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I. DISPOZITII GENERALE

1.1. Regulamentul Gimnaziului Mihai Sirghi, denumit in continuare regulament,
cuprinde norme referitoare la organizarea si functionarea Gimnaziului Mihai Sirghi, in
conformitate cu Prevederile din Statutul institutiei si Codul Educatiei .

1.2.  Respectarea regulamentului este obligatorie pentru personalul de conducere,
indrumare, control, didactic de predare, didactic auxiliar, pentru elevi si parinti.

1.3.  Activitatea de instruire si educatie din cadrul Gimnaziului Mihai Sirghi se
desfasoara potrivit principiilor Declaratiilor Universale a Drepturilor Omului, ale
Conventiei cu privire la drepturile copilului si potrivit actelor normative generale si
speciale.

1.4. Institutia Publica Gimnaziul Mihai Sirghi este organizat si functioneaza in baza
legislatiei in vigoare, a actelor normative elaborate de Ministerul Educatiei si Cercetarii, a
deciziilor Directie1 Generale Educatie Stefan Voda si a Regulamentului Intern.

1.5. Regulamentul intern este aprobat de Consiliul de Administratie, cu participarea
comitetului sindical din scoald, si cuprinde reglementari specifice conditiilor concrete de
desfasurare a activitatii, in concordanta cu prevederile legislatiei in vigoare.

1.6. Regulamentul intern s-a propus si se dezbate la Consiliul profesoral, la care
participa cu drept de vot, si personalul didactic auxiliar, reprezentanti ai paringilor si ai
elevilor.

1.7. Respectarea regulamentului intern este obligatorie pentru tot personalul salariat al IP
Gimnaziului ,,Mihai Sirghi”, pentru elevii si parintii/reprezentantii legali ai acestora.

1.8. Inincinta institutiilor de invitimint secundar general sunt interzise, potrivit
Statutului institutiei, crearea si functionarea oricaror formatiuni politice, organizarea si
desfasurarea activitatilor de propaganda politica si prozelitism religios, orice forma de
activitate care Tncalca normele convietuirii sociale, care pun in pericol sdnatatea fizica si
psihica a elevilor, a personalului didactic, didactic auxiliar.

1.9. Elevii cu cerinte educationale speciale ( CES ), nscrisi in Tnvatdmantul general ,
studiaza conform Curriculumului national , adaptat sau modificat . Procesul educational in
baza Curriculumului adaptat sau modificat se organizeaza in conformitate cu Planul
educational individualizat (PEI ), claborat si aprobat in modul stabilit de Ministerul
Educatiei si Cercetarii

1.10. Componenta optionala a Planului de invatadmint , stabilitd in baza cererii elevilor ,
se aprobd de Consiliul Profesoral al Institutiei in luna august . In luna

mai parintii /reprezentantii legali ai elevilor din ciclul primar si elevii din clasele V-1X isi
exprima , in baza cererii , optiunile pentru anul urmator de studii , vizand disciplinele
optionale .




1.11. Este obligatorie pentru toate cadrele didactice si pentru toti elevii din ciclurile
primar §1 gimnazial , aplicarea si realizarea curriculei scolare cu parcurgerea lor integrala
si ritmica

1.12.  Administratia Institutiei este responsabila de respectarea normelor stabilite pentru
volum zilnic al temelor pentru acasa , astfel incat durata estimata pentru pregatirea temelor
pentru acasa la toate disciplinele scolare pentru ziua urmatoare sa nu depaseasca pentru
clasa -1 ora,

clasa Il 11l - 1,5 ore

clasa IV — 2 ore,

clasa a V-a —VIl-a — 2,5 ore

clasa a VIII-a — [X-a — 3-3,5 ore

II.ORGANIZAREA PROCESULUI EDUCATIONAL

Sectiunea a 1-a
Organizarea procesului educational in invatimantul primar si gimnazial

11. Invatimantul primar si gimnazial se organizeazi ca invitimant cu

frecventa . Invatamantul primar si gimnazial va fi organizat in prima jumdtate a zilei .
12.  Inscrierea in clasa a I-a si in clasa a V-a se face in mod obligatoriu , fara probe de
concurs , respectiv pentru toti copiii si elevii din localitate .

13. Lainscrierea in invatdmantul gimnazial, continuitatea studierii limbilor strdine se
asigura in limita ofertei educationale a Institutiei .

14.  Scolarizarea copiilor devine obligatorie dupa implinirea varstei de 7 ani .
Scolarizarea copiilor care nu au implinit varsta de 7 ani catre inceputul anului scolar se
decide in baza cererii parintilor sau altor reprezentanti legali ai acestora, in functie de
gradul de maturitate psihosomatica, confirmat de specialistii OLSDI , in modul stabilit de
Ministerul Educatiei si Cercetarii. Copiii nescolarizati cu varsta mai mare de 8 ani se
inmatriculeaza in baza determinarii gradului de maturitate scolara de catre specialistii SAP
, studiile fiind organizate in baza PEI.

15. Numarul de elevi in clasele din invatamintul primar si gimnazial este stabilit de
catre OLSDI al administratiei publice locale de nivelul doi, conform prevederilor art. 51(
3) al Codului Educatiei .

Sectiunea a 2-a
Structura anului scolar in ciclul primar, gimnazial

16.  Structura anului scolar (durata semestrelor, vacantelor, perioada evaluarilor de
certificare) se stabileste anual de catre minister.

17.  In caz de sarbatori(hramul satului) si activititi de voluntariat, pot avea loc unele
schimbari in regimul intern in rezultatul coordonarii cu DGE, organele publice locale este



interzisa scoaterea elevilor de la ore, lipsa de la lectii, fard permisiunea dirigintelui sau
directiei gimnaziului.

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

19.  Suspendarea lectiilor se poate face prin decizia organelor competente , dupa caz :
a) la nivelul institutiei de invatdmant, la cererea directorului, dupa consultarea
sindicatelor si cu aprobarea OLSDI ;

b) la nivelul raional la cererea OLSDI, cu aprobarea Ministerului Educatiei si Cercetarii;
¢) la nivel republican prin ordinul Ministrului Educatiei si Cercetarii.

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

Sectiunea a 3-a
Programul de activitate si orarul scolar

21. Activitatea scolara incepe la ora 08". Administratia gimnaziului poate aproba
inceperea cursurilor la o altd ora.
Celelalte servicii (in baza CCM):

& cadrele de conducere: 07°° - 15%°
K3 ot . . 30 30.
o serviciul secretariat :07°" - 15°%;

%  serviciul de biblioteca :08% - 16" ;

o,

<  serviciul medical :08% - 16%;

% sef gospodarie: 07°° - 15%

&%  bucitarul: 07°° - 15°%;

o contabil: 08 - 16%

% serviciul psihologic : 08% - 15%;

% cadrul didactic:08% - 15%

% cadrul didactic de sprijin :08" - 15%

%  personalul auxiliar: 08" — 16,

R/
%

personalul de serviciu :07% - 19%;



#%  laborantii: 08%- 16%;
%  paznicii: 07% - 19 sau 19% - 07"
% garderobier: 08" -16;

«»  administratia face serviciu conform ordinului directorului cate o zi saptaméanal de la
08" 1a 17%.

23 Pauza de masa se va acorda anual in baza ordinului intern emis de catre directorul

institutiei in corespundere cu regimul de munca al fiecdrui angajat individual si nu se
include in timpul de munca al angajatului.

22, Orarul lectiilor in gimnaziu se elaboreaza de cétre directorul adjunct, se discutd in
Consiliul de Administratie si se aproba de catre director. Definitivarea orarului se face
pana la 10 septembrie.

23. Inelaborarea si aprobarea orarului directorul gimnaziului poarti responsabilitate de
respectarea planului cadru, a cerintelor igienico pedagogice si de normare.

24.  Durata orei de curs este de 45 de minute; dupa a treia ora de curs, elevii dispun de o
recreatie de 15 de minute. Se admite organizarea orelor perechi pentru unele discipline
scolare. Sdptdmana de activitate este de 5 zile.

25.  Activitatile procesului de Invatamant organizate in afara orelor de curs si a
gimnaziului, cercurile, activitatile cultural-artistice, sportive, ecologice etc. se desfasoara
in afara orarului, cu exceptia celor incluse prin planul de Tnvatamant in norma didactica de
predare.

26. Saptamana de activitate a Institutiei dureaza 5 zile .

27.  Orice persoana cu statut de elev, fard deosebire de rasa, culoare, nationalitate,
origine etnicd, limba, religie sau convingeri, sex, dizabilitate, opinie, apartenenta politica
sau orice alt criteriu similar participa la activitatile organizate in Institutie.

28. Este interzisd retragerea elevilor de la ore pentru orice fel de activitidfi ne
educationale (inclusiv vizionari de spectacole, filme , circ ), precum si antrenarea lor in
muncile agricole in folosul agentilor economici.

29.  Ordinea si disciplina in Institutie se asigurd de catre personalul de conducere si
didactic (de serviciu). Conditiile de organizare si desfasurare a serviciului personalului de
conducere si didactic se stabilesc prin ordinul conducatorului Institutiei la inceput de an
scolar.

30. Administratia institutiei asigura siguranta si securitatea copiilor pe durata
activitatilor educationale desfasurate conform orarului.



31.  Accesul in scoald in zilele de sdmbata, duminica, sau sarbatori legale, precum si
dupd masa in zilele lucratoare in afara activitatilor consemnate in orar, este permisa doar
cu aprobarea prealabild a conducerii institutiei.

III. ORGANELE DE CONDUCERE $SI PERSONALUL INSTITUTIEI

Sectiunea a 1 —-a
Conducerea institutiei

32. In Institutie functioneaza urmitoarele organe de conducere :
a) Consiliul de Administratie ;
b) Consiliul Profesoral .
33. In Institutie functioneaza urmatoarele organe consultative :
a) Comisii metodice ;
b) Comisia de evaluare interna si atestare a cadrelor didactice si manageriale ;
c) Comisia pentru protectia copilului;
e)Comisia de evaluare a calitatii;
f) Consiliul elevilor ;
g) Consiliul parintilor .
34. In gimnaziu activeazi:

° personal didactic de conducere, din care face parte directorul, directorii adjuncti;

° personal didactic — profesorii, invatatorii, cadrul didactic de sprijin, psihologul,
conducator de cerc;

° personal didactic auxiliar si personal, prevazut de statele-tip aprobate de Ministerul

Educatiei si Cercetarii, si Ministerul Finantelor.

