu se prezintd in stare de ebrietate st nu consuma bauturi alcoolice;

m. Comunicd imediat directorului, directorului adjunct sau sefului de sectie patrimoniu si
achizitii, despre orice caz suspect sau confirmat de abuz, neglijare, exploatare sau trafic al
copilului din partea cadrelor didactice sau altor persoane

n. Intervine pentru a stopa cazurile de abuz si neglijare a copilului si/sau solicita ajutor in
cazul 1n care nu poate interveni de sine statator;,

0. Respectd Regulamentul de ordine interna al scolii;

p.

Respecta programul de lucru in schimburi si programarea concediului de odihna;

q. Se prezinta la serviciu cu deplind capacitate de munca.

I.

Respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficientd

timpul de munca.

194 Bucatarul sef are urmatoarele atributii:

a.

o Ao o

B e

participad cu supervizare la determinarea necesarului de materii prime de comandat si la
realizarea comenzilor de aprovizionare;

dirijeaza cu subalternii pentru asigurarea curateniei in cantind;

dirijeaza cu subalternii la prepararea bucatelor conform meniului;

zilnic elibereaza produsele alimentare din depozit dupa necesitate;

asigurd implementarea si mentinerea standardelor de pastrare si depozitare a produselor,
semipreparatelor si preparatelor alimentare cu respectarea normelor igienico-sanitare in
vigoare;

elaboreazd meniul sdptamanal;

elaboreazd meniul zilnic, conform meniului sdptdmanal;

efectueaza calculele pentru necesarul de produse alimentare, pentru perioada anului de
studii, trimestrial si zilnic.

195 Bucatarul are urmatoarele atributii:

a.
b.

pregéteste bucatele din retetarul unitétii in conformitate cu standardele in vigoare;
monteazd preparatele pe obiectele adecvate pentru servire si realizeazd elementele

estetice ale preparatelor;

C.

participa cu supervizare la determinarea necesarului de materii prime de comandat si la

realizarea comenzilor de aprovizionare;

d.
e.

f.

g.

preia meniul de la bucatarul sef si asigura servirea acestora,

zilnic recolteaza probe din meniu pe care le pastreaza in frigider;

debaraseaza si asigurd curdtenia bucatariet,

asigurd implementarea si mentinerea standardelor de pastrare si depozitare a produselor,

semipreparatelor si preparatelor alimentare cu respectarea normelor igienico-sanitare in vigoare;

h.

sustinerea examenului si testarea la Centrul de Sanatate Publica.

196.Paznicul are urmatoarele atributii:

a.
b.
C.

raspunde de toate sectoarele, asigurand paza si securitatea lor si a unitétii de invatamant;
supravegheaza starea si miscarea bunurilor aflate in raza de actiune;
controleaza formele legale de intrare-iesire a bunurilor din incinta institutiei;
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d. laintrarea in schimb controleaza cladirile, magaziile si celelalte spatii din dotarea scolii;

e. raspunde de integritatea dotarilor si perfecta functionare a pichetelor de incendii potrivit
normelor de prevenire si stingere a incendiilor;

f.  1n afara orelor stabilite prin program, interzice accesul oricaror persoane strdine in
scoald si camin, cu exceptia persoanelor autorizate si a parintilor elevilor;

g. respectd graficul de schimbare a turelor, aprobat de conducerea scolii;

h. 1ntocmeste proces-verbal de predare-primire si raporteazd neregulile constatate
conducerii scolii i administratorului;

1. raspunde pentru neregulile constatate pe timpul serviciului;

j. preda sectorul administratorul unitatii de invatdmant, in cazul plecérii in concediu de
odihna sau al parasirii locului de munca din diferite motive;

k. 1n functie de nevoile specifice ale unitatii, salariatul se obligd sd indeplineasca si alte
sarcini repartizate de conducerea unitétii in conditiile legii.

Sectiunea S
Angajarea si concedierea

197 Contractul individual de muncad se incheie in baza negocierilor dintre salariati si
angajator. Incheierea contractului individual de muncd poate fi precedati de circumstantele
specifice (sustinerea unui concurs, alegerea in functie etc.).

198 La incheierea contractului individual de munca, persoana care se angajeazd prezintd
urmatoarele documente:

a. buletinul de identitate sau un alt act de identitate;

b. carnetul de munca cu exceptia cazurilor, cand persoana se incadreaza in campul muncii
pentru prima data, sau este angajata la o munca prin cumul;

c. documentele de evidentd militard,;

d. diploma de studii, certificatul de calificare, ce confirma pregatirea speciald, pentru
profesiile care au cunostinte sau calitéti speciale;

e. cazierul juridic sau declaratie pe propria raspundere (pentru cadrele de conducere);

f certificatul medical in cazurile prevazute de legislatia in vigoare.

199.In cazul in care, contractul individual de muncd nu a fost perfectat in formi scrisa,
acesta este considerat a fi incheiat pe o duratd nedeterminatd si 1si produce efectele din ziua, in
care salariatul a fost admis la munca de cétre angajator. Daca salariatul confirma faptul admiterii
la munca, perfectarea contractului individual de munca in forma scrisa, va fi efectuat de angajator
ulterior, in mod obligatoriu.

200.1In caz de incetare a contractului individual de munci pe durata determinati, in legitura
cu expirarea termenului sdu, salariatul trebuie sa fie instiintat in scris de catre angajator despre
acest fapt, cu cel putin 10 zile lucrédtoare Tnainte.

201.Contractul individual de munca pe durata determinata, poate nceta inainte de termenul
indicat in contract, numai prin acordul scris al partilor in cazurile si modul prevazut de contract.

202.Salariatul are dreptul la demisie — desfacerea contractului individual de munca pe durata
nedeterminatd din proprie initiativa, anuntdnd despre aceasta angajatorul prin cerere scrisd, cu 14
zile calendaristice Tnainte.

203.Concedierea — desfacerea din initiativa angajatorului a contractului individual de munca
pe durata nedeterminatd, precum si a celui pe durata determinatd — se admite pentru urmatoarele
motive:

a. rezultatul nesatisfacétor al perioadei de proba;
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b. lichidarea unitatii sau Incetarea activitatii angajatorului persoana fizica,

c¢. reducerea numarului sau a statelor de personal din unitate;

d. constatarea faptului, ca salariatul nu corespunde functiei detinute sau muncii prestate din
cauza starii de sanatate, in conformitate cu certificatul medical;

e. constatarea faptului, c¢d salariatul nu corespunde functiei detinute sau muncii prestate, ca
urmare a calificarii insuficiente, confirmate prin Hotararea Comisiei de atestare;

fincalcarea repetatd, pe parcursul unui an, a obligatiilor de munca, dacd anterior au fost
aplicate sanctiuni disciplinare;

g. absenta fard motive intemeiate de la lucru, mau mult de trei ore consecutive in timpul
zilei de munci;

h. stabilirea pensiei pentru limita de varsta.

Sectiunea 6
Drepturile si obligatiunile angajatului

204.Angajatul are dreptul:

a. la incheierea, modificarea, suspendarea si desfacerea contractului individual de munca, in
modul stabilit de codul muncii;

b. la munca, conform contractului individual de munca;

c. la un loc de munca, in conditiile prevazute de standardele de stat, privind organizarea,
protectia si igiena muncii, de contractul colectiv de munca;

d. la achitarea la timp si integrald a salariului, in corespundere cu calificarea sa, cu
complexiunea, cantitatea si calitatea lucrului efectuat;

e. la odihnd, asiguratd prin stabilirea duratei normale a timpului de muncd, prin acordarea
zilelor de repaus si de sarbatoare, a concediilor anuale platite;

f. la informare deplina si veridica, despre conditiile de munca si cerintele fatd de protectia si
igiena muncii la locul de munca,;

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

h. la formarea profesionald continud si perfectionare, conform Codului Muncii si altor acte
normative;

1. la participare in administrarea unitatii, conform Codului Muncii si al contractului colectiv
de muncg;

j. la asigurarea sociald obligatorie, Tn modul prevazut de legislatia in vigoare.

205.Angajatul este obligat:

a. sa-gi indeplineascd constiincios obligatiile de munca, prevazute de contractul individual
de munca, de regulamentul scolii, de functiile de serviciu a lucrétorilor, aprobate de directorul
institutiei;

b. sd indeplineasca normele de munca stabilite;

c. sa respecte regulamentul de ordine interna al institutiei;

d. sa respecte disciplina muncii;

e. sa respecte normele de securitate si sdnatate in munca,

f sd respecte atitudinea gospodareasca fatd de bunurile institutiei si ale altor salariati;

g. sd informeze indatd angajatorul sau conducatorul nemijlocit, despre orice situatie, care
prezintd pericol pentru viata si sdnatatea oamenilor sau pentru integritatea patrimoniului;

h. sa fie prezent la scoald cu 10 minute inainte de inceperea lectiilor, la instruirea practica —
cu 15 minute.
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i. Intregul personal din institutia de invitamant (personal didactic de conducere, personal
didactic, personal didactic auxiliar, personal nedidactic) va trece anual un examen medical,
conform prevederilor legale.

j. Sustragerea de la examenul medical constituie abatere disciplinard si se sanctioneaza
conform legii.

k. Personalul din invatamantul profesional tehnic secundar raspunde disciplinar pentru
incalcarea cu vinovatie a indatoririlor ce 1i revin, potrivit contractului individual de munca, fisei
postului, prezentului Regulament, Regulamentului cadru, precum si pentru incalcarea normelor de
comportare, care dauneaza interesului invatamantului si prestigiului institutiei de Invatamant
profesional tehnic secundar, conform legii.

Sectiunea 7
Drepturile si obligatiunile angajatorului

206.Angajatorul are dreptul:

a. sa incheie, sd modifice, sd suspende si sd desfacd contractele individuale de munca cu
salariatii, Tn modul si conditiile stabilite de Codul Muncii al Republicii Moldova si de alte acte
normative;

b. sd ceard de la salariati indeplinirea obligatiilor de munca si manifestarea unei atitudini
gospodaresti fatd de bunurile scolii;

c. sa stimuleze salariatii, pentru munca efectuata si constiincioasa;

d. sa tragd salariatii la raspundere disciplinard in modul stabilit de legislatia Tn vigoare;

e. sd emitd acte normative la nivel de scoald (Regulamente, Instructiuni etc.),

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

207.Angajatorul este obligat:
sa respecte legile si alte acte normative, conditiile conventiilor colective;
sa respecte conditiile contractului individual de munca;
sa aprobe anual statele de personal al unitétii,
sa acorde salariatilor volumul de munca prevazut de contractul individual de munca;
sa asigure salariatilor conditiille de muncad corespunzatoare normelor de securitate si

o oo o

sandtate in munca;

f. sd asigure cu utilaj, instrumente, documentatie tehnica si alte mijloace necesare pentru
indeplinirea obligatiilor de munca,

g. sd asigure o platd egald pentru o munca de valoare egala;

h. sd plateasca integral salariul in termenele stabilite de Codul Muncii;

1. s@ poarte negocieri colective si s incheie contractul colectiv de muncad in modul stabilit
de Codul Muncii;

j. sd indeplineasca la timp prescriptiile organelor de stat, de supraveghere si control, sa
plateasca amenzile aplicate pentru Tncélcarea actelor legislative si altor normative;

k. s& examineze sesizarile salariatilor si reprezentantilor, privind incalcarile actelor
legislative si ale altor acte normative, ce contin norme ale muncii, sd i-a masuri pentru
inlaturarea lor, informénd despre aceasta persoanele mentionate in termenii stabiliti de lege;
1. sd creeze conditii, pentru participarea salariatilor la administrarea institutiei in modul
stabilit de Codul Muncii si altor acte normative;

m. sa efectueze asigurarea sociala obligatorie a salariatilor, in modul prevazut de legislatia in
vigoare;
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n. sa compenseze prejudiciul material si cel moral, in modul stabilit de prezentul regulament
si de alte acte normative.

Sectiunea 8
Reguli privind securitatea si sanitatea in munca

208.Normele de securitate si sanatate in munca sunt conforme prevederilor Legii securitatii
si sanatatii n muncd nr.186 din 10.07.2008, Instructiunilor specifice de Securitate si Sandtate 1n
Munca in birouri, séli de studii, laboratoare, ateliere si camine studentesti (Aprobat in CA si CP
Nr.3 din data de 19.11.2020), a standardelor si altor reglementdri in domeniu, la conditiile
concrete de executare a activitatilor din institutie, astfel incat s fie stabilite modalitatile de actiune
pentru prevenirea tuturor riscurilor posibile de accidentare si imbolnavire profesionala.

209.Institutia elaboreazd si pune 1n aplicare, in baza legislatiei in vigoare a prezentului
Regulament, si a instructiunilor de securitate si sdndtate in munca pentru fiecare categorie de
angajat si pentru reglementarea activitdtilor de instruire practicd in atelierele si laboratoarele
institutiei.

210.Fiecare angajat si elev trebuie sd cunoasca si sa aplice instructiunile de securitate si
sandtate In munca la locul de munca in care si desfasoara activitatea.

211.Normele de igiend care trebuie respectate in institutia de Tnvatdmant :

a. maturarea umeda sau aspirarea prafului, zilnic sau ori de cate ori este nevoie, precum si
deratizarea si dezinfectia periodica si in functie de necesitate;

b. intretinerea permanentd a stdrii de curdtenie generald si a grupurilor sanitare, prin
dotarea si folosirea corespunzatoare a materialelor de curdtenie si a substantelor dezinfectante si
prin spalarea si dezinfectarea zilnica sau In caz de necesitate;

c. intretinerea stdrii permanente de curdtenie in spatiile de invdtdmant si in spatiile
exterioare cladirii unitatii;

d. dezinfectia si deratizarea incaperilor si a anexelor, periodic sau ori de cdte ori se
constatd prezenta insectelor si a rozatoarelor;

e. asigurarea curdteniei zilnice in clase si generale saptimanal, inainte de reluarea
activitatii dupa vacantele scolare, sau la nevoie;

f. personalul nedidactic, pe toatd durata serviciului are obligatia sd asigure curdtenia si
paza unitatii scolare si sd sesizeze conducerea scolii pentru toate neregulile;

g. la efectuarea curateniei in clase personalul de ingrijire are obligatia sd deschida
geamurile cand se maturd si se spala pe jos, sd curete bancile de resturile de hartii si sd le stearga
de praf;

h. daca elevii lasa clasele foarte murdare personalul de ingrijire are obligatia s sesizeze
conducerea scolii pentru a lua mésurile necesare;

i. instalatiile intericare de distributie a apei potabile si de evacuare a reziduurilor,
obiectele sanitare (closete, pisoare, lavoare, bai, dusuri) vor fi mentinute in permanenta stare de
functionare si curdtenie si vor fi dezinfectate periodic cu solutii Tn concentratii eficiente; in cazul
aparitiei de boli transmisibile cu poarta de intrare digestiva (hepatita virald acutd, dizenteria),
concentratia la grupurile sanitare se va dubla;

j. pentru efectuarea dezinfectiei (prin stergere) a grupurilor sanitare vor exista 4
stergatoare de culori diferite: una pentru manerele usilor cabinelor closetelor si pentru manerul
lantului de tras apa din rezervor, alta pentru peretii i usa cabinei, o a treia pentru colacul vaselor
closetelor si ultima pentru podeaua acestora.
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Securitatea si sandtatea in muncd specific sdlilor de clasd si birourilor

212.Se urmareste asigurarea conditiilor de iluminat si microclimat 1n spatiile si locurile de
organizare a activitatilor instructiv-educative si in birouri.

213.Starea mobilierului din dotare se controleaza periodic si se iau masuri pentru repararea
sau indepartarea obiectelor deteriorate care pot produce accidente.

214.Tablourile si vitrinele din salile de clasa si birouri precum si tablele din sélile de clasa
trebuie ancorate si fixate bine, pentru prevenirea accidentelor provocate prin caderea acestora.

215.Pardoselile din incaperi trebuie si fie intretinute, iar urmele de ulei si apd trebuie
inldturate pentru a se evita alunecarile. Orice defectiune n pardoseli va fi semnalata (sparturi sau
rupturi de linoleum, covoare, etc.) pentru a se evita impiedicarile.

216.Inainte de folosirea unui scaun, trebuie controlati starea lui, dupi care se potriveste intr-
o pozitie stabild, evitandu-se asezarea pe marginea lui.

217.Inainte de indepirtarea unui scaun de birou, trebuie si se asigure ci nu exista pericol de
a se rasturna sau a lovi alta persoana.

218 Este interzisd miscarea de leganare pe doud din picioarele scaunului sau de rasturnare pe
spate.

219.Este interzisa urcarea pe scaunul rotativ pentru a lua un obiect aflat la inédltime. Pentru
aceasta activitate se recomanda un taburet solid, un podium sau o scara corespunzatoare.

220.Pentru evitarea accidentarilor, sertarele birourilor, fisetelor sau ale dulapurilor trebuie
tinute Inchise.

221.1In sertare trebuie aranjate obiectele tiioase sau ascutite (creioane, cutite, lame etc.) in
compartimente separate. Atunci cand se foloseste un cutit de mana, lama sau cuter pentru tdierea
hartiei, degetele trebuie tinute cat mai departe de tdisul lamei.

222 La producerea unei taieturi sau raniri accidentale se va folosi trusa de prim-ajutor sau se
va cere interventie de specialitate.

