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CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

1. Regulamentul intern de activitate al IP Scoala Profesionald nr. 3 din Chisindu (in
continuare — Regulament) stabileste cadrul normativ privind organizarea si functionarea IP Scoala
Profesionala nr 3 din Chisinau (in continuare — Institutie).

2. Institutia este persoana juridica, cu structura proprie, ce dispune de personal didactic si
administrativ, stampild si antet propriu si care functioneaza in regim de autogestiune financiar-
economicd, detine conturi in contul unic trezorerial al Ministerului Finantelor si poate desfisura
activitati economice in conformitate cu actele normative.

3. Institutia are dreptul la firma cu denumirea institutiei afisatd pe frontispiciul cladirii in
care este stabilit sediul institutiei.

4. Institutia executd lucrdri de secretariat, arhivd, documentatie, contabilitate si statistica in
modul stabilit.

5. Documentatia institutiei se perfecteaza si se completeaza sistematic in conformitate cu
Indicatorul documentelor-tip si al termenelor de pastrare prevazute de legislatie.

6. Institutia asigura misiunea, idealul si principiile fundamentale ale educatiei prevazute de
Codul educatiei al Republicii Moldova.

7. In corespundere cu functiile si atributiile institutiilor de invitimant profesional tehnic,
IP Scoala Profesionald nr. 3 din Chisindu se clasifica ca institutie de invatdmant profesional tehnic
publica care ofera programe de formare profesionald initiald si continud a muncitorilor calificati
intr-o meserie/profesie sau in meserii conexe, in limitele categoriilor de calificare existente
corespunzatoare nivelului 3 al Cadrului National al Calificarilor din Republica Moldova.

CAPITOLUL NI
FUNCTIILE SI ATRIBUTIILE INSTITUTIEI
8. Institutia exercitd urmatoarele functii:

1. de formare profesionala in conformitate cu tipul de institutie;

2. de cooperare cu mediul economic;

3. de ghidare in cariera si promovare a invatdmantului profesional tehnic.

9. In vederea exercitarii functiei de formare profesionald, institutiei ii revin urmatoarele
atributii:

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

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

3. de recalificare a muncitorilor si specialistilor in diverse domenii de formare profesionala;

&

de instruire in cadrul programelor de formare profesionala prin invatamant dual;
5. de identificare, elaborare si prestare a serviciilor educationale in baza solicitérii partenerilor
educationali, agentilor economici si altor categorii de beneficiari;




6. de elaborare si implementare a programelor de parteneriat in scopul asigurdrii calitatii si
relevantei serviciilor educationale;

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

10. In vederea exercitarii functiei de cooperare cu mediul economic, institutiei ii revin
urmatoarele atributii:

1. identificarea agentilor economici, potentialilor parteneri si facilitarea oportunititilor de
cooperare in vederea dezvoltarii, modernizarii, reconfigurarii ofertei de servicii educationale,
continutului si formei de pregatire profesionala;

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

3. facilitarea insertiei elevilor in vederea realizarii stagiilor de practica si angajarii ulterioare in
campul muncii;

4. colaborarea cu alte institutii de invatamant, inclusiv superior si institutiile de cercetare publice
si private, cu unitdtile in Invatdmant dual in vederea implementarii si aplicdrii inovatiilor
tehnologice;

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

11. In vederea exercitarii functiei de ghidare in carierd si promovare a invitimantului
profesional tehnic, institutiei i1 revin urmatoarele atributii:

1. oferirea serviciilor de ghidare in cariera pentru elevii din institutiile de Tnvatamant general si
profesional tehnic;

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

3. organizarea si participarea la evenimente publice de promovare a meseriilor/ profesiilor/
specialitdtilor;

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

5. monitorizare a angajarii in campul muncii si dezvoltarii profesionale a absolventilor institutiei.

CAPITOLUL 111
ORGANIZAREA PROCESULUI EDUCATIONAL

12. TP Scoala Profesionald nr. 3 din Chisindu isi desfasoara activitatea educationala
conform standardelor nationale de referintd si standardelor de acreditare, elaborate de Agentia
Nationala de Asigurare a Calitatii in Educatie si Cercetare si aprobate in conformitate cu legislatia.

