


CAPITOLUL |

DISPOZITII GENERALE

Prezentul Regulament contine prevederi ce vizeaza organizarea si functionarea IP Scolii

Profesionale nr. 3 din Chisinau si este elaborat in conformitate cu prevederile art.69 din Codul
Educatiei al Republicii Moldova nr. 152/2014, Regulamentul-cadru de organizare si functionare a
institutiilor de invatamint profesional tehnic secundar nr. 840 din 21.08.2015, cu modificarile
Cercetarii cu modificarile ulterioare, Hotararilor Guvernului RM si a actelor normative elaborate de
catre Ministerul Educatiei si Cercetarii si Conventiile Colective.

1.

Regulamentul intern al IP Scoala Profesionala nr. 3 din Chisinau, constituie un sistem unitar de
norme obligatorii pentru personalul de conducere, elevi, personalul didactic, didactic auxiliar si
nedidactic, constituit din personalul administrativ gospodaresc, auxiliar si de deservire.

Prezentul Regulament reglementeazd organizarea si desfasurarea activitdtii specifice a
comisiilor, persoanelor angajate pe perioada nedeterminatd, determinatd sau detasate la IP
Scoala Profesionala nr.3 din Chisinau.

Regulamentul intern al scolii cuprinde urmatoarele prevederi:

a) securitatea si sandtatea in munca in cadrul unitatii;

b) respectarea principiului nediscriminarii, eliminarea hartuirii sexuale si a oricarei forme
de lezare a demnitatii in munca;

C) drepturile, obligatiile si raspunderea angajatorului si ale salariatilor;

d) disciplina muncii in unitate;

e) abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile potrivit legislatiei in vigoare;

f)  procedura disciplinara;

g) regimul de munca si odihna,;

h) evaluarea performantelor profesionale a angajatilor;

IP Scoala Profesionald nr. 3 din Chisindu asigurd formarea profesionala initiala si continua a
muncitorilor calificati intr-o meserie/profesie sau In meserii conexe, in limitele categoriilor de
calificare existente.

IP Scoala Profesionald nr. 3 din Chisinau este persoana juridica, cu structurd proprie ce dispune
de fonduri mobile si imobile cu drept de gestiune operativa internd, de personal administrativ si
didactic, de stampila,antet propriu si logo-ul si activeaza in baza legislatiei Republicii Moldova
si a prezentului Regulament.

IP Scoala Profesionald nr. 3 din Chisinau efectueaza lucrari de secretariat, arhiva, documentatie,
contabilitate si statistica si prezintd rapoartele de activitate in organele ierarhic superioare de
conducere in modul stabilit.

Documentatia institutiei de invatamant se perfecteaza si se completeaza sistematic, conform
Nomenclatorului dosarelor (anexa 1). Pentru veridicitatea informatiei incluse in documente si
calitatea perfectarii lor isi asuma raspundere persoana care a semnat documentul respectiv.

IP Scoala Profesionala nr. 3 din Chisindu organizeaza activitati de producere, prestari servicii
populatiei, cursuri de formare profesionald 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.
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CAPITOLUL 11
ORGANIZAREA $1 FUNCTIONAREA INSTITUTIEI

IP Scoala Profesionala nr. 3 din Chisinau isi desfdsoara activitatea instructiv-educativa conform
standardelor nationale de referinta si standardelor de acreditare elaborate de Agentia Nationala
de Asigurare a Calitatii in Invatamantul Profesional si aprobate de Guvern.

Activitatea IP Scoala Profesionald nr. 3 din Chisinau se desfasoara in corespundere cu Planul-
cadru pentru invatamantul profesional tehnic secundar, planurile de Invatdmant pe
meserii/profesii si a curriculelor pe module/discipline, precum si ghidurilor metodologice de
aplicare a curriculei, aprobate de catre Ministerul Educatiei si Cercetarii.

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

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, detindtori de grade didactice.

Prezentul Regulament, a fost examinat la consiliul profesoral si este aprobat prin ordinul
directorului.

Anul de studii incepe la prima zi de lucru a lunii septembrie si se divizeaza in 2 semestre, care
includ: instruirea teoreticd, stagiile de practica, la care se adauga vacantele (de iarna, de
primavard si de vard). Durata semestrelor, stagiilor de practica, 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.

Efectivul unei grupe este constituit din 25-30 de elevi. Pentru instruirea practica grupa se
divizeaza in doua subgrupe, efectivul subgrupei nu va depasi 15 elevi.

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

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 pauza de 10 minute dupd prima pereche si o pauza de 20 minute dupa perechea a doua.

Durata lectiei de instruire practicd este de 50 de minute, 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 in
anii ulteriori. Pauza de pranz cu durata de pana la 1 ora.

Timpul de munca al elevilor in perioada stagiilor de practica se stabileste conform Planului-
cadru si orarului aprobat de catre director si nu depdseste durata normald/redusa a timpului de
munca, stabilita de legislatia in vigoare.



20. Activitatile extracurriculare/extrascolare (cercuri, activitati cultural-artistice, sportive, de
creativitate tehnicd etc.) se desfasoara in conformitate cu programul activitatilor
extracurriculare/extrascolare si planul anual/plan lunar de activitate a institutiei.

21. Ordinea si disciplina in timpul activitatilor didactice se asigura de catre personalul de conducere
al institutiei, cadrul didactic de serviciu si personalul didactic aflat in institutie. In IP Scoala
Profesionala nr. 3 din Chisinau se organizeaza zilnic serviciu de control al disciplinei pe
teritoriul institutiei din membrii administratiei, maistri instructori in baza graficului aprobat de
director.

22. Procesul de instruire se realizeaza prin lectii, lucrdri practice si de laborator efectuate in
laboratoare, ateliere, gospodarii didactice, la intreprinderi, prin cercuri de creativitate tehnica,
activitati artistice, sectii sportive sau alte activitati extracurriculare care se desfasoara in functie
de obiectivele educationale prioritare, concretizate in planurile de invatdmant, instructiunile
metodice, ordinele, dispozitiile Ministerului Educatiei si Cercetarii.

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

CAPITOLUL 111

MANAGEMENTUL INVATAMANTULUI PROFESIONAL TEHNIC SECUNDAR SI
CATEGORIILE DE PERSONAL

24. Managementul IP Scoala Profesionald nr. 3 din Chisinau este asigurat de catre director prin
coordonare cu organele administrative si consultative.

25. In IP Scoala Profesionala nr. 3 din Chisiniu functioneazi urmitoarele organe administrative si
consultative:
a) Consiliul profesoral;
b) Consiliul de administratie;
c) Consiliul metodic;
alte Consilii, decét cele stipulate in pct. 25 pot fi instituite la initiativa consiliului profesoral si
aprobate de catre Ministerul Educatiei si Cercetarii.

26. Personalul IP Scoala Profesionald nr. 3 din Chisinau este constituit din:
a) personal de conducere: directorul, director adjunct, sef de sectie;
b) personal didactic: metodist, profesor diriginte, maistru instructor, psiholog, conducator de
Cerc,
c) personalul didactic auxiliar: pedagog social in caminele pentru elevi, bibliotecar;
d) personal nedidactic, constituit din personal administrativ gospodaresc, auxiliar si de
deservire.

27. Structura institutiei si numarul de posturi pentru fiecare categorie de personal se stabileste prin
statele de personal care se aproba de catre Ministerul Educatiei si Cercetarii.
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Sectiunea 1
Consiliul profesoral

Consiliul profesoral este organul colectiv de conducere al IP Scoala Profesionald nr. 3 din
Chisinau si este format din cadrele didactice titulare, un elev din Consiliul Elevilor si prezidat
de catre director. Secretarul consiliului profesoral este ales prin vot deschis din randurile
cadrelor didactice membre ale consiliului profesoral pentru o perioada de un an de studii.
Sedinta este deliberativa in cazul prezentei majoritatii simple a membrilor consiliului.

La finele fiecarui semestru si la incheierea anului de studii, consiliul profesoral analizeaza
rezultatele procesului de instruire si stabileste obiectivele pentru etapa urmatoare.

Consiliul profesoral are urmatoarele atributii:

a) dezbate, avizeaza si aproba Statutul IP Scoala Profesionala nr. 3 din Chisinau;

b) dezbate si avizeaza Regulamentul intern al institutiei in sedinta la care participa cel
putin 3/4 din personalul titular;

C) propune si alege componenta nominald a consiliului de administratie;

d) propune si alege componenta nominald a comisiilor metodice;

e) propune si alege componenta nominald a comisiei de evaluare si asigurare a calitatii;

f)  dezbate si aproba programele de dezvoltare a institutiei de invatamant;

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

h) dezbate si apreciaza Raportul de evaluare interna privind calitatea instruirii si determina
masuri pentru perfectionarea acestei activitati,

i)  dezbate si propune spre aprobare raportul de activitate, planul anual de activitate precum
si eventuale completari sau modificari ale acestora;

J) examineaza si propune spre aprobare planul de activitati extracurriculare;

k) valideaza raportul privind situatia scolara semestriala si anuald a elevilor, prezentat de
maistri instructori $1 profesorii dirigingi, precum si situatia scolara dupa incheierea
sesiunii de amandri, diferente si corigente;

I)  avizeaza raportul comisiei de admitere privind realizarea planului de admitere;

m) discuta si aproba planul activitatilor de orientare profesionala;

n) discutd si apreciaza eficienta lucrului metodic in institutie, activitatea comisiilor
metodice, formarea profesionala continua a cadrelor didactice;

0) valideaza rezultatele evaluarii activitatii profesorilor si maistrilor instructori;

p) stabileste pentru anul scolar in curs, In urma consultarilor cu elevii si parintii, pe baza
resurselor disponibile, disciplinele optionale oferite la nivelul institutiei.

Consiliul profesoral se convoaci, cel putin, o dati la dou luni. In cazuri exceptionale, consiliul

profesoral poate fi convocat de catre director sau la solicitarea unei treimi din numarul

membrilor consiliului. Participarea personalului didactic si a reprezentantului elevilor la
sedintele consiliului profesoral este obligatorie. Hotararile consiliului profesoral sunt
obligatorii pentru elevi, personalul de conducere, didactic, didactic auxiliar si nedidactic.

Problemele discutate la consiliul profesoral se consemneaza in procesul-verbal al sedintei. In

baza deciziilor adoptate de consiliul profesoral, directorul institutiei emite ordine si dispozitii.

Procesele-verbale se inregistreaza 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.
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Sectiunea 2
Consiliul de administratie

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

Consiliul de administratie este format din: director, directori-adjuncti, metodist, contabil-sef,
sef de sectie, reprezentantul Comitetului Sindical, doi reprezentanti ai cadrelor didactice
delegati de consiliul profesoral, reprezentant al agentilor economici, reprezentat al comitetului
parintesc delegat de adunarea generala a parintilor si un elev delegat de consiliul elevilor din
institutie. Componenta data isi exercitd activitatea un an de studii.

Consilul de administratie este condus, de reguld, de catre directorul institutiei de invatamant.

Consiliul de administratie are urmatoarele atributii:

a) asigura aplicarea prevederilor cadrului normativ;

b) aproba anual bugetul institutiei de invatamant;

C) aproba strategia de realizare si gestionare a veniturilor proprii, inclusiv a activitatilor de
antreprenoriat, conform legislatiei;

d) aproba schema de incadrare, in conformitate cu Statele-tip ale institutiei de invatamant;

e) aproba strategia de dezvoltare a resurselor umane la nivelul institutiei de invatamant;

f)  aproba platforma de dialog social cu partenerii educationali;

g) aproba termenele de desfasurare a sesiunii si de lichidarea restantelor;

h)  aproba contractul cu taxa de studii pentru intregul ciclu de studii;

1) avizeaza fisele de post ale personalului institutiei de invatamant;

j)  proiectele statele-tip de personal in limitele resursele financiare disponibile;

k) examineazad si aproba lista de tarifiere, in conformitate cu legislatia;

I)  examineaza si aproba raportul semestrial cu privire la activitatea economico-financiara a
institutiei si il prezintd fondatorului;

m) examineaza si coordoneaza propunerile de buget aferente comenzii de stat; monitorizeaza
si evalueaza periodic parcurgerea materiei de studii;

n) monitorizeaza respectarea legislatiei de catre personalul Institutiei, inclusiv de elevi si
propune, dupa caz, sanctiuni, conform legislatiei;

0) alte atributii prevazute de actele normative.

Consiliul de administratie se intruneste cel putin o data pe lund. Deciziile luate sunt
consemnate in procesele-verbale si sunt obligatorii, pentru directorul institutiei.

Procesele-verbale ale sedintelor consiliului de administratie se inregistreaza in Registrul de
procese-verbale ale consiliului de administratie, care se pastreaza in institutia de Invatdmant
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 3

Sectia

Sectia este o subdiviziune didactic administrativa, responsabila de activitatea de pregatire a
muncitorilor calificati.

Seful sectiei se ocupa prin concurs public, organizat in conformitate cu Regulamentul de
organizare si desfasurare a concursului pentru ocuparea functiei de conducere in institutiile de
invatamant profesional tehnic, aprobat de citre Ministerul Educatiei si Cercetarii cu modificarile
ulterioare.

Sectia se instituie si se lichideaza prin ordinul directorului IP Scoala Profesionald nr. 3 din
Chisindu 1n baza deciziei Consiliului de administratie. Sectia se lichideaza, in cazul, cand
institutia dispune de un efectiv mai mic de 150 elevi /sectie.