223.Cand trebuie luat un obiect aflat la indltime, obligatoriu se va folosi o scard sigurd. Este
interzis sd se improvizeze podete din scaune, cutii, sertare, asezate unele peste altele, deoarece,
nefiind stabile, se pot rasturna.

224 Pentru ridicarea obiectelor mai grele, efortul trebuie facut cu muschii picioarelor si nu
cu muschii spatelui. Trebuie evitate intinderile rapide ale bratelor si Intoarcerile bruste.

225.0rice deplasare dintr-o incépere 1n alta se va efectua atent, cu fata inainte. Deschiderea
usii se va efectua lent pentru a nu accidenta persoana aflatd in imediata apropiere a ei.

226.In timpul deplasarilor se priveste in directia de mers, iar atunci cind se transportd
pachete in brate, acestea nu trebuie sa impiedice vizibilitatea.

227.Angajatii si elevii trebuie sd cunoascd schema de evacuare din cladirea scolii si sa
congtientizeze necesitatea deplasarii in ordine in localul si in incinta scolii pentru evitarea
accidentelor pe scari, 1n sélile de clasa, in curte, etc.

228.Circulatia pe scari se va efectua respectandu-se urmatoarele reguli:

e se vamerge incet, unul dupa altul in sir simplu,

e nu se va merge distrat, sarind cate doua, trei trepte deodats,

e vor fi Indepartate de pe trepte toate obiectele care ar putea provoca alunecarea;

e nu se va citi in timp ce se urcd sau coboard pe scéri;

229 La iesirea de pe teritoriul scolii/din cladire, orice persoand se va asigura in toate
directiile pentru a nu fi surprinsd de vreun mijloc de transport.
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230.Pentru protectia personalului care face curatenie, cioburile de sticla vor fi invelite si
depuse astfel incat sa poata fi usor identificate de acest personal, de preferat sa fie lasate la vedere.

231.Personalul tehnico-administrativ este obligat sd semnaleze:

e orice accident cunoscut in incinta scolit;

e toate situatiile periculoase de munca;

e toate pagubele materiale produse in urma unui accident.

Utilizarea echipamentelor de calcul in birouri

232 Activitatile de prelucrare automata a datelor vor fi planificate si organizate astfel incat
activitatea zilnicd in fata ecranului sa alterneze cu alte activitati.

233.In cazul in care alternarea activititilor nu este posibild, iar sarcina de munci impune
utilizarea ecranelor in cea mai mare parte a timpului de lucru, se vor acorda pauze suplimentare
fatd de cele obisnuite (7,5 - 10 minute la fiecare ord, sau o pauzd de 15- 20 minute la fiecare doua
ore, iar timpul total de lucru la video-terminale sd nu depaseasca 6 ore/zi).

234.Amenajarea posturilor de muncd intr-o incépere trebuie realizatd astfel incit sa se
asigure:

e accesul usor si rapid al utilizatorilor 1a locul de munca;

eaccesul rapid al personalului de intretinere la toate partile echipamentului, la pozitiile
cablurilor si la prizele electrice, fard intreruperea activitatii in desfasurare sau cu o intrerupere
minima;

eun spatiu de lucru care sd raspundd nevoilor de spatiu personal, de comunicare intre
indivizi si de intimitate.

235.Se interzice lucratorilor sd utilizeze echipamentele de calcul pe care nu le cunosc si
pentru care nu au instruirea necesara.

236.Se interzice Indepartarea dispozitivelor de protectie ale echipamentelor de calcul.

237.Se interzice conectarea echipamentelor de calcul la prize defecte sau fara legétura la
pamant.

238 Functionarea echipamentelor de calcul va fi permanent supravegheatd pentru a se putea
interveni imediat ce se produce o defectiune.

239.Se interzice continuarea lucrului la echipamentul de calcul atunci cand se constatd o
defectiune a acestuia.

240.Remedierea defectiunilor se va realiza numai de catre personalul de intretinere autorizat.

241 Punerea in functiune a unui echipament dupa revizii sau reparatii se va face numai dupa
ce personalul autorizat confirmd in scris cd echipamentul respectiv este in bund stare de
functionare.

242 La utilizarea imprimantelor de mare viteza se vor evita supraincélzirile care pot conduce
la incendii.

243 .In timpul lucrului cu video-terminale, se va evita purtarea ochelarilor colorati.

244 Conductorii electrici si cablurile trebuie sa respecte urmatoarele conditii:

¢ sa nu prezinte risc de electrocutare la trecerea pe planul de lucru sau pe sol;

esd aiba o lungime suficienta pentru a se adapta la nevoile reale si previzibile ale
utilizatorilor, inclusive in cazul unei reamenajari a incaperii,

e sd asigure accesul usor, iar intretinerea sa se efectueze fara intreruperea activitatii,

e conductorii electrici nu vor traversa cdile de acces fard a fi protejati impotriva deteriorarilor
mecanice.
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245.Se interzice personalului de deservire a echipamentelor de calcul sé intervind la tablouri
electrice, prize, fise, cordoane de alimentare, grupuri stabilizatoare, instalatii de climatizare sau la
orice alte instalatii auxiliare specifice.

246.Inlocuirea sigurantelor la instalatiile electrice se va face numai de catre personalul
autorizat in acest scop.

247 La incheierea programului de lucru, se vor lua masuri de deconectare a tuturor
instalatiilor electrice: iluminat, scoatere din priza a aparaturii utilizate (masini de calcul, resouri,
fierbatoare, etc.). Se vor face verificari asupra lichidarii oricdror surse de foc. Aceastd operatiune
revine ultimului lucrétor care paraseste incaperea.

Securitatea si sdndtatea in muncd specific laboratoarelor cu calculatoare

248 Accesul si desfasurarea activitdtii in laborator se face numai sub supravegherea
profesorului.

249 La punerea sub tensiune a calculatoarelor se vor respecta, in ordine, urmatoarele
prevederi:

e verificarea temperaturii si umiditatii din laborator;

e verificarea conectarii tabloului de alimentare;

e punerea sub tensiune a unitdtii centrale, prin actionarea butonului corespunzator de pe
panoul unitatii centrale;

epunerea sub tensiune a echipamentelor periferice prin actionarea butoanelor
corespunzatoare de pe panourile de comandd, n succesiunea indicatd in documentatia tehnica a
calculatorului.

250.Scoaterea de sub tensiune a calculatoarelor se va realiza in succesiunea inversa celei
prevéazute la punerea sub tensiune.

251.Se interzice Indepartarea dispozitivelor de protectie ale echipamentelor de calcul.

252.Se interzice efectuarea oricarei interventii in timpul functiondrii echipamentului de
calcul.

253 Functionarea echipamentului de calcul va fi permanent supravegheatd pentru a putea
interveni imediat ce se produce o defectiune.

254 .Daca in timpul functionarii echipamentului de calcul se aud zgomote deosebite, acesta
va fi oprit st se va anunta informaticianul scolii pentru control si remediere.

255 Punerea in functiune a unui echipament dupa revizii sau reparatii se va face numai dupa
ce laborantul scolii confirma ca echipamentul respectiv este in buna stare de functionare.

256.Se interzice conectarea echipamentelor de calcul la prize defecte sau fara legétura la
pamant.

257.Se interzice profesorilor si elevilor sa intervind la tablourile electrice, prize, fise,
cordoane de alimentare sau orice alte instalatii auxiliare specifice.

258. In timpul functiondrii echipamentelor de calcul, usile de acces in laborator nu se vor
bloca sau incuia, pentru a permite evacuarea rapida, in caz de pericol, a elevilor si profesorului.

259.1n cazul unui inceput de incendiu in laborator se va actiona cu stingtor cu praf si dioxid
de carbon.

260.Se interzice consumul alimentelor pe masa de suport a calculatorului sau deasupra
tastaturii.

261.In timpul lucrului la video-terminale, se va evita purtarea ochelarilor colorati.

262.Video-terminalele vor fi astfel amplasate incat directia de privire s fie paralela cu
sursele de lumind (naturala si artificiald).
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263.Pentru a pastra o pozitie de lucru confortabild si pentru a evita reflexiile si efectul de
orbire, utilizatorul trebuie sa incline, sa basculeze sau sa roteasca video-terminalul.

264 Inaltimea optimi a centrului ecranului trebuie si corespundi unei directii de privire
inclinate intre 10° si 20° sub planul orizontal care trece la nivelul ochilor.

265.Inaltimea tastaturii trebuie si asigure in timpul utilizdrii un unghi intre brat si antebrat
de minimum 90°.

266.In pozitia asezat, distanta dintre planul de lucru si suprafata de sedere trebuie si fie
cuprinsd intre 200 mm si 260 mm.

267 Ecranul, suportul de documentare si tastatura trebuie amplasate la distante aproximativ
egale fatad de ochii utilizatorului, respectiv 600mm + 150 mm.

268.Utilizatorul sistemului de calcul trebuie sd cunoascd necesitatea si posibilitatile de
reglare a echipamentelor si mobilierului de lucru;

269. Amenajarea sistemelor de calcul in laborator trebuie realizatd astfel incat sa se asigure:

e accesul usor si rapid al elevului la sistemul de calcul;

eaccesul usor si rapid al personalului de intretinere la toate partile echipamentelor, la
pozitiile cablurilor si prizele electrice, fard intreruperea activitatii in desfdsurare sau cu o
intrerupere minima;

eun spatiu de lucru care sd raspundd nevoilor de spatiu personal, de comunicare intre
indivizi i intimitate.

270.Conductorii electrici si cablurile trebuie sa respecte urmatoarele conditii :

e sa nu prezinte risc de electrocutare la trecerea pe planul de lucru sau pe sol;

esd aiba o lungime suficienta pentru a se adapta la nevoile reale si previzibile ale
utilizatorilor, inclusive in cazul unei reamenajari a incaperii,

e sd asigure accesul usor, iar intretinerea sa se efectueze fara intreruperea activitatii,

e conductorii electrici nu vor traversa cdile de acces fard a fi protejati impotriva deteriorarilor
mecanice.

271 La utilizarea imprimantelor se va evita atingerea partilor fierbinti.

Securitatea si sdndtatea in muncd specific atelierelor si laboratoarelor de instruire
practicd

272.1n scopul protectiei impotriva accidentarilor si pentru evitarea deteriordrii organelor de
magini, in atelierele si laboratoarele de instruire practica se 1au urmatoarele masuri:

e temperatura in atelier trebuie sa fie optima,;

e automatizarea $i mecanizarea operatiilor grele si a celor cu risc crescut de accidentart;

e curatirea aerului de praf, gaze, aburi etc. prin ventilatie;

¢ iluminare buna atit ziua, cat si noaptea,;

e protejarea impotriva electrocutarii la aparatele electrice prin legarea la pdmant a acestora;

o verificarea inaintea utilizarii a instalatiilor de ridicat (cabluri, lanturi, scripeti, etc.);

e ancorarea masinilor si instalatiilor in timpul transportului;

e evitarea stationarii muncitorilor in raza de actiune a macaralelor/excavatoarelor;

e mecanismele de ridicat si transportat sa fie manevrate numai de personal calificat in acest
scop;

e respectarea regulilor prescrise pentru personalul care manevreaza substantele necesare
spalarii pieselor;

e verificarea starii utilajelor si dispozitivelor folosite;
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o 1ndepartarea aschiilor de pe masinile-unelte;

e respectarea regulilor de depozitare a pieselor;

e purtarea obligatorie a echipamentului individual de protectie in conformitate cu legislatia
in vigoare, care prevede ca acest echipament: si fie conform cu reglementarile tehnice
aplicabile, sa fie corespunzitor riscurilor pe care le previne, sd raspundad conditiilor existente la
locul de munca, sa tind seama de conditille ergonomice st de sandtate ale
angajatului/elevului, sa fie adaptat conformatiei purtatorului.

273 Hainele folosite in timpul lucrarilor practice sa fie simple, bijuteriile sd nu fie
proeminente, parul lung sé fie legat.

274.In atelier/laborator nu se permite decit un comportament civilizat, iar atentia sa fie
indreptatd numai asupra lucrérii de efectuat. Se va lucra numai la aparatele a céror functionare este
cunoscutd si numai la acelea care sunt destinate lucrdrii respective. Se vacere ajutorul
profesorului/maistrului in toate cazurile in care prevederile lucrérii o cer sau atunci cand apar
complicatii in desfasurarea lucrarii.

275.Se va pastra ordinea si curdtenia la punctele de lucru. Se vor utiliza cu atentie
instrumentele ascutite, obiectele din sticla etc.

276.In timpul lucrarilor practice se folosesc uneori substante corozive. Daca acestea ajung
accidental pe piele sau mucoase, trebuie imediat sterse cu o carpa moale si apoi spalate cu apa din
abundenta.

277 Robinetele de gaz vor fi manipulate numai de cétre profesor.

278.Usile de iesire si cédile de acces dintre mesele atelierului/laboratorului nu trebuie s fie
blocate, pentru a permite evacuarea in caz de necesitate. In atelier/laborator trebuie adus numai
echipamentul necesar.

279.Regulile de protectia muncii obligd la anuntarea imediatd a profesorului/maistrului in
legatura cu orice accident din timpul lucrarii de laborator.

280.1In caz de incendiu trebuie anuntat imediat profesorul/maistrul.

281.Primul ajutor poate fi acordat de catre asistentul medical sau medicul cabinetului scolar.

Sectiunea 9
Procesul de activitate si timpul de odihna

282.Durata timpului de munca pe saptdmana in Scoala Profesionald or. Floresti, este stabilita
de 5 zile conform Codului Muncii si Codului Educatiei.

283 .Normarea muncii angajatilor se efectueaza pentru un an de studii, de cétre directorul
scolii, de comun acord cu comitetul sindical. Norma didactica, stabilita la 1 septembrie de regula,
nu se schimba 1n cursul anului de invatamant .

284.Graficul de munca a cadrelor didactice, este determinat de orarul lectiilor si obligatiilor
functionale, de Regulamentul de ordine internd si incepe la orele 8:00 si se finalizeaza pentru:

a. Personalul de conducere la 17:00;

b. Personalul didactic la 16:00;

c. Personalul didactic auxiliar - conform graficului aprobat de directorul institutiei in
limita a 7 ore de munca pe zi;

d. Personalul auxiliar (inafara celor care lucreaza in schimburi sau ture) la 17:00.

285.Fochistii, operatorii la cazangerie isi desfasoard activitatea in perioada de iarnd in ture
(12 cu 24 ore), iar in rest, in schimburi.

286.Personalul de paza va lucra tot timpul in ture (12 cu 24 ore).
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287 Predarea schimbului sau a turelor se va face pe baza de proces verbal cu semnatura celui
care preda si a celui care primeste.

288.Procesul de instruire se desfasoard in unu sau doud schimburi la decizia Consiliului de
Administratie.

289.Lectiile incep la orele 8:00, se desfasoard conform orarului lectiilor si se finalizeaza la
15:00;

290.0rarul lectiilor este alcatuit si aprobat de administratie, tinand cont de asigurarea
necesitatii pedagogice a calittii instruirii i respectarea normelor sanitaro-igienice.

291.Pe parcursul zilei de muncad, salariatilor si elevilor, li se oferd o pauza pentru odihna si
pranz, cu o duratd de 60 minute.

292 Serviciul pe scoala a profesorilor se desfasoard conform graficului aprobat de
administratia scolii i nu va depasi numarul orelor de munca conform legislatiei.

293 Profesorul de serviciu ridicd cheile de la cataloage la inceputul programului de lucru si
le preda la finalizarea programului de lucru. in cazul unor situatii grave anunti imediat conducerea
scolii.

294 Accesul persoanelor straine in institutie se va face dupa inregistrarea acestora in condica
de vizite cu specificarea scopului vizitei si a persoanei din cadrul institutiei care urmeaza sa preia
vizitatorul.

295 Salariatii beneficiazd de concedii de odihnd (inclusiv suplimentare) plétite, in
capacitatea temporard de munca, pentru studii.

296.Planificarea concediilor de odihna se va face la inceputul anului calendaristic in functie
de doleanta angajatilor, directorul vizand cererea tinand cont de interesele institutiei. Concediile
fard plata sau invoirile se vor face in conformitate cu legislatia in vigoare.

297 Sarcina didactica, ca reguld, nu trebuie sa depaseascad numarul de ore echivaland cu un
salariu si jumditate. In cazuri exceptionale, dacd sunt putini profesori la unele discipline, sarcina
didactica poate fi stabilitd intr-un volum mai mare, cu permisiunea organului respectiv de
invatdmant si consimtdmantul profesorului.

298.Tinerii specialisti dupa ce absolvesc institutia de invatamant, trebuie sa fie asigurati cu
sarcina didactica intr-un numar de ore, care sa corespunda unui salariu.

299 Lucratorului 1 se poate da o sarcind incompletd, numai prin consimtdmantul, exprimat
intr-o forma scrisa.

300.Reducerea sarcinii didactice e posibild, numai in cazul micsorarii numarului de elevi.

301.Profesorilor 1i se prevede, in cazul unei norme didactice, zi metodicd pe sdptimana
pentru autoinstruire si perfectionare continud. Durata zilei de muncd pentru personalul de
deservire si muncitori, este determinatd de graficul schimburilor, fiind aprobatd de administratia
scolii, de comun acord cu comitetul sindical.