13. Institutia activeaza In conformitate cu planurile de invatdmant, elaborate pentru fiecare
domeniu de formare profesionala si specialitate/meserie, coordonate cu unitatile in invatamant dual
si aprobate de catre ministerele de resort si Ministerul Educatiei si Cercetarii.

14. Procesul de studii in institutia se desfdsoara in baza Curriculumului pentru
invatamantul profesional tehnic, care se reglementeaza prin Cadrul de referinta al curriculumului
pentru invatamantul profesional tehnic, aprobat de Ministerul Educatiei si Cercetérii.




15. Durata si structura anului de invatimant in invatamantul profesional tehnic pentru
fiecare forma si nivel de invatamant profesional tehnic se reglementeaza prin Planul-cadru si Planul
de Invatamant, aprobate de Ministerul Educatiei si Cercetarii.

16. In institutie procesul educational se desfasoara in limba romana si limba rusa. Studiul
limbii romane este obligatoriu in toate institutiile si este reglementat de standardele educationale de
stat.

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

18. Ora conventionald/academica de predare-invatare-evaluare in invatdmantul profesional
tehnic constituie 45 de minute. Unitatea de timp pentru o activitate de predare-invatare-evaluare si
de instruire practica poate fi de 2 ore conventionale si constituie respectiv 90 de minute.

19. Procesul de instruire se realizeaza prin lectii, lucrari practice si de laborator efectuate in
laboratoare, ateliere, gospodarii didactice, stagii de instruire practica si in producere prin cercuri de
creativitate tehnicd, activitdfi artistice, sectii sportive sau alte activitdti extragcolare care se
desfasoara in functie de obiectivele educationale prioritare, concretizate in planurile de invatdmant,
instructiunile metodice, ordinele, dispozitiile Ministerului Educatiei si Cercetarii.

20. Ordinea si disciplina in timpul activitatilor didactice se asigurd de catre personalul de
conducere al institutiei, cadrul didactic de serviciu si personalul didactic aflat in institutie.
Conditiile de organizare si desfasurare a serviciului se precizeaza in ordinul directorul cu privire
regimul de munca, aprobatd anual in cadrul sedintei Consiliului de Administratie

21. Procesul educational se realizeaza in grupe de elevi, conform efectivului de elevi,
aprobat prin Planul de admitere.

22. Programul de activitate al institutiei se stabileste de catre director si se desfasoara in
baza Planului strategic de dezvoltare si a planului anual de activitate, aprobate de catre Consiliul
profesoral.

23. Dupa incheierea anului scolar Consiliul profesoral analizeaza activitatea educationala
si ia deciziile de rigoare pentru perfectionarea acesteia.

CAPITOLUL IV
MANAGEMENTUL SI STRUCTURA INSTITUTIEI

Sectiunea 1: Organe administrative si consultative

24. Managementul institutiei este asiguratd de catre director in coordonare cu organele
administrative si consultative.

25. In institutie functioneaza urmatoarele organe administrative si consultative:
1. Consiliul profesoral;
2. Consiliul de administratie;
3. Consiliul de etica.

26. Atributiile organelor administrative si consultative din institutie sunt stabilite prin
prezentul Regulament si dezvoltate prin regulamente interne de activitate.




Sectiunea 2: Consiliul profesoral

27. Consiliul profesoral este organul colectiv de conducere al institutiei, constituit din
cadre didactice titulare si prezidat de catre directorul institutiei.

28. Consiliul profesoral activeaza in baza si in conformitate cu Regulamentul cadru de
organizare si functionare a institutiilor de invatamant profesional tehnic (ord. 824/2024) si
Regulamentul intern de activitate al IP Scoala Profesionald nr. 3 din Chisindu si se intruneste
trimestrial, sau la necesitate, la propunerea directorului sau la solicitarea a minimum 1/3 din
numarul cadrelor didactice titulare.

29. Cadrele didactice sunt obligate sa participe la sedintele consiliilor profesorale din
institutia in care 1si desfasoara activitatea. Absenta nemotivatd de la sedintele Consiliului profesoral
Se considera abatere disciplinara.