Organizarea si dirijarea nemijlocita a procesului educational la sectie o efectueaza seful sectiei
in conformitate cu prezentul Regulamentul intern al institutiei.

Seful sectiei practica are urmatoarele atributii:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
9)

h)
i)
)
K)

1)

m)

n)
0)

p)

elaboreaza planul anual, semestrial de activitate a sectiei;

elaboreaza documentatia sectiei in conformitate cu Nomenclatorul dosarelor institutiei de
invatdmant (anexa 1);

elaboreaza si prezinta rapoarte semestriale, anuale, precum si alte informatii, solicitate de
catre director, directorii adjuncti;

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

organizeaza si desfasoard probele de evaluare a abilitatilor elevilor obtinute in rezultatul
stagiilor de practica;

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

monitorizeaza situatia scolard, frecventa/prezenta la ore a elevilor si respectdrii normelor
tehnicii si securitatii muncii elevilor la stagiile de practica in atelierele institutiei si la
intreprinderti;

asigurarea corectitudinii completarii documentelor de evidenta si analiza a lucrului de
instruire practica si practicii in productie.

organizeaza activitatea educationald la sectia pe care o conduce;

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

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

monitorizeaza evidenta reusitei si frecventei elevilor la sectia respectiva,

familiarizeaza cadrele didactice, dirigintii cu instructiunea privind completarea catalogului
scolar si controleaza respectarea acestuia;

verifica respectarea de catre elevi a regimului intern de activitate a institutiei de Tnvatamant;
verifica calitatea predarii disciplinelor de studii prin asistente la orele de curs, la lucrari
practice si de laborator, la teze, examene etc.;

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

Seful sectiei pentru asigurarea calitatii are urmatoarele atributii:

a)

stabileste atributiile si responsabilitatile membrilor comisiei;
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b)
c)
e)

semneaza documentele, comunicarile care urmaresc indeplinirea sarcinilor de asigurare a
calitatii;

elaboreaza graficul anual de efectuare a monitorizarilor si evaluarilor;

numeste secretarul CEIAC;

elaboreaza documentele de lucru ale comisiei: emite hotarari, rapoarte, note informative,
note de sarcini;

elaboreaza si coordoneaza aplicarea procedurilor si activitatilor de evaluare si asigurare

a calitatii, aprobate de Consiliul de Administratie;

elaboreaza proceduri pentru evaluarea personalului didactic si nedidactic;

elaboreaza instrumente de evaluare, descrie metode de urmarire a progresului elevilor;
elaboreazd si realizeaza anual sondaje, chestiondri de investigare a optiunilor elevilor,
parintilor, angajatorilor, absolventilor privind calitatea serviciilor;

asigura conducerea executiva a comisiei de evaluare interna si de asigurare a calitatii;
coordoneaza elaborarea raportului anual de evaluare interna;

coordoneaza indeplinirea hotararilor comisiei;

monitorizeaza aplicarea procedurilor privind evaluarea si asigurarea calitatii,

evalueaza calitatea predarii disciplinelor de studii, asista la orele de curs, lucrari practice si
de laborator si intocmeste fise de observare;

acorda asistenta tehnicd de specialitate membrilor comisiei de evaluare interna si de
asigurare a calitatii si dupa caz, personalului institutiei;

informeaza periodic Consiliul de administratie si Consiliul profesoral asupra activitatii
comisiel.

Sectiunea 4

Comisia metodica

Metodistul are urmatoarele atributii:

a)
b)
c)
d)
e)

coordoneaza activitatea metodica si stiintifico-metodica a cadrelor didactice;
organizeaza Intruniri metodice in cadrul institutiet;

studiaza si propune solutii optime In organizarea si desfasurarea procesului educational;
ofera suport de mentorat tinerilor specialisti in activitatea didacticd si formarea continua;
intreprinde masuri in vederea Inzestrarii cabinetului metodic cu materiale didactice
instructiv — informationale si mijloace tehnice de instruire, recomanda utilizarea acestora;
monitorizeaza evidenta documentatiei privitor la atestarea cadrelor didactice;

intocmeste graficul cursurilor de formare continua ale cadrelor didactice;

organizeaza diseminarea bunelor practici si evalueaza activitdtile de perfectionare a
cadrelor didactice, maistrilor instructori si a pedagogilor sociali in problemele activitatii
educative;

familiarizeaza cadrele didactice, dirigintii cu instructiuni de completare a catalogului si
controleaza respectarea acestuia;

monitorizeaza/coordoneaza activitatile extracurriculare;

elaboreaza si prezinta rapoarte semestriale, anuale, precum si alte informatii;
monitorizeaza desfasurarea sesiunii tezelor semestriale si evaludri modulare;
monitorizeaza desfasurarea sesiunii repetate pentru elevii restantieri.

Cadrele didactice de aceeasi specialitate sau de specialitati inrudite se intrunesc in comisii
metodice. Comisia metodica organizeaza si desfasoara activitatea metodica la una sau mai multe
discipline inrudite. Sedintele comisiei metodice se desfasoara lunar si sunt deliberative cu
participarea a cel putin 2/3 din membri.
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Comisia metodica are urmatoarele atributii:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

la prima sedinta catre inceputul anului scolar analizeaza curriculum pe module/discipline,
modalitatea de proiectare didactica;

elaboreaza proiectele pentru oferta educationald, strategia acesteia, obiectivele,
finalitatile, resursele materiale necesare. Termen pentru aprobare pana la data de 30
septembrie a.c.

elaboreaza programul de activitate semestrial si anual al comisiei metodice;

acorda asistentd metodologica cadrelor didactice la elaborarea proiectarii didactice de
lunga durata si a demersurilor didactice la ore;

analizeaza periodic performantele elevilor;

vizeaza evaludrile modularad/tezele semestriale;

organizeaza si este responsabil de desfasurarea evaludrilor modulare/tezele semestriale;
desfasoara activitati de pregatire a elevilor pentru examene, olimpiade, concursuri etc.

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

Comisia metodica se constituie si se lichideaza prin ordinul directorului institutiei de invatamant
in baza deciziei Consiliului de administratie, in cazul in care in cadrul acesteia sunt atribuite cel
putin 10 unitati didactice (profesor, maistru-instructor);

Seful comisiei metodice are urmatoarele atributii:

a)
b)
c)

d)
e)

9)
h)

avizeaza proiectul normei didactice pentru personalul comisiei metodice;

examineaza si avizeaza evaludrile initiale/ tezele semestriale/ evaluarile modulare;
monitorizeaza realizarea planurilor si programelor de instruire la disciplinele din resortul
comisiei metodice;

examineaza si aproba programul individual de activitate al personalului didactic;

asigurd calitatea procesului educational prin evaluarea activitdtii fiecdrui membru al
comisiei metodice si propune consiliului de administratie calificativele anuale ale
acestora n baza unui raport argumentat si documentat;

organizeaza activitati de formare continua, lectii demonstrative, diseminarea bunelor
practici;

asigurd activitatea de mentorat, in special a tinerilor specialisti si profesorilor noi veniti
in institutie;

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

Sectiunea 5

Personal de conducere

IP Scoala Profesionala nr. 3 din Chisinau este condusa de director. Functia de director se ocupa
prin concurs public, organizat in conformitate cu prevederile Regulamentului de organizare si
desfasurare a concursului pentru ocuparea functiei de conducere in institutiile de Tnvatdmant
profesional tehnic, aprobat de cdtre Ministerul Educatiei si Cercetdrii cu modificarile
ulterioare.
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Directorul institutiei de invatdmant 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.

Directorul are urmatoarele atributii:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
)
)

K)
)

m)

n)
0)

p)

Q)
r

reprezinta institutia de invatamant;

elaboreaza si implementeaza Planul de dezvoltare strategica a institutiei de invatamant;
elaboreazd si prezintd autoritatii bugetare fondatoare, propuneri de buget aferente
comenzii de stat pentru formarea profesionald, conform termenelor si cerintelor stabilite
de aceasta, coordonate cu Consiliul de administratie;

elaboreazd si prezintd spre aprobare Consiliului de administratie bugetul anual al
institutiei de ITnvatdmant;

coordoneaza si poarta raspundere pentru intreaga activitate educationald si administrativa
a institutiei de invatdmant;

coordoneaza elaborarea si asigura respectarea prevederilor Statutului si a Regulamentului
intern de activitate;

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

asigura realizarea prevederilor legislatiei;

asigura transparenta 1n activitatea institutiei de Invatamant prin plasarea pe pagina web a
acesteia a raportului anual de activitate, in termen de 4 luni de la sfarsitul fiecarui an de
gestiune;

asigurd dezvoltarea personalului didactic si de conducere prin crearea conditiilor necesare
pentru formare continud, conferirea si confirmarea gradelor didactice;

asigura evidenta si pastrarea documentatiei institutiei de Invatamant;

numeste si elibereaza din functie personalul de conducere (directori adjuncti, sef de
sectie) si personalul didactic selectat prin concurs;

numeste si elibereaza din functie personalul didactic auxiliar;

emite ordine §i dispozitii obligatorii pentru executare de catre personalul si elevii
institutiei de invatamant;

organizeaza si conduce activitatea Consiliului profesoral si a Consiliului de administratie
al institutiei de Tnvatamant;

organizeaza si desfasoara, in conformitate cu normele stabilite de Ministerul Educatiei si
Cercetarii, concursul pentru angajarea personalului de conducere (directori adjuncti, sef
de sectie) si didactic;

poarta raspundere disciplinara pentru angajamentele contractuale;

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

poartd raspundere personald pentru desfasurarea activititilor de intreprinzator ale
institutiei de invatamant;

propune spre examinare Consiliului de administratie obligatiunile functionale ale
personalului institutiei de invdtdmant si exercita controlul permanent asupra modului de
indeplinire a sarcinilor de catre intregul personal;

negociaza si semneaza Contractul colectiv de munca si Contractele individuale de munca;
aproba cheltuieli in limitele bugetului aprobat si In scopuri strict legate de activitatea
institutiei de invatamant;

alte atributii prevazute de actele normative.

Directorul poate delega unele atributii directorilor adjuncti, insa poartd raspundere pentru
realizarea atributiilor delegate.



55.

56.

S7.

58.

Functia de director adjunct se ocupa 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
Cercetarii cu modificarile ulterioare.

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

Atributiile directorul adjunct pentru instruire si productie:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

9)
h)

i)
)
K)

participa la elaborarea si implementarea Planului de dezvoltare strategica a institutiei;
participd la elaborarea planului managerial de activitate a institutiei de invatdmant,
sectiunea instruire si productie;

monitorizeaza contingentul elevilor institutiei de Invatamant (inmatriculare,

transfer, promovare, absolvire, exmatriculare) buget si contract;

distribuie norma didactica pe discipline de instruire teoretica si practica;

ghideaza si controleaza activitatea profesorilor (la discipline de profil) si maistrilor
instructori;

intocmeste programul (orarul) desfasurarii procesului de instruire;

intocmeste programul de perpetuare a orelor de teorie si practica;

contribuie la asigurarea profesorilor de la disciplinele de profil si a maistrilor instructori
cu materiale didactice, planuri si programe de studiu, manuale si echipament tehnic;
organizeaza si desfasoara examenele (probele de evaluare) in dependentd de specificul
meseriei, examenele de promovare si de calificare;

coordoneaza realizarea activitatii metodice in cadrul institutiei, elaborarea tematicii
lucrarilor de proba si de testare finala pe meserii si niveluri de instruire;

participa la pregatirea si desfasurarea sedintelor consiliului profesoral, sedintelor
instructiv-metodice cu profesorii §i maistrii instructori;

ghideaza cadrele didactice responsabile de activitatile extracurriculare: creatie tehnica,
concursuri pe meserii/profesii;

pune in evidenta si controleaza situatia scolara, frecventa/prezenta la ore ale elevilor;
poartd evidenta realizdrii planurilor §i programelor de instruire profesionala (teoretica si
practicd) si planurilor activitatii de producere;

pune in evidenta realizarea hotararilor consiliului profesoral;

asigurd controlul si poarta rdspundere pentru respectarea normelor de tehnica securitatii
si de protectie a muncii in ateliere, laboratoare, poligoane etc.;

exercitd controlul privind inscrierea corectd in catalog a notelor, a frecventei si reusitei
scolare si realizarea planului de Invdtdmant la disciplinele de profil in corespundere cu
proiectarile de lungd durata;

asigurd corectitudinea completarii documentelor de evidenta si analizd a activitatii de
productie, documentelor de evidenta si analizd a procesului de instruire (Registrul de
ordine, Cartea nominald, dosarele personale ale elevilor);

coordoneaza crearea locurilor de munca in perioada practicii in productie, plasarea in
campul muncii a absolventilor;

coordoneaza crearea locurilor de munca in perioada practicii in productie, plasarea in
campul muncii a absolventilor;

asigura mentinerea si dezvoltarea continua a bazei tehnico-materiale si didactice.

Directorul adjunct pentru instruire si educatie are urmatoarele atributii:

a)

participd la elaborarea si implementarea Planului de dezvoltare strategica a institutiei;

10



59.

60.