Sectiunea a 3 —-a
Consiliul profesoral

35. Misiunea invatamantului gimnazial este de a contribui la formarea unei
personalitatii libere si creative, prin asigurarea dezvoltarii competentelor, precum si prin
consilierea si orientarea acestora in determinarea traseului individual optim cétre
invatamantul liceal, profesional tehnic secundar sau profesional tehnic postsecundar.
Consiliul profesoral este organul suprem de conducere , cu rol de decizie in domeniul
educational, format din personalul didactic al Institutiei .



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

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

38.  Hotararile consiliului profesoral sunt puse in aplicare prin ordinul conducétorului
Institutiei, devenind obligatorii pentru tot personalul didactic .

39. Problemele abordate si deciziile luate la consiliul profesoral sunt consemnate
in procese-verbale .
40.  Secretarul consiliului profesoral este desemnat anual, prin ordinul directorului, din
randul cadrelor didactice .
41.  Secretarul consiliului profesoral este responsabil de :

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

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

c) arhivarea deciziilor adoptate de consiliul profesoral .

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

43.  Consiliul profesoral are urmatoarele atributii :

a) dezbate si propune pentru aprobare Consiliului de Administratie al Institutiei
proiectul managerial anual si programul de dezvoltare institutionald/eventuale completari
sau modificari ale acestuia ;

b) dezbate si aproba :

— rapoartele de activitate a Comisiilor metodice si altor comisii ce activeaza in cadrul
Institutiei ;

— raportul de evaluare interna privind calitatea procesului educational din Institutie ;

— raportul anual de activitate al cadrelor de conducere din institutie;

—raportul anual de activitate al institutiei;

— regulamentul Institutiei , in sedinta la care participa cel putin 2/3 din personalul didactic
salariat al Institutiei ;

— statutul Institutiei .

c) aproba rapoartele privind activitatea comisiilor metodice in anul curent de studii
prezentat de sefii comisiilor metodice ;



d) valideaza raportul privind situatia scolara semestriala si anuala prezentata de
fiecare profesor/diriginte , precum si situatia scolara dupa incheierea sesiunii suplimentare,
a rezultatelor In urma sustinerii diferentelor si corigentiilor ;

g) decide privind admiterea la examenele nationale de absolvire a gimnaziului,
organizate in modul stabilit de Ministerul Educatiei si Cercetarii; ;

h) valideaza si propune Consiliului de Administratie componenta scolard a Planului
—cadru la nivelul institutiei, constituita din pachete disciplinare optionale ( aprobate la
Consiliul national pentru Curriculum ) oferite pentru anul scolar in curs ;

1) decide privind promovarea elevilor din ciclul primar si gimnazial , conform
prevederilor Regulamentului de notare si evaluare a rezultatelor scolare , promovare si
absolvire in Tnvatamintul secundar general aprobat de Ministerul Educatiei si Cercetarii ;

j) valideaza si propune curricula pentru disciplinele optionale spre aprobare
Consiliului national pentru Curriculum, in modul stabilit de Ministerul Educatiei si
Cercetarii;

k) dezbate la solicitarea Ministerului Educatiei si Cercetirii, OLSDI sau din proprie
initiativa, proiecte de legi sau de acte normative ce reglementeaza activitatea educationala
si prezintd , In termeni stabilifi, organelor ierarhic superioare propunerile de modificare sau
de completare ;

1) identifica si dezbate probleme legate de continutul sau organizarea activitatii
educationale din institutie ;

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

44.  Pe parcursul anului scolar, consiliul profesoral se Intruneste in:

3 sedinte organizatorice (la inceputul anului, la sfarsitul semestrului I, la sfarsitul anului
scolar); 2 sedinte tematice; 1( una ) sedinta cu privire la aprobarea rapoartelor pentru
atestarea gradelor didactice si manageriale;1 ( una ) sedinta cu privire la admiterea la
examenele de absolvire a gimnaziului;1 ( una ) sedinta cu privire la promovarea elevilor
din clasele I-VIIL. In cazuri exceptionale, consiliul profesoral poate fi convocat in sedinta
extraordinara de catre directorul sau la cererea cel putin 2/3 din numarul de cadre
didactice.

Sectiunea a 3 —-a
Consiliul de administratie

45.  Consiliul de Administratie al gimnaziului este format din cel putin 7, dar nu mai
mult de 11 membri. Din Consiliul de Administratie pot face parte: directorul, un director



adjunct, cadre didactice alese de Consiliul profesoral, reprezentanti ai parintilor, elevilor,
Administratiei publice locale. Directorul gimnaziului nu poate fi presedinte al Consiliului
de Administratie.

46. Consiliul de Administratie 1si desfasoara activitatea in conformitate cu
Regulamentul-cadru cu privire la functionarea consiliului de administratie al institutiei de
invatdmant general , ORDIN Nr. OMECC269/2020 din 09.03.2020 , in temeiul art. 49 alin. (4) din
Codul Educatiei al Republicii Moldova nr. 152/2014, cu modificarile ulterioare (Monitorul
Oficial al Republicii Moldova, 2014, nr. 319-324, art. 634).

47.  Consiliul de Administratie se intruneste lunar sau de cate ori considera necesar
directorul sau membrii acestuia.

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

48. Comisia metodica a profesorilor se constituie din cadre didactice care predau din
aceeasi arie curriculara conform Planului- cadru de invatamant .

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

50. Membrii Comisiei metodice , in cadrul sedintei de la inceputul de an scolar,
analizeaza modificarile si completarile privind curriculumul scris, curriculumul predat
/operationalizat, curriculumul evaluat si asigurarea didactica la disciplind, stipulate in
Sugestiile metodologice si manageriale privind organizarea procesului educational in anul
curent de studii, elaborate de Ministerul Educatiei si Cercetarii.

51. Comisia metodica are urmatoarele atributii :

a) elaboreaza proiectele pentru oferta educationald optionala a Institutiei ;

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

c¢) consolideaza cadrele didactice in procesul de elaborare a proiectelor didactice de
lunga durata si a demersurilor didactice la ore;

d) analizeaza periodic, din punct de vedere metodologic, evolutia scolara a elevilor
la discipline din aria curriculara;

e) participa la monitorizarea implementarii curriculei la fiecare clasa privind modul
in care se realizeazd componenta predare , invatare si evaluare;

f) participa la elaborarea curriculumului modificat/adaptat, PEI pentru copiii cu
CES;



g) discuta conceptul evaluarilor sumative la disciplinele scolare din aria curriculara
specificului ciclului primar si gimnazial,

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

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

52.  Seful comisiei metodice are urmatoarele atributii:

a) stabileste activitatea fiecarui membru al comisiei metodice;

b) evalueaza activitatea fiecarui membru al comisiei isi propune consiliului
profesoral un raport argumentat si documentat privind prestatia profesionala a fiecarui
membru 1n anul curent de studii;

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

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

e) asigurd si monitorizeaza activitatea de mentorat, in special a profesorilor
debutanti si nou veniti in Institutie;

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

Sectiunea a 5-a
Comisia metodica Consiliere si Dezvoltare personala

53.  Comisia metodica Consiliere si Dezvoltare personala este constituitd din dirigintii
de clasa I-1X.

54.  Seful Comisiei metodice Consiliere si Dezvoltare personala este numit prin ordinul
directorului Institutiei, cu consultarea membrilor ei.

55. Comisia metodica Consiliere si Dezvoltare personala are urmatoarele atribufii:

a) dezbate probleme privind structura, continutul si metodica orelor de dirigentie
specifice ciclului din invatdmantul primar si gimnazial;

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

c¢) coordoneaza participarea colectivelor de elevi in activitatile extragcolare si
diverse schimburi de experienta;

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

e) organizeaza si desfagoara activitati de orientare profesionala a elevilor si de
ghidare in cariera .

f)desfasoara activitati de consiliere a elevilor si parintilor conform orarului stabilit.



Sectiunea a 6 —a
Directorul

56. Directorul este conducatorul Institutiei pe care o reprezinta in relatiile cu persoanele
juridice si fizice, inclusiv cu administratia publica locala in limitele competentelor
prevazute de lege .
57.  Functia de director se ocupa in baza criteriilor de competenta profesionala si
managerial.
58.  Numirea in functie de director se face prin concurs, pentru un termen de 5 ani, in
conformitate cu Regulamentul pentru ocuparea functiei de conducere in institutia de
invatamant general, aprobat de Ministerul Educatiei si Cercetarii .
59. Directorul executa conducerea executiva a Institutiei, in conformitate cu atributiile
conferite de lege, cu hotararile Consiliului de Administratie al Institutiei, precum si cu alte
reglementari legale .
60. Directorul este subordonat OLSDI al administratiei publice locale de nivelul doi.
Fisa postului si fisa de evaluare ale directorului sunt elaborate de organele de abilitate , in
baza reglementarilor stabilite de Ministerul Educatiei si Cercetarii .
61. Directorul manifesta loialitate fata de Institutie, corectitudine si responsabilitate in
deciziile sale, incredere in capacitatile angajatilor, incurajeaza si sustine colegii, in vederea
motivarii pentru formarea continua si pentru crearea in Institutie a unui climat optim
desfasurarii procesului de invatamant .
62. Directorul Institutiei in care functioneaza comportamentul financiar—contabil prin
care se realizeaza evidenta contabila sintetica si analitica, precum si executia bugetara,
coordoneaza direct acest comportament. Personalul comportamentului financiar-contabil
este subordonat directorului si 1si desfasoara activitatea conform atributiilor stabilite de
acesta prin fisa postului .
63. Vizitarea Institutiei si asistenta la orele de curs sau la activitati extrascolare ,
efectuate de catre persoane din exterior, se face numai cu aprobarea directorului, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare.
64. Norma didactica de predare a directorului si/sau degrevarea de ore a acestuia se
stabilesc prin fisa postului in baza normelor aprobate de Ministerul Educatiei de comun cu
Ministerul Muncii, Protectiei Sociale si Familiei. Directorul beneficiaza de indemnizatie
de conducere, conform reglementarilor legale in vigoare.
65. Perioada concediului anual de odihni al directorului se aproba de OLSDI al
administratie publice locale de nivelul doi.
66. Directorul, in calitate de conducator al institutiei are urmatoarele atributii:

a) asigura functionalitatea Institutiei in conformitate cu prevederile cadrului
normativ in vigoare pentru invatdmantul primar si secundar general, aprobate de
Ministerul Educatiei si Cercetarii;

b) coordoneaza elaborarea proiectului managerial anual si a programului de
dezvoltare al institutiei;

¢) coordoneaza si raspunde de Intreaga activitate educationala si administrativa a
Institutiei, precum si de pastrarea si utilizarea patrimoniului institutiei de invatamint;



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

e) asigura securitatea elevilor si a personalului angajat in perioada aflarii in incinta
instituiei;

f) asigura pastrarea si dezvoltarea bazei didactico-materiale a Institutiei;

g) este responsabil de organizarea si implementarea actiunilor de protectie a
copilului;

1) asigurd aplicarea deciziilor consiliului profesoral si a consiliului de administratie;

J) asigurad realizarea achizitiilor publice potrivit reglementarilor cadrului legislativ si
normativ in vigoare;

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

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

m) elaboreaza anual schema de completare si a numarului de clase, conform
capacitdtfi de proiect al Institutiei si o propune spre avizare consiliului de administratie al
Institutiei si spre aprobare OLSDI.

n) prezinta rapoarte privind activitatea Institutiei, starea si calitatea procesului
educational din institutia pe care o conduce. Raportul anual de activitate este prezentat la
Consiliul profesoral, Consiliul Administrativ, si de facut public prin afisare clasica sau
electronica .