30. Sedintele Consiliului profesoral sunt deliberative, daca la ele participa cel putin 2/3 din
numdrul membrilor alesi ai Consiliului.

31. Hotararile se adopta prin vot deschis sau secret, cu majoritatea simplad de voturi si sunt
obligatorii pentru personalul institutiei, precum si pentru elevi. Modalitatea de vot se stabileste la
inceputul sedintei.

32. Directorul institutiei numeste, prin decizie, secretarul consiliului profesoral, in baza
votului cadrelor didactice. Secretarul este un angajat al institutiei care are atributia de a dactilografia
procesele-verbale ale sedintelor consiliului profesoral. La sedintele consiliului profesoral, in functie
de tematica dezbatuta, pot fi invitati parinti, elevi, parteneri sociali etc.

33. Procesele-verbale se inregistreaza in Registrul proceselor-verbale al Consiliului
profesoral. Registrul proceselor-verbale este un document oficial, cu numar de inregistrare si cu
paginile numerotate. Pe ultima pagina, directorul institutici semneaza pentru autentificarea
numarului paginilor registrului si aplica stampila.

34. Consiliul profesoral are urmatoarele atributii:

1. aproba Planul de dezvoltare strategica al institutiei;

aproba Planul anual de activitate al institutiei, precum si al altor subdiviziuni interne;

3. aproba Regulamentul intern de activitate si urmareste respectarea lui de catre toti elevii si
salariatii Institutiei;

4. aproba raportul anual de activitate al institutiei;

5. aproba componenta nominald a consiliului de administratie;

6. propune si aproba componenta nominala a diferitor comisii care isi desfasoara activitatea in
cadrul institutiei;

7. examineaza si aprobd lista cadrelor didactice/manageriale pentru conferirea/confirmarea
gradului didactic cu respectarea legislatiei;

no

8. coordoneaza si monitorizeaza activitatea educationald din institutie si determind actiunile
pentru perfectionarea acestei activitati;

9. analizeaza periodic realizarea planurilor de activitate si rezultatele activitatii educationale la
nivel de institutie;

10. alte atributii prevazute de actele normative.

Sectiunea 3: Consiliul de administratie

35. Administrarea institutiei este efectuata de catre Consiliul de administratie, compus din
director, directori adjuncti, contabil sef, sefi de sectii, sefi de catedre, metodist, presedinte al




comitetului sindical, elevi, parinti, unitdti in Invatdmant dual, reprezentanti ai institutiilor cu care
colaboreaza institutia.

36. Consiliul de administratie este condus de catre directorul institutiei si activeaza in baza
si in conformitate Regulament cadru de de organizare si functionare a institutiilor de invatdmant
profesional tehnic si Regulamentului intern de activitate.

37. Consiliul de administratie se Intruneste cel putin o datd pe luna sau ori de cate ori este
nevoie. Deciziile luate de Consiliu de administratie sunt consemnate in procese-verbale si sunt
obligatorii pentru directorul institutiei.

38. Procesele-verbale ale sedintelor Consiliului de administratie se inregistreaza in
Registrul de procese-verbale ale Consiliului de administratie, care se pastreaza in institutie, se
indosariaza s§i se numeroteazd. Pe ultima pagina, directorul instituiei semneaza pentru
autentificarea numarului paginilor registrului si aplica stampila.

39. Consiliul de administratie are urmatoarele atributii:

1. asigura aplicarea in practica a prevederilor cadrului legislativ si normativ;

2. aproba anual bugetul institutiei;

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

4. aproba schema de incadrare a institutiei, in conformitate cu Statele-tip ale institutiei;

5. avizeaza fisele de post ale angajatilor institutiei;

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

7. aproba taxa de studii;

8. aproba platforma de dialog social cu partenerii educationali;

9. aproba termenele de desfasurare a sesiunii si de lichidare a restantelor;

10. monitorizeaza si evalueaza periodic parcurgerea materiei de studii;

11. avizeaza proiectele statelor-tip de personal;

12. examineaza si propune Spre aprobare norma didactica anuala,

13. analizeaza abaterile comise de personalul institutiei si propune, dupa caz, sanctiuni, conform
legislatiei, aproba acordarea primelor pentru salariatii institutiei etc;

14. alte atributii prevazute de actele normative.