61.

b) participa la elaborarea planului managerial de activitate, sectiunea Activitate educativa,

C) intocmeste programul (orarul) desfagurarii activitatilor extracurriculare;

d) organizeaza si evalueaza activitatile de perfectionare si atestare a cadrelor didactice,
maistrilor instructori si a pedagogilor sociali in problemele activitatii educative;

e) coordoneaza activitatea consiliului dirigintilor si pedagogilor sociali;

f)  monitorizeaza cadrele didactice responsabile de activitatea extracurriculara (cercurile
tehnice, sportive, artistice) s.a;

g) planifica si organizeaza activitatile de orientare profesionala;

h) desfasoara activititi de diseminare a bunelor practici si promovare a institutiei de
invatdmant;

i)  monitorizeaza corectitudinea completdrii documentelor de evidentd si analizd a
procesului de instruire la disciplinele de culturd generala;

J)  contribuie la mentinerea si dezvoltarea continua a bazei tehnico-materiale si didactice;

k) asigura implementarea realizarilor stiintei si practicii in domeniul invatamantului
profesional;

I) ghideaza activitatea organului de auto guvernanta al elevilor din institutie (Consiliul
Elevilor, asociatii ale elevilor etc).

m) exercita controlul privind inscrierea corecta in catalog a notelor, a frecventei si reusitei
scolare si realizarea planului de invatamant la disciplinele de culturd generald in
corespundere cu proiectarile de lunga durata.

n) participa la crearea conditiilor de trai si odihna pentru elevii din camine;

Sectiunea 6
Personal didactic

Angajarea personalului didactic se face prin concurs in cazul in care sunt mai multi candidati,
organizat in conformitate cu regulamentul aprobat de Ministerul Educatiei si Cercetarii.

Cadrul didactic al institutiei de invatdmant este angajat prin concurs pe o perioada
nedeterminata. 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 — invatdmant
profesional tehnic postsecundar nontertiar, in programe de profilul diplomei de studii.

Cadrele didactice au urmatoarele drepturi:

a) sdrealizeze programele de studiu aprobate de Ministerul Educatiei si Cercetarii, sa aleaga
formele si metodele de predare, manualele si materialele didactice aprobate de catre
Ministerul Educatiei si Cercetdrii pe care le considerd adecvate realizarii standardelor
educationale de stat;

b) sa participe la perfectarea si renovarea continua a planurilor si programelor analitice, la
elaborarea manualelor, lucrarilor metodice, sa efectueze cercetari stiintifice;

C) sa aleagd si sa fie ales in structurile administrative si consultative ale institutiei de
invatdmant;

d) sa fie stimulat prin recompensa materiala in raport cu rezultatele muncii si in conformitate
cu legislatia in vigoare;

e) dreptul la concediu anual platit, concediu de studiu si medical, precum si concediu
neplatit, in conformitate cu legislatia in vigoare;

f)  dreptul la stagii de formare profesionala in domeniul activitatii didactice, o data la 3 ani,
achitate de catre institutie;

uuuuuu

g) securitatii si sanatatii in munca.
11



62. Cadrele didactice au urmatoarele obligatii:

63.

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)

h)
i)

)
K)
1)

m)

sa respecte cu strictete programul de lucru stabilit;

elaboreaza si asigurd aprobarea proiectdrilor de lungd duratd a activitatii didactice 1n
timpul stabilit de comisia metodica de resort;

sd asigure realizarea programelor de studiu, desfasurarea procesului de studiu si pregatire
profesionala la nivelul cerintelor actuale;

sd desfagoare procesul de Invatimant in spiritul stimei fatd de familie, parinti, adulti, al
respectului fata de drepturile omului, valorile culturale si spirituale nationale si universale,
sd educe o atitudine grijulie fata de mediul inconjurator;

sd execute la timp si intocmai obligatiile de serviciu ce le revin, folosind integral si eficient
timpul de munca;

sd-si perfectioneze continuu nivelul de calificare profesionald, sa frecventeze si sa
absolveasca cursuri de perfectionare organizate in conditiile legii;

sa respecte normele de etica, sa cultive, prin exemplu personal, principiile de dreptate,
echitate, umanism, generozitate, harnicie, patriotism;

sa asigure securitatea vietii si ocrotirea sanatatii elevilor in procesul de instruire;

sd nu faca propaganda sovind, nationalista, politica, militarista, acestea fiind incompatibile
cu activitatea pedagogica;

sa respecte ordinea si disciplina la locul de munca, normele si instructiunile referitoare la
activitatea desfasurata;

sa asigure utilizarea judicioasd a materialelor si resurselor energetice, cu respectarea
stricta a normelor de consum;

sd respecte normele de protectie a muncii, precum si cele de prevenire a incendiilor si altor
situatii care ar putea pune in pericol viata, integritatea corporala sau sanatatea elevilor;
sd aiba un comportament decent in relatiile de serviciu, pentru a asigura un climat
psihoemotional sandtos de munca, de ordine si disciplina, sa ia atitudine impotriva
oricaror manifestari care contravin legilor tarii, normelor de etica.

Atributiile cadrului didactic:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

9)
h)

i)
)
K)

1)

m)

realizarea planurilor si programelor de studiu la disciplina predata;

organizarea activitafii proprii de perfectionare si atestare, implementarea realizarilor
stiintelor educatiei si practicii in domeniul invatdmantului profesional si secundar general;
desfasurarea lectiilor la disciplina de studiu la nivelul cerintelor curriculumului aprobat
de Ministerul Educatiei si Cercetarii;

asigurarea didactica metodica a procesului de invatdmant la fiecare lectie;

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

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

organizarea activitatilor extracurriculare la nivel de diriginte si institutie;

implementarea planului perspectiv de dezvoltare, planului activitatii educative,
participarea la desfasurarea sedintelor comisiilor metodice;

evidenta si controlul situatiei scolare, frecventa/prezenta la ore a elevilorului in grupa
dirijata si la disciplina pe care o preda;

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

sesizarea autoritatilor tutelare si a organelor de drept despre cazurile de violenta si abuz
din cadrul institutiilor de invatamant;

desfasurarea activitatilor de orientare educationala si profesionala;

monitorizarea conditiilor de trai si odihna pentru elevii din camine.
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64. Maistrul instructor organizeaza, exercita si poarta raspundere personala de:

65.

66.

67.

68.

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)
)
K)

1)

m)

elaboreaza si asigurd aprobarea proiectdrilor de lunga duratd a activitatii didactice in
timpul stabilit de comisia metodica de resort;

organizarea si desfasurarea stagiilor de practica la nivelul cerintelor curriculumului
aprobat de Ministerul Educatiei si Cercetarii;

selectarea continuturilor pentru probele de evaluare;

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

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

participarea la activitatile metodice in cadrul institutiei;

evidenta si controlul situatiei scolare, frecventei/prezentei la ore a elevilor;
monitorizeaza si asigurd respectarea regulilor de securitate a muncii de cétre elevi In
timpul stagiilor de practica in atelierele scolii si la intreprindert;

elaborarea rapoartelor cu privire la realizarea planurilor si programelor stagiilor de
practica, realizarea planurilor activitatii de productie;

participarea la stagii de perfectionare si formare profesionala continua,

identificarea cazurilor de violenta fatd de adolescenti si Sesizarea cazurilor grave de abuz
autoritatilor tutelare locale si altor institutii cu atributii in protectia drepturilor copilului;
asigurd corectitudinea elaborarii documentelor de evidentd si analizd a rezultatelor
stagiilor de practica;

completarea bazei de date SIME VET introducerea si actualizarea datelor despre elevi.

Organizeazd si desfasoara activitatea educativd in grupd, analizeazd sistematic reusita si
frecventa elevilor, comportamentul In camin, colaboreaza cu parintii elevilor si Intreprinde
actiuni necesare pentru mentinerea disciplinei si crearea climatului moral psihologic in grupa.

Dirigintele, numit prin ordin de catre directorul institutiei de invatamant, organizeaza si
desfasoara activitatea educativa in grupa de elevi. Dirigintele grupei coordoneaza activitatea
de comun acord cu profesorii si maistrul instructor al grupei respective.

Dirigintele indeplineste urmatoarele activitati:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
9)

h)

analizeaza sistematic reusita si frecventa elevilor;

cerceteaza cauzele absentelor si ia atitudine necesard pentru imbunatatirea frecventei;
stabileste si mentine relatii cu profesorii care predau in grupa pe care o conduce, in
vederea coordondrii eforturilor pentru obfinerea unor rezultate optime in educarea si
instruirea elevilor;

dezvolta elevilor abilitati de automanagement al propriei formari, si educare a culturii
comportamentale;

organizeaza si desfasoara activitati extracurriculare si extrascolare;

colaboreaza si informeaza parintii elevilor despre rezultatele obtinute de elevi;
completeazd catalogul grupei, fisele personale ale elevilor, informeaza Consiliul
profesoral despre activitatea desfasurata in grupa;

completarea bazei de date SIME VET introducerea si actualizarea datelor despre elevi.

Psihologul scolar indeplineste urmatoarele atributii:

a)
b)

c)

respecta actele normative si completeaza documentatia;

acorda asistentd psihologica elevilor, parintilor/reprezentantilor legali, cadrelor didactice,
cadrelor de conducere, contribuind la dezvoltarea integrald a personalitatii elevului;
contribuie la crearea unui climat psihologic favorabil in scoald, pentru realizarea
activitatilor de suport pentru elevi, familie, cadrelor didactice etc.

13



69.

70.

71.

72.

73.

d) participa ca membru in diverse comisii create in cadrul scolii si/sau in afara ei cu acordul
directorului scolii;

e) organizeazd evenimente de informare, formare, comunicare si sensibilizare publica in
domeniile ce se inscriu in aria sa de activitate;

f)  elaboreaza recomandari elevilor, familiilor acestora si cadrelor didactice privind
oportunitatea competentelor si/sau solutionarea de conflicte etc.

g) informeaza administratia scolii, parintii/reprezentantii legali, cu privire la rezultatele
evaludrilor psihologice;

h) sesizeaza si informeaza administratia scolii, parintii/reprezentantii legali, alte structuri de
protectie a copilului cu privire la problemele identificate, care reprezintd risc pentru
integritatea fizica si psihica a elevului, in conformitate cu legislatia in vigoare;

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

In perioada vacantelor elevilor, cadrele didactice se prezinta la serviciu si desfasoara activitati
organizatorice si de gospodarie (lecturi pedagogice, lucrul cu materialele didactice etc).

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.

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

Sectiunea 7
Personal didactic auxiliar

Pedagogul social este cadrul didactic auxiliar angajat de catre directorul IP Scoala Profesionala
nr. 3 din Chisindu cu experientd pedagogica. Pedagogul social se subordoneaza directorului
adjunct pentru instruire §i educatie si are urmatoarele atribufii:

a) poartd raspundere de organizarea si desfasurarea activitatilor educative, culturale si
sportive cu elevii locatari ai cdminelor institutiei;

b) organizeaza si desfasoara alegerea consiliului locatarilor caminului;

c) studiaza nevoile si interesele elevilor cazati in camin, de comun acord cu consiliul
locatarilor caminului, planifica si desfasoara activitatea educativa, culturala si sportiva in
vederea dezvoltarii personalitafii elevului, a capacitatilor si aptitudinilor spirituale si
fizice, raportandu-ne la nivelul potentialului maxim, cultivarii respectului pentru
drepturile si libertatile omului, indiferent de apartenenta etnica, provenienta sociald si
atitudine fata de religie etc;

d) efectueaza controlul asigurarii conditiilor optime necesare pentru pregatirea lectiilor,
sesiuni de examinare si odihna a elevilor;

e) asigura conditii adecvate de trai pentru elevii din camin, educa deprinderi de
comportament igienic si autodeservire;

f)  incurajeaza elevii sa participe la cercurile de creatie artistica, tehnica, sectii sportive;

g) participa la sedintele consiliului profesoral si propune chestiuni ce vizeaza ameliorarea
procesului educativ in camin;

h) planifica activitati cu elevii locatari ai caminului, lunar, semestrial, conform planului de
activitate.
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74.

75.

Bibliotecarul Scolii Profesionale nr. 3, activeaza in subordinea directorului adjunct pentru
instruire si educatie, indeplineste urmatoarele activitati:

a)

b)

9)
h)

i)
)

K)

n)

achizitioneaza diverse genuri de publicatii in conformitate cu curricula: manuale si
materiale didactice conform disciplinelor de invatamant; literaturd artistica; publicatii
stiintifice din domeniul jurisprudentei, tehnicii, economiei §i ramurilor conexe;
documente oficiale;

efectueazd evidenta si amplasarea colectiilor, asigurd securitatea, conservarea si
restaurarea lor;

efectueaza prelucrarea analitico-sintetica a resurselor informationale in scopul constituirii
aparatului bibliografic informativ, constituie cataloage traditionale (alfabetic si
sistematic), fisiere traditionale;

verifica si caseaza periodic exemplarele nesolicitate, uzate si dezactualizate, nerestituite
de catre utilizatori, in conformitate cu legislatia in vigoare;

elaboreazd instrumente de informare bibliografica, asigura servirea informationald in
regim cerere-oferta si informarea bibliografica prin organizarea expozitiilor, difuzarea
selectiva a informatiei etc.;

asigura conditii favorabile pentru consultarea publicatiilor in spatiile destinate lecturii;
efectueaza imprumuturi de publicatii (pe termen delimitat) din propria colectie;

prezintd informatii exhaustive privind colectiile de publicatii prin constituirea,
actualizarea si accesarea aparatului bibliografic informativ;

asigurd instruirea utilizatorilor in scopul formarii culturii informationale a acestora;
organizeaza formarea profesionald continud a personalului ( traininguri, servicii
educative, seminare, ateliere de instruire, vizite de documentare, cursuri in scopul
studierii experientei altor biblioteci);

organizeaza reuniuni §i simpozioane, realizeaza schimbul de experientd cu institutii
similare, participa la actiuni de specialitate de rang national, zonal; colaboreazd cu
asociatiile profesionale ale bibliotecilor din tara;

organizeaza si desfasoara, impreund cu cadrele didactice / pedagogii sociali, intalniri
pentru a educa la elevi dragostea fata de carte;

organizeaza, lunar, discutii si lectii cu privire la noutétile literare;

alte atributii, conform legislatiei in vigoare;

Sectiunea 8

Personal nedidactic

Directorul adjunct in probleme de gospodarie are urmatoarele atributii:

a)

b)
c)

d)

administreaza si raspunde de pastrarea bunurilor mobile si imobile si de inventarul
institutiei pe cale il repartizeaza si a caror evidenta o tine;

organizeaza sedinte cu personalul administrativ gospodaresc, auxiliar si de deservire;
organizeaza procesul de munca si repartizeaza sarcinile de lucru intregului personal din
subordine in conformitate cu cerintele de protectie a muncii;

organizeaza si monitorizeaza consumul de energie electrica, apd rece si calda, energie
termicad si elaboreaza masuri de economisirea resurselor energetice;

asigurd intretinerea, repararea, incalzirea si iluminarea spatiilor utilizate in procesul
educational;

asigurd subdiviziunile institutiei cu inventar antiincendiar si efectueaza controlul asupra
respectarii regulilor protectiei antiincendiare;
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76.