67. Directorul, in calitate de angajator al institutiei are urmatoarele atributii:

a) elaboreaza anual schema de incadrare a personalului din Institutie in functie de
numarul de clase si propune spre avizare consiliului de administratie al Institutiei si spre
aprobare OLSDI;

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

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

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

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

f) aproba concediu fara plata si zilele libere platite, conform prevederilor legale si
ale contractului colectiv de munca aplicabil pentru intreg personal, in conditiile asigurarii
suplinirii activitatii acestora;

g) repartizeaza prin decizie internd , personalul didactic angajat ,in regim de cumul
sau plata cu ora , orele de curs ramase neocupate ;



h) numeste si elibereaza din functie directorul adjunct, personalul didactic, didactic
auxiliar si nedidactic, conform legislatiei in vigoare .

68. Directorul, in calitate de evaluator, are urmatoarele atributii:

a) asigura evaluarea si monitorizarea permanenta a activitatii educationale /didactice
a cadrelor didactice, inclusiv de conducere;

b) solicitd OLSD] al administratiei locale publice de nivelul doi, ANACEC
evaluarea activitatii cadrelor didactice cu rezultate de exceptie in vederea promovarii
experientei lor, precum §i evaluarea activitatii cadrelor didactice care demonstreaza
ineficienta profesionald cu aplicarea recomandarilor in vigoare;

¢) inainteaza OLSDI al administratiei publice de nivelul doi propuneri privind
cadrele didactice recomandate pentru participare n diverse comisii, proiecte, activitati de
formare, etc.

69. Directorul, in calitate de ordonator de credite, are urmatoarele atributii:

a) elaboreaza bugetul Institutiei in baza de programe;

b) aproba programele de buget ale Institutiei si le propune spre avizare consiliului
de administratie;

c) prezinta, in termen, autoritatilor competente programele de buget, notele
informative succinte privind exceptia bugetului cu explicarea categoriilor majore de
cheltuieli efectuate ;

d) atrage resurse extrabugetare , cu respectarea prevederilor legale ;

e) monitorizeazd modul de incasare a veniturilor , necesitatea , oportunitatea si
legalitatea angajarii si utilizarii mijloacelor bugetare , in limita si cu destinatia aprobate
prin bugetul propriu , integritatea si buna functionare a bunurilor aflate in administrare ;
organizarea si evidenta zilnica a contabilitatii si prezentarea , in termen , a bilanturilor
contabile si a conturilor de exceptie bugetara .

70.  Directorul Institutiei este responsabil de :

a) asigurarea procesului calitatii ;

b) asigurarea Institutiei cu cadre conform Planului —cadru ;

c) activitatea Intregului personal salariat ;

d) intocmirea , eliberarea , reconstituirea , anularea , completare , modificarea ,
rectificarea g1 gestionarea documentelor de evidenta ;

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

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

h) responsabil de elaborarea si executarea bugetului Institutiei ;

1) respectarea conditiilor si a exigentelor privind normele de igiena scolara , de
protectie a muncii , de protectie civila si de paza contra incendiilor in Institutie ;

]) pastrarea sigiliului Institutiei ;

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

71.  Directorul Institutiei are urmatoarele imputerniciri :

a) emite ordine si dispozitii ce {in de competenta sa ;

b) gestioneaza bunurile si resursele materiale



¢) incheie contracte , deschide conturi bancare , elibereaza procuri ;

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

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

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

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

Sectiunea a 7 —a
Directorii adjuncti responsabili de procesul instructiv si /de procesul educativ

72.  Directorul adjunct este angajat de catre directorul Institutiei. Functia de director
adjunct se ocupa prin concurs pe un termen de 5 ani , in baza Regulamentului pentru
ocuparea functiei de conducere 1n institutia de invatamant general , aprobat de Ministerul
Educatiei si Cercetarii.

73.  In institutie activeazi directorul adjunct responsabil de procesul instructiv si
responsabil de procesul educativ

74.  Directorul adjunct responsabil de procesul instructiv are urmatoarele atributii:

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

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

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

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

e) participa la repartizarea sarcinii didactice a personalului didactic;

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

g) participa la aprecierea nivelului de pregatire a cadrelor didactice pentru lectii , la
evaluarea calitatii demersului educational , la determinarea relevantei relationarii
profesor-elev si a impactului educational al activitatilor extrascolare /extracurriculare
desfasurate;

h) coordoneaza si monitorizeaza activitatea comisiilor metodice din institutie;



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

j) valideaza instrumentul de evaluare sumativa aplicat in Institutie;

k )asigura aplicarea intocmai a Planului —cadru de invatamint si a curriculei scolare;

1) coordoneaza activitatea de formare profesionald continua;

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

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

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

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

b) consemneaza zilnic, in condica de prezenta, absentele si intarzierile de la lectii
ale elevilor;

c¢) coordoneaza si monitorizeaza activitatea profesorilor—dirigingi si a conducatorilor
de cerc ;

d) stabileste relatii de parteneriat ale Institutier ;

e) coordoneaza si monitorizeaza activitatea Comisiel metodice Consiliere si
Dezvoltare personala , Consiliului elevilor;

f) asigurd relevanta relationarii profesor-elev si a impactului educational al
activitatilor extrascolare/extracurriculare desfasurate la nivel de institutie ;

g) coordoneaza activitdtile de prevenire, identificare, raportare, referire si asistenta
in cazurile de abuz, negljare, exploatare a copilului ;

h) este responsabil de organizarea si desfasurarea concursurilor extrascolare si
extracurriculare la nivel local, raional, republican ;

1) este responsabil de evidenta si scolarizarea minorilor din Institutiei ;

j) este responsabil de desfasurarea regulamentara activitatii institutiei, conform
prezentului Regulament .

76.  Directorii adjuncti ai institutiei sunt responsabili de :

a) activitatea Institutiei in conformitate cu standardele de calitate in invatamantul
secundar general ;

b) calitatea orelor inlocuite ;

c) elaborarea orarului lectiilor, activitatilor extracurriculare cu respectarea cerintelor
didactice si sanitaro-igienice specifice categoriei de varsta ;

d) corectitudinea si acuratetea completarii cataloagelor si altor documente scolare
privind evidenta rezultatelor scolare ale elevilor .

77.  Directorii adjuncti ai institutiei au urmatoarele imputerniciri :

a) monitorizeaza si evalueaza nivelul de formare a competentelor curriculare si
ritmicitatea parcurgerii materiei de studiu la disciplinele scolare de invatamant ;

b) evalueaza activitatea personalului didactic si didactic auxiliar.



Sectiunea a 8 —a
Personalul didactic

78.  In Institutie de invatamant primar si gimnazial activeaza personal didactic din care
fac parte : Tnvatatori , profesori, cadru didactic de sprijin , conducatori de cerc.

79.  Posturile didactice in institutie se ocupa prin concurs .Concursul de ocupare a
locurilor vacante se organizeaza in incinta institutiei in baza Metodologiei aprobate de
MEC. La concursul pentru ocuparea unui post didactic poate participa orice candidat care
indeplineste conditiile prevazute de legislatia in vigoare. Tinerii specialisti ocupa posturile
vacante prin repartizare .

80. Activitatea personalului didactic este organizata in conformitate cu legislatia in
vigoare 1n baza reglementarilor individual/contractului colectiv de munca si prezentul
Regulament .

81.  Personalul didactic din Tnvatamant i se interzice sa aplice pedepse corporale sau sa
agreseze verbal sau fizic elevii si/sau alte cadre didactice .

82.  Personalul didactic 1 se interzice primirea de bani sau de alte foloase sub orice forma
din partea elevilor, familiilor acestora ,precum si din partea organizatiilor obstesti ale
parintilor .

Nerespectarea prevederii respective , constituie abatere disciplinara si se examineaza
de Consiliul de eticad sau de organele abilitate de cercetarea conventionald sau penald , in
functie de gravitatea actiunii.

83.  Cadru didactic de sprijin are urmatoarele atributii :

a) faciliteaza si sustine incluziunea educationald a copilului cu cerinte educationale
speciale Tn mediul de invatare ;

b) participd in comun cu comisia multidisciplinara intragcolard , cadrele didactice ,
alti specialisti la :

— elaborarea Planului Educational Individualizat s1 realizarea acestuia ;
— evaluarea , revizuirea si actualizarea Planului Educational Individualizat;

c) colaboreaza cu cadrele didactice, alti specialisti pentru realizarea obiectivelor
Planului Educational Individualizat si stabilirea modalitatilor concrete de lucru cu copiii cu
cerinte educationale speciale ;

d) realizeaza activitati de recuperare educationala individuale sau in grup, asista
copilul cu cerinte educationale speciale in pregatirea temelor pentru acasa ;

) propune si realizeaza materiale didactice individualizate in functie de dificultatile
de invatare a copilului ;

f) coordoneaza activitatea centrului de resurse in educatia incluziva in institutie ;



g) acorda consultanta si colaboreaza cu familiile copiilor cu cerinte educationale
speciale ;

h) participa in activitd{i de informare /formare a cadrelor didactice in problemele de
educatie incluziva, de diseminare a cunostintelor si experientelor cu privire la asistenta
copiilor cu cerinte educationale speciale .