Sectiunea 4. Consiliul de etica

40. Misiunea Consiliului de eticd este de a contribui la monitorizarea abaterilor de la
principiile Codului de etica, asigurarea educatiei de calitate, prin aplicarea standardelor si regulilor
de conduitd pentru personalul de conducere, personalul didactic si personalul didactic auxiliar din
IP Scoala Profesionala nr. 3 din Chisinau;

41. Functiile de baza ale Consiliului sunt:

1. coordonarea si aplicarea normelor de conduita morald si profesionald de catre cadrele

didactice/de conducere in activitatea institutiei si recomandarea masurilor de implementare a

Codului de etica al cadrului didactic;

2. consultarea metodologica si consilierea personalului privind aplicarea principiilor si

normelor de conduitd morala si profesionala in activitatea institutiei.

42. Atributiile Consiliul de etica:

1. examineaza petitiile, sesizarile si cererile inaintate cu referire la nerespectarea prevederilor
Codului de eticd al cadrului didactic de catre personalul institutiei cu ulterioara emitere a
deciziei 1n acest sens;

2. redirectioneaza spre examinare petitiile, sesizarile, scrisorile conform competentelor,




3. constatd incélcari ale prevederilor Codului de etica al cadrului didactic sau nerespectarea
acestuia de catre cadrele didactice/de conducere;

4. se pronunta asupra problemelor de eticd ale cadrelor didactice/de conducere din institutie;

o. inainteaza propuneri directorului institutiei, privind sanctionarea angajatilor din institutie
care au admis Incalcari ale Codului de etica;

6. promoveaza exemple de bune practici in atingerea scopului Codului de etica al cadrului
didactic;

7. elaboreaza recomandari privind aplicarea prevederilor Codului de etica al cadrului didactic.

Presedintele Consiliului de eticd exercitd urmatoarele atributii:
planifica sedintele ordinare si stabileste ordinea de zi a acestora;
convoaca si prezideaza sedintele Consiliului de etica;

distribuie sarcini individuale membrilor Consiliului de etica;
tine evidenta sesizdrilor;

desfasoara ancheta de serviciu in cadrul examinarii sesizarilor;
intocmeste si redacteaza rapoarte;

Secretarul Consiliului are urmatoarele atributii:

ok wnE
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asigura partea organizatorica a desfasurarii activitagii Consiliului;
2. intocmeste si redacteaza procese verbale;

Sectiunea 5. Sectia

43. Subdiviziunile administrative ale institutiei sunt organizate in sectii. Sectiile se constituie
st se lichideaza prin ordinul directorului Institutiei in conformitate cu prevederile actelor normative.
Sectiile se clasifica in:

1. Sectia in domeniul educatiei - responsabila pentru organizarea, coordonarea si gestionarea
activitatilor educationale la nivelul institutiei de invatamant;

2. Sectia Asigurarea calitatii - responsabild de procesul de asigurare a calitatii in institutie;

3. Sectia practicd - responsabilda pentru activitatea atelierelor/laboratoarelor de instruire

practicd in institutie;

44, Sectia se constituie si se lichideaza prin ordinul directorului institutiei in baza deciziei
Consiliului profesoral, in cazul cand institutia dispune de un efectiv nu mai mic de 250 de elevi
pentru o sectie.

45. Organizarea si gestionarea nemijlocita a sectiei o efectueaza seful sectiei in conformitate
cu prezentul Regulament.

46. Functia de sef de sectie 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.

47. Atributiile sefilor de sectie (domeniul educatiei, asigurarea calitatii, practicd) sunt
detaliate in fisa postului si aprobate de catre directorul institutiei.