77.

78.

9)
h)

exercitd controlul privind termenele stabilite contractele de prestari servicii cu alte
organizatii si verifica realizarea lor;

exercitd controlul privind folosirea rationala a materiei prime, surselor termoenergetice,
altor materiale, a respectarii disciplinei muncii de catre personalul de deservire.

Contabilul-sef are urmatoarele atributii si responsabilitati:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)

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

gestioneaza intregul patrimoniu al institutiei, in conformitate cu actele normative in
vigoare, Regulamentul intern si hotararile consiliului de administratie;

intocmeste proiectul de buget si raportul de executie bugetard conform normelor
metodologice de finantare, elaborate de Ministerul Educatiei si Cercetarii;

asigura si gestioneaza documentele si instrumentele financiare cu regim special;
raspunde de consemnarea in documente justificative a operatiunilor care afecteaza
patrimoniul institutiei si de inregistrarea in evidenta contabild a documentelor
justificative, in conformitate cu prevederile legale;

raspunde de efectuarea inventarierii generale a patrimoniului institutiei;

asigura si raspunde de indeplinirea obligatiilor patrimoniale ale institutiei fata de
bugetul de stat, de bugetul local si de terte parti.

Specialist serviciu personal are urmatoarele atributii si responsabilitati:

a)
b)

c)
d)

e)

studiaza legislatia muncii in vigoare si activeaza in conformitate cu normele legale;
participa la discutii cu administratia, in legaturd cu negocierea unor articole din codul
muncii §i a regulamentului intern, aplicarea corectd a codului muncii si a legislatiei
muncii;

intocmeste fisele de post pentru toate functiile din scoala;

intocmeste si duce evidenta documentatia de personal;

intocmirea ordinelor referitoare la personal, privind: angajarea, demisia, transfer in alte
functii, concedii, abateri disciplinare si alte situatii ale angajatilor, apoi inregistrarea
ordinilor in ,,registrul de ordine”™;

evidenta prezentei la lucru si completarea tabelului de pontaj;

evidenta concediilor de odihna, concediilor medicale, invoirilor, nemotivatelor;
intocmirea, evidenta contractelor de munca si Inregistrarea acestora in ,registrul de
evidenta a contractelor de munca”;

completarea dosarelor personale ale tuturor angajatilor scolii;

elibereaza adeverinte solicitate de salariati si pentru cei plecati, in conformitate cu datele
extrase din dosarele personale;

supravegheaza intretinerea bazei de date a angajatilor;

arhiveaza dosarele de personal pentru personalul eliberat;

participa la solutionarea conflictelor de munca, plangerilor angajatilor si mentine o
legatura stransa cu reprezentantii sindicatelor;

intocmeste acte la constatarea abaterilor disciplinare ale angajatilor;

pastreaza confidentialitatea informatiilor i documentelor legate de personal;

respecta normele si instructiunile ce tin de securitatea si sanatatea muncii i masurile de
aplicare a acestora.

Secretar are urmatoarele atributii si responsabilitati:

a)
b)
c)

indeplineste lucrari cu corespondenta primitd si emisa de institutie;
primeste, sorteaza si repartizeaza presa;
efectueaza activitati de documentarist: clasificarea documentatiei, arhivarea etc.
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79.

80.

d)

9)

completeazd adeverinte/certificate in baza cererilor solicitantilor pentru angajatii scolii,
la solicitarea scrisd a acestora aprobatd de director. raspunde de exactitatea datelor
inscrise in aceste documente;

repartizeaza dupd destinatie scrisorile avizate de director, insarcindrile pentru
administratie;

duce evidenta mapelor din secretariat;

pastreaza securitatea documentelor de secretariat.

CAPITOLUL IV

DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI ST ALE SALARIATILOR

Sectiunea 1

Drepturile si obligatiile angajatorului

Angajatorul are dreptul:

a)
b)

c)
d)

e)

sa incheie, sa modifice, sa suspende si sa desfaca contractele individuale de munca cu
salariatii in modul si in conditiile stabilite legislatia muncii si de alte acte normative;

sa ceara salariatilor Indeplinirea obligatiilor de munca si manifestarea unei atitudini
gospodaresti fatd de bunurile angajatorului;

sa stimuleze salariatii pentru munca eficienta si constiincioasa;

sd traga salariatii la raspundere disciplinard si materiald in modul stabilit de legislatia
muncii si de alte acte normative;

sa emitd acte normative la nivel de unitate;

Angajatorul este obligat:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

h)

)

K)
1)

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

sa respecte clauzele contractelor individuale de munca;

sa modifice statele de personal ale unitatii in conditiile stabilite de legislatia in vigoare;
sa ofere salariatilor munca prevazuta de contractul individual de munci;

sa asigure salariatilor conditiile de munca corespunzatoare cerintelor de securitate si
sanatate Tn munca;

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

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

sd aplice aceleasi criterii de evaluare a calitatii muncii, de sanctionare si de concediere;
sd Intreprindd masuri de prevenire a hartuirii sexuale la locul de munca, precum si masuri
de prevenire a persecutdrii pentru depunere in organul competent a plangerilor privind
discriminarea;

sa asigure conditii egale, pentru femei si barbati, de imbinare a obligatiilor de serviciu cu
cele familiale;

sd asigure respectarea demnitatii in munca a salariatilor;

sd asigure remunerare egala pentru o munca egala sau o munca de valoare egala;

sa plateasca integral salariul in termenele stabilite de prezentul cod, de contractul colectiv
de munca si de contractele individuale de munca;
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81.

p)

e))

sd poarte negocieri colective si sa incheie contractul colectiv de munca, furnizand
reprezentantilor salariatilor informatia completd si veridicd necesard in acest scop,
precum si informatia necesara controlului asupra executarii contractului;

sa informeze si sa consulte salariatii referitor la situatia economica a unitétii, la securitatea
si sanatatea In munca si la alte chestiuni ce tin de functionarea unitatii, in conformitate cu
prevederile prezentului cod,

sa Indeplineasca la timp prescriptiile organelor de stat de supraveghere si control, sa
plateasca amenzile aplicate pentru incélcarea actelor legislative si altor acte normative ce
contin norme ale dreptului muncii;

sa examineze sesizdrile salariatilor si ale reprezentantilor lor privind incélcarile actelor
legislative si ale altor acte normative ce contin norme ale dreptului muncii, sa ia masuri
pentru inldturarea lor, informand despre aceasta persoanele mentionate in termenele
stabilite de lege;

sd creeze conditii pentru participarea salariatilor la administrarea unitatii In modul stabilit
de prezentul cod si de alte acte normative;

sa asigure salariatilor conditiile social-sanitare necesare pentru indeplinirea obligatiilor
lor de munca;

sd efectueze asigurarea sociald si medicala obligatorie a salariatilor in modul prevazut de
legislatia in vigoare;

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

sd indeplineasca alte obligatii stabilite de legislatia muncii, de alte acte normative, de
conventiile colective, de contractul colectiv si de cel individual de munca.

Sectiunea 2

Drepturile si obligatiile salariatului

Salariatul are dreptul:

a)
b)
c)

d)

9)

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

la munca, conform clauzelor contractului individual de munca;

la un loc de munca, in conditiile prevazute de standardele de stat privind organizarea,
securitatea i sanatatea in munca, de contractul colectiv de munca si de conventiile
colective;

la achitarea la timp si integrald a salariului, In corespundere cu calificarea sa, cu
complexitatea, cantitatea si calitatea lucrului efectuat;

la obtinerea, la solicitare, a informatiilor cu privire la nivelurile de remunerare, defalcate
in functie de sex pentru categoriile de salariati care presteaza munca egald sau munca de
valoare egala;

la odihnd, asigurata prin stabilirea duratei normale a timpului de munca, prin reducerea
timpului de munca pentru unele profesii si categorii de salariati, prin acordarea zilelor de
repaus si de sarbatoare nelucratoare, a concediilor anuale platite;

la informarea deplind si veridica, anterior angajarii sau transferarii intr-o altd functie,
privind conditiile de activitate, in special privind conditiile de retribuire a muncii, inclusiv
salariul functiei sau cel tarifar, suplimentele, premiile si ajutoarele materiale (in cazul in
care acestea fac parte din sistemul de salarizare al unitatii), periodicitatea achitarii platilor
si criteriile utilizate pentru stabilirea nivelurilor de salarizare;
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82.

h)

)
K)

la informarea si consultarea privind situatia economica a unitatii, securitatea si sanatatea
in muncd si privind alte chestiuni ce tin de functionarea unitatii, in conformitate cu
legislatia muncii;

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

la formare profesionala, reciclare si perfectionare, in conformitate cu legislatia muncii si
cu alte acte normative;

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

la participare in administrarea unitatii, in conformitate cu legislatia muncii si cu contractul
colectiv de munca;

la purtare de negocieri colective si incheiere a contractului colectiv de munca si a
conventiilor colective, prin reprezentantii sdi, la informare privind executarea
contractelor si conventiilor respective;

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

la solutionarea litigiilor individuale de muncad si a conflictelor colective de munca,
inclusiv dreptul la greva, in modul stabilit de legislatia muncii si de alte acte normative;
la repararea prejudiciului material si a celui moral cauzat in legaturd cu indeplinirea
obligatiilor de munca, in modul stabilit de legislatia muncii si de alte acte normative;

la asigurarea sociala si medicala obligatorie, in modul prevazut de legislatia in vigoare;
salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sint recunoscute de legislatia muncii. Orice
intelegere prin care se urmareste renuntarea salariatului la drepturile sale de munca sau
limitarea acestora este nula.

Salariatul este obligat:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

9)
h)

i)

K)

sd-si indeplineasca constiincios obligatiile de munca prevazute de contractul individual
de munca;

sd indeplineasca normele de munca stabilite;

sa respecte cerintele regulamentului intern al unitdtii $i sd poarte in permanentd asupra sa
permisul nominal de acces la locul de munca, acordat de angajator;

sa respecte disciplina muncii;

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

sa respecte dreptul la demnitate in munca al celorlalti salariati;

sd respecte cerintele de securitate si sandtate in munca;

sd manifeste o atitudine gospodareasca fata de bunurile angajatorului si ale altor salariati;
sa informeze de Indatd angajatorul sau conducatorul nemijlocit despre orice situatie care
prezinta pericol pentru viata si sdnatatea oamenilor sau pentru integritatea patrimoniului
angajatorului;

sd informeze de indata angajatorul sau conducatorul nemijlocit despre imposibilitatea de
a se prezenta la serviciu si sd prezinte, in termen de 5 zile lucrdtoare dupa reluarea
activitatii de munca, documentele care justifica absenta;

sa achite contributiile de asigurdri sociale de stat obligatorii si primele de asigurare
obligatorie de asistentd medicala Tn modul stabilit;

sa transmitd prin proces-verbal bunurile institutiei aflate In gestiune cat si documentatia
atribuita conform Nomenclatorului dosarelor (anexa 1);

sa indeplineasca alte obligatii prevazute de legislatia in vigoare, de contractul colectiv de
munca si de conventiile colective.
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83.

84.

85.

86.

87.

88.

CAPITOLUL V
REGIMUL DE MUNCA SI DE ODIHNA
Sectiunea 1
Regimul de munca si de odihna

Durata normald a timpului de munca al personalului nedidactic auxiliar din IP Scoala

Profesionala nr. 3 din Chisinau, nu poate depasi:

a) personalul de conducere: 8 ore pe zi timp de 5 zile, cu 2 zile de repaus - sambata si
duminica;

b) personalul didactic: durata normald a timpului de munca — constituie 35 de ore pe
saptamana, durata zilnica - 7 ore pe zi timp de 5 zile, cu 2 zile de repaus - sambata si
duminica;

Programul zilnic al timpului de munca: 8:00 -15:30;

c) personalul didactic auxiliar (pedagogul social, bibliotecarul) 35 ore/saptamana: 7 ore pe
zi timp de 5 zile, cu 2 zile de repaus.

d) personalul nedidactic 40 ore/saptamana: 8 ore pe zi timp de 5 zile, cu 2 zile de repaus -
sambadta si duminica; Pauza de masa: 12:30 - 13:00;

Programul zilnic al timpului de munca: 8:00 -16:30;

e) pauza de masa se stabileste in conformitate cu programul de activitate aprobat in cadrul

Consiliului de Administratie.