84.  Personalul didactic are urmatoarele drepturi :

a) s beneficieze de conditii optime de munca ;

b) sd 1 se respecte demnitatea personala si statutul de profesor ;

c) sd-si exprime liber opinia profesionala , vizand procesul de predare
—invatare-evaluare in concordanta cu componentele Curriculumului National ;

d) sa 1 se asigure conditii eficiente pentru desfasurarea activitatii profesionale ,
pentru perfectionarea continua ;

e) sa manifeste initiativa profesionala in realizarea procesului educational, alegerea
tehnologiilor de predare, evaluarea performantelor elevilor conform finalitatilor
educationale, participarea la eficientizarea procesului educational, promovarea activitatilor
de cercetare, de orientare civica si dezvoltare comunitara a elevilor, organizarea
laboratoarelor, cenaclurilor pe interese, publicatiilor scolare, etc., conform legislatiei in
vigoare ;

f) sa participe la conducerea institutiei, inclusiv prin alegerea democratica a
reprezentantilor in organele de conducere, administrative §i consultative ale Institutiei ;

g) sa beneficieze de inlesniri stabilite de legislatia in vigoare ;

h) sa faca parte din asociatii de organizatii sindicale , profesionale , culturale ,
nationale si internationale, precum si din organizatii politice legal constituite .

85.  Personalul didactic are urmatoarele obligatii :

a) sa respecte prevederile Codului de etica al cadrelor didactice, aprobate de MEC ;

b) sa participe la programe de formare continud, in conformitate cu specificul
activitati si cu reglementarile in vigoare pentru fiecare categorie ;

c) sa cunoasca, sa Tmpartageasca si sa promoveze idealul educational, principiile
fundamentale ale educatiei, politica educationala a statului ;

d) sa organizeze si sa desfasoare eficient procesul educational la disciplina de studiu
predata la nivelul Institutiei ;

e) sd cunoasca si sa aplice Planul —cadru de invatamant , curricula , Reperele
metodologice s1 manageriale de organizare a procesului educational la disciplinele scolare,
elaborate de MEC, manualele scolare si literatura pedagogica de referinta .

f) sa elaboreze proiectarea didactica vizand parcursul anual la disciplind conform
cerintelor MEC ;

g) sd elaboreze proiecte didactice pentru lectii si activitdti extragcolare ;

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

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

j)sd stimuleze activitatea independenta si de colaborare, de initiativa, capacitatile
creative ale elevului in procesul de invatare ;



k) sa asigure securitatea vietii si sanatatii elevilor in cadrul lectiilor si activitatilor
extrascolare (cercuri pe interes, tabere specializate, excursii, etc. );

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

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

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

0) sd organizeze si sd desfasoare ore de dirigentie ;

p) s organizeze consultatii cu elevii clasei absolvente conform orarului stabilit de
conducerea Institutiei

q) sa colaboreze cu familiile elevilor ;

r) sa se auto instruiascad in permanentd in domeniul specialitatii, a psihopedagogiei si
a metodicii predarii disciplinei ;

s) sa participle la activitdfile de interasistenta organizate in Institutie sau in afara ei
conform delegarii ;

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

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

V) sd-si onoreze toate obligatiile , prevazute in Codul Educatiei, alte acte normative
in vigoare, precum si stipulate in fisa postului .

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

87.  Activitatea cadrului didactic de sprijin este reglementata prin Reperele
metodologice privind activitatea cadrului didactic de sprijin .

88.  Pentru personalul didactic prezenta la prima lectie e la ora 08",

89. In caz de imbolnavire a profesorilor, dirigintilor de clasa orele se inlocuiesc conform
ordinului directorului in baza legislatiei in vigoare.

90. Nici un cadru didactic nu poate pleca in concediu de odihna legal in perioada
vacantei de vara dacd nu a completat, semnat si stampilat documentele scolare ( registru,
cataloage, diferite dari de seamad) in care sunt inscrisi elevii de care raspunde cu predarea
tuturor acestor documente directorului adjunct.

91. Responsabili de registrele scolare si dosarele elevilor sunt dirigintii claselor.

92.  Respectarea continutului programelor, parcurgerea integrald si ritmica a materiei
sint obligatorii pentru intreg personalul didactic.

93.  Accesul elevilor in salile de sport pentru orele de educatie fizica se face in prezenta
profesorului de educatie fizica, iar dupa terminarea orei eliberarea salilor de sport se va
realiza sub supravegherea profesorului de educatie fizica. Accesul elevilor in laboratoarele



de specialitate se va face in prezenta profesorilor de specialitate, care predau la clasele
respective.

Sectiunea a 9 —-a
Personalul didactic auxiliar

94.  In Institutie activeaza personalul didactic auxiliar din el face parte : bibliotecarul
scolar, laborantul.

95. Bibliotecarul scolar este subordonat directorului Institutiei .
96. Bibliotecarul scolar in institutie are urmatoarele obligatii :

a) organizeaza activitatea bibliotecii, asigura functionarea acesteia si completarea
conform necesitatilor institutiei a fondului de carte;

b) indruma lectura , studiul si ajuta la elaborarea lucrarilor /proiectelor, punand la
dispozitia acestora instrumente de informare, respectiv fisiere, cataloage, liste
bibliografice, etc. care sa le inlesneasca o orientare rapida in colectiile bibliotecii;

c) sprijina informarea si documentarea rapida a personalului didactic;

d) participa la stagiile si activitatile specifice la formarea continua;

e) gestioneaza fondul de manuale al Institutiei, conform schemei de inchiriere, aprobata de
MEC ;

f) organizeaza si participa la desfasurarea de actiuni speciale: lansari de carte, intalniri
literare, simpozioane, vitrine si expozitii de carti, standuri de noutati editoriale sau de
colectiii de carte, prezentari de manuale scolare, etc.

97. Informaticianul are urmatoarele obligatii:

a) asigura instalarea si configurarea platformelor de management al resurselor
educationale;

b) asigura instalarea, configurarea si administrarea retelelor de calculatoare, si a
serviciilor de comunicatii din cadrul Institutiei ;

c) asigura instalarea, configurarea si administrarea conexiunii Internet;

d) realizeaza activitati de protectie —securizare a retelelor de calculatoare;

€) monitorizeaza traficul pentru a detecta accesul neautorizat si actioneaza pentru
evitarea producerii acestuia pe viitor;

f) asigura crearea si actualizarea paginii web a Institutiei in vederea promovarii
imaginii institutionale;

g) asistenta tehnica utilizatorilor in probleme de:
— utilizarea protocoale si utilizare de transfer de fisiere;
— configurare calculatoare, a sistemului de operare pentru acces la Internet.
h) mentine legdtura cu partenerii externi in vederea bunei legaturi la Internet.

98. Laborantul are urmatoarele obligatii :



a) respectarea tehnicii securitatii in incinta laboratorului de chimie , fizica ,
informatica si biologie ;

b) respectarea cerintelor de pastrare si utilizarea echipamentelor de laborator si a
materialelor didactice ;

c) asigurarea asistentei experimentale didactica a orelor cu auxiliare didactice.
99.  Atributiile personalului didactic auxiliar sunt stipulate in fisele de post aprobate de
catre directorul Institutiei.

Sectiunea a 10 —-a
Personalul nedidactic

100. In Institutie activeaza personalul nedidactic din care face parte : secretarul,
asistentul medical, administratorul financiar ( contabil-sef ), sef de gospodarie, ingrijitori
de incaperi, ingrijitor de teren, paznici si operatori in sala de cazane, conform
Clasificatorului ocupatiilor din Republica Moldova.

101. Secretarul are urmatoarele obligatii:
a) completarea documentatiei scolare conform atributiilor delegate de director ;
b) perfectarea, pastrarea si eliberarea documentelor de uz intern si extern ale
Institutiei;
¢) arhivarea tuturor documentelor scolare;
d) transmiterea regulamentard a documentelor scolare la Arhiva de Stat .
102. Asistentul medical al Institutiei este subordonat directorului Institutiei .
Programului de lucru al asistentului medical al Institutiei este aprobat de director .
103. Asistentul medical al Institutiei este responsabil de :
a) activitatea Comisiei de triere;
b) accesul la munca personalului angajat al Institutiei;
¢) verifica respectarea cerintelor igienice de intretinere a institutiilor de invatamant
stabilite de Ministerul Sanatatii si Ministerul Educatiei si Cercetarii;
d) acordd asistentd medicald primara elevilor si personalului angajat al Institutiei in
caz de necesitate;
e) participa la organizarea activitatilor de educatiei pentru sanatate;
f) organizarea examenului medical complex din Institutie;
g) perfecteaza si prezinta informatii despre starea sanatatii elevilor.

104. Administratorul de patrimoniu este seful de gospodarie, care participd la Comisia de
evidenta a bunurilor materiale.
105. Administratorul de patrimoniu este responsabil de:

a) gestionarea si de intretinerea bazei materiale;

b) coordoneaza activitatea personalului auxiliar de Intretinere;

c¢) evidenta si pastrarea inventarului mobil si imobil;

d) completarea registrului de evidenta contabild a bunurilor mobile si imobile ;



e)comisia de evidentad a bunurilor materiale elaboreaza programul de lucru al personalului
auxiliar de intretinere al Institutiei si il propune spre aprobare directorului ;

f) comisia de evidentd a bunurilor materiale stabileste sectoarele de lucru ale personalului
de ingrijire, in functie de nevoile institutiei de invatamant, directorul poate schimba aceste
sectoare.

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

107. Serviciul de contabilitate este realizat de contabil administrator financiar si este
subordonat directorului.

108. Serviciul de contabilitate este responsabil de organizarea si desfasurarea activitatii
financiar-contabile a Institutiei, In conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.