Sectiunea 6. Personal de conducere

Directorul
48. Institutia este condusa de director. Functia de director se ocupa prin concurs public, avand

dreptul la cel mult doud mandate consecutive, organizat in conformitate cu prevederile
Regulamentului de organizare si desfagurare a concursului pentru ocuparea functiei de conducere in
institutiile de invatamant profesional tehnic, aprobat de catre Ministerul Educatiei si Cercetarii.




49. Directorul institutiei poarta raspunderea pentru asigurarea conditiilor corespunzatoare de
desfasurare a procesului educational, de asigurarea conditiilor igienico-sanitare si de trai ale
elevilor, pentru respectarea normativelor de securitatea muncii.

50. Directorul are urmatoarele atributii:

1. reprezintd institutia;

2. elaboreaza si implementeaza Planul de dezvoltare strategica a Institutiei,

3. intocmeste si prezinta spre aprobare Consiliului de administratie bugetul anual al institutiei;

4. asigurd introducerea veridica si in termen a datelor in sistemul informational de management
in educatie in invatamantul profesional tehnic;

5. coordoneaza si poartd raspunderea pentru intreaga activitate educationala si administrativa a
institutiei;

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

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

8. numeste si elibereaza din functie personalul didactic auxiliar;

9. aproba fisele de post ale angajatilor institutiei;

10.  emite ordine si dispozitii obligatorii pentru executare de catre personalul si elevii institutiei;

11.  organizeaza si conduce activitatea Consiliului profesoral si a Consiliului de administratie al
Institutiei;

12.  1isi asuma angajamente contractuale si efectueaza cheltuieli in limitele bugetului aprobat si in
scopuri strict legate de activitatea institutiei;

13. poarta raspundere personald pentru utilizarea rationala a mijloacelor financiare ale institutiei
in conformitate cu bugetul aprobat;

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

15.  asigurd transparenta in activitatea Instistitutiei prin plasarea pe pagina web oficiala a
acesteia a raportului anual de activitate, in termen de 4 luni de la sfarsitul fiecarui an de
gestiune;

16.  este responsabil de desfasurarea activitatilor antreprenoriale ale institutiei;

17.  propune spre examinare Consiliului de administratie obligatiunile functionale ale angajatilor

institutiei i exercitd controlul permanent asupra modului de indeplinire a sarcinilor de cétre
intregul personal;

18.  asigurd realizarea prevederilor legislatiei Republicii Moldova, a actelor normative elaborate
de Ministerul Educatiei si Cercetarii;

19.  este responsabil de elaborarea si respectarea prevederilor Regulamentului intern de
activitate;

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

21.  negociazd si semneaza Contractul colectiv de munca si Contractele individuale de munca in
acord cu prevederile actelor normative;

22.  elaboreaza si prezinta 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.
23.  atrage salariatii la raspundere disciplinara si materiala in modul stabilit de actele normative;
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24.  coordoneaza si aproba norma didactica a cadrelor didactice;
25.  asigura evidenta si pastrarea documentatiei institutiei.

51. Directorul este in drept sa delege unele atributii directorilor-adjuncti, sefilor de sectie, insa
poarta raspundere pentru realizarea atributiilor delegate.

Directorul adjunct pentru instruire practica si producere
52. Functia de director adjunct pentru instruire practica si producere se ocupd prin concurs

public, organizat in conformitate cu prevederile Regulamentului de organizare si desfasurare a
concursului pentru ocuparea functiei de conducere in institutiile de invatadmant profesional tehnic,
aprobat de catre Ministerul Educatiei si Cercetarii.

53. Directorul adjunct pentru instruire practica si producere indeplineste atributiile stabilite
prin fisa postului, cele delegate de director pe perioade determinate §i preia prerogativele
directorului in lipsa acestuia.

54. Atributiile directorul adjunct pentru instruire practica si producere:

1. Dezvoltare strategica si planificare
1. Participd la elaborarea si implementarea Planului de dezvoltare strategica a institutiei.

2.  Participa la elaborarea planului managerial de activitate a institutiei de invatamant, sectiunea
instruire practica si producere.

3. Participa la elaborarea si implementarea proiectelor educationale si a initiativelor de
modernizare a formarii profesionale.