302.Lucrul in zilele de sarbatoare, zi de odihna este interzis, se admite numai in cazuri
exceptionale, prevazute de legislatia in vigoare. Zilele de repaus pentru serviciu sau lucrul in zilele
de odihnd, sunt acordate in ordinea prevazutd de legislatia in vigoare sau prin consimtdmantul
lucratorului 1n timpul vacantei, care nu coincide cu concediul ordinar.

303.Timpul vacantelor de primavara, iarna, care nu corespunde cu concediul ordinar, este
timp de lucru pentru cadrele didactice. In aceastd perioadi ei sunt antrenati de citre administratie,
la muncd pedagogica in limitele orelor de serviciu. In timpul vacantelor personalul didactic,
auxiliar si de deservire al scolii este mobilizat la executarea unor lucrdri gospodaresti, ce nu
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necesitd cunostinte speciale (mici reparatii, pe terenul scolii, paza scolii) In limita timpului de
lucru ce este fixat.

304.Adunirile de clasd a parintilor se convoaca nu mai rar de doua ori pe an.

305.Cadrelor didactice si celorlalti lucratori ai scolii li se interzice:

a. sa schimbe dupa placul lor orarul lectiilor si graficul de lucru;

b. sdanuleze, s lungeascd sau sa reducd durata lectiilor si graficul de lucru,

c. sdalunge elevii de la lectii,

d. sa aplice pedepse corporale, precum si agresarea verbald si fizicd a elevilor si/sau a
colegilor;

e. Sa conditioneze evaluarea elevilor sau calitatea prestatiei didactice la clasd de obtinerea
oricarui tip de avantaje, de la elevi sau de la parintii/tutorii legali ai acestora. Astfel de practici,
dovedite, se sanctioneaza cu excluderea din invatamant;

f.  sd fumeze sau sd consume bauturi alcoolice, stupefiante pe teritoriul scolii;

a. asustrage elevii de la lectii in timpul anului de invatdmant la lucrarile agricole si la alte
lucrari, care nu sunt legate de procesul didactic, a elibera elevii de la lectii sau alte actiuni din
scoald, pentru Indeplinirea Tnsdrcindrii obstesti, a participa la alte actiuni,

b. a sustrage cadrele didactice de la activitatea lor nemijlocitd, a-i chema sau a-1 lua de la
lucru, pentru a indeplini diferite obligatii obstesti si a realiza tot felul de actiuni ce nu sunt legate
de activitatea lor;

c. aconvoca in timpul activitatilor de instruire consilii, sedinte si alte tipuri de adunari.

306.Persoanele straine pot sd asiste in timpul lectiilor in clasd, numai cu permisiunea
directorului scolii, a directorilor adjuncti sau a sefilor de sectie.

307 Intrarea 1n clasd dupd inceperea lectiilor, se permite in cazuri exceptionale, numai
directorului scolii, directorilor adjuncti sau sefilor de sectie.

308.Nu se permite a face observatie cadrelor didactice, asupra lucrului lor 1n timpul lectiei
si/sau in prezenta elevilor.

309.Paznicii/Muncitorii au obligatia sa asigure curatenia curtii scolii, si a trotuarelor din fata
scolii, iar iarna sa fie curdtate de zapada cdile de acces in unitate si cele de acces la sala de sport si
cantind. Muncitorii scolii raspund de intretinerea bazei materiale a scolii, raspunde prompt la
solicitarile formulate de cadrele didactice privind repararea mobilierului scolar, remedierea unor
defectiuni aparute in scoala.

310.Tot personalul didactic sau nedidactic intervine pentru inchiderea intrerupatoarelor sau
aparatelor uitate aprinse, oprirea robinetelor uitate deschise, etc.,, si anuntd imediat
administratorului de patrimoniu orice defectiune observatd oriunde in gcoald. Administratorul de
patrimoniu are obligatia de a verifica lunar starea dotarii materiale a fiecérei sali de clasa, sald de
sport, teren de sport, pentru a constata eventualele defectiuni aparute si a lua imediat masuri de
remediere.

311.Un profesor poate solicita, in situatii exceptionale, suplinirea pentru o ord de curs de
catre un coleg prin cerere scrisd, semnatd de ambii profesori si depusd cu cel putin o zi Tnainte de
ziua in care are loc suplinirea. Eventuala aprobare de cétre director este comunicatd de acesta in
timp util. Pentru situatiile de concediu medical sau alte situatii in care un profesor nu efectueaza
ora, directorul desemneaza suplinitor dintre profesorii care nu au ore in orar pentru perioada
suplinita.

312 Personalul didactic si nedidactic are obligatia de a raporta imediat directorului disparitia
de la locul obisnuit a oricarui bun material.
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313.Circuitul informational in cadrul institutiei va avea urmatoarele trasee:

a. Laintrare: secretariat — director — structurd organizationald;

b. Laiesire — structurd organizationald — secretariat — director — secretariat;

314 Procesul decizional la nivelul scolii va fi realizat de director dupd o consultare
prealabild cu organele participative de management, iar la nivel structural — de fiecare conducétor
de structura organizationala.

315 Fiecare conduciator de structurd organizationald are obligatia de a monitoriza activitatea
din structura organizationala de care raspunde si de a face informari la cerere pe care le va inainta
conducerii scolii.

Sectiunea 10
Valori, Principii si Norme de conduita

316.Personalul din institutie trebuie sa 1si desfasoare activitatea profesionald in conformitate
cu urmatoarele valori si principii:

a. impartialitate, independenta si obiectivitate;
responsabilitate morald, sociald si profesionala,
integritate morala si profesionald,;
confidentialitate;
activitate in interesul public;
respectarea legislatiei generale si a celei specifice domeniului,
respectarea autonomiei personale;
onestitate si corectitudine intelectuald;
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respect si tolerantd;

j. autoexigentd 1n exercitarea profesiei,

k. interes si responsabilitate in raport cu propria formare profesionala;

1. implicarea in cresterea calitétii activitatii didactice si a prestigiului Scolii Profesionale or.
Floresti precum si a domeniului in care lucreaza,

m. respingerea conduitelor didactice inadecvate.

317.In vederea asigurdrii unui invatamant de calitate, in relatiile cu elevii, persoanele
responsabile cu instruirea si educatia, iIn mod particular cadrele didactice, au obligatia de a
cunoaste, respecta si aplica un set de norme de conduita. Acestea au in vedere:

A. Ocrotirea sanatétii fizice, psihice si morale a elevilor prin:

a. supravegherea permanentd a acestora pe tot parcursul activitatilor Tn scoald cat si in
cadrul celor organizate de unitatea scolard in afara acesteia, In vederea asigurdrii depline a
securitatii tuturor celor implicati Tn aceste actiuni;

b. asigurarea respectdrii de catre elevi a normelor de conduitd si a securitdtii si sanatatii
muncii 1n ateliere, sali de studii in care desfasoara activitatea;

c. interzicerea agresiunilor fizice si tratamentelor umilitoare, sub orice forma, asupra
elevilor;

d. asigurarea protectiei fiecarui elev, prin denuntarea formelor de violenta fizicd exercitate
asupra acestora, a oricarei forme de discriminare, abuz, neglijentd sau de exploatare a elevilor, n
conformitate cu prevederile Legii privind protectia i promovarea drepturilor copilului, cu
modificarile si completérile ulterioare;

e. excluderea oricaror forme de abuz sexual, emotional sau spiritual,

f. interzicerea hartuirii sexuale si a relatiilor sexuale cu elevii, inclusiv a celor consensuale;
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B. Responsabilitate in vederea atingerii de catre elevi a standardelor de performanta
prevazute de documentele scolare.

C. Respectarea principiilor docimologice.

D. Interzicerea oricaror activititi care genereaza coruptie:

a. fraudarea examenelor de orice tip contra bani, obiecte, servicii etc;

b. solicitarea de cétre personalul didactic a unor sume de bani sau cadouri in vederea
obtinerii de catre elevi a unor rezultate scolare incorecte;

c. traficul de influenta si favoritismul in procesul de evaluare;

d. colectarea de fonduri de la elevi sau de la parintii acestora pentru cadouri sau pentru
protocolul destinat cadrelor didactice antrenate in organizarea si desfasurarea unor activitati de
evaluare (examene si evaludri nationale, olimpiade, alte concursuri scolare).

E. Interzicerea implicarii elevilor in activitdti de ordin politic si religios, organizate special
in acest sens de catre persoanele responsabile cu instruirea si educatia elevilor, in cadrul scolii sau
in afara ei.

F. Excluderea din relatiile cu elevii a oricarei forme de discriminare, asigurarea egalitatii de
sanse si promovarea principiilor educatiei inclusive.

G. Respectarea demnitatii si recunoasterea meritului personal al fiecarui elev.

318.1n relatia cu parintii/tutorii legali, persoanele responsabile cu instruirea si educatia, in
mod particular cadrele didactice, vor respecta si aplica urmétoarele norme de conduita:

a. acordarea de consultantd parintilor/tutorilor legali in educarea propriilor copii si
sustinerea rolului parental;

b. stabilirea unei relatii de Incredere, a unei comunicari deschise si accesibile;

c. disponibilitatea pentru rezolvarea problemelor educative enuntate de catre parinti/ tutori
legali;

d. informarea parintilor/tutorilor legali despre toate aspectele activitatii elevilor prin
furnizarea explicatiilor necesare intelegerii si aprecierii continutului serviciilor educative;

e. informarea parintilor/tutorilor legali despre evolutia activitétii scolare, evitand tendintele
de prezentare partiala sau cu tenta subiectiva,

f. respectarea confidentialitatii datelor furnizate si a dreptului la intimitate individuala si
familiala; persoanele responsabile cu instruirea si educatia, in mod particular personalul didactic,
nu vor impune, in relatia cu parintii/tutorii legali, dobandirea/primirea de bunuri materiale sau
sume de bani pentru serviciile educationale oferite;

g. consilierea parintilor/tutorilor legali privind alternativele de formare si dezvoltare optima
a copiilor lor, din perspectiva expertizei psihopedagogice si a respectarii interesului major al
copilului.

319.Personalul din institutie responsabil cu instruirea si educatia, in mod particular cadrele
didactice, vor respecta si aplica urmatoarele norme de conduita colegiala:

a. relatiile profesionale trebuie sd se bazeze pe respect, onestitate, solidaritate, cooperare,
corectitudine, tolerantd, evitarea denigrarii, sprijin reciproc, confidentialitate, competitie loiala,
interzicerea fraudei intelectuale si a plagiatului;

b. orice membru al personalului didactic va evita lezarea libertatii de opinie, vizand
convingerile politice si religioase;

c. orice membru al personalului didactic va evita practicarea oricarei forme de discriminare
in relatiile cu ceilalti colegi;
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d. intre persoanele din institutie responsabile cu instruirea si educatia se interzice solicitarea
de servicii personale de orice tip de la colegi care sunt sau urmeaza sa fie in proces de evaluare,
angajare sau promovare;

e. 1n evaluarea competentei profesionale se vor utiliza criterii care au in vedere performanta
si rezultatele profesionale;

f. Incurajarea diseminarii cunostintelor profesionale, in vederea atingerii unor standarde
superioare de calitate In activitatea didactica,;

g. orice cadru didactic trebuie sd evite, prin afirmatii, aprecieri sau actiuni, sd afecteze
imaginea profesionald si/sau sociald a oricarui alt membru al corpului profesoral, cu exceptia
situatiilor prevazute si formalizate de actele normative in vigoare (evaludrile anuale, comisia de
disciplina etc.);

h. intreaga activitate a persoanelor din institutie, responsabile cu instruirea si educatia,
trebuie s& permitd accesul la informatiile care intereseazd pe toti membrii comunitatii scolare,
posibilii candidati, institutiile cu care entitatea colaboreaza si publicul larg, asigurand astfel o
informare corectd si facilitarea egalitatii de sanse, precum si asigurarea accesului echitabil la
resursele scolare si ale sistemului de invatdmant;

1. reactia publicd - prin drept la replica, discurs public, intrunire etc. -, atunci cand o
anumitd situatie creatd de catre membrii comunitdtii educationale — Scoala Profesionald or.
Floresti, sau de catre oricine altcineva din afara acesteia afecteazd imaginea Scolii Profesionale or.
Floresti, sistemului de invataimant secundar profesional, oricdrei persoane, membrd a comunitatii
educationale.

320.Personalul din institutie responsabil cu instruirea si educatia, in mod particular cadrele
didactice care indeplinesc functii de conducere, de indrumare si control sau care sunt membri in
structuri de conducere, vor respecta si aplica urmatoarele norme de conduitd manageriala:

a. respectarea criteriilor unui management eficient al resurselor;

b. promovarea standardelor profesionale si morale specifice;

c. aplicarea obiectiva a reglementarilor legale si a normelor etice;

d. evaluarea corectd conform prevederilor din fisa postului;

e. selectarea personalului didactic si personalului didactic auxiliar de calitate, conform
legislatiei in vigoare;

f. interzicerea oricarei forme de constrangere ilegald si/sau ilegitima, din perspectiva
functiei detinute;

g. respingerea oricdrei forme de abuz in exercitarea autoritatii;

h. interzicerea oricarei forme de hartuire a personalului didactic, indiferent de statutul si
functia persoanei hartuitoare;

1. exercitarea atributiilor ierarhic-superioare, din perspectiva exclusivd a evaluarii,
controlului, indrumarii si consilierii manageriale corecte si obiective.

321.0n exercitarea activitatilor didactice, scolare si extrascolare, membrilor personalului
didactic st nedidactic le sunt interzise:

a. consumul de substante psihotrope sau alcool,

b. organizarea pariurilor si a jocurilor de noroc;

c. folosirea dotérilor si a bazei materiale din spatiile de invatimant ale institutiei in vederea
obtinerii de beneficii financiare personale;

d. distrugerea intentionata a dotérilor si a bazei materiale din spatiile de invatdmant;

e. distribuirea materialelor pornografice;
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f. utilizarea de materiale informative interzise prin lege;

g. organizarea de activitdti care pot pune in pericol siguranta si securitatea elevilor sau a
altor persoane aflate in incinta institutiei de Invatdmant.

322.1n relatia cu institutiile si reprezentantii comunitatii locale, persoanele responsabile cu
instruirea si educatia, in mod particular cadrele didactice, vor respecta si aplica urmétoarele norme
de conduita:

a. colaborarea si parteneriatul cu institutiile/reprezentantii comunitatii locale vor avea in
vedere asigurarea sprijinului reciproc, in scopul furnizarii unor servicii educationale de calitate;

b. colaborarea si parteneriatul cu organizatiile non-guvernamentale ce au ca obiect de
activitate educatia vor avea in vedere asigurarea sprijinului reciproc, in scopul furnizarii unor
servicii educationale de calitate;

c. responsabilitate si transparentd in furnizarea de informatii cétre institutiile de stat in
protejarea drepturilor copilului, atunci cand interesul/nevoia de protectie a copilului impun acest
lucru;

d. parteneriatele cu agenti economici vor avea in vedere asigurarea sprijinului reciproc, in
scopul furnizarii unor servicii educationale de calitate;

e. in realizarea colabordrii si a parteneriatelor cu institutiile/reprezentantii comunitétii
locale, organizatiile non-guvernamentale si agentii economici nu se vor angaja activitati de ordin
religios si politic, actiuni care pun in pericol integritatea fizica si morald a elevilor sau care permit
exploatarea prin munca a acestora, actiuni care prevad exploatarea/deteriorarea bunurilor materiale
ale scolii.

Sectiunea 11
Acordarea de recompense/premii

323 Pentru succese in muncd angajatorul poate aplica stimulari, in baza prezentului
Regulament, precum si a Regulamentului privind modul de calcul si platd a premiilor anuale,
Regulament de acordare a sporului de performanta sub forma de:

a. multumiri,

b. premii,

c. cadouri de pret;

d. diplome de onoare.

324.0n scoald pot fi previzute si alte forme de stimuliri, cu acordul administratiei si
comitetului sindical.

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

326.Stimuléarile se aplica de cétre angajator de comun acord cu reprezentantii salariatilor.

327.Stimulérile se consemneaza intr-un ordin (dispozitie, decizie, hotarare), se aduce la
cunostinta colectivului de munca si se inscriu in carnetul de munca al salariatului.

328 Salariatilor, care isi indeplinesc constiincios si eficient obligatiile de munca, 1i se
acordd, in mod prioritar, avantaje si inlesniri in domeniul deservirii social-culturale, locative si de
trai.
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Sectiunea 12
Abateri disciplinare si sanctiuni aplicabile

329 Personalul didactic, personalul didactic auxiliar, personalul nedidactic precum si cel de
conducere din cadrul institutiei raspund disciplinar pentru incalcarea cu vinovatie a atributiilor ce
le revin potrivit contractului individual de muncd, precum si pentru incédlcarea normelor de
comportare care dauneaza interesului invatdmantului si prestigiului institutiei, conform legii.

330.Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului 1n raport cu gravitatea abaterilor,
sunt:

a. observatie scrisa,

b. avertisment;

c. mustrare;

d. mustrare aspra,;

e. desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

331.0rice persoand poate sesiza institutia de invatdmant cu privire la sdvarsirea unei fapte
ce poate constitui abatere disciplinard. Sesizarea se face in scris si se inregistreaza in registru.

332 Pentru cercetarea abaterilor prezumate savarsite de personalul didactic, didactic auxiliar,
personalul auxiliar si personalul de conducere al institutiei, comisiile de cercetare disciplinard se
constituie si activeazd in baza Codului de Etica elaborate de Ministerul Educatiei si Cercetérii al
Republicii Moldova.