Pentru anumite categorii de salariati, in functie de varsta, de starea sdnatatii, de conditiile de
munca si de alte circumstante, in conformitate cu legislatia in vigoare si contractul individual
de munca se stabileste durata redusa a timpului de munca.

Durata muncii zilnice, in ajunul zilelor de sarbatoare nelucratoare platite, prevazute in Codul
muncii al Republicii Moldova, se reduce cu o ora pentru toti salariatii, cu exceptia celora carora
li s-a stabilit durata redusa a timpului de munca.

Sectiunea 2
Munca la distanta

Munci la distantd reprezintd forma de organizare a muncii in domeniile de activitate, prin
care salariatul 1si indeplineste atributiile specifice ocupatiei, functiei sau meseriei pe care o
detine in alt loc decat cel organizat de angajator, folosind inclusiv mijloace din domeniul
tehnologiei informatiei si comunicatiilor.

Salariatii cu munca la distanta sunt salariatii care au incheiat un contract individual de munca
sau un acord suplimentar la contractul existent, care contin clauze de munca la distanta.

Salariatul cu munca la distanta se bucura de toate drepturile si garantiile prevazute de lege,

de contractul colectiv de munca, de contractul individual de munca sau de alt act normativ la
nivel de unitate aplicabil salariatilor al caror loc de munca este organizat de angajator.
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89.

90.

91.

92.

93.

94.

95.

96.

97.

98.

Particularitatile privind munca la distanta pot fi prevazute in contractul individual de munca,
in contractul colectiv de munca sau in regulamentul intern al unitatii ori in alt act normativ la
nivel de unitate.

Contractul individual de muncad privind munca la distantd se incheie si se modificad in
conditiile prevazute de legislatia muncii, inclusiv prin schimbul de documente electronice cu
utilizarea semnaturii electronice avansate calificate.

Contractul individual de munca privind munca la distanta trebuie sa contind, clauze privind:

a) conditiile de prestare a muncii la distanta;

b) programul in cadrul caruia angajatorul este in drept sa verifice activitatea salariatului si
privind modalitatea de realizare a controlului;

€) modalitatea de evidenta a orelor de munca prestate de salariatul cu munca la distanta;

d) conditiile privind suportarea cheltuielilor aferente activitatii in regim de munca la
distanta;

e) alte conditii convenite de parti.

Angajatorul organizeaza securitatea si sanatatea in munca a salariatilor cu munca la distanta

vvvvvv

vvvvvv

Incetarea contractului individual de munci privind munca la distanta are loc in conditiile
generale prevazute de legislatia in vogoare, inclusiv prin schimbul de documente electronice
cu utilizarea semnaturii electronice avansate calificate.

CAPITOLUL VI
SECURITATEA SI SANATATEA iIN MUNCA

Angajatorul este obligat sd intreprindd masurile necesare pentru asigurarea unor conditii
normale de lucru, in scopul reducerii nocivitatilor, prevenirii accidentelor de munca conform
securitate si sanatate la locul de munca, aprobate prin HG Republicii Moldova nr. 353 din 5
mai 2010.

Directorul adjunct pentru instruire si productie / seful sectiei iIntocmeste un plan anual de
protectie si prevenire care include masuri tehnice, sanitare, organizatorice si de altd natura,
bazat pe evaluarea riscurilor profesionale, care sa fie aplicat corespunzator conditiilor de
lucru specifice unitatii, parte integrantd a contractului colectiv de munca.

Comisia Securitatea si Sanatatea in Munca efectueaza atestarea locurilor de munca din punct
de vedere al securitatii si sdnatatii in munca nu mai rar decat o datd pe an.

Administratia scolii asigurd temperatura aerului in sdlile de studii, laboratoare si ateliere
temperatura minima admisa de 18°C, in limitele maxime admise de 32°C.

Administratia asigura cercetarea, inregistrarea si evidenfa accidentelor de munca,
determinarea masurilor de prevenire a lor, recuperarii prejudiciilor accidentatilor in modul si
marimile stabilite de actele normative.
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99.

100.

101.

102.

103.

104.

105.

106.

107.

108.

Directorii adjuncti vor efectua in modul stabilit informarea si instruirea lucratorilor in materie
de securitate si sanatate in munca.

Responsabilul de securitatea in munca asigura salariatii cu instructiunile - cadru de securitate
si sanatate in munca pentru anumite ocupatii.

Responsabilul de securitatea in munca se obligd anual, pana la 1 septembrie, sd monitorizeze
desfasurarea examenelor medicale periodice gratuite a personalului unitatii in modul stabilit
de organele ocrotirii sanatatii.

Administratia scolii asigurd activitatea serviciului medical.

Responsabilul de securitatea Tn munca elaboreazd schema de evacuare elevilor si
personalului scolii in caz de pericol (cutremur, incendiu etc.) stabilit pe baza Normelor de
pazd contra incendiilor i a Planului de Protectiei civild. Schemele sunt instalate in toate
cladirile, laboratoarele scolii.

CAPITOLUL VII

EVALUAREA PERFORMANTELOR INDIVIDUALE A SALARIATULUI

Evaluarea periodica a performantei individuale a salariatului reprezinta procedura de
evaluare a personalului, prin care se determind nivelul de indeplinire a indicatorilor de
performantd individuald, in vederea aprecierii rezultatelor obtinute, identificarii necesitatilor
de dezvoltare profesionald, ludrii deciziilor privind cariera salariatului, si se aplica
categoriilor de personal pasibile evaluarii, in conformitate cu decizia angajatorului.

Etapele si procedurile evaluarii performantei individuale a salariatului se specificd in
Regulamentul cu privire la modul de stabilire a sporului pentru performanta personalului din
IP Scoala Profesionald nr.3 din Chisindu.

Emiterea ordinului de stabilire a perioadei de evaluare a performantei individuale, informarea
salariatului si aprobarea listei evaluatorilor tin de atributia angajatorului.

Indicatorii de performanta individuala se stabilesc de catre angajatorul salariatului dupa
consultarea acestuia si se aduc la cunostinta salariatului in forma scrisa.

Indicatorii de performanta individuala se stabilesc nu mai des decat o data la 3 luni si trebuie

sa fie rezonabil de apropiati de cei formulati pentru ceilalti salariati care ocupa functii

similare, au acelasi nivel de experienta si pregatire profesionald. Indicatorii vor corespunde

urmatoarelor cerinte:

a) sa fie specifici atributiilor salariatului, care sunt mentionate in contractul individual de
munca;

b) sa fie masurabili — s aiba o forma concreta de realizare;

c) sareflecte termenele de indeplinire;

d) sa fie realizabili — sd poatd fi indepliniti in termenele de realizare prevazute si cu
resursele alocate.
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110.

111.

112.

113.

114.

115.

116.

117.

118.

119.

Evaluarea performantei individuale a salariatului constd in compararea rezultatelor activitatii
acestuia cu indicatorii de performanta individuala stabiliti si in acordarea unui calificativ de
performanta.

Procedura de evaluare a performantei individuale va prevedea cel putin 3 calificative de
performanta distincte, corelate cu nivelul de indeplinire a indicatorilor de performanta
individuala, in conformitate cu grila stabilitd in regulamentul intern al unitatii.

Calificativul ,,nesatisfacator” se atribuie nivelului minim de indeplinire a indicatorilor de
performanta individuala, in conformitate cu prevederile regulamentului intern al unitatii.

Evaluarea performantei individuale este o procedura care se realizeaza periodic,
periodicitatea desfasurarii acesteia fiind stabilita in regulamentul intern al unitatii. Evaluarea
se va desfasura nu mai des decat o data la 3 luni, iar durata totala a procedurii de evaluare nu
va depasi o luna de la data initierii acesteia pana la data aducerii la cunostinta salariatului a
rezultatelor evaluarii.

Salariatul este informat, In forma scrisa, cu privire la initierea procedurii de evaluare cu cel
putin 5 zile inainte.

Evaluarea performantei individuale a salariatului se realizeaza de catre conducatorul
nemijlocit al acestuia sau de catre o comisie de evaluare constituita n acest scop de catre
angajator.

Salariatul are dreptul de a oferi explicatii privind indeplinirea indicatorilor de performanta
individuala stabiliti.

Rezultatele evaludrii performantei individuale, inclusiv calificativul acordat si motivarea
acordarii acestuia, se aduc la cunostinta salariatului, in forma scrisa, si pot fi contestate de
cel din urma la angajator in decurs de 5 zile lucratoare din momentul aducerii la cunostinta a
rezultatelor evaluarii.

Angajatorul examineazd contestatia in decurs de 10 zile lucratoare din momentul
receptiondrii acesteia si informeaza salariatul, in forma scrisa, privind decizia sa pe marginea
contestatiei. In cazul in care nu este de acord cu decizia angajatorului, salariatul poate
contesta aceasta decizie in instanta de judecatd in termen de 30 de zile de la data prezentarii
in scris de catre angajator a deciziei sale pe marginea contestatiei.

Rezultatele evaluarii performantei individuale se iau in considerare la luarea deciziilor de
catre angajator privind promovarea, concedierea, necesitatea instruirii si stimularea
financiard sau nonfinanciara a salariatului.

Rezultatele evaluarii performantei individuale se iau in considerare la luarea deciziilor de

catre angajator privind promovarea, concedierea, necesitatea instruirii i stimularea
financiard sau nonfinanciara a salariatului.
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121.

122.

123.
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125.

CAPITOLUL VIII
DISCIPLINA MUNCII
Sectiunea 1
Abaterile si sanctiunile disciplinare aplicabile. Procedura disciplinara.

In conformitate cu art. 201 din Codul muncii al Republicii Moldova:

Disciplina muncii - reprezinta obligatia tuturor salariatilor de a se subordona unor reguli de
comportare stabilite in conformitate cu Codul muncii al Republicii Moldova, cu alte acte
normative, cu conventia colectiva, cu contractele individuale de munca, precum si cu actele
normative la nivel de institutie, inclusiv cu prezentul regulament intern al scolii.

Disciplina muncii — coexista in stransa corelare cu drepturile si indatoririle angajatilor. Orice
incalcare a obligatiilor angajatilor institutiei, poate genera acte de indisciplina.

Salariatul isi desfasoara activitatea de munca sub autoritatea angajatorului, creandu-se astfel
intre partile contractului individual de munca un raport de subordonare juridica.

Disciplina de munca se asigurd in institutie prin crearea de cdtre angajator a conditiilor
economice, sociale, juridice si organizatorice necesare prestarii unei munci de Tnalta
productivitate, prin formarea unei atitudini constiente fata de munca, prin aplicarea de
stimuldri si recompense pentru munca constiincioasd, precum si de sanctiuni in caz de
comitere a unor abateri disciplinare.

Pentru incélcarea disciplinei de munca, angajatorul are dreptul sd aplice fata de salariat
urmatoarele tipuri de sanctiuni disciplinare: avertismentul, mustrarea; mustrarea aspra;
concedierea (in cazurile prevazute la art. 86 alin. (1) lit. g) - r) din Codul muncii al Republicii
Moldova).

La aplicarea sanctiunii disciplinare, angajatorul va tine cont de gravitatea abaterii disciplinare
comise de salariat si de alte circumstante obiective.

Constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza conform procedurii disciplinare stabilite de

Codul muncii al Republicii Moldova si de prezentul Regulament al institutiei:

a) incetarea nejustificata a lucrului;

b) scoaterea de bunuri materiale aflate in patrimoniul angajatorului institutiei, fara forme
legale, instrainarea acestora sau utilizarea lor in scopuri personale;

C) interzicerea nejustificata in efectuarea lucrarilor;

d) executarea de lucrari straine de interesele angajatorului in timpul serviciului;

e) transmiterea catre persoane fizice sau juridice a unor: date sau informatii care nu sunt de
interes public si nu au legatura cu respectivele persoane; date personale ale altor salariati,
fara acordul acestora;

f) desfasurarea de activitati ca salariati, administratori sau prestatori de servicii la alte
persoane fizice sau juridice, in timpul programului de lucru;

g) oferirea si (sau) solicitarea, primirea ilicita de bani sau de alte foloase, legate de calitatea
de salariat 1n institutie;

h) absenta nemotivata de la lucru;

i) simularea de boala;

J) prezenta la locul de munca sub influenta bauturilor alcoolice, substantelor narcotice sau
toxice, care afecteazd judecata, coordonarea sau viteza de reactie si afecteaza capacitatea
salariatului de a presta munca la capacitate normala;
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127.

128.

129.

130.

131.

132.

133.

134.

135.

k) refuzul de a trece controlul medical prevazut de lege;

I) nerespectarea de catre cadrele didactice sau cadrele de conducere a prevederilor Codului
de etica a cadrului didactic constituie o incalcare grava a disciplinei de munca si se
sanctioneaza in conformitate cu legislatia in vigoare.

Faptele de la pct. 125 din Regulamentul intern al institutiei, sunt enumerate cu titlu
exemplificativ, constituind abatere disciplinara orice altd faptd ce intruneste elementele
constitutive cerute de lege pentru a fi calificate ca atare.