109. Administratorul financiar ( contabilul ) are urméatoarele atributii :

a) organizeza, indruma, conduce, controleaza si raspunde de desfasurarea activitatii
financiar-contabile a institutiei, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

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

¢) participa la Intocmirea proiectului de buget si raportul de executie bugetara,
conform normelor metodologice de finantare a institutiilor de invatamantul general
elaborate de Ministerul Finantelor;

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

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

f) organizeaza si participa la intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului
financiar—contabil ;

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

h) supravegheaza implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul
programului informational;

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

J) asigura si gestioneaza documentele si instrumentele financiare in regim special;

k) intocmeste , cu respectarea normelor legale in vigoare, instrumentele privind
angajarea, lichidarea, ordonarea si plata cheltuielilor bugetare, realizand operatiunile
prevazute de normele legale in materie;

1) exercita orice atributii si responsabilitati, prevazute de legislatie de catre
ordonatorii de credite, respectiv de catre Consiliul de Administratie ;

Sectiunea a 11 —-a
Dirigintele



110. Activitatea educationald la fiecare clasa este coordonata de un diriginte numit de
director, la propunerea sefului Comisiei de consiliere si dezvoltare personala.
111. Dirigintele indeplineste urmatoarele atributii:

a) organizeaza orele de dirigentie si alte activitafi ce contribuie la dezvoltarea
personalitatii elevului;

b) ofera consiliere in carierd §i orientare profesionala ale elevilor;

¢) monitorizeaza frecventa elevilor, identifica si analizeaza cauzele absentelor
elevilor si intreprinde actiunii corespunzatoare pentru imbunatatirea frecventei;

d) analizeaza periodic situatia scolara a elevilor, insistand la mobilizarea acestora in
vederea Indeplinirii optimale a obligatiilor regulamentare;

e) colaboreaza cu toti profesorii care predau la clasa in vederea eficientizarii
procesului educational;

f) participa la educatia igienico-sanitara a elevilor;

g) observa comportamentul elevilor, inclusiv in scopul prevenirii abuzului,

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

1) contribuie in parteneriat cu alte cadre didactice, la organizarea si desfasurarea
activitatilor extrascolare ;

J) asigura conexiunea cu parintii elevilor, i1 informeaza despre rezultatele obtinute
de elevi la invatatura, despre absentele nemotivate, alte forme de abatere de la prevederile
regulamentului Institutier ;
k)organizeaza sedinte cu parintii de cel pufin patru ori pe durata anului scolar ;

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

m) calculeazd media generala a fiecarui elev ;

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

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

p) raspunde de baza materiald a cabinetului pus la dispozitie.

IV. ELEVII

Sectiunea a 1-a
Dobandirea calitatii de elev

112. Orice persoana care este Inscrisa in Institutie si participa la activitatile organizate de
aceasta, are calitatea de elev.



113. Invitimantul primar(clasele a I-a-IV-a) si in invitimantul gimnazial(clasele a V-a
-1X-a), calitatea de elev se dobdndeste in urma solicitdrii scrise adresate de parinti sau
alti reprezentanti legali cétre Institutia de invatamant.

114. Inmatricularea elevilor intorsi de la studii (burse de peste hotarele tarii) se face cu
acordul DGE si Ministerului Educatiei si Cercetarii, la cererea solicitantului, cu
prezentarea situatiei scolare de la intoarcerea din strainatate .

Sectiunea a 2-a
Executarea calitatii de elev

115. Calitatea de elev se executa prin frecventarea si participarea obligatorie la orele de
curs a activitatilor extracurriculare §i extragcolare existente in programul gimnaziului .

116. Evidenta prezentei elevilor la fiecare ora de curs se face de catre profesor care
consemneaza in catalogul scolar , Tn mod obligatoriu , fiecare absenta .

117. Elevii din invatdmantul primar si gimnazial sunt obligati sa se prezinte la evaluarile
sumative semestriale organizate in gimnaziu .

118. Absentele datorate imbolnavirii elevilor, bolilor contagioase sau altor cazuri de forta
exceptionale, dovedite cu acte justificative, sunt considerate motivate.

119. Motivarea absentelor se efectueaza pe baza urmatoarelor acte :
a) adeverinta eliberata de medicul de familie ;

b) adeverinta sau certificat medical eliberat de institutia medicald , in cazul in care
elevul a fost internat in spital , avizat(a) de medicul scolar ;

c) cererea scrisd a elevului sau parintelui /reprezentantului legal al acestuia (ciclul
primar ), adresata si aprobata de directorul gimnaziului, in urma consultarii cu dirigintele
clasei (doar 5 zile de absente la cererea parintilor pe parcursul unui an academic);

d) certificate confirmative eliberat de institutia educationald extrascolara (scoala de arte,
scoala sportiva).

120. Motivarea absentelor se face de catre diriginte , in ziua prezentarii actelor justificate

121. Actele, in baza carora se face motivarea absentelor, se prezinta in termen de maxim
7 zile de la reluarea frecventei elevului si se pastreaza de catre diriginte pe tot parcursul
anului scolar. Nerespectarea termenelor prevazute in prezentul punct atrage , de regula ,
declararea absentelor ca nemotivate.



122.  Elevii din invatamantul obligatoriu cu dizabilitdti severe, nedeplasabili, cu boli
cronice grave, pot fi scutiti partial sau total de frecventa, beneficiind de instruire la
domiciliu.

Sectiunea a 3-a

Miscarea /transferul elevilor

123. Elevii din invatamant general au dreptul sa se transfere de la o institutie la alta , de
la o forma de invatamant la alta, in conformitate cu prevederile prezentului regulament .

124. 1In ciclul primar ( clasele a I-a —IV-a) si in ciclul gimnazial ( clasele V-a —-IX-a),
elevii se pot transfera, in perioada vacantelor, dupa cum urmeaza :

a) in aceeasi institutie de invatamant , de la o clasa la alta , in limita efectivelor de elevi la
clasa , stabilitd de DGE Stefan Voda ;

b) de la o institutie de invatamant la alta , in limita efectivelor de elevi la clasa , stabilitd de
DGE Stefan Voda .

Sectiunea a 4-a

Drepturile elevilor

125. 1In Institutie sunt respectate drepturile si libertitile conferite de calitatea de elev .
Sunt interzise pedepsele corporale, aplicarea sub orice forma a metodelor de violenta fizica
sau psihica .

126. Elevii din Institutie beneficiaza de invatdmantul gratuit .

127. Elevii au dreptul sa opteze , conform legii , pentru tipul si forma de invatamant pe
care le vor urma si sa aleaga parcursul scolar corespunzator intereselor, pregatirii si
competentelor lor. Pentru elevii minori , acest drept se executa de catre parinti
/reprezentantul legal ai copiilor.

128. Pe durata studiilor in invatamantul general elevii beneficiaza de asistenta
psihopedagogica si medicala gratuita .

129. Elevii au dreptul:
] sa-si expuna liber opiniile, convingerile, ideile;
] sa-si aleagd cursurile optionale, facultative;
] sa aleagad institutia de ITnvatamant general , cu respectarea cadrului normativ in
vigoare;
] sa participe la cercuri stiintifice, tehnice, culturale, artistice si sportive;
] sa participe la activitatile organizate Tn gimnaziu precum si la cele organizate in



cluburile elevilor, bazele sportive, de agrement, tabere, cu respectarea prevederilor
lor functionale;

0 sa fie asigurati, in modul stabilit cu manuale, asistentd medicala, alimentatie, alte
inlesniri acordate de autoritatile publice locale;

O sd constituie consilii, asociatii care functioneaza dupa un statut propriu; obiectul de

activitate al acestora trebuie sd fie compatibil cu principiile invatamantului, cu
Regulamentul gimnaziului;

0 sd fie alesi in componenta unor organe administrative si consultative ale
gimnaziului;
0 sa participe la reuniuni si actiuni care se vor exercita n afara activitatilor scolare cu

aprobarea directorului gimnaziului, la cererea motivata a grupului de initiativa. Aprobarea
de desfasurare a actiunii va fi conditionata de acordarea de garantii privind asigurarea
respectarii Regulamentului gimnaziului.

O sa beneficieze de conditii optime in organizarea procesului educational, de garantii

privind viata si securitatea n timpul afldrii in Institutie, conform orarului si programului
de lucru a gimnaziului, precum si in timpul activitatilor la care participa ca delegat, in baza
acordului parintelui;

0 sd participe la evaluarea si promovarea calitatii invatdmantului, in conditiile stabilite
de lege;
0 sd beneficieze de alte drepturi, garantii si facilitifi, conform actelor normative in

vigoare;

130. Elevii au urmatoarele responsabilitati:

0 sa frecventeze, fara intarziere, In mod obligatoriu, orele de curs si optionale ;

0 sadepuna un efort real pentru asimilarea cunostintelor, dezvoltarea facultatilor

intelectuale, formarea priceperilor si deprinderilor teoretice si practice necesare
pentru integrarea in alte forme de instruire sau in cdmpul muncii;

[ sa manifeste un comportament respectuos in raport cu personalul de conducere,
cadrele didactice, auxiliare si nedidactice, precum si fatd de colegi;

0 sa aiba tinuta vestimentara si exterior decent care sa-i individualizeze ca varsta,

sex si categorie sociald de elev; atitudine cuviincioasa, colegiald; disciplinati in
gimnaziu, 1n familie, in locurile publice;



sa respecte ordinele/dispozitiile date de administratia gimnaziului, de diriginte, de

cadrele didactice;

sd utilizeze cu grija manualele;

sa pastreze imobilul, mobilierul, utilajul gimnaziului;

sd poarte asupra lor agenda, sa o prezinte cadrului didactic pentru consemnarea
notelor/calificativelor, parintilor pentru monitorizarea reusitei academice si
comportamentale;

sd sustind, prin examinari orale si/sau scrise, lichidarea restantelor la disciplinele
scolare pentru perioada absentata motivat si/sau nemotivat mai mult de 17 ore;

sd respecte normele de tehnica securitatii, de prevenire si stingere a incendiilor,

cele de protectie civila si protectia mediului, regulile de circulatie;

Elevilor li se interzice:

0

sd aduca si sa consume pe parcursul activitdtilor scolare si extrascolare produsele

alimentare neprelucrate termic si a celor ce contin conservanti artificiali cu
coloranti si cu potentiatori de gust, precum: mezeluri, cipsuri, fidea de preparare
rapida, maioneza, ketchup, pesmeti condimentati, prajituri cu crema, zefire, torta,
bauturi carbogazoase , energizante, guma de mestecat, la fel orice produse culinare
preparate in conditii casnice, aduse de la domiciliu, inclusiv Tn urma organizarii
sarbatorilor si zilelor onomastice;

sa foloseasca drogurile, fumatul si bauturile alcoolice, sa practice jocuri de

hazard, sa umble pe strazi dupa ora 21%

parintilor/tutorilor;

(clasele a I-IX) fara supravegherea

sa profaneze simbolurile nationale si ale organizatiilor internationale;

sd organizeze si sd participe la actiuni politice si de protest, ce afecteaza
activitatea Institutiei si frecventa la cursuri a elevilor;
sd facd inscrieri in documentatia scolara (cataloage, dosare personale), sa distruga
documentatia scolara (cataloage, agenda elevului etc);

sa utilizeze telefoanele mobile si garniturile audio in timpul orelor de curs,

examenelor, concursurilor, cu exceptia cazurilor cand cadrul didactic solicita
utilizarea telefoanelor pentru realizarea unor activitati didactice ;

sd blocheze caile de acces 1n spatiile de invatamant;



0 saintroduca, in perimetrul Institutiei, orice tipuri de arme sau instrumente,

petarde, substante etc., care, prin actiunea lor, pot afecta integritatea fizica si
psihica a colectivului de elevi si a personalului Institutiei;

0 sa poarte o vestimentatie provocatoare (fuste sau pantaloni scurti si pantaloni

rupti, bluze decoltate sau transparente mai scurte de talie), un machia;j strident,
coafura extravaganta / alte accesorii , manichiurd mai mare de 3 mm, piercing,
tatuaje, bijuterii extravagande ce nu se incadreaza in tinuta de elevi;

0 sa posede si difuzeze materiale cu caracter obscen sau pornografic;

0 sa aduca jigniri si sa manifeste agresivitate in limbaj si in comportament fata de
colegi si fatd de personalul Institutiei;
0 sa paraseasca teritoriul institutiei pe durata desfasurarii orelor de curs si a

pauzelor fara solicitarea scrisa a parintelui/reprezentantului legal.