333.0n cadrul cercetirii abaterii prezumate se stabilesc faptele si urmirile acestora,
imprejurarile in care au fost sdvarsite, existenta sau inexistenta vinovatiei, precum si orice alte
date concludente. Audierea celui cercetat si verificarea apararii acestuia sunt obligatorii. Refuzul
celui cercetat de a se prezenta la audiere, desi a fost instiintat in scris cu minimum 48 de ore
inainte, precum si de a da declaratii scrise se constatd prin proces-verbal si nu impiedica
finalizarea cercetarii.

334 Pana la aplicarea sanctiunilor disciplinare, directorul este obligat sa ceara salariatului o
explicatie scrisd privind fapta comisd. Refuzul de a prezenta explicatia cerutd se consemneaza intr-
un proces-verbal.

335.Cercetarea faptei si comunicarea deciziei se fac in termen de cel mult 30 de zile de la
data constatarii acesteia, consemnatd in proces verbal sau la registratura institutiei de invatamant,
fard a lua in calcul timpul aflarii salariatului in concediul anual de odihna, in concediul de studii
sau Tn concediul medical.

336.Persoanei nevinovate 1 se comunicd in scris inexistenta faptelor pentru care a fost
cercetata.

337 Persoanele sanctionate Tncadrate in unitatile de invatamant au dreptul de a contesta, in
termen de 15 zile de la comunicare, decizia respectivd la colegiul de disciplind de pe langa
Ministerul Educatiei si Cercetarii al Republicii Moldova.

338.Dreptul persoanei sanctionate de a se adresa instantelor judecatoresti este garantat.

339.Pentru personalul didactic, didactic auxiliar, personalul auxiliar din institutie,
propunerea de sanctionare se face de cétre director sau de cel putin 2/3 din numarul total al
membrilor consiliului de administratie. Sanctiunile aprobate de consiliul de administratie sunt
puse in aplicare si comunicate prin decizie a directorului institutiei.

340.Pentru personalul de conducere al institutiei, propunerea de sanctionare se face de catre
consiliul de administratie al institutie.
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341.Sanctiunea se stabileste, pe baza raportului comisiei de etica, de administratia institutiei
si se comunica celui in cauza, prin decizie scrisd, dupa caz, de catre directorul institutiei.

342 Sanctiunea disciplinara se aplicd prin ordin, 1n care se indicd in mod obligatoriu:

e. temeiurile de fapt si de drept ale aplicarii sanctiunii;

f. temeiul in care sanctiunea poate fi contestata,

g. organul 1n care sanctiunea poate fi contestata.

343.0rdinul de sanctionare se comunicd salariatului, sub semndturd, in termen de 5 zile
lucratoare, de la data cand a fost emis si isi produce efectele de la data comunicarii. Refuzul
salariatului de a confirma prin semnéturd comunicarea ordinului, se fixeazd intr-un proces-verbal
semnat de un reprezentant al angajatorului si un reprezentant al salariatilor.

344 Termenul de validitate a sanctiunii disciplinare, nu poate depdsi un an din ziua aplicarii.
Daca pe parcursul acestui termen salariatul nu va fi supus unei noi sanctiuni disciplinare, se
considerd ca sanctiunea disciplinard nu i-a fost aplicata.

345 Raspunderea materiala a personalului didactic, a personalului didactic auxiliar,
personalului auxiliar precum si a celui de conducere din invatdmantul secundar profesional se
stabileste potrivit legislatiei muncii. Decizia de imputare, precum si celelalte acte pentru
recuperarea pagubelor si a prejudiciilor se fac de conducerea institutiei al cérei salariat este cel in
cauzd, n afard de cazurile cand, prin lege, se dispune altfel.

Capitolul VI
ELEVII

346 Educatia si formarea profesionald a tinerilor au ca finalitate principald, formarea
competentelor profesionale, care sa-i facd apti pe viitorii absolventi sd se integreze social, si
ocupe un loc de munca, sd contribuie la realizarea unei dezvoltéari durabile a térii, sd-si realizeze
propriile aspiratii, sd activeze in spiritul demnitatii, tolerantei si respectédrii drepturilor si
libertatilor fundamentale ale omului.

347. Admiterea la studii se realizeazd prin concurs, in baza studiilor gimnaziale sau liceale,
medii generale, pe locurile stabilite de Guvern si distribuite de Ministerul Educatiei si Cercetarti al
Republicii Moldova.

348.Concursul de admitere se desfasoard in conformitate cu Regulamentul de admitere in
institutiile de Tnvatamant profesional tehnic secundar aprobat de Ministerul Educatiei si Cercetarii
al Republicii Moldova.

349 Inmatricularea la studii se face prin ordinul directorului institutiei, in baza rezultatelor
concursului de admitere. Elevilor inmatriculati li se inméaneaza carnetul de elev.

350.1n institutiile de invitdimant se respectd drepturile si libertitile elevilor. Se interzice
aplicarea oricarei forme de violenta fatd de elevi.

351.1n institutiile de invdtdimant se constituie organe de autoguvernanti ale elevilor, care
functioneaza in conformitate cu actele normative in vigoare si cu regulamentele institutionale.

Sectiunea 1
Drepturile si obligatiile elevilor
352 Elevii au urmatoarele drepturi:
a. sa participe la toate activitatile de predare-invatare-evaluare;
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b. sd-si expuna liber convingerile, opiniile, ideile si sd-si dezvolte abilitatile si capacitatile
personale;

c. sa fie alesi in organele consultative si administrative ale institutiet,

d. sa transmitd observatiile sugestiile, precum si nemultumirile lor Tntemeiate dirigintelui
grupet sau, prin reprezentantii lor, Consiliului elevilor sau conducerii institutie;

e. sa beneficieze de o atitudine exemplara si eleganta din partea cadrelor didactice;

f.sa participe la elaborarea Regulamentului de ordine internd si a altor acte reglatorii ale
procesului educativ;

g. sd-si realizeze potentialul creativ;

h. sd conteste, in termen de 24 de ore, nota primita la probele scrise;

i.sd fie asigurati, conform legislatiei in vigoare, cu bursd, cdmin, materiale didactice,
asistenta sociald, asistentd medicald, alimentatie;

j.sd utilizeze gratuit baza didactico-materiald a institutiei de invatamant in procesul de
instruire;

k. sa solicite consultatii in cazul in care Intdmpind greutdti in asimilarea cunostintelor sau in
formarea de deprinderi si competente;

1.sa asculte muzicd decenta si sd danseze intr-un cadru organizat dupd terminarea orelor de
curs, in cadrul unor reuniuni organizate 1n cadrul institutiei, supravegheati de catre
maistru/profesorul de serviciu cu aprobarea directorului.

m. sd beneficieze de dreptul la odihna in pauze;

n. sa solicite consultatii In domeniul orientarii profesionale;

0. sd participe cu articole si sd facd parte din colectivul redactional al revistei/site-ului
institutiei;

p. sa participe la diferite cercuri de creatie tehnica / artistica, la sectiile sportive si alte
activitati organizate in institutie;

q. sa facd parte dintr-o organizatie nonguvernamentala, si desfasoare activitdti de
voluntariat;

r.sd fie evidentiati si recompensati pentru rezultate deosebite obtinute in activitatile
curriculare si extracurriculare.

s. s beneficieze de instruire on-line, utilizand platforme educationale propuse;

s. sa participe la completarea chestionarelor/ sondajelor care reflectd activitatea scolara.

353 .Elevii au urmatoarele obligatii:

a. sa frecventeze sistematic lectiile, conform orarului aprobat;

b. sd insugeascd materia prevazutda de programa de studii,

c. sd cunoascd §i sd respecte regulile cu privire la apararea sdnatatii, normele tehnicii
securitatii, regulile de protectie contra incendiilor, normele sanitar-igienice, normele de protectie
civila si normele de protectie a mediului;

d. sa respecte Regulamentul de ordine interna al institutiei de Invatdmant in care Tnvata;

e. sd poarte asupra lor carnetul de elev pe care au obligatia sa-1 prezinte personalului de
ordine si paza,

f.sd respecte normele de convietuire iIn comunitatea academicd, sd pastreze bunurile si
patrimoniul institutiet;

g. s pastreze ordinea si sa participe la activitati de mentinere a curateniei in salile de studii,
atelierele didactice si odaile din camin;
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h. sa manifeste politete, limbaj civilizat, respect fatd de cadrele didactice, un comportament
decent, colegialitate si toleranta in relatiile interpersonale (elev-profesor, elev-elev), indiferent de
grupa din care acestia fac parte atat in institutie cat si in afara ei;

1.sa astepte in liniste profesorul in sala de clasd;

j.sa respecte 1n pauze dreptul la odihna al celorlalti elevi;

k. sd aducd la cunostinta dirigintelui sau maistrului despre orice situatie care lezeaza statutul
de elev;

1.sa respecte dreptul celorlalti elevi de a participa la desfasurarea orelor si de a obtine
rezultatele meritate;

m. sd respecte bunurile personale ale celorlalti elevi;

n. sa prezinte dirigintelui grupei, in termen de 7 zile acte pe baza caruia se face motivarea
absentelor. Nerespectarea termenelor de prezentare a actelor pe baza carora se face motivarea
absentelor atrage dupa sine declararea absentelor ca nemotivate;

0. sa pastreze curdtenia in scoald, in clasd, in banca lor si 1n jurul acesteia;

p. sd aiba o tinutd vestimentara decenta si ingrijita,

q. s& posteze pe retele de socializare informatie cu continut admisibil;

r. sd posteze comentarii respectuoase pe retele de socializare.

s. sd foloseasca telefoane mobile/iphonuri/ipaduri/tablete in timpul orelor (cand instruirea
este on-line).

s. sarespecte Regulile comunitétii cand posteaza comentarii pe retele de socializare.

354 Elevilor 1i se interzice sd detind, sd consume sau sd comercializeze, in perimetrul
institutiei de invatdmant, substante narcotice si/sau etnobotanice, bauturi alcoolice, tigéri si sa
participe la jocuri de noroc;

355. Elevilor 1i se interzice sd introducd si sd foloseascd, in perimetrul institutiei de
invatamant, orice tipuri de arme sau alte instrumente, precum munitie, petarde, pocnitori, brichete
etc., care, prin actiunea lor, pot afecta integritatea fizicd si psihicd a beneficiarilor directi ai
educatiei si a personalului institutiei de invatamant.

356. Elevii care, In baza deciziei comisiei medicale consultative, sunt eliberati de la efort
fizic, se prezintd si asista la orele de educatie fizica, purtand echipament pentru sport.

357. Elevii care obtin performante Tnalte in studii pot fi mentionati dupa cum urmeaza:

a. diplome de merit;

b. mentiune;

c. multumiri adresate parintilor (tutorilor), asistentilor parentali oral ori in scris;

d. delegare in centrele de excelentd, alte institutii de invatimant profesional pentru
dezvoltarea competentelor profesionale;

e. acordarea de premii de cétre institutia de Invatimant, sindicate, sponsori, agenti
economici, organizatii obstesti.

358. Elevii care incalcd prevederile actelor normative in vigoare si/sau a Regulamentului de
ordine internd, n functie de gravitatea incalcarilor comise, sunt pasibili de urmatoarele sanctiuni
disciplinare:

a. observatie;

b. avertisment scris;

c. eliminare de la lectie;

d. privare de camin, in cazul in care institutia dispune de cadmin,;

e. suspendare a elevului pe o perioada determinata;
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f. preavizare de exmatriculare;

g. exmatriculare, cu drept de reinscriere in anul scolar urmétor, cu exceptia elevilor anului I,
care vor sustine un nou concurs de admitere;

h. reparare a prejudiciului material cauzat prin fapta sa institutiei, in conformitate cu
legislatia.

359.Sanctiunile prevazute la punctul 346 nu se aplicd elevilor cu cerinte educationale
speciale.

360.Elevii pot fi sanctionati doar pentru abaterile comise in perimetrul institutiei, in cadrul
activitatilor extrascolare sau in cadrul activitatilor desfasurate in mediul online.

361.Aplicarea altor sanctiuni decat cele prevazute la punctul 346 este interzisa.

362 Procedura de aplicare a sanctiunilor disciplinare este prevazutd in Codul educatiei al
Republicii Moldova.

363 Parintii/tutorele, elevilor care se fac vinovati de deteriorarea/sustragerea bunurilor
institutiei recupereaza financiar prejudiciul cauzat pentru inlocuirea bunurilor deteriorate/sustrase.

364.0biectele personale ale elevilor care prezinta pericol pentru ceilalti elevi sau pentru

365.personalul institutiei, obiecte care sunt folosite de elevi in vederea evitdrii metodelor
obiective de evaluare a cunostintelor acestora, precum si cele care perturba desfasurarea lectiilor,
pot fi ridicate de catre cadrele didactice care predau lectia.

366.Cadrul didactic face o mentiune in catalog despre limitarea accesului elevilor asupra
obiectelor personale ale acestora, cu descrierea obiectelor ridicate si cu indicarea datelor de
identitate ale posesorului.

367.La sfarsitul lectiilor obiectele ridicate de la elevi sunt restituite.

368.Actele prin care se pot motiva absentele sunt urmatoarele:

a. Adeverintd eliberatd de medicul scolar sau de medicul de familie al elevei/elevului;

b. Adeverinta sau certificat medical eliberat de o institutie medicala,

c. Cererea scrisd a parintelui/tutorele legal al elevului, adresata directorului scolii si
aprobata de acesta;

369.1n cazul aparitiei conflictelor de orice natur, niciun elev si niciun parinte nu au voie si
recurgd la un comportament agresiv/violent. Este obligatoriu ca situatia conflictuala sa fie adusa la
cunostinta maistrului grupei, dirigintelui grupei, maistrului/profesorului de serviciu, psihologului
scolar, sefului de sectie, directorului adjunct sau directorului scolii, singurii abilitati sa rezolve
conflictul.

Sectiunea 2
Interdictii
370.Pentru respectarea dreptului fundamental la invataturd, se interzice:
a. absentarea nemotivata de la ore;
b. instigarea la absentare de la ora/orele de curs;
c. Intarzierile repetate la orele de curs fard motive Intemeiate;
d. stationarea in curtea scolii a elevilor dupa terminarea programului si stationarea elevilor
in fata portilor scolii;
a. prezenta elevilor pe holuri, dupa ce s-a sunat de intrare la ora;
b. stationarea in curtea scolii, langd ferestre, in timpul orelor de curs;
c. consumarea de alimente sau a gumei de mestecat, in timpul orelor;
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d. consumarea de seminte/popcorn/pufuleti/chipsuri si a altor produse alimentare in timpul
orelor de curs;

e. folosirea telefoanelor mobile/iphonuri/ipaduri/tabletelor in timpul orelor, examenelor,
concursurilor sau altor activititi scolare. 1In timpul orelor de curs, telefoanele
mobile/iphonuri/ipaduri/tabletele etc. trebuie deconectate (dacd instruirea are loc cu prezentd
fizicd);

f deranjarea orei de curs;

k. postarea pe retele de socializare a materialelor cu continut inadmisibil (fotografii nud,
scene de violentd, agresivitate, bullying, etc.)

371.Pentru protejarea bunurilor care se afla in proprietatea scolii, se interzice:

g. distrugerea manualelor primite gratuit;

h. murdarirea si inscriptionarea peretilor, usilor, mobilierului scolar sau a altor
bunuri/deteriorarea bunurilor din patrimoniul Scolii Profesionale or. Floresti (aceste fapte se
considera vandalism);,

i.substituirea si distrugerea documentelor scolare, precum si insusirea oricarui bun al scolii
sau al colegilor;

j.stropitul cu apa sau alte lichide intre elevi;

k. bataia cu bulgari de zdpada in sala de clasd si pe holurile scolii sau aruncarea cu bulgari
in ferestrele institutiei.

372. Pentru asigurarea ordinii si disciplinei, necesare desfasurdrii activitatii scolare, sunt
interzise:

a. pentru baieti:

e parul vopsit, frizuri provocatoare, ostentative, parul lung neingrijit, neprins la spate;

e cercel, piercing-uri;

e tatuajele;

e tricouri cu inscrisuri / mesaje / desene discriminatorii;

b. pentru fete:

e parul vopsit in culori stridente, frizurile provocatoare, parul lung neingrijit, bretonul lung,
care acopera ochii,

e machiajul exagerat, bijuteriile ostentative;

e tatuajele;

e purtarea bluzelor foarte decoltate, transparente sau scurte; a fustelor cu talie joasa si/sau
mulate si/ sau foarte scurte precum si a pantalonilor scurti sau a colantilor fara fusta sau sarafan;

c. accesul elevilor in cancelarie/cabinetul metodic;

d. lansarea unor anunturi false cu privire la amplasarea unor materiale explozive in
perimetrul scolii;

373 Pentru asigurarea securitdtii elevilor, respectiv — pentru evitarea accidentelor, este
interzis elevilor:

a. sa paraseasca scoala in timpul programului farad aprobare scrisa de la diriginte, profesorul
de serviciu, sau directorul scolii;

b. sa faciliteze patrunderea in scoald/camin studentesc a unor persoane stréaine;

c. sa introducd/sa foloseasca in scoald petarde, artificii, obiecte contondente, arme albe sau
spray-uri lacrimogene;

d. sa arunce orice fel de obiecte pe fereastra;

e. sa aduca jigniri colegilor, profesorilor sau personalului auxiliar;
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f.sd manifeste agresivitate si violentd in limbaj si/sau un comportament intimidant,
discriminatoriu sau jignitor;

g. sé faciliteze / sustind/ ascunda cazuri de bullying in randul colegilor;

h. in caz de conflict, sd-si faca singuri dreptate, in mod agresiv;

1. sd se joace in cladirea scolii cu mingea, palete de ping-pong, rachete de tenis/badminton
sau sd practice jocuri care pot provoca accidente sau distrugeri de bunuri,

j.sa joace fotbal, atdt in pauze, cat si in timpul orelor de curs; exceptie face jocul de fotbal
organizat si supravegheat de un cadru didactic;

k. sa se introduca in cladirea scolii patine cu rotile, trotinete, skate-boarduri, motorete sau sa
se parcheze autoturismele personale in curtea scolii,

1.elevii care vin cu biciclete, trotinete, skate-boarduri etc., nu au voie sa se plimbe cu acestea
in curtea scolii, pe holurile scolii sau in sélile de clasa.