Sanctiunea disciplinard se aplica de catre organul cdruia i se atribuie dreptul de angajare
(alegere, confirmare sau numire in functie) a salariatului respectiv.

Pana la aplicarea sanctiunii disciplinare angajatorul este obligat sa ceara salariatului o
explicatie scrisa privind fapta comisd. Explicatia privind fapta comisa poate fi prezentd de
catre salariat in termen de 5 zile lucratoare de la data solicitarii. Refuzul de a prezenta
explicatia cerutd se consemneazad intr-un proces-verbal semnat de un reprezentant al
angajatorului si un reprezentant al salariatilor.

In functie de gravitatea faptei comise de salariat, angajatorul este in drept sa organizeze si o
anchetd de serviciu, a carei duratd nu poate depisi o luna. In cadrul anchetei de serviciu,
salariatul are dreptul sa-si explice atitudinea si sa prezinte persoanei abilitate cu efectuarea
anchetei toate probele si justificarile pe care le considera necesare.

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

Sanctiunea disciplinard nu poate fi aplicata dupa expirarea a 6 luni din ziua comiterii abaterii
disciplinare, iar in urma reviziei sau a controlului activitatii economico-financiare - dupa
expirarea a 2 ani de la data comiterii.

Sanctiunea disciplinara se aplica prin ordin, in care se indica in mod obligatoriu: a) temeiurile
de fapt si de drept ale aplicdrii sanctiunii; b) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;
c¢) organul in care sanctiunea aplicata poate fi contestata.

Ordinul de sanctionare, cu exceptia sanctiunii disciplinare sub forma de concediere conform
art. 206 alin. (1) lit. d) din Codul muncii al Republicii Moldova, care se aplica cu respectarea
art. 81 alin. (3) din Codul muncii al Republicii Moldova, se comunica salariatului, sub
semnatura, in termen de cel mult 5 zile lucratoare de la data emiterii, in cazul in care acesta
activeaza intr-0 subdiviziune interioara a unitatii aflate in alta localitate - in termen de cel
mult 15 zile lucratoare produce efecte de la data comunicarii. Refuzul salariatului de a
confirma prin semnatura comunicarea ordinului se fixeaza intr-un proces-verbal semnat de
un reprezentant al angajatorului si reprezentant al salariatilor.

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

Angajatorul care a aplicat sanctiunea disciplinara este in drept sa o revoce in decursul unui

an din proprie initiativa, la rugdmintea salariatului, la demersul reprezentantilor salariatilor
sau sefului nemijlocit al salariatului.
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137.

138.

139.

140.

141.

142.

143.

In interiorul termenului de validitate a sanctiunii disciplinare, salariatului sanctionat nu i se
pot aplica stimulari prevazute de Codul muncii al Republicii Moldova si prezentul
regulament.

CAPITOLUL IX
ELEVII

Educatia si formarea profesionald a tinerilor au ca finalitate principald formarea competentelo
profesionale, care sd-i facd apti pe viitorii absolventi s se integreze social, s ocupe un loc
de munca, sa contribuie la realizarea unei dezvoltéari durabile a tarii, sa-si realizeze propriile
aspiratii, sa activeze in spiritul demnitatii, tolerantei si respectarii drepturilor si libertatilor
fundamentale ale omului.

Admiterea la studii se realizeaza prin concurs, in baza studiilor gimnaziale sau liceale, medii
generale, pe locurile stabilite de Guvern si distribuite de Ministerul Educatie si Cercetarii.

Concursul de admitere se desfiasoara in conformitate cu Regulamentul de admitere in
institutiile  de invatdmant profesional tehnic secundar aprobat de Ministerul Educatiei si
Cercetarii.

Inmatricularea la studii se face prin ordinul directorului institutiei de invatdmant, in baza
rezultatelor concursului de admitere. Elevilor inmatriculati li se Inmaneaza carnetul de elev.

In IP Scoala Profesionala nr. 3 din Chisiniu se respecti drepturile si libertatile elevilor. Se
interzice aplicarea oricarei forme de violenta fatd de elevi.

In IP Scoala Profesionala nr. 3 din Chisinau se constituie organe de auto guvernantd ale
elevilor, care functioneaza in conformitate cu actele normative in vigoare si cu regulamentele
institutionale.

Sectiunea 1
Consiliul Elevilor

Consiliul elevilor are urmatoarele atributii:

a) consulta elevii privind toate aspectele vietii scolare, precum invatamantul gratuit si
obligatoriu, programul de studii, calitatea educatiei, stagiile de practica, conditiile de
trai Tn camin, alimentatia, timpul liber etc;

b) identificd problemele semenilor, le comunica administratiei scolii si/sau Ministerul
Educatiei si Cercetarii si contribuie la solutionarea acestora;

c) informeaza permanent elevii despre deciziile luate la sedinte si actiunile intreprinse
pentru solutionarea problemelor;

d) participa la elaborarea regulamentului intern si a altor documente care-i vizeaza pe elevi,

e) contribuie la planificarea si organizarea diferitor activitati extracurriculare, bazate pe
nevoile si interesele elevilor, Tncurajeaza participarea tuturor elevilor in aceste activitati;

f)  elaboreaza regulamentul de creare si functionare a consiliului elevilor, organizeaza,
anual, alegeri democratice si transparente pentru o noud componenta a consiliului;
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g) colaboreaza cu alte consilii de elevi, organizatii si grupuri de tineri din tara si de peste
hotare;

h) se interzice colectarea de bani de la elevi sub nicio forma, sub niciun pretext;

1) nu se preocupa de disciplinarea elevilor la lectii, in timpul pauzelor la cantina, camin
etc;

J)  nu poarta raspundere pentru absenta de la ore si reusita elevilor;

k) nuseimplica in examinarea cazurilor de violenta dintre elev-elev, adult elev si a situatiei
familiale a elevilor;

I)  nuindeplineste sarcini ce tin de accesul la date cu caracter personal ale colegilor;

M) nu participa la cercetarea abaterilor disciplinare ale elevilor si/sau personalului din
scoald si nu aplica sanctiuni;

Nn) nu organizeaza activitati care ar pune in pericol viata si securitatea elevilor.

Sectiunea 2
Drepturile si obligatiile elevilor

144. Elevii au urmatoarele drepturi:

a)  sa participe la elaborarea Regulamentului intern de activitate si a altor acte reglatorii
ale procesului educativ;

b) sa fie informat despre prevederile Statutului institutiei si regulamentul intern de
activitate;

c) sa fie protejat de orice forma de violenta;

d) sa frecventeze lectiile, lucrarile practice si de laborator;

e)  safie informat la inceputul fiecarui an de studiu, despre termenele si tipurile de teste si
lucrari de evaluare la fiecare disciplina;

f) sa fie mentionat pentru performante, cu diplome, multumiri adresate parintilor etc,

g)  retragerea de la studii pentru o perioada de pana la un an din motiv de de sanatate sau
altele justificate;

h)  sa fie consultat referitor la disciplinele optionale;

i) sa fie asigurati cu manuale scolare;

j) sa beneficieze lunar de bursa de studii;

k)  si conteste, in termen de 24 de ore, nota primita la probele scrise;

) sa utilizeze gratuit baza didactico-materiala a institutiei de invatdmant in procesul de
instruire;

m)  sa participe la diferite cercuri de creatie tehnica /artistica, la sectiile sportive si alte
activitati organizate In institutie;

n)  alte drepturi consemnate in statutul institutiei de invatamant.

145. Elevii au urmatoarele obligatii:

a)  sd cunoasca si sa respecte normele tehnicii securitatii, regulile de protectie contra
incendiilor, normele sanitar-igienice, regulile de circulatie rutiera;

b)  sa pastreze ordinea si sd participe la activitati de mentinere a curateniei in salile de
studii, ateliere, laboratoarele practice si odaile din camin;

c)  safrecventeze sistematic lectiile si alte activitati organizate in scoald, conform orarului
aprobat;

d) sa@ insuseasca programa de studii pentru a obtine cunostinte teoretice si abilitati
profesionale in activitatea practica;

e)  sa respecte Regulamentul intern si regimul institutiei, normele de etica, principiile
dreptatii, echitatii, umanismului, generozitatii, harniciei;
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147.

148.

149.

150.

151.

f) sa pastreze cu strictete bunurile materiale a scolii si sd contribuie la dezvoltarea acestor:
iar in caz de deteriorare sa restituie pagubele;

g)  sarespecte cadrele didactice si personalul auxiliar al institutiei;

h)  seinterzice insultarea, umilirea cadrelor didactice, personalul auxiliar;

i) se interzice utilizarea telefonului mobil si altor mijloace asemanatoare la orele teoretice
si practice, filmare si postarea pe retele de socializare;

) sa dea dovada de comportament decent si respectuos in institutie, familie, societate;

k)  sanu participe la jocuri de noroc;

) sa lichideze restantele in termenii stabiliti;

m)  sa nu intarzie, perturbeze activitatea didactica.

Elevilor li se interzice sa introduca si sa faca uz, in perimetrul IP Scoala Profesionala nr. 3
din Chisinau orice tipuri de arme sau alte instrumente, precum munitie, petarde, pocnitori,
brichete etc., care, prin actiunea lor, pot afecta integritatea fizica si psihica a celor din jur.

Elevilor li se interzice sa detina, sa consume sau sa comercializeze, in perimetrul IP Scoala
Profesionald nr. 3 din Chisindu, substante narcotice, bauturi alcoolice, tigdri etc.

Elevii care, in baza deciziei comisiei medicale consultative, sunt eliberati de la efort fizic, se
prezinta si asistd la orele de educatie fizica, avand echipament pentru sport.

Elevii care obtin rezultate remarcabile la Invatatura, purtare exemplard, implicare activa in

viata scolii pot fi mentionati:

a) mentiune;

b) multumiri adresate parintilor (tutorilor), oral ori in scris;

c) diplome de merit;

d) delegare la diferite activitati desfasurate in institutii de invatamant profesional pentru
dezvoltarea competentelor profesionale;

e) cu premii de catre institutia de invatamant, sindicate, sponsori, agenti economici,
organizatii obstesti.

Elevii care incalcd prevederile actelor normative in vigoare si/sau a Regulamentului intern
de activitate, in functie de gravitatea incalcarilor comise, sunt pasibili de urmatoarele
sanctiuni disciplinare:

a) avertisment;

b) mustrare;

C) mustrare aspra;

d) excluderea conventionald din camin;

e) excluderea din camin pentru o perioada limitata de timp;

f) excluderea conventionala,

g) exmatriculare.

Parintii/tutorele elevilor care se fac vinovati de deteriorarea/distrugerea bunurilor institutiei
recupereaza financiar prejudiciul cauzat pentru inlocuirea bunurilor deteriorate/sustrase.
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159.

160.

161.

162.

163.

164.

Sectiunea 3
Evaluarea rezultatelor invitirii si promovarea

Evaluarea rezultatelor nvatarii se efectueaza sistematic la lectiile teoretice, practice, de
laborator, seminare, expozitii, in cadrul orelor de instruire practicd si a evaludrilor
semestriale.

Rezultatele obtinute prin evaludri 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.

Tipurile si termenele de evaluare a rezultatelor invatarii se comunica elevilor la inceputul
fiecarui an de studii. La determinarea formelor de evaluare se fine cont de specificul
disciplinei, volumul de materie si durata studierii acesteia.

Evaluarile curente se efectueaza in cadrul activitatilor de instruire prin testari orale si scrise,
referate, lucrari de control, precum si in cadrul orelor practice sau de laborator.

Evaluarile semestriale, anuale si finale se efectueaza in cadrul sesiunilor de promovare, de
absolvire si de calificare.

Tezele semestriale se sustin pe parcursul ultimelor doua saptamani ale semestrului I si
penultima pereche din semestrul 1, dupa un grafic aprobat, din contul orelor prevazute
pentru disciplina data.

Subiectele pentru teze sunt elaborate de catre profesorii care predau disciplina respectiva,
sunt analizate la sedinta comisiei metodice respective, se avizeaza de catre seful comisiei
metodice si se aprobd de catre directorul adjunct pentru activitate didactica.

Tezele semestriale/evaludrile pe modul se apreciaza cu note. Elevul apreciat la teza/evaluare
pe modul cu nota sub ,,5” este calificat ca ,,restantier”.

La disciplinele de studiu de cultura generald/disciplinele optionale notarea se efectueaza
conform prevederilor Planului cadru corespunzator (Anexa la ordinul MECC nr.70/2020,
Regulamentul privind evaluarea si notarea rezultatelor scolare, promovarea si absolvirea in
invatdmantul primar si secundar).

La finele fiecarui modul de formare profesionala este realizatd evaluarea sumativa prin test
scris si probe practice, din contul orelor prevazute la modulul respectiv.

Media finala pe modul se calculeazd ca medie aritmeticd a notei obtinute la evaluarea
sumativa, a notei medii pentru IT si a notei medii pentru IP, calculandu-se pana la sutimi,
prin trunchiere, conform formulei: Media curenta = nota medie IT * 0.5 + nota medie IP *
0.5 Media finald pe modul= Media curenta * 0.5 + nota evaluarea sumativa * 0.5 daca fiecare
dintre acestea sunt apreciate cu cel putin ,,5”.

Alte prevederi prevazute in Planul-cadru pentru programele de studii de invatamant
profesional tehnic secundar (Anexa la Ordinul MECC nr. 488 din 07.05.2019).

Evaluarea finalitatilor studiilor, realizate in cadrul stagiului de practicd in productie, se
efectueaza de catre maistru instructor.
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166.
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168.