Sectiunea a 5-a
Recompense pentru elevi

131. Elevii care obtin rezultate remarcabile la invatatura si au obtinut performante la
concursuri, festivaluri, expozitii, activitati sportive, si alte activitati extrascolare
desfasurate la nivel local, raional, republican sau international, pot primi urmatoarele
recompense:

0 evidentierea facuta de diriginte in fata colegilor de clasa;

0 evidentierea facuta de director in fata colegilor de gimnaziu;

comunicare verbald sau scrisa adresata de diriginte sau director parintilor;
trimitere cu prioritate in excursii sau tabere de odihna;

premii, diplome, diploma de merit, medalii, insigne,

burse de merit ale institutiei;

[ s [ Y ot N

alte recompense neinterzise de lege.

132. Acordarea premiilor /diplomelor elevilor la sfarsitul anului scolar se face la nivelul
Institutiei la propunerea dirigintelui si a directorului scolii.

133. Se pot acorda premii /diplome elevilor care:



a) au obtinut medii generale anuale, dar nu mai mici decat 9,00;
b) s-au distins la una sau mai multe discipline de studiu in cadrul olimpiadelor
scolare;
¢) s-au remarcat prin fapte de inalta tinuta morala si civica;
d) au avut la nivelul clasei, cea mai buna frecventa pe parcursul anului scolar;
e) s-au implicat activ la elaborarea si implementarea proiectelor educationale.
Sectiunea a 6-a
Sanctiunile aplicate elevilor

134. Abateri disciplinare se considera faptele elevilor prin care se incalcad dispozitiile
legale in vigoare, precum si prevederile regulamentului Institutiei. Elevii care savarsesc
abateri disciplinare se sanctioneaza. La determinarea sanctiunilor se va lua in calcul
consecintele abaterilor, in functie de gravitatea faptelor, sanctiunile pot fi:
a) observatie orald sau cu inscriere in Agenda elevului;
b) mustrare orala;
¢) mustrare scrisa;
d)eliminarea temporara de la lectie;

e) suportarea de catre parintii /alfi reprezentanti legali a cheltuielilor pentru pagube
materiale produse in laborator, cabinete, sali de clasa, etc.
135. Sanctiunile aplicate elevilor, indifferent de tipul lor, sunt anuntate
parintilor/reprezentantilor legali in forma scrisa si orald in decurs de 3 ( trei ) zile
lucratoare de cétre dirigintele clasei prin intermediul Agendei elevului /avizului sub
semndturd. Parintii /reprezentantii legali ai elevilor sanctionati repetat se invita la Comisia
multidisciplinara din cadrul APL, de nivelul I .

136. Observatia constad in discutia particulara nsotitd de obiectie critica in adresa
elevului /grupului vis-a-vis de actiunile si faptele critice .

Sanctiunea se aplica de diriginte / profesor / director /director adjunct .

Sanctiunea nu atrage si alte masuri disciplinare .

137. Mustrarea orala se aplica elevului /grupului de elevi si consta in observatii
moralizatoare cu solicitarea schimbarii de comportament , atragandu-i atentia ca , daca nu
isi schimba comportamentul 1 sa va aplica o sanctiune mai severa .

Sanctiunea se aplicd de diriginte / profesor / director.

138. Mustrarea scrisa se aplicd elevului si consta in consemnarea in Registrul de ordine
pentru elevi a observatiei moralizatoare privind abaterile comportamentale constatate si
restrictiile, cerintele Tnaintate pentru neadmiterea repetarii lor. Mustrarea scrisa se aplica
de director la propunerea dirigintelui .

Sanctiunea se consemneaza in raportul dirigintelui prezentat consiliului profesoral la
sfarsitul semestrului sau al anului de studii .

139. Parintii/reprezentantii legali ai elevilor care se fac vinovati de deteriorarea
bunurilor Institutiei , angajatilor si elevilor, platesc toate lucrarile necesare reparatiilor sau



suporta toate cheltuielile pentru inlocuirea bunurilor deteriorate in decurs de doua
saptamani.

140. 1In cazul distrugerii /deteriorarii manualelor scolare primite gratuit, elevii, pe numele
carora au fost eliberate, Tnlocuiesc manualul deteriorat cu un exemplar nou, corespunzator
disciplinei anului de studiu si tipului de manual deteriorat, iar in caz de imposibilitate,
achita contravaloarea acestuia .

141. Elevii care au fost sanctionati beneficiazad de asistentd psihologica.
V. PARINTII /ALTI REPREZENTANTI LEGALI AL ELEVULUI

Sectiunea a I-a
Dispozitii generale

142. Parintii/ alti reprezentanti legali ai elevilor, prin coordonarea prealabila cu
conducatorul institutiei, au dreptul de a participa la activitatile educationale si de a asista la
ore in vederea totalizarii procesului educational din Institutie, cu conditia respectarii
regulilor de asistare la ore si de aflare in IP Gimnaziul Mihai Sirghi.

143. Parintii /alti reprezentanti legali ai elevilor au obligatia ca, cel putin odata pe luna sa
ia legatura cu invatitorul /dirigintele pentru a cunoaste evolutia copilului lor . In cazul
plecarii peste hotarele statului parintii/ alti reprezentanti legali ai elevilor informeaza
administratia Institutiei in grija cui ramane elevul pe perioada lipsei lui. Parintii /alti
reprezentanti legali ai elevilor sunt responsabili de viata si securitatea copiilor in afara
orelor de program a gimnaziului, oriunde s-ar afla copilul.

Sectiunea a 2-a
Comitetul de parintii ai clasei

144. Comitetul de parinti ai clasei se alege in fiecare an in cadrul adunarii generale a
parintilor /altor reprezentanti legali ai elevilor, convocata de diriginte, care prezideaza
sedinta.

145. Convocarea adunarii generale al clasei pentru alegerea comitetului de parinti al
clasei in primele 30 zile de la inceperea anului scolar.

146. Comitetul de parinti al clasei se compune din trei /cinci persoane : un presedinte si
doi/patru membri.

147. La propunerea /solicitarea presedintelui comitetului de parinti al clasei, dirigintele
poate convoca adunarea generald a parintilor ori de cate ori este necesar .



148. Comitetul de parinti al clasei reprezinta interesele parintilor /altor reprezentanti
legali ai elevilor in adunarea generala a parintilor la nivelul Institutiei, in Consiliul
administrativ si in consiliul clasei .
149. Comitetul de parinti al clasei are urmatoarele atributii:

a) ajutd invatatorul /dirigintele in activitatea de imbunatatire a frecventei elevilor;

b) sprijina dirigintele in activitatea de consiliere si de orientare socio-profesionala
sau de integrare sociala a absolventilor;

¢) sprijina dirigintele in organizarea si desfasurarea unor activitati extragcolare.
150. Comitetul de parinti al clasei tine legatura cu Institutia prin intermediul invatatorului
/dirigintele clasei.

Sectiunea a 3-a
Consiliul reprezentativ al parintilor la nivel de institutie

151. In IP Gimnaziul Mihai Sirghi functioneaza Consiliul reprezentativ al parintilor.
152. Consiliul reprezentativ al parintilor este compus din presedintii comitetelor de
parinti ai fiecdrei clase .
153. Consiliul reprezentativ al parintilor is1 desemneaza reprezentanti in organele de
conducere ale Institutiei .
154. Consiliul reprezentativ al parintilor la nivel de Institutiei are urmatoarele atributii:

a) sprijina parteneriatele educationale dintre institutia de invatdmant si institutiile cu
rol educativ in plan local;

b) sustine Institutia in derularea programelor si proiectelor comunitare, de prevenire
si de combatere a abandonului scolar;

¢) sustine conducerea Institutiei scolare Tn organizarea si desfasurarea consultatiilor
cu parintii pe teme educationale;

d) conlucreaza cu Comisia pentru protectia copilului, cu organele de autoritate
tutelard sau cu organizatiile nonguvernamentale cu atributii in acest sens, In vederea
solutionarii situatiei elevilor care au nevoie de ocrotire.

VI.ACTIVITATEA ECONOMICO-FINANCIARA SI PATRIMONIUL
INSTITUTIEI

155. Finantarea Institutiei se efectueaza in modul stabilit din urmatoarele surse :

a) bugetul de stat;

b) surse extrabugetare ( donatii si varsaminte benevole ale persoanelor fizice si
juridice, proiecte, alte venituri legale ).
156. Se interzice:

a) incasarile de bani de la parinti, de catre persoane fizice neautorizate, pentru
nevoile institutiei de invatdmant (reparatii, renovari, amenajari, etc.);



b) intimidarea sub orice forma a elevilor, parintilor /altor reprezentanti legali in
vederea obligarii lor sa facd varsaminte banesti pentru diverse scopuri,

c) organizarea si desfagurarea neautorizatd de achizitii didactice cu plata sub orice
forma.
157. Activitatile didactice cu plata pot fi organizate si desfasurate numai cu persoane
fizice sau juridice care au obfinut patenta a serviciilor educationale si de instruire conform
legislatiei in vigoare. Se interzice prestarea serviciilor educationale elevilor cu care
interactioneaza in activitatea didactica directa .
158. Activitatea economico— financiara se efectueaza conform actelor n vigoare si este
asiguratd de serviciile de contabilitate .
159. Baza materiala a institutiei include spatii pentru procesul de invatamant , mijloace
didactice, biblioteca, terenul pentru sport, cantind, sald pentru sport, sala pentru activitagi
extracurriculare /extragcolare .
160. Bunurile Institutiei se pot transfera la alte institutii prin decizia administratiei
publice locale de nivelul doi cu avizul Consiliului de administratie.
161. Inventarierea si casarea se fac in conformitate cu legile in vigoare . De efectuarea
acestora este responsabil directorul si contabilul Institutiei .