374 Pentru protejarea dreptului la sanatate fizica si psihica, se interzice:

a. accesul in scoald sub influenta drogurilor/a substantelor etnobotanice, consumul sau
distribuirea de droguri/substante etnobotanice Tn scoald sau in afara acesteia,

b. accesul in scoald sub influenta bauturilor alcoolice, consumul acestora in scoald sau
consumarea lor in afara scolii;

c. comportamentul i atitudinile ostentative si provocatoare, precum si comentariile
nepoliticoase pe orice temd la adresa profesorilor, a colegilor sau a personalului auxiliar;

d. stationarea pe coridoare 1n pozitii sau atitudini care incalca regulile bunului simt;

e. detinerea si popularizarea de materiale sau insemne cu caracter obscen sau pornografic,
satanist, extremist (comunist, fascist etc.), discriminatoriu,

f practicarea jocurilor de noroc;

g. fumatul in cladirea, in curtea sau in fata portilor scolii.

375 Pentru respectarea dreptului la o evaluare corectd, se interzice:

a. fraudarea evaluarii constand in copiatul raspunsurilor la orice tip de evaluare
(scrisd/orald/practicd);

b. comunicarea Intre elevi in timpul evaluarilor (scrise/orale/practice).

376.Este interzisa parasirea clasei in cazul In care profesorul intdrzie sau absenteaza de la
ord.

377 Pentru protejarea dreptului la intimitate, se interzice:

a. patrunderea baietilor in toaleta fetelor si invers;

b. patrunderea baietilor in odaia fetelor din cdmine si invers;

c. atingerile nejustificate intre elevi.

d. postarea pe retele de socializare a pozelor, articolelor despre colegi, profesori, personal
auxiliar fara acordul dansilor.

378 Respectarea dreptului la propria imagine. Fara aprobarea Directorului, Consiliului de
administratie sau Consiliul profesoral sunt interzise:

a. 1nregistrarile audio/video 1n incinta/ in curtea scolii/ in fata scolii;

b. postarea si difuzarea de inregistrari audio/video cu elevii/cadrele didactice/personalul
auxiliar din scoald pe internet;

c. Intrebuintarea dispozitivelor de inregistrare si redare audio-video de folosinta individuala
in timpul orelor de curs.
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Sectiunea 3

Evaluarea rezultatelor invitirii si promovarea

379.Evaluarea rezultatelor invatarii se efectueaza sistematic la lectiile teoretice, practice, de
laborator, seminare, expozitii, in cadrul orelor de instruire practica, a evaludrilor semestriale si Tn
cadrul sesiunilor de examinare.

380.Rezultatele obtinute prin evaluari curente, pe parcursul semestrului si in cadrul
evaluarilor semestriale, anuale si finale, servesc drept argument pentru atestarea semestriald si
pentru admiterea elevului la sesiunile de promovare si la examenele de absolvire si calificare.

381.Tipurile si termenele de evaluare a rezultatelor invatarii se comunicad elevilor la
inceputul fiecarui an de studii. La determinarea formelor de evaluare se tine cont de specificul
disciplinei, volumul de materie si durata studierii acesteia.

382 Evaluarile curente se efectueaza in cadrul activitatilor de instruire prin testari orale si
scrise, lucrari de control, precum si in cadrul orelor practice sau de laborator.

383.Evaluarile semestriale, anuale si finale se efectueaza in cadrul sesiunilor de promovare,
de absolvire si de calificare.

384.Tezele semestriale se sustin pe parcursul ultimelor doud saptamani ale semestrului, dupa
un orar stabilit de institutia de invatdmant, din contul orelor prevazute pentru disciplina data.

385.Tezele semestriale se apreciaza cu note sau cu calificativele ,,admis”, ,respins”. Elevul
apreciat la tezd cu nota sub ,,5” sau cu calificativul , ,respins” este calificat ca ,restantier”.

386.La finele fiecarui an de studii elevii sustin sesiuni de examinare in conformitate cu
planurile de invatdmant.

387.0Orarul examenelor se aprobd de citre director. Intre examene se programeazi un
interval de minimum 1-2 zile.

388.Admiterea elevilor la sesiunile de promovare, la examenele de absolvire si de calificare
se efectueaza prin decizia consiliului profesoral, in temeiul rezultatelor Invatarii, consemnate in
registru.

389.La disciplinele care nu sunt incluse in sesiunea de examene media semestriald se
calculeaza din media notelor curente.

390.343. Evaluarea modulului se realizeaza in acord cu prevederile Planului-cadru pentru
programele de studii de Tnvatdmant profesional tehnic si Regulamentului privind evaluarea si
notarea rezultatelor invatarii (Aprobat CP Nr.4 din 28.01.2021).

391.Dacd elevul nu a indeplinit lucrarile practice si de laborator la una din discipline,
acestuia nu 1 se pune nota semestriald sau nu este admis la sesiunea de examene la disciplina
respectiva.

392 La disciplinele la care sunt prevazute examene sau teze semestriale, nota generala se
calculeaza din media notelor curente si nota de la tezd/examen, dacd ambele sunt apreciate cu cel
putin nota ,,5”.

393 Nota medie generald pe semestru se calculeazd din mediille notelor la
disciplinele/modulele studiate in semestrul respectiv.

394 Forma de sustinere a examenelor se stabileste de catre institutia de invatamant (oral
/scris). Subiectele pentru teze si examene sunt elaborate de cétre profesorii care predau disciplina
respectivd, sunt analizate la sedinta comisiei metodice respective, se avizeazd de catre seful
comisiel metodice si se aprobd de catre directorul adjunct pentru activitate didacticd. Comisiile
metodice respective aprobd lista materialelor didactice si a mijloacelor tehnice permise pentru
utilizare la examene.
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395.Subiectele pentru examene includ materia de programa, studiatd pe parcursul a cel mult
doui semestre. In timpul sesiunii curente examenul poate fi sustinut numai o singurd dati.

396.In borderoul de examen se trec toate notele obtinute, inclusiv cele sub 57 si
calificativele ,,admis”, , respins”.

397 Elevul poate contesta nota primitd la examenele sustinute in scris in decurs de 24 de ore
din momentul comunicarii notei, prin depunerea unei cereri adresate directorului. Directorul
institutiel de invatdmant aprobd reexaminarea la cel mult doud discipline din acelasi an de studii,
in scopul majordrii notei in cadrul sesiunii curente. Daca elevul nu a fost apreciat cu o notd mai
mare, ramane 1n vigoare nota primitd anterior. Reexaminarea pentru mérirea notei nu se mai poate
repeta. Comisia care va reevalua cunostintele elevului respectiv este constituitd din cadre didactice
care predau cursul respectiv.

398 Promovarea elevilor se efectueazd la finele anului scolar, prin ordinul emis de catre
director, 1n baza deciziei consiliului profesoral.

399.Sunt declarati promovati elevii care la finele anului de studii obtin la fiecare disciplina
din planul de invatdmant a anului respectiv cel putin nota ,,5” sau calificativul ,,admis”.

400.Media generald se calculeazd doar pentru elevii promovati. Pentru elevii restantieri sau
amanati aceasta se calculeazd dupad promovarea disciplinelor la care elevul este restantier sau
amanat.

401 .Elevii apreciati cu note sub ,,5” sau calificativul ,respins” la cel mult 3 discipline de
studiu sunt declarati corigenti in semestrul sau anul de invdtdmant respectiv. Pentru aceasta
categorie de elevi se organizeaza sesiuni repetate in primele 10 zile dupa vacanta de iarnd si in
perioada 1-10 septembrie a fiecdrui an de studii.

402 Elevii care din motive intemeiate, justificate prin actele confirmative, nu au sustinut
sesiunea in termenele stabilite sunt declarati amanati. Pentru acestia se stabilesc prin ordin
termenele de promovare a sesiunii amanate.

403.Sesiunea de promovare inainte de termen se stabileste, la solicitare, pentru elevii care au
realizat 85% din materia de studii, dar din motive intemeiate, justificate prin actele confirmative,
nu se pot prezenta la sesiunea de examinare.

404.In cazul instruirii in baza curriculumului pe module, fiecare modul finiseazi cu o
evaluare a cunostintelor teoretice si abilitatilor practice. In curriculum, la sfarsitul fiecirui modul,
este prevazut un numar de ore pentru evaluarea cunostintelor teoretice, realizata prin probe scrise,
precum si pentru evaluarea abilitatilor practice, demonstrate prin probe/sarcini practice.

405.0n cazul absentelor motivate/nemotivate la un anumit modul, elevul nu poate fi
promovat la urmitorul modul. In aceastd situatie elevul frecventeaza urmitorul modul, dar se
considerd restantier. Institutia asigura conditii pentru lichidarea restantelor.

Sectiunea 4
Stagiile de practica

406.0rganizarea, monitorizarea si evaluarea stagiillor de practicd constituie atributii
functionale ale directorului adjunct pentru instruire si productie si sefului de sectie, care
coordoneaza activitatea tuturor cadrelor didactice implicate in acest proces.

407. Atelierele specializate pentru desfasurarea stagiilor de practicd din cadrul institutiilor
sunt asigurate cu documente normative, dotate cu materiale ilustrative, fise, tabele, literaturd de
specialitate, ghiduri metodice, standuri informationale, instrumente, utilaj tehnic, calculatoare,
instructiuni privind standardele de stat in domeniu, expozitii ale celor mai reusite lucrari ale
elevilor-practicanti, planse despre tehnica securitdtii, Registre de instructaj privind securitatea
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muncii, truse medicale, instructiuni, recomandari, indicatii metodologice privind elaborarea
lucrarilor de curs etc.

408 Institutia de invatamant elaboreaza instructiuni speciale privind desfasurarea stagiilor de
practicd a elevilor pentru fiecare meserie/profesie.

409.La finalizarea stagiilor de practica, fiecare elev prezintd agenda formarii profesionale si
un scurt raport dupd un model si cerinte aprobate de céatre comisiile metodice. La raport se pot
anexa machete, scheme, proiecte, materiale intuitive, pregatite de catre elevii-practicanti.

410.Pentru evaluarea performantelor elevilor in urma realizédrii stagiilor de practicd in
productie, institutiile de invatdmant organizeazd conferinte, seminare, expozitii de lucrédri cu
caracter creativ cu participarea activa a celor implicati in acest proces.

411.Elevii care nu au realizat programul stagiului de practicd nu sunt promovati la anul
urmator de studii si nu sunt admisi la sustinerea examenelor de calificare.

412.In vederea efectuarii stagiilor de practici directorul institutiei incheie contracte de
colaborare cu administratiile intreprinderilor, organizatiilor, asociatiilor, societétilor pe actiuni etc.

413 Rezultatele elevilor 1n stagiile de practica se apreciaza cu note de catre cadrele didactice
care au indrumat elevii la desfasurarea practicii respective, (profesori de specialitate, maistri-
instructori, maistrii-instructori in productie, conducatorii de practicd), cu completarea Referintei
de catre Agentul economic.

Sectiunea S

Transferul

414.Transferul elevilor de la o meserie la alta se efectueazda in limita locurilor vacante,
conform Planului de admitere pentru anul respectiv, cu sustinerea diferentelor de program (cel
mult 4 unitdti de curs/discipline/module pentru programele de formare profesionald tehnica
secundard, conform Planului de invatdmant) dintre planurile de invatamant.

415.Transferul de la o Institutie la alta se efectueaza pentru elevii cu situatia academica
(semestriald/anuald) incheiatd, in baza cererii elevului, cu acordul ambelor Institutii, in limita
locurilor vacante cu indicarea sursei de finantare si sustinerii diferentelor de program (cel mult 4
unitati de curs/discipline/module pentru programele de formare profesionald tehnicd secundara,
conform Planului de invatamant).

416.Inmatricularea elevului prin transfer se efectueaza prin ordinul directorului institutiei de
invatdmant. Cererea personald este coordonata de cétre directorii ambelor institutii de invatdmant.

417.In cererea de transfer elevul indicid numele/prenumele, meseria/specialitatea la care a
fost inmatriculat, meseria la care solicita transferul, anul de studii, sursa de finantare cu anexarea
situatiei academice.

418.Institutia, care primeste elevul prin transfer, determind diferentele de program dintre
planurile de Tnvatamant si stabileste prin ordin termenele de lichidare a acestora si dupa caz aproba
transferul.

419.Inmatricularea elevului prin transfer de la institutiile de invatimant profesional tehnic
post-secundar se face tinandu-se cont de domeniul ocupational, in limita locurilor vacante si cu
sustinerea diferentelor dintre planurile si programele de formare profesionala (cel mult 25% din
volumul disciplinelor/modulelor tehnologice).

420.Administratia institutiei de invatamant, care primeste elevul, determind diferentele de
program dintre planurile de invatdmant si programele de formare profesionald si stabileste prin
ordin termenele de lichidare a acestora.
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421.In cazul cand solicitantul de transfer efectueazi studiile pe bazi de contract (cu taxa de
studii), este necesar acordul 1n scris al persoanei juridice sau fizice, care suporta cheltuielile pentru
studii, exprimat prin incheierea unui nou contract.

422 Transferul de la o institutie de invatimant din alt stat la o institutie similard din
Republica Moldova, la programe de invatamant profesional tehnic similare se efectueaza in modul
stabilit de actele legislative si normative, cu recunoasterea perioadelor de studii de catre Institutia
care primeste solicitantul, dupa echivalarea actelor de studii de catre Ministerul Educatiei si
Cercetarii al Republicii Moldova.

423 .In cazul locurilor vacante cu finantare de la bugetul de stat Institutia constatd semestrial
numarul acestora pe meserii. Ele se ocupa prin concurs de catre elevii care isi fac studiile cu taxa
la meseria respectiva avand la baza media semestriala a notelor.

424 Nu se admite transferul de la o meserie la alta in ultimul an de studii.

Sectiunea 6

Concediul academic

425.Concediul academic este permisiunea legald de retragere de la studii pentru o perioada
de pana la un an de invatdmant si se acordd prin ordinul directorului institutiei, o singura data pe
parcursul studiilor, in caz de incapacitate de continuare a studiilor din motive de sanatate sau din
alte motive justificate.

426.Concediul academic pentru ingrijirea copilului se acordd in conformitate cu prevederile
Codului muncii.

427.Concediul academic din motive de boald se acorda in baza certificatului-tip, eliberat de
catre comisia medicalad consultativa teritoriala.

428 La expirarea concediului academic, in temeiul cererii depuse, directorul emite ordinul
de restabilire. In cazul in care concediul academic a fost acordat pe motivul incapacitatii de studii
din motive de sanatate, ordinul de restabilire se emite doar la prezentarea certificatului medical,
care confirmad capacitatea elevului de a-si continua studiile.

429 Pe perioada concediului academic elevului nu 1 se acorda bursa.

Sectiunea 7

Absolvirea

430.Elevii care au absolvit ultimul an de studii si au realizat integral planul si programul de
formare profesionald, prin ordinul directorului, in baza deciziei consiliului profesoral, sunt admisi
la sustinerea examenelor de absolvire si de calificare.

431.La finalizarea programului de formare profesionald tehnicd secundard se intocmeste,
pentru fiecare grupd academicd, un borderou centralizator cu notele generale pentru fiecare
disciplind (inclusiv stagiile de practicd) si se calculeaza media generala pentru perioada de studii a
fiecérui elev.

432.0In certificatul de calificare se inscrie media generald, calculati cu doud cifre dupi
virgula prin trunchiere, cu cifre si litere (de exemplu: 8,56 (opt si cincizecti si sase)).

433.Absolventului 1 se elibereaza certificatul de calificare si suplimentul descriptiv (foaia
matricold) in care se indicd disciplinele de studii, numarul de ore la fiecare disciplind, in
conformitate cu planul de Tnvatdmant, nota generald la fiecare disciplind, notele la stagiile de
practicd, notele de la examenele de absolvire si calificare, inclusiv media generald a situatiei

academice.
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434 La solicitare, absolventului 1 se elibereaza standardul profesional care reprezintd o
expunere scurtd a programelor de studii.

435 Formularul de certificat si supliment descriptiv se elaboreaza si se aprobd de catre
Ministerul Educatiei si Cercetarii al Republicii Moldova. Suplimentul descriptiv la certificatul de
calificare este valabil numai alaturat la actul de studii.