169.
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171.

172.

173.

174.

175.

176.

177.

Orarul examenelor se aproba de citre director. Intre examene se programeaza un interval de
minimum 1-2 zile.

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.

La disciplinele care nu sunt incluse in sesiunea de examene media semestriala se calculeaza
din media notelor curente.

La disciplinele la care sunt prevazute examene sau teze semestriale, nota generald se
calculeaza din media notelor curente si nota de la tezd/examen, daca ambele sunt apreciate
cu cel putin nota ,,5”.

Nota medie generald pe semestru se calculeaza din mediile notelor la disciplinele studiate in
semestrul respectiv.

Subiectele pentru examene includ materia de programa, studiatd pe parcursul a cel mult doua
semestre. In timpul sesiunii curente examenul poate fi sustinut numai o singura data.

In borderoul de examen se trec toate notele obtinute, inclusiv cele sub ,,5” si calificativele
»admis”, ,respins”.

Elevul poate contesta nota primita la examenele sustinute in scris in decurs de 24 de ore din
momentul comunicdrii notei, prin depunerea unei cereri adresate directorului. Directorul
institutiei de Invatamant aproba reexaminarea la cel mult doua discipline din acelasi an de
studii, in scopul majorarii notei in cadrul sesiunii curente. Daca elevul nu a fost apreciat cu o
notd mai mare, ramane in vigoare nota primita anterior. Reexaminarea pentru mdrirea notei
nu se mai poate repeta. Comisia care va evalua cunostintele elevului respectiv este constituita
din cadre didactice care predau cursul respectiv.

Promovarea elevilor se efectueaza la finele anului scolar, prin ordinul emis de catre director,
in baza deciziei consiliului profesoral.

Sunt declarati promovati elevii care la finele anului de studii obtin la fiecare disciplind din
planul de invatdmant a anului respectiv cel putin nota ,,5” sau calificativul ,,admis”.

Media generald se calculeaza doar pentru elevii promovati. Pentru elevii restantieri sau
amanati aceasta se calculeaza dupa promovarea disciplinelor la care elevul este restantier sau
amanat.

Elevii apreciati cu note sub ,,5” sau calificativul ,,respins” la cel mult 3 discipline de studiu
sunt declarati corigenti in semestrul sau anul de Invatamant respectiv. Pentru aceasta
categorie de elevi se organizeaza sesiuni repetate in primele 10 zile dupa vacanta de iarna si
in perioada 1-10 septembrie a fiecdrui an de studii. Graficul sesiunii repetate pentru lichidarea
restantelor se aprobd prin ordinul directorului, la decizia Consiliului de administratie.

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.
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179.

180.

181.

182.

183.

184.

185.

186.

Sesiunea de promovare Tnainte 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.

In cazul instruirii in baza curriculumului pe module, fiecare modul finalizeaza cu o evaluare
a cunostintelor teoretice si abilitatilor practice. In curriculum, la sfarsitul fiecarui modul, este
prevazut un numar de ore pentru evaluarea cunostintelor teoretice, realizatd prin probe scrise,
precum si pentru evaluarea abilitatilor practice, demonstrate prin probe/sarcini practice.

In cazul absentelor motivate/nemotivate la un anumit modul, elevul nu poate fi promovat la
urmatorul modul. In aceastd situatie elevul frecventeaza urmatorul modul, dar se considera
restantier. Institutia asigurd conditii pentru lichidarea restantelor.

Sectiunea 4
Stagiile de practica

Stagiile de practicd In invatamantul profesional tehnic secundar din Republica Moldova sunt
organizate si desfasurate in conformitate cu prevederile Codului Educatiei (Cod
nr.152/2014).

Stagiul de practica este o componentd obligatorie a procesului de formare profesionala
initiala, a cdrui duratd este reglementatd prin planul-cadru de invatamint pentru fiecare
meserie, cu respectarea normelor in vigoare si constituie conditie de promovare/calificare.

Stagiul de practica se realizeaza in scopul formarii competentelor profesionale ale elevilor,
specifice unei calificari profesionale de nivel IIl al Cadrului National al Calificarilor
corespunzator nivelului de referinta III al Cadrului European al Calificérilor.

Organizarea, monitorizarea si evaluarea stagiilor 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.

Programele de formare profesionald includ doua tipuri de stagii de practica, dupa cum
urmeaza:

a) instruirea practica cu rolul de insusire a abilitatilor profesionale in concordantd cu
rezultatele Tnvatarii prevazute in curriculum;

b) practica in productie cu rolul de verificare a aplicabilitatii cunostintelor teoretice insusite
in cadrul programului de formare profesionald, a completarii dobandirii competentelor
profesionale (calificare profesionald) si sprijinirea elevului in gasirea unui loc de munca
(integrare ocupationald).

Atelierele specializate pentru desfasurarea stagiilor de instruire practicd din cadrul
institutiilor sunt asigurate cu documente normative, dotate cu materiale ilustrative, fise,
tabele, literatura de specialitate, ghiduri metodice, standuri informationale, instrumente, utilaj
tehnic, materiale consumabile computere, instructiuni privind standardele de stat in domeniu,
expozitii ale celor mai reusite lucrari ale elevilor practicanti, planse despre tehnica securitatii,
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188.
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191.
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193.

194.

195.

196.

197.

198.

Registre de instructaj privind securitatea muncii, truse medicale, instructiuni, recomandari,
indicatii metodologice privind elaborarea lucrarilor de curs etc.

Instruirea practica si practica in productie pot fi organizate, dupa caz, atat in laboratoarele de
specialitate si in atelierele unitatii de Tnvatamant, cat si la agenti economici parteneri in
formarea profesionala a elevilor.

Instruirea practica pe module, care se organizeaza si desfasoara la agentii economici, se va
desfasura in temeiul unei scrisori de solicitare de la conducatorul intreprinderii, prin care isi
ia angajamentul respectdrii realizarii unitatilor de competentd /modulelor din curriculum.

Orarul stagiilor de practica desfasurate la agentii economici va fi elaborat in functie de
programul de lucru al acestora, respectdnd particularitatile de varstd ale elevilor si
reglementarile legale referitoare la sanatatea si securitatea muncii.

Stagiile de practica se desfasoara conform structurii anului scolar, cu respectarea vacantelor.

In vederea efectuarii stagiilor de practica directorul institutiei incheie contracte de colaborare
cu administratiile intreprinderilor de resort, organizatiilor, asociatiilor, societatilor pe actiuni
etc.

IP Scoala Profesionald nr. 3 din Chisindu efectueaza instructiuni speciale privind
desfasurarea stagiilor de practica a elevilor pentru fiecare meserie / profesie.

La finalizarea stagiilor de practica, fiecare elev prezintd agenda formarii profesionale si un
scurt raport dupa un model si cerinte aprobate de catre comisiile metodice. La raport se pot
anexa machete, scheme, proiecte, materiale intuitive, pregatite de cdtre elevii practicanti.
(Anexa la Ordinul ME nr. 233 din martie 2016)

Evaluarea realizata de catre responsabilul de desfasurarea stagiului de practica in productie
din cadrul unitatii economice este consultativd. Evaluarea si notarea finald se realizeaza in
institutia de invatdmant a elevului practicant.

La sfarsitul perioadei stagiului de practica in productie maistrul instructor face evaluarea
finala a elevului practicant pe baza documentelor prezentate de acesta si a informatiilor
obtinute in timpul desfasurarii stagiului de practica in productie prin discutiile cu elevul si
responsabilul de practica din cadrul unitatii economice, precum si prin observarile la locul de
desfasurare a practicii.

Rezultatele elevilor 1n stagiile de practica se apreciaza cu note de catre cadrele didactice care
au monitorizat elevii in desfasurarea practicii respective (profesori de specialitate, maistri
instructori, maistrii instructori in productie, conducatorii de practica).

Elevii care nu au realizat programul stagiului de practica nu sunt promovati la anul urmator
de studii si nu sunt admisi la sustinerea examenelor de calificare.

Unitatea economicd pe durata stagiului de practica in productie incheie cu elevul practicant
un Contract individual de munca pe durata determinata, conform art.55, litera (e) din Codul
muncii prin care elevul practicant se obliga sa presteze o munca intr-o anumita calificare sau
functie, sa respecte regulamentul intern al unitatii, iar angajatorul se obliga sa-i asigure
conditiile de munca prevazute de Codul muncii, de alte acte normative ce contin norme ale
dreptului muncii, precum si sa achite la timp si integral salariul.

32



199.

200.

201.

202.

203.

204.

205.

206.

207.

208.

209.

Pentru toate lucrarile indeplinite de elevi in perioada stagiului de practicd in productie,
conform sarcinilor de productie, unitatea economica calculeaza salariul si efectueaza plata
muncii elevului, conform indicilor stabiliti pentru volumul de lucru efectuat.

Pe perioada desfasurarii stagiilor de practica in productie, elevului practicant i se pastreaza
bursa, locul In camin si alte facilitati de care beneficiaza.

Sectiunea S
Transferul

Transferul elevilor de la 0 meserie la alta se efectueaza in limita locurilor vacante conform
Planului de admitere pentru anul respectiv cu sustinerea diferentelor de program (cel mult 4
discipline/module conform Planului de invatdmant) dintre planurile de ITnvatamant.

Inmatricularea elevului prin transfer de la institutiile de invitimant profesional tehnic
postsecundar se face tinandu-se cont de domeniul ocupational (nivel 3), in limita locurilor
vacante si cu sustinerea diferentelor dintre planurile si programele de formare profesionala
(cel mult 25% din volumul disciplinelor/modulelor tehnologice).

In cererea de transfer, elevul indicd numele, prenumele, meseria la care a fost inmatriculat,
meseria la care solicita transferul, anul de studii, sursa de finantare cu anexarea situatiei
academice. Institutia de Tnvatamant, care primeste elevul prin transfer, determind diferentele
de program dintre planurile de invatdmant si stabileste prin ordin termenele de lichidare a
acestora si dupa caz aproba transferul.

Cheltuielile aferente pentru lichidarea diferentelor de program sunt acoperite din contul
solicitantului.

In cazul locurilor vacante cu finantare de la bugetul de stat institutia de invatamant constata
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 semestriald a notelor.

Se permite transferul de la o meserie la alta in cadrul institutiei de Invatamant, in limita
locurilor prevazute in planul de admitere, pana la data de 1 octombrie, in anul I de studii.

In cazul cand solicitantul de transfer efectueaza studiile pe baza de contract (cu taxa de studii),
este necesar acordul in scris al persoanei juridice sau fizice, care suporta cheltuielile pentru
studii, exprimat prin Incheierea unui nou contract.

Transferul de la o institutie de Tnvatamant din alt stat la o institutie similara din R. Moldova
se efectueaza in modul stabilit de prezentul regulament, dupa echivalarea actelor de studii de

catre Ministerul Educatiei si Cercetarii.

Nu se admite transferul de la o meserie la alta in ultimul an de studii.
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Sectiunea 6
Concediul academic

Concediul academic este permisiunea legald de retragere de la studii pentru o perioada de
pana la un an de Invatimant si se acorda prin ordinul directorului institutiei, o singurd data
pe parcursul studiilor, in caz de incapacitate de continuare a studiilor din motive de sanatate
sau din alte motive justificate.

Concediul academic pentru ingrijirea copilului se acordd in conformitate cu prevederile
Codului muncii.

Concediul academic din motive de boala se acorda in baza certificatului tip, eliberat de catre
comisia medicald consultativa teritoriala.

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 confirma capacitatea elevului de a-si continua studiile.

Pe perioada concediului academic elevului nu i se acorda bursa

Sectiunea 7
Absolvirea

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.

La finalizarea programului de formare profesionald tehnica secundard se intocmeste, pentru
fiecare grupa academicd, un borderou centralizator cu notele generale pentru fiecare
disciplind (inclusiv stagiile de practicad) si se calculeaza media generald pentru perioada de
studii a fiecdrui elev.

In certificatul de calificare se inscrie media generald, calculatid cu doud cifre dupa virgula
prin trunchiere, cu cifre si litere (de exemplu: 8,56 (opt si cincizeci si sase)).

Absolventului i1 se elibereaza certificatul de calificare si suplimentul descriptiv (situatia
scolard la solicitare) in care se indicd disciplinele de studii, numarul de ore la fiecare
disciplind, in conformitate cu planul de invatamant, nota generala la fiecare disciplind, notele
la stagiile de practica, notele de la examenele de absolvire si calificare, inclusiv media
generala a situatiei academice.

La solicitare, absolventului i se elibereaza standardul profesional care reprezintd o expunere
scurta a programelor de studii.

Formularul de certificat si supliment descriptiv se elaboreaza si se aproba de catre Ministerul
Educatiei si Cercetarii. Suplimentul descriptiv la certificatul de calificare este valabil numai
alaturat la actul de studii.
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Sectiunea 7
Exmatricularea

Exmatricularea elevilor se va aplica In urmatoarele cazuri:

a) din proprie initiativa (la cerere);

b) din motiv de transfer la o alta institutie de invatamant;

C) pentru absenta de la lectii mai mult de 60 de ore pe parcursul unui semestru;

d) pentru nereusitd scolara la patru si mai multe discipline la finele anului de invatamant;

e) pentru restante, in cazul cand acestea nu au fost lichidate in termenele stabilite;

f) laexpirarea termenului concediului academic, daca elevul nu s-a prezentat la studii;

g) pentru comiterea unei fapte ce contravine normelor de conduita etico morala sau a unor
contraventii sau infractiuni.