VII. DOCUMENTATIA

162. Gimnaziul isi desfasoara activitatea de secretariat in baza nomenclatorului de
documente din unitatile scolare elaborat de Ministerul Educatiei si Cercetarii, si DGE.
Documentatia gimnaziului se completeaza sistematic, corect, electronic, cu cerneald sau
pix, sau se dactilografiaza.

163. Proiectul managerial anual si Programul de dezvoltare al Institutiei(examinat
/revizuit, odata la 5 ani), discutat si avizat la consiliul profesoral se aproba de consiliul de
administratie la Inceput de an scolar. La finele fiecarui semestru si la incheierea anului
scolar, consiliul profesoral discuta si aproba Raportul privind realizarea Proiectului
institutiei operational pentru perioada respectiva pe dimensiunea activitatii didactice si
extracurriculare .

186. Documentatia privind evidenta contingentului de elevi si situatia lor scolara include

a) lista nominala elevilor din clasele a [-1X-a ;

b) registrul de ordine referitor la fluctuatia elevilor ;

c) registrul alfabetic al elevilor ;

d) dosarele personale ale elevilor ;

e) cataloagele electronice ale claselor ;

f) registrul de evidenta actelor de studii ;

g) registrul de eliberare a actelor de studii ;
h) procesele — verbale a probelor de evaluare realizate Tn baza testului administragiei
1) fisa scolii extrasa din baza de date electronica (SIME );



]) rapoarte statistice anuale ( semestriale );

k) confirmari , informatii si documente explicative privind absenta elevilor ;

1) extrase din deciziile autoritatii publice locale cu referire la scolarizarea elevilor ;

m) cererile parintilor cu privire la eliberarea documentelor ( dosare personale ,
tabele cu note , certificate de studii )

n) raportul statistic al Institutiei la inceputul si sfarsitul anului ( SG)

187.Documentele privind functionarea Institutiei si organizarea procesului educational
includ:

a) Regulamentul de organizare si functionare ;

b) Statul institutiei ;

¢) Programul de dezvoltare institutionala ;

d) Proiectul managerial anual al Institutiei ;

e) Planuri individuale de invatdmant , aprobate in mod regulamentar ;

f) Note informative ale monitorizarilor , rapoarte de evaluare ;

g) registru de ordine si dispozifii cu privire la activitatea de baza ;

h) registrul de evidenta a personalului institutiei ;

1) procese-verbale ale Consiliului profesoral s1 materiale puse in discutie ;

J) procese-verbale ale Consiliului de administratie si materiale puse in discutie ;

k) registrul de evidenta a orelor absentate suplinite de cadrele didactice ;

1) registrul de evidenta a fiselor de sesizare a cazului suspect de abuz , exploatare ,
trafic al copilului ;

m) documentele de evidenta a realizarii evaluarii anuale ale cadrelor didactice ;

n) rapoartele-sinteza prezentate de citre institutie la sfarsitul anului scolar OLSDI
Stefan Voda ;

0) procesele- verbale si portofoliul Comisiilor metodice ;

p) procesele- verbale si portofoliul Comisiei de evaluare internd si atestare si
documentatia vizand atestarea cadrelor didactice ;

r) portofoliul privind formarea continud a cadrelor didactice ;

s) note informative , rapoarte si actele controalelor organelor ierarhic superioare si
proprii ;

t) rapoarte —sinteza prezentate de citre Institutie la sfarsit de an scolar OLSDI
Stefan Voda

188. Documentele ce tin de serviciul personal se constituie din :
a) registru de ordine cu privire la personal( angajare , transfer, eliberare,delegare );
b) cererile angajatilor privind acordarea concediului , transferului , demisia ;
c¢) dosarele personale ale cadrelor didactice ;
d) listele de evidenta a cadrelor didactice si de conducere cu date complete de
ancheta ;
e) registrul de evidenta a contractelor individuale de munca incheiate cu angajatii
g) registrul de evidentd si eliberare a carnetelor de munca ;
h) dosarele personale ale angajatilor ;



1) rapoarte statistice anuale privind numarul si componenta profesorilor la inceputul
s la sfarsitul anului scolar .

164. Documentele ce tin de secretariat includ :

a) registrul corespondentei de intrare ;

b) registrul corespondentei de expediere ;

c) registrul vizand audienta cetdtenilor;

d) registrul de inregistrare a cererilor a angajatilor;

e) registrul de evidentd a depunerii cererilor cetatenilor;

f) registrul de evidenta a certificatelor de concediu medical;
g) registrul de inregistrare a deplasarilor.

165. Documentele ce tin de activitatea economica si financiara includ :

a) pasaportul tehnic al Institutiei ;

b) procesele-verbale de predare —primire, anexele intocmite la schimbarea
conducatorului institutiei ;

c¢) documente ale fondurilor ( istoricul fondului, procesele-verbale de verificare a
existentului si starii documentelor, actele de predare —primire a documentelor de stat la
pastrare, procesele-verbale de selectare a documentelor propuse spre decontare cu privire
la lipsa si deteriorarea ireparabila a documentelor, prezentarii din fond );

d) devizul de cheltuieli si darea de seama privind executarea devizului de cheltuieli;

e) bugetul anual aprobat ;

f) lista tarifard a angajatilor ;

g) tabelul de pontaj pentru statele de personal aprobate si tabelul lunar de evidenta a
timpului de munca si calcularea salariului ;

h) registrul de evidentd a muncii salariatilor ;

1) conturi analitice ale salariatilor ;

j) registre de evidentd a utilajului , produselor chimice , de inventarierea utilajului ,
materialelor didactice , etc. ;

k) contracte cu privire la desemnare personelor responsabile de bunuri materiale ;

1) registrul de evidenta a bunurilor materiale ;

m) procesele-verbale de decontare a valorilor materiale (fondurile fixe,fondurilor de
mica valoare);

n) registrul de inventariere a fondului bibliotecii ;

0) registrul de inventariere a fondului de manuale ;

p) registrul de miscare a fondului bibliotecii ;

q) registrul de evidenta zilnica a activitatii bibliotecii ;

r) registrul de evidenta a literaturii si manualelor pierdute si returnate;

s) actele de inventariere si de predare —primire a valorilor materiale ;

t) contractele cu privire la responsabilitatea materiala a lucratorilor ;

u) tabelul de eliberare a materialelor .



166. Institutia este in drept sa utilizeze alte documente , luand in calcul necesitatile
acesteia .

VIII. PROTECTIA MUNCII iIN CADRUL GIMNAZIULUI

167. Reguli privind protectia, igiend si securitatea muncii.

In scopul aplicrii si respectarii in cadrul gimnaziului a regulilor privind protectia, igiena si
securitatea in munca corespunzdtoare condifiilor Tn care se desfasoara activitatea,
gimnaziul asigura instruirea tuturor persoanelor incadrate in munca, prin angajatii proprii
cu atributii si in domeniul protectiei muncii, care consta in:

- instructajul introductiv general care se face de catre seful compartimentului de
protectia muncii urmatoarelor persoane:

* noilor angajati in munca, angajati cu contracte de munca indiferent de forma acestora;

* celor transferati in gimnaziu de la alta unitate;

* studentilor pentru practica profesionala;

« persoanelor aflate in gimnaziu in perioada de proba in vederea angajarii;

* persoanelor angajate ca angajati sezonieri, temporari sau zilieri;

* persoanele delegate 1n interesul serviciului;

- instructajul la locul de muncé se face dupa instructajul introductiv general, de catre
conducatorul direct al locului de munca si are ca scop prezentarea riscurilor si masurilor de
prevenire specifice locului de muncd pentru categoriile de personal enuntate anterior
precum si pentru personalul transferat de la un loc de munca la altul in cadrul gimnaziului.

- instructajul periodic se face de catre conducdtorul locului de munca respectiv.
Intervalul dintre doud instructaje periodice pentru angajati va fi stabilit prin instructiuni
proprii in functie de conditiile locului de munca dar nu va fi mai mare de 6 luni. Pentru
personalul tehnico - administrativ intervalul dintre doua instructaje periodice va fi de cel
mult 12 luni. Acest instructaj se va face suplimentar celui programat in urmatoarele cazuri:
* cand un angajat a lipsit peste 30 zile lucrdtoare;

» cand s-a modificat procesul tehnologic, s-au schimbat echipamentele ori s-au adus
modificari la echipamentele existente;

* cand au aparut modificari ale normelor de protectia muncii sau ale instructiunilor proprii
de securitate a muncii;

* la reluarea activitatii dupa accident de munca;

* la executarea unor lucrari speciale.

168. in vederea asiguririi conditiilor de protectie a muncii si pentru prevenirea
accidentelor de munca, gimnaziul asigura cadrul necesar privind :



- adaptarea la elaborarea tehnologiilor si solutiilor conforme cu normele de protectie a
muncii, prin a caror aplicare sa fie eliminate riscurile;

- stabilirea pentru salariati si pentru ceilalti participanti la procesul de munca, prin
inserarea in fisa postului a atributiilor si raspunderilor ce le revin in domeniul protectiei
muncii, corespunzator functiilor exercitate;

- elaborarea regulilor proprii pentru aplicarea normelor de protectie a muncii,
corespunzator conditiilor in care se desfasoara activitatea la locurile de munca;

- asigurarea §i controlul cunoasterii si aplicarii, de catre toti salariatii si participantii la
procesul de munca, a masurilor tehnice, sanitare si organizatorice din domeniul protectiei
muncii;

- asigurarea de materiale necesare informarii si educarii salariatilor si participantilor la
procesul de munca: afise, pliante si alte acte asemenea cu privire la protectia muncii;

- informarea fiecarei persoane, anterior angajarii Tn munca, asupra riscurilor la care aceasta
este expusa la locul de munca, precum si asupra masurilor de prevenire necesare;

- angajarea numai a persoanelor, care in urma controlului medical si a verificarii
aptitudinilor psihoprofesionale, corespund sarcinii de munca pe care urmeaza sa o execute;
- Intocmirea unei evidente a locurilor de munca cu condifii deosebite: vatamatoare, grele,
periculoase, precum si a accidentelor de munca, bolilor profesionale, accidentelor tehnice
si avariilor;

-asigurarea realizdrii masurilor stabilite de inspectorii de protectia muncii cu prilejul
controalelor sau al efectuarii cercetarilor accidentelor in munca;

- asigurarea accesului la serviciul medical a muncii si conditiilor de acordare a primului
ajutor in caz de accidente de munca;

- asigurarea pe cheltuiala sa a utilizarii de catre personalul angajat a echipamentului
individual de protectie;

- asigurarea gratuita a materialelor igienico-sanitare persoanelor care desfasoara activitatea
in locuri de munca al caror specific impune o igiend personald deosebita.