Sectiunea 8

Exmatricularea

436.Elevii care absenteazd nemotivat sunt exmatriculati prin ordinul directorului. Conditiile
in care elevul poate fi exmatriculat, pentru absente farda motiv, sunt stabilite in prezentul
regulament.

437 Elevii care nu au promovat examenele de calificare primesc o adeverintd de studii.
Acestia se vor prezenta la examene repetate cel mult de 2 ori, pentru a sustine examenul de
calificare.

438 Exmatricularea elevilor se va aplica in urmétoarele cazuri:

a. din proprie initiativa (la cerere),

b. in caz de transfer la o alta institutie de invatdmant;

c. nerealizarea/neglijarea Contractului de studii privind achitarea taxei pentru studii in cazul
elevilor inmatriculati la studii cu taxa;

d. pentru restante, in cazul cand acestea nu au fost lichidate in termenele stabilite;

e. pentru absente nemotivate de la lectii mai mult de 60 de ore pe parcursul unui semestru,

f. la expirarea termenului concediului academic, dacd elevul nu s-a prezentat la studii;

g. nerespectarea Regulamentului intern de activitate al institutiei, inclusiv a disciplinei;

h. pentru comiterea unei fapte ce contravine normelor de conduitd etico-moralad sau a unor
contraventii sau infractiuni comise 1n perimetrul institutiei sau in cadrul activitatilor extrascolare;

439 Faptele nedemne, manifestarile agresive fizice si morale, incalcarile grave ale
disciplinei comise de elevi fatd de colegi, administratia institutiei, personalul didactic si nedidactic
se discutd la sedintele Consiliului profesoral, care decide ce sanctiune urmeaza a fi aplicata.
Decizia de sanctionare se aduce la cunostinta elevilor si se comunicd parintilor/tutorilor/
asistentilor parentali.

440.Elevii care absenteaza de la lectii mai mult de 60 de ore pe parcursul unui semestru, din
motive neintemeiate, sau mai mult de 60 de zile pe parcursul unui semestru, din motive
intemeiate, sunt exmatriculati, cu dreptul de a se restabili in urméatorul an de studii.

441 Exmatricularea se efectueaza prin ordinul directorului, la decizia Consiliului profesoral.

442 Elevului exmatriculat, la solicitare, 1 se elibereaza un certificat cu privire la situatia
scolard §i i se restituie actele cu privire la studiile anterioare (in original). In certificatul
nominalizat se indicd, in mod obligatoriu, motivul exmatricularii.

443 Persoanele exmatriculate pot fi restabilite la studii Tn aceeasi institutie de invatamant, la
aceeasi meserie i forma de invatdmant (invatamant de zi/buget/contract) nu mai devreme de
urmatorul an de studii.
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Capitolul VIII
MANAGEMENTUL ASIGURARII CALITATII

444 Managementul calitdtii reprezintd un ansamblu de activitdti coordonate, efectuate in
scopul orientarii si mentinerii unei institutii in ceea ce priveste calitatea, Inseamna evaluarea reald
a potentialului si Tmbunatatirea performantei, este un mod de conducere, bazat pe calitate si pe
participarea tuturor membrilor institutiei.

445 Managementul calitatii Tn Scoala Profesionald or Floresti se referd la principalele
componente ale activitatii:

a) Planificarea calitatii;

b) Controlul calitatii prin aplicarea instrumentelor/procedurilor de evaluare a:

» calitatii procesului educational;

» calitativii resurselor umane si materiale;
» calitatii activitatilor manageriale;

» culturii calitatii;

c) Asigurarea calitdtii prin Intocmirea/implementarea documentelor de politici
educationale;

d) Imbunititirea calititii.

446.Evaluarea calitdtii se realizeaza de catre structuri institutionale de asigurare a calitatii, in
baza standardelor nationale de referinta si a celor de acreditare, precum si in baza Regulamentului
intern de activitate.

447 Administratia poartd responsabilitate pentru asigurarea calitdtii procesului educational
in institutia de invatdmant .

448 Planul managerial de activitate al institutiei de Invatimant contine un capitol privind
evaluarea calitatii, care va include un set de actiuni utilizate pentru determinarea raportului dintre
performantele obtinute si cele preconizate, precum si pentru corectarea rezultatelor in sensul dorit.

449 Evaluarea calitatii va reflecta dimensiunea functional-structurald a operatiilor de
constatare, apreciere, decizie. In cadrul controlului intern se va verifica capacitatea institutionals,
eficienta educationald, calitatea programelor de formare profesionald, managementul institutional
al calitatii, activitatea subdiviziunilor institutiei, comisiilor metodice, cabinetelor si laboratoarelor,
realizarea obiectivelor curriculare la disciplinele de studii, activitatea profesorilor, evaluarea
cunostintelor elevilor, formarea profesionald in cadrul disciplinelor de specialitate si a stagiilor de
practica, disciplina scolard, activitatea caminelor scolare, activitatea extracurriculard etc.

450.Evaluarea internd a calitatii procesului educational in institutie este efectuatd de comisia
de evaluare internd si asigurare a calitdtii, componenta careia este propusa de consiliul profesoral
si aprobatd prin ordinul directorului. In urma monitorizirii, comisia va intocmi Raport de
autoevaluare pentru asigurarea internd a calitatii cu o caracterizare a situatiei si 1n baza acestui
raport se va Intocmi un plan de actiuni privind imbunététirea calitatii.

451.Pe baza legislatiei in vigoare, institutia elaboreaza si adopta propria strategie si propriul
regulament de functionare a comisiei de evaluare internd si asigurare a calitdtii. Conducerea
institutiei este direct responsabild de calitatea educatiei furnizate.

452 Componenta, atributiile si responsabilitatile comisiei pentru evaluarea interna si
asigurarea calitatii este realizatd in conformitate cu prevederile legale. Activitatea membrilor
comisiel pentru evaluarea internd si asigurarea calitdtii poate fi remuneratd, cu respectarea
legislatiei in vigoare.
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453 Rezultatele evaluarii interne se vor discuta la sedintele consiliului profesoral, consiliului
de administratie, comisiilor metodice si vor fi inscrise in procese-verbale.

454 Evaluarea personalului didactic din institutie se face la sfarsitul anului scolar, iar
evaluarea personalului didactic auxiliar dupa incheierea anului calendaristic.

455 Rezultatele evaluarii activitdtii personalului didactic si didactic auxiliar stau la baza
deciziei Consiliului de administratie privind acordarea calificativului anual.

456.Evaluarea directorului se face de catre Ministerul Educatiei si Cercetarii al Republicii
Moldova pe baza raportului de autoevaluare, cu avizul Directiei de profil.

457 Evaluarea directorilor adjuncti se face de cétre consiliul de administratie al institutiei de
invatdmant pe baza raportului de autoevaluare, cu avizul directorului.

458 Evaluarea si validarea achizitiilor dobandite de personalul didactic si de conducere prin
diferite programe si forme de organizare a formarii continue se realizeaza pe baza sistemului de
acumulare, recunoastere si echivalare a creditelor profesionale transferabile, elaborat de Ministerul
Educatiei si Cercetarii al Republicii Moldova.

459 Evaluarea personalului administrativ/nedidactic se face la sfarsitul anului
calendaristic/financiar, conform prevederilor legale si a prevederilor Regulamentului intern, in
baza fisei postului.

460.Evaluarea externd a calitatii educatiei reprezintd o activitate de evaluare generald a
performantelor institutiei, prin raportare explicitd la politicile educationale, scopurile si obiectivele
dezirabile propuse, a standardelor asumate in functionarea acesteia.

461.Evaluarea externd se realizeaza de cédtre Agentia Nationald de Asigurare a Calitétii in
Educatie si Cercetare, prin:

e controlul aplicarii legislatiei si monitorizarea calitatii activitatilor de predare-invétare si
respectarea standardelor nationale/a indicatorilor de performanta;

e controlul, monitorizarea si evaluarea calitdtii managementului institutiei;

e evaluarea externa a programelor de instruire si acreditarea acestora.

462 Personalul didactic si conducerea institutiei de invatamant nu pot refuza evaluarea
internd si externa.

Capitolul IX
ACTIVITATEA EXTRACURRICULARA

463.0Organizarea si coordonarea activitatii extrascolare este reflectatd in planul managerial al
institutiei, elaborat pentru fiecare an de invatamant, si este condusa de cdtre directorul adjunct
pentru instruire si educatie sau de un alt angajat desemnat responsabil de aceasta activitate.

464 Planul de activitati extracurricular este elaborat in baza Planului de dezvoltare
strategicd, planului anual de activitate, propunerilor formulate de catre elevi si partenerii
educationali.

465 Directorul, in baza deciziei consiliului profesoral, aproba planul de activitati
extracurricular, care este afisat, indicandu-se luna, locul desfasurarii activitatilor si persoanele
responsabile. Fiecare activitate are un caracter specific pentru grupa si varsta elevilor, domeniul
ocupational si meseriile din institutia de invatamant .

466. Activitatea extracurriculard are drept obiectiv de baza perfectionarea calitatii pregatirii
profesionale prin intermediul cercurilor pe interese, educarea la elevi a valorilor general-umane si
organizarea eficientd a timpului liber.
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467. Activitatile extracuriculare pot fi organizate de un cadru didactic sau un grup de cadre
didactice din institutie.

468 Pentru organizarea activitatilor extracurriculare responsabilii de organizare pot implica
si alte persoane din exteriorul unitatii de Tnvatdmant cu aprobarea directorului adjunct pentru
instruire si educatie.

469.Inainte cu trei zile de desfisurarea activititii extracurriculare responsabilul de
organizare prezintd directorului adjunct pentru instruire si educatie si Directorului institutiei planul
activitatii extracurriculare.

470.La decizia Directorului unitdtii de invatdmant activitatea extracurriculard poate fi
aprobatd sau respinsa.

471 Inainte cu doui zile a prezentirii oficiale a activititii extracurriculare este obligatoriu de
efectuat minim o repetitie in prezenta directorului adjunct pentru instruire si educatie si Director in
cazul 1n care acesta este disponibil.

472 Responsabilul de activitate elaboreazd si afiseazd anuntul cu trei zile inaintea
desfasurarii activitatii.

473.In cazul participarii elevilor la activititi extracurriculare din afara institutiei,
responsabilul de organizare obligatoriu prezintd Directorului unitdtii de invatdmant planul de
activitate si lista participantilor.

474 In cazul deplasirii responsabilul de organizare se face responsabil de viata si integritatea
copiilor.

475 Materialele activitatilor extracurriculare se pastreaza la directorul adjunct sau persoana
desemnata responsabila de aceasta activitate.

Capitolul X
ACTIVITATEA ECONOMICO-FINANCIARA SI BAZA TEHNICO
MATERIALA

476.Finantarea Institutiei se efectueaza din:

1) alocatii din bugetul de stat conform Planului (Comanda de stat) de pregatire a cadrelor de
specialitate pe meserii, specialitati 1n institutiile de invatimant profesional tehnic, aprobat
prin Hotarare de Guvern;

2) taxele de studii achitate de cdtre persoanele fizice si juridice interesate, inclusiv din
straindtate, pentru studii, perfectionare si recalificare profesionald, de la stagiile de
practicd in productie a elevilor, pe baza de contract;

3) venituri obtinute din activitatea economicd de producere si/sau prestdri servicii,
desfasuratd de subdiviziunile structurale (gospodariile didactice si auxiliare, loturile
experimentale, atelierele, cantinele etc.), din realizarea literaturii didactice, stiintifice si
artistice, lucrarilor metodice, manualelor, programelor de studii;

4) plati pentru locatiunea incaperilor, constructiilor, echipamentelor;

5) donatiile si veniturile provenite din colaborarea/cooperarea internationald, precum si din
donatiile de la persoanele fizice si juridice;

6) venituri obtinute prin participarea Tn proiecte si/sau activitati finantate de cétre parteneri
nationali §i internationali, inclusiv in cadrul consortiilor;

7) alte surse legal constituite.
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477 Finantarea serviciilor prestate de catre institutiile de invatamant profesional tehnic
publice, in temeiul punctului 476 sbp. 1) al prezentului Regulament, se efectueaza prin intermediul
autoritatii bugetare (fondator), in limita alocatiilor bugetare prevazute in legea bugetara anuala.

478 Relatiile dintre institutiile de invatdmant profesional tehnic si persoanele fizice sau
juridice se reglementeazd printr-un contract de prestare contra cost a serviciilor
educationale/activitatilor de generare a veniturilor, in care sunt specificate drepturile si
obligatiunile partilor, durata si valoarea contractului.

479 .Fondurile fixe si circulante sunt proprietate de stat si se atribuie institutiei de invatamant
cu drept de gestiune operativa. Terenurile ce apartin institutiilor de invatdimant profesional tehnic
secundar nu sunt impozitate.

480.In cadrul institutiei de invitamant se pot desfisura activititi de antreprenoriat in
conditiile stabilite de Guvern, inclusiv comercializarea produselor (obiectelor) realizate in
atelierele proprii de productie.

481.Bugetul institutiei de invatamant si raportul de executare a acestuia se publica pe pagina
web oficiald a institutiei de invatamant.

482 Veniturile obtinute de Institutie din prestarea contra platd a serviciilor educationale, cu
exceptia cheltuielilor aferente serviciilor educationale prestate se folosesc exclusiv pentru
dezvoltarea institutiei.

483 Veniturile Institutiei obtinute exclusiv din activitatea de antreprenoriat sunt acumulate si
administrate separat de alte venituri.

484 Institutiile pot avea in administrare blocuri de studii (cladiri), camine, instalatii
ingineresti, biblioteci, laboratoare, ateliere, cantine, clinici, terenuri, gospodarii stiintifico-
didactice, echipamente, utilaje, mijloace de transport si alte mijloace fixe si circulante.

485. Activitatea economico-financiard se efectueaza conform actelor normative in vigoare si
este asiguratd de serviciul de contabilitate.

486.Serviciul de contabilitate este condus de contabilul-sef si se subordoneaza directorului.
Serviciul de contabilitate asigurd si raspunde de organizarea si desfasurarea activitatii financiar-
contabile a institutiei, In conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.

487 Evidenta contabild si statisticd, precum si remunerarea personalului institutiei se
efectueaza conform legislatiei in vigoare.

488.Dezvoltarea bazei tehnico-materiale se realizeaza din contul mijloacelor bugetare si al
mijloacelor extrabugetare ale institutiei de invatamant. Concomitent, baza tehnico-materiala poate
fi completatd de ministere, departamente, agenti economici, autoritatile publice locale, care au
dreptul sd transmitd institutiilor de invatdmant utilaje, aparate, mijloace de transport, spatii
locative, terenuri etc., cu titlu de sponsorizare sau de acoperire a cheltuielilor pentru pregatirea si
perfectionarea profesionald a specialistilor si pentru alte servicii.

489 Institutia de Invatamant poate da in chirie localurile care le apartin doar cu acordul
Ministerului Educatiei si Cercetérii al Republicii Moldova.

Capitolul XI
DISPOZITII FINALE

490.Institutia de 1nvatdimant executd lucrdrile de secretariat, arhivd, documentatie,
contabilitate si statisticd si prezintd rapoartele de activitate organelor ierarhice superioare de
conducere in modul stabilit.
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491.Documentatia institutiei de invatamant se perfecteaza si se completeaza sistematic.
Pentru veridicitatea informatiei incluse in documente si calitatea perfectarii lor poarta raspundere
persoana care a semnat documentul respectiv.

492 Documentele ce tin de evidenta statisticd se completeazd conform formularelor din
rapoartele statistice, aprobate in modul stabilit.

493 Institutia de invatamant are dreptul de a stabili relatii si incheia acorduri nationale si
internationale directe de colaborare Tn domeniul instruirii i pregatirii profesionale, de a participa
la actiuni nationale si internationale, in conformitate cu legislatia Republicii Moldova.

494 Modificari la prezentul Regulament se efectueazd numai cu acordul Consiliului
Profesoral si Consiliului de administratie.

495 Oricare alte situatii, neprevazute de prezentul regulament, se coordoneazda si se
solutioneaza de cétre angajatii scolii, numai cu directorul scolii sau cu persoana care-1 inlocuieste
si in conformitate cu legislatia in vigoare.

496.Incalcarea prevederilor prezentului Regulament, atrage dupa sine aplicarea misurilor
corespunzatoare de sanctionare.

497 Prezentul Regulament de ordine internd a fost discutat si aprobat de organele
participative de management.

498. Alaturi de celelalte documente fundamentale ale scolii, Regulamentul de ordine interna
reprezintd un important document de identitate a scolii.

499. Acest Regulament are putere de lege si devine obligatoriu pentru toti angajatii si elevii
mstitutiel.
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Anexa 2 la Regulamentul de ordine interna

Consiliul Profesoral nr. __ din

Documentatia
institutiei de invatamant profesional tehnic secundar

1. Documentatia institutiei de invatamant profesional tehnic secundar se perfecteaza si se
completeazd sistematic, conform anexei. Pentru veridicitatea informatiei incluse in documente si
calitatea perfectarii lor poartd raspundere persoana care a semnat documentul respectiv.

2. Documentele ce tin de evidenta statisticd se completeazd conform formularelor din
rapoartele statistice, aprobate in modul stabilit.