Faptele nedemne, manifestdrile agresive fizice si morale, incdlcarile grave ale disciplinei
comise de elevi fata de colegi, administratia institutiei, personalul didactic si tehnic se discuta
la sedintele Consiliului profesoral, care decide ce sanctiune urmeaza a fi aplicatd. Decizia de
sanctionare se aduce la cunostinta elevilor si se comunica parintilor/tutorilor.

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 urmatorul an de studii.
Exmatricularea se efectueaza prin ordinul directorului, la decizia Consiliului Profesoral.
Elevului exmatriculat i se elibereaza un certificat cu privire la situatia scolara si 1 se restituie
actele cu privire la studiile anterioare (in original). In certificatul nominalizat se indica, in
mod obligatoriu, motivul exmatricularii.

Persoanele exmatriculate pot fi restabilite la studii in aceeasi institutie de invatdmant, la

aceeasi meserie si forma de invatamant (invatdmant de zi/buget/contract) nu mai devreme de
urmatorul an de studii.

CAPITOLUL X

ACTIVITATEA EXTRACURRICULARA

227. Organizarea si coordonarea activitafii extrascolare este reflectata in planul managerial al

228.

229.

institutiei, elaborat pentru fiecare an de Invatamant, si este dirijatd de cétre directorul adjunct
pentru instruire si educatie sau de un alt angajat desemnat responsabil de aceastd activitate.

Planul de activitati extracurriculare este elaborat in baza Planului de dezvoltare strategica,
planului anual de activitate, sugestiilor elevilor si partenerilor educationali.

Directorul scolii, in baza deciziei consiliului profesoral, aproba planul de activitéti
extracurriculare, care este afisat, indicand luna, locul desfasurarii si persoanele responsabile.
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Fiecare activitate are un caracter specific pentru grupa si varsta elevilor, domeniul ocupational
si meseriile din institutia de invatdmant.

Activitatea extracurriculara are drept obiectiv de baza perfectionarea calitdtii pregatirii
profesionale prin intermediul cercurilor, cluburilor, asociatiilor pe interese, educarea la elevi
a valorilor general-umane si organizarea eficienta a timpului liber.

Materialele activitatilor extracurriculare se pastreaza la directorul adjunct pentru instruire si
educatie sau persoana desemnata responsabila de aceasta activitate.

Procedura de organizare si functionare a caminelor scolii este reglementatd in Regulamentul
de trai in caminele IP Scoala Profesionald nr. 3 din Chisinau.

CAPITOLUL XI

ACTIVITATEA COMITETULUI PARINTESC IN PROCESUL INSTRUCTIV-
EDUCATIV AL SCOLII

In conformitate cu prevederile Constitutiei Republicii Moldova si altor acte normative,
parintii sunt responsabili de copiii minori.

La incadrarea in procesul instructiv-educativ in scoala activeaza doud tipuri de comitete
parintesti: a) Comitetul périntesc al grupei; b) Comitetul parintesc al scolii.

La Inceputul anului de studii, in fiecare grupa, la sedinta cu parintii este ales Comitetul
parintesc al grupei (3-4 membri parinti) si Presedintele comitetului parintesc.

Comitetul parintesc al grupei activeaza nemijlocit sub conducerea dirigintelui si maistrului
instructor.

La adundrile generale parintesti se alege Comitetul parintesc al IP Scoala Profesionala nr. 3
din Chisinau din randurile Comitetelor parintesti ale grupelor.

Comitetul parintesc al scolii activeaza nemijlocit sub controlul directorului adjunct pentru
instruire si educatie al scolii.

Comitetul parintesc al scolii:

a) deleagd un membru din randurile parintilor, in Consiliul de administratie al scolii

b) deleagd un membru din randurile parintilor, in Comisia de evaluare interna si
asigurarea calitatii al scolii;

c) la finele semestrului discuta rezultatele referitor la insusitd, frecventa si disciplina
elevilor;

d) contribuie nemijlocit la imbunatatirea procesului instructiv-educativ si la intarirea bazei
tehnico- materiale a scolii.
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CAPITOLUL XIlI
EVALUAREA CALITATII

Evaluarea calitatii 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.

Administratia poartd responsabilitate pentru asigurarea calitatii procesului educational in
institutia de Tnvatamant.

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.

Evaluarea calitatii va reflecta dimensiunea functionala structurala a operatiilor de constatare,
apreciere, decizie. In cadrul controlului intern se va verifica capacitatea institutionala,
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 practicd, disciplina scolara, activitatea caminelor scolare,
activitatea extracurriculara etc.

Evaluarea interna a calitdtii procesului educational in institutie este efectuata de comisia de
evaluare interna si asigurare a calitdtii, componenta careia este propusa de consiliul profesoral
si aprobati prin ordinul directorului. In urma controlului, comisia va intocmi o informatie
ampla cu o caracterizare a situafiei, cu propuneri concrete, recomandari cu valoare de
prognoza sau de redresare a situatiei.

Pe baza legislatiei in vigoare, institutia elaboreaza si adopta propria strategie si propriul
regulament de functionare a comisiei de evaluare internd si asigurare a calitatii. Conducerea
institutiei este direct responsabild de calitatea educatiei furnizate.

Componenta, atributiile si responsabilitatile comisiei pentru evaluarea interna si asigurarea
calitatii este realizata in conformitate cu prevederile legale. Activitatea membrilor comisiei
pentru evaluarea internd si asigurarea calitafii poate fi remunerata, cu respectarea legislatiei
in vigoare.

Rezultatele evaluarii interne se vor discuta la sedintele consiliului profesoral, consiliului de
administratie, comisiilor metodice si vor fi inscrise in procese-verbale.

Evaluarea personalului didactic din institutie se face la sfarsitul anului scolar, iar evaluarea
personalului didactic auxiliar dupd incheierea anului calendaristic.

Rezultatele evaluarii activitatii personalului didactic si didactic auxiliar stau la baza deciziei
Consiliului de administratie privind acordarea calificativului anual si a gradatiei de merit.

Evaluarea directorului se face de catre Ministerul Educatiei si Cercetarii pe baza raportului
de autoevaluare, cu avizul Directiei de profil.
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Evaluarea directorilor adjuncti se face de catre consiliul de administratie al institutiei de
invatamant pe baza raportului de autoevaluare, cu avizul directorului.

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.

Evaluarea personalului administrativ/nedidactic se face la sfarsitul anului calendaristic
/financiar, conform prevederilor legale si a prevederilor Regulamentului intern, in baza fisei
postului.

Intregul personal din IP Scoala Profesionald nr. 3 din Chisiniu (personal didactic de
conducere, personal didactic, personal didactic auxiliar, personal nedidactic) are obligatia,
conform legii, de a trece anual un examen medical.

Eschivarea de la examenul medical constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza conform
legii.

Personalul din scoala raspunde disciplinar pentru incalcarea cu vinovatie a indatoririlor ce ii
revin, potrivit contractului individual de munca, fisei postului, prezentului regulament intern,
precum si pentru incilcarea normelor de conduitd, care dauneaza interesului invatamantului
si prestigiului I[P Scoala Profesionala nr. 3 din Chisindu, conform legii.

Evaluarea externda a calitdtii 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.

Evaluarea calitatii in invatdmintul profesional tehnic se realizeaza in baza standardelor
nationale de referintd, a standardelor de acreditare si a metodologiei elaborate de Agentia
Nationald de Asigurare a Calitatii in Invatamintul Profesional si aprobate de Guvern.

Evaluarea calitatii in Tnvatamintul profesional tehnic vizeaza:
a) capacitatea institutionala;

b) eficienta educationala, inclusiv rezultatele scolare;

C) calitatea programelor de formare profesionala;

d) managementul institutional al calitatii;

e) concordanta dintre evaluarea interna si situatia reala.

Evaluarea calitatii in invatamantul profesional tehnic include:
a) evaluarea programelor de formare profesionala;
b) evaluarea institutiilor care ofera programe de formare profesionala.

Evaluarea externd se realizeaza de catre Agentia Nationald de Asigurare a Calitdtii in

Invatimantul Profesional, prin:

a) controlul aplicarii legislatiei si monitorizarea calitatii activitatilor de predare-invatare si
respectarea standardelor nationale/a indicatorilor de performanta;

b) controlul, monitorizarea si evaluarea calitatii managementului institutiei,

c) evaluarea externd a programelor de instruire si acreditarea acestora.

Personalul didactic si conducerea institutiei de invatdmant nu pot refuza evaluarea interna si
externd.
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CAPITOLUL XIll

ACTIVITATEA ECONOMICO-FINANCIARA SI BAZA TEHNICO-MATERIALA

Fondurile fixe si circulante sunt proprietate de stat si se atribuie institutiei de invatamant cu
drept de gestiune operativd. Terenurile ce apartin institutiilor de invatdmant profesional
tehnic secundar nu sunt impozitate.

Finantarea institutiei de Invatamant publice se efectueaza din:

a) alocatii din bugetul de stat conform Planului (Comanda de stat) de pregatire a cadrelor
de specialitate pe meserii, specialitati in institutiile de Tnvatamant profesional tehnic,
aprobat anual de Guvern;

b) taxele de studii achitate de catre persoanele fizice si juridice interesate, inclusiv din
strainatate, pentru studii, perfectionare si recalificare profesionala, pe baza de contract;

C) venituri obtinute din activitatea de producere si/sau prestari 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;

d) plati pentru locatiunea incaperilor, constructiilor, echipamentelor;

e) donatii, inclusiv cele provenite din colaborarea internationala;

f) alte surse legale.

In cadrul institutiei de invatimant se pot desfasura activitti de antreprenoriat in conditiile
stabilite de Guvern, inclusiv comercializarea produselor (obiectelor) realizate in atelierele
proprii de productie.

Directorul IP Scoala Profesionald nr. 3 din Chisinau, gestioneaza mijloacele financiare
bugetare / extrabugetare alocate, in conformitate cu bugetul institutiei de invatamant aprobat
anual, gestioneaza balanta independenta si are deschise la banca conturi de decontare si alte
conturi, inclusiv valutare.

Bugetul scolii si raportul de executare a acestuia se publica pe pagina web oficiald a institutiei
de Invatamant.

Activitatea economico-financiara se efectueaza conform actelor normative in vigoare si este
asigurata de serviciul de contabilitate.

Serviciul de contabilitate este condus de contabilul - sef si se subordoneaza directorului.
Serviciul de contabilitate asigurd si raspunde de organizarea si desfdsurarea activittii
financiar-contabile a institutiei, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.

Evidenta contabild si statisticd, precum si remunerarea personalului institutiei se efectueaza
conform legislatiei in vigoare.

Baza tehnico-materiala a IP Scoala Profesionala nr. 3 din Chisindu este constituitd din
imobile, instalatii ingineresti, biblioteci, laboratoare, ateliere, terenuri, gospodarii didactice,
echipamente, mijloace de transport, utilaje si alte mijloace tehnico-materiale prevazute de
normativele in vigoare. Dezvoltarea bazei tehnico-materiale se realizeazd din contul
mijloacelor bugetare si al mijloacelor extrabugetare ale institutiei de invatamant.
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Concomitent, baza tehnico-materiala poate fi completata de ministere, departamente, agenti
economici, autoritatile publice locale, care au dreptul sa transmita institutiilor de invatamant
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.

IP Scoala Profesionala nr. 3 din Chisinau poate da in chirie localurile care le apartin, da in
arenda terenurile agricole, doar cu acordul Ministerului Educatiei si Cercetarii.

CAPITOLUL X1V
REGULI DE ACCES SI CIRCULATIE iN CADRUL INSTITUTIEI

Persoanele straine (invitati, delegati, vizitatori sau cele care solicita audiente) vor intra in
incinta scolii cu inscrierea in Registrul de evidenta a vizitatorilor.

Introducerea sau scoaterea de materiale sau obiecte de inventar in si din incinta gcolii se face
prin locurile si In conditiile stabilite de administratie si numai cu acordul acesteia.

Este interzisd transmiterea de date, informatii sau documente fara acordul prealabil al
administratiei.

Difuzarea de date , informatii sau documente privind activitatea scolii prin presa,emisiuni
radio sau TV, retele sociale se va face doar cu acordul prealabil al directorului scolii si numai
de cétre persoanele imputernicite n acest scop.

CAPITOLUL XV
DISPOZITII FINALE

Prezentul Regulament intern de activitate a IP Scoala Profesionale nr. 3 din Chisindu are la
baza prevederile legislatiei In vigoare.

Regulamentul se completeaza cu dispozitiile cuprinse in Codul Muncii, Codul Educatiei,
Regulamentul-cadru de organizare si functionare a institutiilor de invatamant profesional
tehnic secundar si in celelalte acte normative in vigoare.

Prezentul Regulament intern de activitate a institutiei a fost examinat la consiliul profesoral
din data de 27 aprilie 2023.

Regulamentul intrd In vigoare in termen de 5 zile de la data aprobarii lui. La aceeasi data, se
abroga anteriorul Regulament intern de activitate al institutiei.

Regulamentul intern va putea fi modificat cand intrd in vigoare acte normative noi, si ori de
cate ori interesele institutiei o impun. Propunerile de modificare si completare vor fi
prezentate spre examinare la consiliul profesoral. Dacd modificarile sunt substantiale,
Regulamentul intern al institutiei va fi revizuit, dandu-se textelor o noua numerotare.
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