169. Aplicarea normelor de protectie si igiend a muncii precum si a masurilor
organizatorice intreprinse de gimnaziu va fi asigurata de fiecare persoana incadrata
in muncai, pe parcursul intregii perioade de derulare a contractului de munca prin:

- insusirea si respectarea normelor de protectie a muncii si masurilor aplicate a acestora
stabilite de institutie;

- desfasurarea activitatii in asa fel incit s nu expuna la pericole de accidentare sau
imbolnavire profesionald atat persoana proprie, cit si celelalte persoane participante la
procesul de munca;



- aducerea de 1ndata la cunostinta conducatorului locului de munca despre aparitia oricarei
defectiuni tehnice sau alta situatie care constituie un pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala;

- aducerea de indatd la cunostinta conducatorului locului de munca a accidentelor de
munca suferite de persoana proprie si de alte persoane participante la procesul de munca;

- oprirea lucrului la aparifia oricarui eveniment, indiferent de gradul sau pericolul, cauzat
de producerea unui accident si informarea imediata a conducatorului locului de munca;

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

- acordarea relatiilor solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul protectiei
muncii.

170. Reguli privind prevenirea si stingerea incendiilor

In scopul aplicarii si respectarii regulilor privind prevenirea si stingerea incendiilor
gimnaziul are urmatoarele obligatii si rdspunderi:

- stabileste prin dispozitii scrise responsabilitdtile si modul de organizare privind apararea
impotriva incendiilor in cadrul institutiei;

- aduce la cunostinta salariatilor, utilizatorilor i a oricarei persoane implicate, dispozitiile
reactualizate;

- justificad autoritatilor abilitate, cd masurile de aparare impotriva incendiilor asigurate sunt
corelate cu natura si nivelul riscurilor de incendiu, potrivit normelor §i reglementarilor
tehnice;

- numeste prin dispozitie scrisd, una sau mai multe persoane cu atributii privind punerea in
aplicare, controlul si supravegherea masurilor de aparare impotriva incendiilor, corelat cu
natura, complexitatea, volumul si riscurile de incendiu prezentate de activitatile
desfasurate si asigura persoanelor respective timpul necesar executant atributiilor stabilite;
- asigurd inscrierea in fisele posturilor a atributiilor si responsabilitdfilor persoanelor
desemnate prin dispozitii scrise sa indeplineasca sarcini de prevenire si stingere a
incendiilor, precum si luarea la cunostinta de catre acestea a obligatiilor ce le revin;

- asigura intocmirea documentatiilor tehnice necesare pentru solicitarea §i obtinerea
avizelor si a autorizatiilor de prevenire si stingere a incendiilor, prevazute de lege;

- asigura elaborarea instructiunilor de aparare impotriva incendiilor §i respectarea acestora
de catre salariati.

- asigurd instruirea salariatilor proprii si a colaboratorilor externi, verificind prin
persoanele desemnate, modul de cunoastere si respectare a regulilor si masurilor de
prevenire si stingere a incendiilor specifice activitatilor pe care le desfasoara lunar si vor fi
executate de catre persoanele desemnate prin decizie scrisd (de regula, toti conducatorii
locurilor de munca respective).



171. Toate categoriile de instructaje prevazute mai sus se vor executa obligatoriu
pentru orice persoana angajatd in cadrul institutiei indiferent de natura functiei
ocupate.

- verifica periodic, prin cadrele tehnice cu atributii de prevenire si stingere a incendiilor
sau ceilalti specialisti desemnati, modul de cunoastere si de respectare a normelor specifice
de prevenire si stingere a incendiilor.

- asigura prin persoanele desemnate luarea masurilor necesare pentru determinarea
imprejurarilor care au favorizat producerea incendiilor, {inerea evidentei acestora si
stabilirea, dupa caz, a unor masuri de preintimpinare a producerii unor evenimente
similare.

- analizeaza semestrial modul de organizare si desfasurare a activitatii de aparare impotriva
incendiilor.

- urmareste cuprinderea in contractele de 1inchiriere, dare in locatie, asociere sau
concesionare a obligatiilor si raspunderilor care revin locatorilor si locatarilor privind
apararea Tmpotriva incendiilor si modul de respectare a acestora de catre partile
contractante.

- verifica periodic, prin persoane desemnate, modul de respectare a obligatiilor si
raspunderilor ce 1i revin privind apararea impotriva incendiilor cuprinse in contractele de
inchiriere, concesionare sau dare in locatie si dupa caz, dispune masuri de indeplinire a
cerintelor si masurilor prevazute in acestea.

- asigura alocarea distinctd in planurile anuale de venituri si cheltuieli a mijloacelor
financiare necesare achizitionarii, repararii, Intretinerii si functionarii mijloacelor tehnice
de prevenire si stingere a incendiilor, precun si pentru sustinerea celorlalte activitati
specifice apararii impotriva incendiilor (atestari, certificari, avizari, autorizari etc.).

172. Pentru asigurarea respectarii regulilor si masurilor de prevenire si stingere a
incendiilor , fiecare salariat, indiferent de natura angajarii are, in procesul muncii,
urmatoarele obligatii principale:

- sd cunoasca si sd respecte normele generale de prevenire si stingere a incendiilor din
unitatea In care isi desfasoara activitatea si sarcinile de prevenire si stingere specifice
locului de munca;

- sa respecte regulile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma,
de catre angajator sau de persoanele desemnate de acesta;

- sd indeplineascd la termen toate masurile stabilite pentru prevenirea §i stingerea
incendiilor;

- sa utilizeze, potrivit instructiunilor date de angajator sau de persoanele desemnate de
acesta, substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele
de lucru;



- sa nu efectueze manevre si modificari nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau
de interventie pentru stingerea incendiilor;

- la terminarea programului sa verifice §i sa ia toate masurile pentru inldturarea cauzelor ce
pot provoca incendii;

- sa nu afecteze sub nici o forma functionalitatea cailor de acces si de evacuare din cladiri;
- sd comunice, imediat, sefilor ierarhici si personalului cu atributii de prevenire si stingere
a incendiilor orice situatie pe care este indreptatit s o considere un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizata la sistemele de protectie sau de interventie pentru
stingerea incendiilor;

- s coopereze cu membrii serviciului de prevenire si stingere a incendiilor si cu ceilalti
salariati desemnati de angajator, atit cit le permit cunostintele si sarcinile sale, in vederea
realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

- sd acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat aflat intr-o situatie de
pericol;

- sa participe efectiv la stingerea incendiilor si la inlaturarea consecintelor acestora precum
si la evacuarea persoanelor si a bunurilor materiale;

- in vederea imbundtatirii activitatii de prevenire si stingere a incendiilor fiecare om al
muncii este obligat ca pe linga indatoririle amintite sa indeplineasca intocmai sarcinile
trasate in acest scop de seful ierarhic superior.

VIII. PREVEDERILE PRIVIND ASIGURAREA PROTECTIEI
ELEVILOR FATA DE ORICE FORMA DE VIOLENTA

173. In Institutia Publici Gimnaziul "Mihai Sirghi” a fost elaborati Politicd de protectie
a copilului aprobata prin ordinul nr.83-A din 27.09.2020.

174. Angajatii gimnaziului cunosc prevederile Politicii de protectie a copilului .

175. Angajatii gimnaziului sunt obligati sd comunice imediat cazurile suspecte sau
confirmate de abuz, neglijare, exploatare, trafic directorului gimnaziului sau
coordonatorului.

176. Toti elevii gimnaziului si parintii acestora (tutorii) se cunosc cu ordinul directorului
gimnaziului despre neaplicarea violentei fizice, verbale si psihice contra semnatura.

177. Cazurile de abuz si neglijare sunt examinate n cadrul gimnaziului de catre comisia
pentru protectia copilului, desemnata prin ordinul directorului gimnaziului.



178. Activitatile extrascolare se organizeaza in cooperare cu Consiliul elevilor si cu
implicarea Consiliului parintesc al gimnaziului, care vor delega responsabili de asigurarea
protectiei si securitdtii copiilor pe toata durata acestor activitati.

179. Gimnaziul dispune de un registru de evidenta a persoanelor care o viziteaza zilnic.

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

181. Parintii /reprezentantii legali/ingrijitorii elevilor sunt informati despre activitatile in
afara scolii (concurs, festival, excursie etc.) la care iau parte elevii si 1si ofera
consimtamantul 1n scris n aceasta privinta.

182. Se interzice afisarea, discutarea si diseminarea datelor cu caracter personal ale
elevilor si familiilor acestora, inclusiv notele si comportamentele problematice, in locurile
publice si persoanelor/institutiilor neautorizate.

183. Se interzice accesul copiilor si persoanelor neautorizate la datele cu caracter
personal ale elevilor, inclusiv registre, baze de date, dosare personale etc.

184. Se interzice predarea disciplinelor scolare, facilitarea activitdtilor extrascolare si
supravegherea elevilor de cétre alti elevi, in lipsa cadrelor didactice, indiferent de motivul
absentei acestora.

185. Se interzice desfasurarea sedintelor operative in timpul orelor si a pauzelor dintre
ore si lasarea elevilor fara supraveghere.

186. Se interzice elevilor sd poarte in timpul orelor, in pause si activitati extrascolare,
lucruri de pret sau/si obiecte care le pot dduna sanatatii si securitatii personale si ale altora.

187. Se interzice aplicarea sanctiunilor care lezeaza demnitatea umana si contravin
prevederilor Codului Educatiei si actelor in domeniul drepturilor omului/copilului.

IX. DISPOZITII FINALE

188. Gimnaziul este persoand juridicd, dispune de sigiliu cu stema de stat a Republicii
Moldova si de alte atribute.

189. Gimnaziul poartd numele eroului Mihai Sirghi cdzut pentru integritatea
Republicii Moldova, fiind coordonat de Ministerul Educatiei si Cercetarii al Republicii
Moldova.



190. Gimnaziul prezinta in termenele stabilite informatii, alcatuieste dari de seama despre
organizarea si desfasurarea muncii instructiv-educative.

191. Pentru perfectarea evidentei scolare, in gimnaziu se completeaza si se pastreaza
formulare, acte de studii conform instructiunii “Cu privire la evidenta, perfectarea,
pastrarea si eliberarea actelor de studii” elaborata de Ministerul Educatiei si Cercetarii.

192. Gimnaziul are dreptul de a stabili contacte si a incheia acorduri de colaborare directa
cu parteneri educationali si institutii de invatamant din tari straine, in conformitate cu
legislatia Republicii Moldova.