Nomenclatorul dosarelor

. Termen de
Indicele . . =
. Tipul documentului pistrare a
dosarului -
dosarului
Director
o1 - 01 Actele legislative ale Parlamentului, Hotararile Guvernului RM, altor organe Pana la abrogarca
de stat si Registrul de evidentd a documentelor nominalizate acestora

Acte normative ale Ministerului Educatiei si Cercetérii al Republicii Moldova
(Regulamente, Instructiuni, Recomandéri metodice). Ordinele, dispozitiile

S .. . . Pana la ab
01 - 02 | Ministerului Educatiei si Cercetérii al Republicii Moldova, Hotérari ale ana fa abrogatea

C e . L . . . . acestora
Colegiului Ministerului Educatiei si Cercetarii al Republicii Moldova si
Registrul de evidentd a documentelor nominalizate.
o103 Statutul institutiei de invatamant profesional tehnic secundar. Regulamentul Perioada de
intern de activitate. valabilitate
Ordinele si dispozitiile cu privire la activitatea de bazd a .
01-04 | o CFF GSPOLLE SUD 10 ani
institutiel de invatdmant
Statele de personal. Ordinele cu privire la personal ( angajare, eliberare / .
01-05 oD wpriviiefabp (angajare, 75 ani
demisie / transfer)
Ordinele / dispozitiile cu privire la deplasari, concedii .
01 - 06 jeTe 7 cIspozILilie € PTIvITe 1a depiasatl, : 5 ani
mentionari si sanctiuni disciplinare
01 - 07 | Cartea de procese-verbale ale consiliului profesoral si materialele lui. 10 ani
01 - 08 | Cartea de procese-verbale ale consiliului de administratie si materialele lui. 10 ani

. e e A A Pana la abrogarea
01 - 09 | Planul de dezvoltare strategicd a institutiei de invatdmant . £

acestora
01 - 10 | Cartea de ordine privind fluctuatia elevilor Permanent
01 -11 | Raportul anual de activitate a institutiei 5 ani
01 - 12 | Registrul alfabetic de evidenta a elevilor Permanent
Procesele-verbale, actele de control (tematic, frontal, revizie, informatii referitor .
01-13 ’ 10 ani

la lichidarea lacunelor etc.)

S . o Pana la abrogarca
01 - 14 | Raportul comisiei de evaluare si asigurare a calitatii g

acestora
01 -15 | Procesele-verbale ale adundrilor, sedintelor convocate de director 3 ani
o1 - 16 Contracte, protocoale de colaborare, acorduri de parteneriat cu agentii Pana la expirarea
economici, asociatii, institutii, ONG-uri termenului
01 -17 | Registrul de inregistrare a plangerilor, cererilor, propunerilor cetatenilor 5 ani
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Pana la abrogarca

01 -18 | Nomenclatorul arhivistic, corespondenta cu arhivele statului
acestora
. . 3 ani dupa
01 - 19 | Contracte cu parintii/tutorele/elevii . .
’ absolvirea scolii
01 - 20 | Cartea de onoare a institutiei Permanent
o1 - 21 Maternale privind promovarea activitaii institutiei, cooperarea internationald, Permanent
asigurarea functionalitatii site-ului institutiei
Director adjunct (instruire si educatie/ instruire practici si producere)
02 -01 . . . TN
Ordine cu privire la contingentul elevilor institutiei de iInvatdmant 75 ani
(inmatriculare, transfer, promovare, absolvire, exmatriculare) — buget si contract
02 - 02 | Cartea nominala, Matricola Scolara (buget / contract) 50 ani
Un an dupa
02 - 03 | Planurile de invatdmant, planurile tematice si programele de studiu inlocuirea cu
altele noi
02 - 04 | Planul anual de activitate a scolii. Planul lunar (sdptimanal). Rapoartele anuale 10 ani
02 - 05 | Materiale privind implementarea sistemului intern de management al calitatii 5 ani
Lucrul instructiv - metodic. Planul de activitate al comisiilor metodice.
02 - 06 | Procesele-verbale ale sedintelor comisiilor metodice. Darile de seama ale 10 ani
activitdtii comisiilor metodice.
02 - 07 | Lista de tarifare a cadrelor didactice 5 ani
02 - 08 | Planul si graficul evaluarii procesului de instruire 5 ani
Planul de perfectionare si stagiare a cadrelor didactice. Materiale referitoare la .
02-09 T 10 ani
atestarea cadrelor didactice
02 -10 Copiile ordinelor directorilor Intreprinderilor / organizatiilor si contracte cu L an
privire la organizarea si desfasurarea stagiilor de practica
Planul de admitere al elevilor. Evidenta statistica semestriala si anuald a .
02-11 . . . ’ 10 ani
efectivului de elevi
Documente referitoare la exmatricularea, restabilirea,
02-12 . I an
transferul elevilor
Planul activitatii cabinetelor si sélilor de clasa (ateliere, .
02-13 . ) 3 ani
laboratoare) si inzestrarea lor conform normativelor
02 - 14 | Materiale cu privire la bunele practici si experienta cadrelor didactice 5 ani
02 - 15 | Orarul lectiilor. Documente referitoare la inlocuirea orelor 5 ani
02-16 Orarul examenelor si consultatiilor, subiectele biletelor de examene la modulele | an
de specialitate
02 - 17 | Cataloagele (instruirea teoretica / instruirea practica) 75 ani
Darile de seama ale profesorilor de specialitate si ale .
02-18 oo P P ’ 5 ani
maistrilor-instructori
02-19 | Procesele-verbale ale sedintelor comisiilor de calificare 75 ani
02 - 20 | Fisele de examinare de la examene la obiectele de specialitate 25 ani
Registrul de inregistrare a candidatilor la concursul de admitere. Procesele- .
02-21 e . ) 5 ant
verbale ale comisiei de admitere
02 - 22 | Materiale referitoare la plasarea in campul muncii a absolventilor 3 ani
Registrele de analiza a asistérilor la lectii, activitati extragcolare
02-23 5 ani
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Corespondenta cu Ministerul Educatiei si Cercetérii al Republicii Moldova si

02-24 . A . . 3 ani
alte organe publice locale, cu organizatii, intreprinderi etc.

02 -25 | Standardele ocupationale. Registru nomenclator al calificérii profesionale. 10 ani

02 - 26 Documente care stau la baza organizarii si desfasurarii examenelor de 2 ani
calificare, absolvire, confirmarea competentelor profesionale.
Materiale referitoare la desfasurarea concursului ,,Cel mai bun in meserie”, si .

02-27 . ’ ’ 10 ani
olimpiadelor
Documente care tin de formarea profesionald continua / recalificarea .

02-28 o C 5 ani
muncitorilor in cadrul institutiei

03 - 01 Planul anual de activitate extracurricular. Darile de seama cu privire la 10 ani
realizarea obiectivelor propuse prezentate la consiliul profesoral.
Planurile de Invatamant, planurile tematice si programele de studiu pentru .

03 -02 .. o . . 10 ani
disciplinele optionale si facultative
Planul lunar de activitate educativa. Rapoarte semestriale de activitate cu privire .

03-03 . . I an1
la realizarea obiectivelor

03 - 04 Planul de orientare profesionald si ghidare in carierd. Raport privind 3 ani
indeplinirea planului de admitere.

03 - 05 Planu} de activitate al bibliotecarului, pedagogilor sociali in cdmine, darile de 3 ani
seama

03 -06 | Plan de actiuni si rapoarte cu privire la evidenta efectivului de elevi. 3 ani

03.07 Portofoliul si procesele verbale ale sedintelor cu dirigintii. Materiale metodice 5 ani
in ajutorul dirigintelui.

03 - 08 Documente cu privire la participarea institutiei la concursuri si alte activitati 3 ani
extracurriculare

03 - 09 Documente referitoare la diseminarea bunelor practici n organizarea si 3 ani
desfasurarea activitatilor extracurriculare
Rapoartele semestriale privind cazurile de abuz, neglijare, exploatare si trafic al

03- 10 copilului (anexa nr. 4 la ordinul MEC nr.77 din 22.02. 2013) si Registrul Sani
privind cazurile suspecte de abuz, neglijare, exploatare si trafic al copilului
(anexa nr. 3 la ordinul MEC nr.77 din 22.02. 2013)

03-11 Dogl.lme.nte . pﬁvind activi.tate.a comitetelor de parinti si ale altor organizatii care 5 ani
sprijind institufia, sponsorizari.

03-12 Diplome de merit/ mentiune la concursuri scolare, olimpiade, premii si 3 ani
distinctii.
Materiale cu privire la implementarea prevederilor Acordului de Asociere,

03 -13 | consolidarea relatiilor internationale 1n cadrul programelor e-Twinning, Europa Permanent
3000, Pestalozzi etc.

03 - 14 | Registru decizii privind mentiunile / sanctiunile aplicate elevilor. Ian
Registru procese verbale, contracte, protocoale de colaborare, acorduri de .

03 — 15 | parteneriat cu agentii economici, asociatii, institutii, ONG-uri pe directia 5 ani
Educatie

Contabilul -sef

Procesele verbale de predare - primire, anexele intocmite la schimbarea R

04 - 01 5 C Cat este necesar
conducdtorului institutiel
Documente ale fondurilor (istoricul fondului, procesele verbale de verificare a

04 -02 | starii documentelor, actele de predare - primire a documentelor la pastrare de Cat este necesar

stat, procesele verbale ale documentelor propuse spre decontare cu privire la

71




lipsa si deteriorarea ireparabild a documentelor, prezentarii din fond)

Devizul de cheltuieli si darea de seama privind executarea devizului de

04-03 1 hecltuicli > ant
04 - 04 | Norma didactica a cadrelor didactice angajate 5 ani
04 - 05 | Tabelele lunare de evidenta a timpului de munca si calculdrii salariului I an
Registrele de evidentd a utilajului, reactivelor chimice, materialelor didactice
04 - 06 ; Permanent
etc.
04 - 07 | Registrul de evidenta a bunurilor materiale Permanent
Procesele verbale de decontare a bunurilor materiale (fondurilor fixe, fondurilor .
04 - 08 L Cat este necesar
de mica valoare)
Seful sectiei
05-01 | Planul activitdtii sectiei; rapoarte referitoare la realizarea lui 5 ani
Planurile si programele stagiilor de practica si informatia N Lan d tba
05-02 ) i ) ’ inlocuirea cu
referitoare la realizarea lor .
altele noi
05 - 03 | Materialele concursurilor ,,Cel mai bun in profesie (meserie)” 5 ani
Programa stagiilor de practica. Lista elevilor-practicanti, disciplinele practicii,
05-04 . y . . ’ 1 an
darile de seama ale maistrilor-instructori
Péana la
05— 05 | Lista lucrarilor practice pe profesii (meserii) schimbarea
programelor
05 _ 06 Lista probelor de verificare si calificare, graficele, procesele verbale, analiza, 3 ani
concluzii si propuneri
05— 07 | Registrul de evidenta a instructajului privind protectia muncii 10 ani
05 - 08 | Acte despre securitatea in munca si igiena sanitard 3 ani
05 - 09 | Cataloagele stagiilor de practicda 3 ani
05-10 | Registrele de analiza a activitatii maistrilor-instructori 5 ani
05-11 | Documente cu privire la experienta avansatd si diseminarea bunelor practici 5 ani
05 - 12 | Pasapoartele tehnice ale utilajelor, tehnicii, aparatelor etc. pana 12.1 trecgrea la
> pierderi
05-13 | Comenzi pentru utilaje, scule, materiale consumabile etc. 3 ani
05 _ 14 Acte de trecere la pierderi sau de decontare. Evidenta si dérile de seama cu 3 ani
privire la decontari
05-15 | Graficul efectuarii reparatiei tehnice a masinilor, utilajelor I an
Director adjunct pentru gospodarie
06 - 01 | Pasaportul tehnic al institutiei Permanent
06 - 02 Comenzi pentru asigurarea tehnicd a procesului de instruire, documente ce L an
atesta indeplinirea lor
06 - 03 Documente referitoare la intretinerea cladirilor, reparatii, pregatirea pentru 3 ani
sezonul rece
06 - 04 | Actele cu privire la asigurarea conditiilor de trai in camine 10 ani
06 - 05 | Planul masurilor antiincendiare si sanitare 5 ani
06 - 06 | Registrul de evidenta a bunurilor materiale Permanent
06 - 07 | Actele de decontare a bunurilor materiale 3 ani
06 - 08 | Actele de control privind pregitirea institutiei catre noul an de studii 10 ani
06 - 09 | Corespondenta cu privire la problemele de gospodérire 3 ani
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06 - 10 | Documente referitoare la organizarea alimentatiei si activitatea cantinei 5 ani
06 - 11 | Contracte referitoare la activitatea de gospodarire Cat este necesar
06 - 12 | Acte referitoare la inventarierea bunurilor materiale 3 ani
Permanent, pana la
06 - 13 | Materiale referitoare la protectia muncii a personalului inlocuirea cu altele
noi
Permanent, pana la
06 - 14 | Materiale privitor la protectia civila a personalului si elevilor inlocuirea cu altele
noi
06 - 15 Registrul privind examenul medical periodic al personalului didactic, 5 ani
personalului didactic auxiliar si nedidactic
Bibliotecar
Regulamentul-cadru de organizare si functionare a Pana la inlocuirea
07-01 . e AL . .
bibliotecilor din institutiile de Invatdmant profesional tehnic. cu altul nou
. . . e Pana la lichid
07 - 02 | Registrul de inventariere a fondului bibliotecii ana. 2 . e 1“area
bibliotecii
. . . . Pana la lichid
07 -03 Registrul de inventariere a fondului de manuale ana. 2 . e 1“area
bibliotecii
Foile de comanda pentru primirea literaturii. Comanda materialelor, literaturii .
07 - 04 . . 3 ant
didactice, manualelor etc.
07 - 05 | Actele de decontare a manualelor 10 ani
. . e Pana la lichid
07 - 06 | Registrul de miscare a fondului bibliotecii ana. 2 . e 1“area
bibliotecii
. . . Pana la lichid
07 - 07 | Registrul de migcare a fondului de manuale ana. 2 . e 1“area
bibliotecii
07 - 08 | Registrul de evidenta zilnicd a activitétii bibliotecii 3 ani
07 - 09 | Planul de activitate a bibliotecii, rapoartele cu privire la activitatea bibliotecii 10 ani
07 - 10 | Materialele lecturilor pedagogice 5 ani
07 -11 | Registrul de evidenta a literaturii si manualelor pierdute si Inlocuite 3 ani
07 -12 | Actele cu privire la rezultatele inspectirii bibliotecii 3 ani
. . Pana la lichidarea
07 - 13 | Cartoteca publicatiilor periodice e 3
) bibliotecii
o Pana la restituirea
07 - 14 | Cartoteca formularelor cititorilor . .
literaturii
07 - 15 | Acte de inventariere a fondului de manuale al bibliotecii Cat este necesar
. e Panal i
07 - 16 | Planurile de completare a colectiei bibliotecii anata .e>fp.1rarea
) necesitatilor
07-17 | Corespondenta cu cititorii I an
Secretariat
08 - 01 ACorespondepya cu rr.lini.s.terele, organele publice de stat si locale, cu 3 ani
intreprinderi, organizatii etc.
08 - 02 | Registrul de evidenta a corespondentei expediate I an
08 - 03 | Registrul de evidenta a corespondentei receptionate I an
08 - 04 | Registrul de evidenta a telefonogramelor lan
08 - 05 | Registrul de evidenta a deplasarilor 3 ani
. . - Pana la absolvi
08 - 06 | Registrul de evidenta si eliberare a cametelor de elev ana fa absotvirea

scolii
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Cereri ale personalului didactic, administrativ, ale elevilor cu privire la eliberari

08 - 07 . o~ . 3 ani
de adeverinte sau acte, inscrieri la sustinerea examenelor, etc.

08 - 08 | Registrul de audienta a cetatenilor 5 ani

Serviciul de personal

09 - 01 Dosarele personale ale angajatilor institutiei de invdtamant (cereri, copia 75 ani
ordinului referitor la angajare, concediu, fise personale, copia diplomei etc.)
Dosarele personale ale elevilor institutiei de Invatamant (cereri, copia ordinului | _ . .

09 - 02 | referitor la admitere, transfer, exmatriculare, concediu academic, fise personale, Pana la abgglwrea
actul de studii anterioare (in original), copia actului de identitate, etc.) seolii

0903 R.egist.rul de evidenta si eliberare a certificatelor de grad 5 ani
didactic

09 - 04 Registrulv de circulatie a carnetelor de munca (inregistrarea, eliberarea). Carnete 50 ani
de munca.

09 - 05 | Tabelele evidentei prezentei la serviciu I an
Registrul de evidenta a ordinelor de personal:

09 - 06 - concediu, sanctiuni, mentiuni; 50 ani

- angajare, transfer, demisie/cliberare

09 - 07 | Registrul de evidentd a contractelor individuale de muncd. Contracte de munca 50 ani

09 - 08 | Rapoartele statistice anuale 10 ani

09 - 09 Registrul de evidentd a actelor de admitere ale elevilor la admitere (pe meserii) | an
etc.

09 - 10 | Registrul de evidenta si eliberare a actelor de studii 75 ani
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Anexa 3 la Regulamentul de ordine interna

Consiliul Profesoral nr. __ din

la
Structura timpului de munca a cadrului didactic pentru o norma didactica.
Durata
siptamanala
Activitatea . e p. .. Locul
. e Continutul activitatii estimativa a e e
didactica ’ ’ desfasurarii

timpului de

invétare-evaluare

perioada vacantelor, care nu
corespunde cu concediul anual

platit al cadrului didactic etc.

munca
.. Se desfasoard conform planurilor
Activitatea de . e A . .
N de invatamant, curriculumului o
predare-invitare- ) . Institutia de
) modular si pe discipline in 18 ore A
evaluare si de ) i invatamant
) ) . temeiul orarului aprobat de
1nstruire practica T N e A
institutia de invatamant.
.. La decizia
Activitate de )
. ) _ cadrului
pregétire pentru Elaborarea proiectelor de lunga didactict
. y i e idactic in
realizarea durata, proiectelor didactice, 9 ore
) ) .. coordonare cu
procesului materialelor digitale, testelor etc. o
i institutia de
educational A s A
Invatamant
Asigurarea curriculara a
procesului de invatamant, La decizia
.. activitati de promovare a cadrului
Activitatea Y . . A
) e e o institutiei, formarea continua a didactic in
metodico-stiintifica R ) 3 ore
. ) cadrului didactic (seminare, coordonare cu
si de creatie . . ) C e
sedinte metodice, cursuri) institutia de
publicatii, participare la expozitii invatamant
etc.
Activitatea de consiliere a
elevilor si parintilor in probleme Pri
: . i rin
.. de psihologie si pedagogie, de
Activitate . coordonare cu
. elaborare a planurilor 3 ore ..
complementara ) o ; beneficiarii
) .. educationale individualizate e
educationala si de . . activitatilor
. pentru elevii cu cerinte
indrumare . .
educationale speciale
L . ) Institutia de
Activitati de dirigentie 1 ord o
Invatamant
Participad la activitatea organelor
. de conducere si consultative ale
Alte activitati e e i A
.. R institutiei de invatamant, o
didactice, decat .. . .. . Institutia de
activitatea cadrelor didactice in 1 ora
cele de predare-

invatamant
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Anexa 4 la Regulamentul de ordine interna

Consiliul Profesoral nr. __ din

Structura timpului de munca a maistrului-instructor
in invatimantul profesional tehnic secundar pentru o norma didactica.

Durata
saptamanala
Activitatea . e p. .. Locul
. e Continutul activitatii estimativa a e e
didactica ’ ’ desfasurarii

timpului de

invatdmant, activitatea cadrelor didactice

invétare-evaluare

in perioada vacantelor, care nu

munca
Activitatea de Se desfasoard conform planurilor de
predare-invatare- | invatdmant, curriculumului modular si pe 12 Institutia de
. e e 1A . . ore A s A
evaluare si de discipline 1n temeiul orarului aprobat de invatamant
instruire practica institutia de Invatamant.
Pregétirea utilajului, materialelor etc.
necesare pentru desfasurarea activitatilor
.. practice, asigurarea masurilor de securitate
Activitate de C o o e
iy si sdnatate a elevilor in cadrul activitatilor
pregatire pentru ) i o . o
. de instruire practicd, organizarea Institutia de
realizarea ) ) ) 12 ore L
) procesului de sustinere a probelor practice invatamant
procesului ) .
i de evaluare si a examenelor de calificare,
educational ) N .
elaborarea proiectelor de lungé durata,
proiectelor didactice, materialelor digitale,
testelor etc.
Asigurarea curriculard a procesului de La decizia
Activitatea invatamant, activitati de promovare a cadrului
metodico- institutiei, formarea continud a cadrului . didactic in
e e e . . . . : 4 ora
stiintifica si de didactic (seminare, sedinte metodice, coordonare
creatie cursuri), publicatii, participare la cu institutia
expozitii etc. de Tnvatamant
Activitatea de organizare si monitorizare
a stagiilor de practica in productie a
elevilor, asigurarea masurilor de
.. securitate si sanatate a elevilor in cadrul
Activitate . o .
. stagiilor de practicd, organizarea o
complementara ) .. i - Institutia de
. .. alimentatiei elevilor, activitatea de 6 ore N
educationala si o . e et A invatamant
. consiliere a elevilor si périntilor in
de indrumare ) . .
probleme de psihologie si pedagogie, de
elaborare a planurilor educationale
individualizate pentru elevii cu cerinte
educationale speciale
Alte activitati Participa la activitatea organelor de
didactice, decat | conducere si consultative ale institutiei de ! Institutia de
ore
cele de predare-

invatamant
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corespunde cu concediul anual plétit al
cadrului didactic etc.

Total

Timpul de munca a maistrului-
instructor, necesar indeplinirii
atributiilor de serviciu.

7 ore/zi

Institutia de
invatimant
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Anexa 5 la Regulamentul de ordine interna

Consiliul Profesoral nr. __ din

REGLEMENTARILE privind organizarea procesului educational
in Scoala Profesionala din Floresti (in caz de situatii epidemiologice etc.,)

Dispozitii generale
1. Reglementérile privind organizarea procesului educational in invdtimantul profesional
tehnic, (in continuare - Reglementdri), stabilesc managementul actiunilor cadrelor de conducere
si didactice din Scoala Profesionald din Floresti in vederea organizarii, in contextul situatiei
epidemiologice a procesului educational.

2. Obiectivele Reglementarilor sunt:

a) de a desfasura actiunile administrative pentru buna functionare a scolii in situatia
epidemiologicad;

b) de a reglementa organizarea procesului educational, conform modelelor recomandate
(Anexa la reglementdri), asigurand respectarea masurilor/recomandarilor de sanatate publica in
contextul situatiei epidemiologice;

¢) de a mobiliza comunitatea educationala pentru respectarea, protectia si asigurarea drepturilor
elevului la educatie de calitate.

Managementul organizarii anului de studii in caz de situatii epidemiologice
3. In procesul de pregitire a functiondrii institutiilor de invatimant, in contextul situatiei
epidemiologice, directorul institutiei de invatdmant:

a) asigurd evaluarea capacitatii institutionald de desfasurare a activitatii in conditii de
sigurantd, inclusiv potentialele riscuri privind accesul elevilor si al angajantilor, deplasarea spre
si de la institutie, tindnd cont de situatia epidemiologica din localitate;

b) stabileste, 1n limitele resurselor disponibile, modul de organizare a procesului
educational, conform modelelor recomandate, respectand urmatorul algoritm:

¢) analizeazd modelele de organizare a procesului educational in functie de posibilitétile
institutionale, inclusiv financiare, raportate recomandarilor de sanatate publica,

d) consultd, in mod obligatoriu, cu cadrele didactice, parintii/reprezentantii legali ai
acestora inclusiv si cu elevii modelul/modelele de organizare recomandate pentru implementare;

e) aproba la Consiliul Profesoral componenta educational-organizatorica si la Consiliul de
administratie componenta administrativ-financiara,

f) intreprinde demersuri in vederea identificérii resurselor financiare suplimentare, dacé se
constatd insuficienta resurselor financiare pentru aplicarea modelului selectat;

g) informeaza Ministerul Educatiei si Cercetérii despre modelul de organizare a procesului
educational selectat si aprobat.

h) asigurd pregdtirea institutiei de invatdmant pentru functionare, prin adoptarea
urmatoarele masuri:

1) identificarea masurilor de minimizare a riscului de infectare, conform mésurilor de
sandtate publica, pentru grupurile de elevi si angajati supusi riscului sporit de infectare;

j) asigurarea aproviziondrii cu cantitdti suficiente de dezinfectanti la intrarea in institutia
de invatamant si in tot spatiul intern al institutiei, inclusiv in blocul alimentar, blocurile sanitare,
precum si necesarul pentru regimul de termometrie, in baza estimarilor facute;

k) asigurd aprovizionarea cu termometre non contact necesare pentru asigurarea regimul de
termometrie, in baza estimarilor facute;
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b)

1) asigurd aprovizionarea cu cantitati suficiente de apa potabild in cladirea institutiei de
invatamant, inclusiv in blocul alimentar, blocurile sanitare, ciminele, Tn baza estimarilor facute.
4. In vederea asigurarii aspectelor specifice de organizare a procesului educational,
directorul institutiei de Invatamant:

a) elaboreaza si aproba:

a1) propriul modelul de organizare a procesului educational in conformitate cu modelele
din Anexa la Reglementari, respectand algoritmul descris in pct. 3 subpct. 2) din Reglementari.
Institutia poate stabili unul din modelele propuse pentru o durata scurtd, medie sau pentru situatii
de sistarea activitatii institutiei, precum si in functie de viabilitatea modelului selectat.

az)programul de formare continud de formare si dezvoltare a competentelor digitale ale
cadrelor didactice si de conducere in organizarea invatimantului la distantd in mediul online in
functie de necesitatile profesionale ale acestora,

az)aspecte metodice specifice de organizare a predarii, invatarii si evaludrii in cadrul
procesului educational la distanta,

b) asigurd publicarea pe pagina web a institutiei a modelului aprobat si a informatiei
aditionale de implementare a modelului aprobat;

c) asigura toate spatiile educationale din institutie cu conexiune la internet;

d) stabileste mecanisme clare de integrare si recuperare, prin abordare diferentiatd si
centratd pe nevoile de formare ale elevilor, a continuturilor pentru elevii care nu au avut deloc
acces la procesul educational, pentru elevii cu cerinte educationale speciale, precum si pentru
elevii cu risc sporit de abandon scolar;

e) evalueazda gradul de acces al elevilor la educatie de calitate in conditiile modelului
selectat de organizare a procesului educational,

f) organizeaza pregatirea/familiarizarea elevilor si a parintilor/ reprezentantilor legali ai
acestora cu referire la:

fi)modelul de organizare a procesului educational selectat/aprobat pentru grupa respectiva,

fy)regulile de comportament privind siguranta lor in cadrul activitatilor didactice si
masurilor de protectie aplicate in vederea reluarii activitatii institutiei de Tnvatamant.

g) Intreprinde actiuni de asigurare a accesului la educatie de calitate pentru toti elevii.

5. In vederea asigurarii aspectelor specifice de organizare a procesului educational, cadrele
didactice:
adapteazd in mod corespunzator proiectarea de lungd durata la unitate de curs (disciplind)/modul
pentru fiecare grupa, in functie de formele de organizare a procesului educational la distanta si
de gradul de participare al elevilor precum si in functie de realizarea unitatilor de competenta,
proiectate;
structureazd activitatea de consolidare/aprofundare/recuperare din perspectiva asigurarii
continuitatii finalitatilor educationale si esalonarii logice a activitétilor didactice in vederea
formarii unitatilor de competenta.
6. In vederea asigurarii functionalititii institutiei de invatamant in conditii de siguranti in
contextul situatiei epidemiologice, directorul institutiei de invatamant:

a) desemneaza un responsabil care:

ar)va coordona activitatile de prevenire a situatiei epidemiologice si va asigurd masuri de
prevenire si de protectie impotriva discrimindrii, stigmatizarii/etichetérii elevilor care au fost
si/sau sunt infectati,

az)va asigura comunicarea §i consultarea actiunilor cu centrul medicilor de familie din
localitate privind cazurile de imbolnévire;
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d)

g)

h)

1)
k)

D

b) stabileste:

bi)modalitatea de repartizare/divizare a grupelor in functie de modelul de organizare a
procesului educational selectat;

bz)modalitatea de organizare a alimentatie in conformitate cu recomandarile de sanatate
publica si in functie de numarul de locuri disponibile 1n cantina.
c) adapteazd si doteaza spatiile de studii din institutie, inclusiv caminele, in vederea
asigurarii organizarii procesului educational in corespundere cu modelul aprobat (pe termen
scurt, mediu si in situatie de sistare a activitatii institutiei) pentru perioada epidemiologica,
monitorizeaza respectarea regimului/cerintelor de sandtate publica stabilite pentru institutiile de
invatamant pe durata perioadei epidemice;
asigurd monitorizarea zilnica starea de sdnatate a angajatilor si elevilor;
intreprinde masuri in vederea respectdrii distantei fizice in timpul orelor, dar si 1n timpul
pauzelor conform recomandarilor;
asigurd igienizarea si dezinfectarea zilnicad a salilor de studii si a spatiilor aferente, conform
recomandarilor de sdnatate publicd;
asigura accesul fiecdrui elev, parinte/reprezentant legal al acestuia si cadru didactic la serviciile
psihologului;
asigurd punctul medical cu medicamentele de prima necesitate in cazul simptomelor
caracteristice infectiei,
informeaza elevii, parintii, cadrele didactice despre posibilitatea si modul de accesare a
serviciilor de asistenta psihologica;
evalueazd periodic, Tmpreund cu dirigintii, psihologul, starea psiho-emotionald a elevilor in
institutia de invatdmant;
referd cazurile grave de violentd fatd de elevii autoritdtilor tutelare locale si/sau institutiilor
abilitate in protectia drepturilor elevului, conform procedurii in vigoare.
7. In vederea asigurarii functionalititii institutiei de invatamant in conditii de siguranti in
contextul situatiei epidemiologice, cadrele didactice:
monitorizeazd zilnic starea de sdnatate a elevilor cu inscrierea rezultatelor Intr-un registru
special;
consultd si ia 1n considerare opinia elevilor referitor la climatul psiho-emotional, accesul si
calitatea procesului educational etc.;
asigurd respectarea distantei fizice in timpul orelor, dar si in timpul pauzelor;
supravegheaza contextul de respectare a deplasarii elevilor in timpul pauzelor;
recomanda, la necesitate, elevilor si parintilor/reprezentantilor legali ai acestora servicii de
consiliere psihologicd, precum si la servicii de asistentd sociala.
8. In vederea asigurarii functionalititii institutiei de invatamant in conditii de siguranti in
contextul situatiei epidemiologice, dirigintii:

a) monitorizeaza, zilnic, starea de bine a elevilor din grupa cu inscrierea rezultatelor intr-
un registru special;

b) mentin o colaborare permanentd si respectoasd cu familia elevului, inclusiv poartd un
dialog deschis privind modul de viata sanétos al elevului,

¢) consolideazd parteneriatul eficient cu familia in vederea dezvoltarii competentelor
parentale si contribuie la construirea unor relatii pozitive intre parinti si elevi, parinti si cadre
didactice;
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d) examineaza toate cazurile suspecte de violentd fatd de elev, inclusiv de bullying,
cyberbullying (tachinare, intimidare) si le raporteazd coordonatorului pentru protectia elevului
fata de violenta din institutie, conform procedurii in vigoare.

9. In vederea asigurarii functionalititii institutiei de invatamant in conditii de siguranti in
contextul situatiei epidemiologice, psihologul:

va acorda asistentd psihologicd elevilor, parintilor si cadrelor didactice pentru a-i ajuta sa
depaseasca eventuale perioade temporare de crizd emotionald;

va oferi suport elevilor, parintilor si cadrelor didactice;

va oferi sprijin psihologic parintilor in vederea gestiondrii constructive si non-violente a relatiet
cu copiil, In contextul continuarii la distanta a procesului educational;

va oferi sprijin psihologic cadrelor didactice in vederea prevenirii sindromului arderii
profesionale, a stresului si anxietatii;

va sesiza §i informa administratia institutiei cu referire la cazurile care necesitd o abordare
specializatd (servicii medicale, sociale);,

va conlucra cu dirigintii in vederea monitorizarii starii de bine a elevilor si sigurantei acestora.
10. In vederea asigurarii functionalititii institutiei de invatimant in conditii de sigurant3 in
contextul situatiei epidemiologice, elevii:

comunica dirigintelui despre orice caz de ingrijorare legat de starea de sdnatate a sa precum si a
colegilor sii,

respectd distanta fizicd in timpul orelor, dar si in timpul pauzelor;

respectd masurile de protectie conform cerintelor Tn vigoare;

frecventeaza regulat orele de contact direct/online conform orarului stabilit;

se pregatesc sistematic/constiincios de lectii;

participa la actiunile de curdtenie si dezinfectie a spatiilor de instruire;

se implicd activ 1n activitatile didactice, inclusiv in cazul cand acestea sunt desfasurate online.

11. In vederea asigurarii functionalititii institutiei de invatimant in conditii de sigurant3 in
contextul situatiei epidemiologice, parintii:

a)mentin comunicarea cu dirigintele si informeaza despre starea de sanatate a elevului;

b)asigura conditii optime de participare a elevului la ore, in cazul cand acestea se realizeaza online;
c)monitorizeazd prezenta elevului la ore, in cazul cand acestea se realizeaza la distanta;
d)informeazad dirigintele/seful de sectie despre motivul absentei elevului la ore, in cazul cand

acestea se realizeazi online.

Aspecte specifice de management educational

12. Conditiile de functionare a institutiilor de invatdmant in conditiile epidemiologice sunt
stabilite in conformitate cu deciziile Comisiei Nationale Extraordinare de Sanatate Publica
(CNESP), Comisiei Teritoriale Extraordinare de Sandtate Publica (CTESP), Ministerului
Sanatatii (MS), Agentia Nationald pentru Sanatate Publica (ANSP).

13. In contextul epidemiologic, respectarea instructiunilor sanitaro-epidemiologice
aprobate de catre CNESP, CTESP, MS, ANSA sunt obligatorii in selectarea oricarui model de
organizare a procesului educational.

14. Organizarea alimentatiei in institutiile de invatdmant se realizeazd cu respectarea
normelor sanitaro-igienice si epidemiologice.
15. Organizarea stagiilor de practica se realizeaza dupa cum urmeaza:

asigurarea tuturor masurilor si recomandarilor de sanatate publica la locul desfasurarii stagiului
de practicd;
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