4.  Crearea si implementarea strategiilor de promovare a institutiei in randul agentilor
economici si in comunitate.

5. Participarea la targuri si evenimente educationale pentru a atrage noi parteneriate de instruire
practica.

6.  Elaborarea suplimentele certificatelor de calificare.

2. Managementul curriculumului si al procesului educational
1.  Asigura implementarea cOrecta a curriculumului modular.

2.  Gestioneaza implementarea planurilor si programelor la instruirea profesionala (teoretica si
practicd) si a planurilor stagiilor de practica in productie.

3. Exercita controlul asupra completérii corecte a Catalogului electronic si asupra
implementarii planului de Invatamant la disciplinele de profil, n concordanta cu proiectarile
de lunga durata.

4.  Prezinta administratorului bazei de date a Catalogului electronic informatiile referitoare la
completarea si finalizarea modulelor, precum si la tranzitia de la un modul la altul.

3. Monitorizarea si administrarea elevilor
1.  Monitorizeaza contingentul elevilor institutiei de invatamant (Inmatriculare, transfer,

promovare, absolvire, exmatriculare) buget/contract si Inscrie datele In cartea nominala.

2.  Prezinta planul de admitere a elevilor, evidenta statisticd semestriala si anuala a efectivului
de elevi.

3. Transmite administratorului SIME ordinul de inmatriculare /transfer/ promovare/
absolvire/ exmatriculare a elevului pentru inregistrarea/actualizarea datelor in SIME.

4.  Prezinta efectivul de elevi personalului administrativ la data de 1 a fiecérei luni.

5. Asigurd corectitudinea completdrii documentelor de evidentd si analizd (Cartea nominala,
Cartea de ordine, Registrul de eliberare a actelor de studii).

4. Organizarea si coordonarea activititilor educationale
1. Distribuie norma didactica per module la instruirea teoretica si practica.
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Elaboreaza grila tarifara pentru cadrele didactice aferente domeniului de activitate.
Intocmeste orarul desfasurdrii procesului de instruire teoretica si practica si pastreaza
documentele aferente procesului de inlocuire a orelor.
Intocmeste graficul de schimb al orelor de teorie si practica.
Organizeaza si gestioneaza dotarile salilor de clasd/atelierele de instruire practica.
Contribuie la organizarea si derularea sedintelor Consiliului profesoral si a sedintelor
instructiv-metodice.
Coordoneaza desfasurarea concursurilor pe meserii.

o. Instruire practica si relatii cu agentii economici
Supervizeaza instruirea practica si practica in productie a elevilor in atelierele institutiei si
la unitatile economice.
Asigurd respectarea normelor de securitate si sanatate in munca in ateliere, laboratoare cat
s la unitatea economica.
Gestioneaza si dezvolta relatii cu agentii economici pentru asigurarea stagiilor de practica,
practica in productie si implementarea invatdmantului dual.
Identifica potentialii agenti economici pentru parteneriate in cadrul programelor de
invatamant dual.
Coordoneaza procesul de creare a locurilor de munca in perioada instruirii practice/practicii
de productie si de integrare a absolventilor pe piata muncii.

6. Evaluare si calificare
Organizeaza si coordoneaza desfasurarea examenului de calificare (asigura buna
functionare a procesului, pregateste materialele necesare, stabileste programul examenului si
monitorizeaza grupurile de lucru).
Prezinta procesele verbale ale sedintelor comisiilor de calificare si raportul privind
rezultatele examenului de calificare.
Monitorizeaza progresul elevilor in cadrul stagiilor de instruire practica si practica in
productie si evalueaza rezultatele acestora.
Prezinta dosarele calificarilor pentru a fi inscrise in Registrul National al Calificarilor.

7. Formare continua si dezvoltare profesionala

Organizeaza sesiuni de formare continud pentru maistri instructori si profesori pentru a
imbundtiti metoda de predare si tehnicile de instruire practica.

Ghideaza si controleaza activitatea profesorilor de profil si maistrilor instructori.

8. Alte activitati/responsabilitati:
Asigurd un mediu favorabil pentru o relationare eficienta cu intregul personal al institutiei
de invatdmant.
Respecta programul de lucru, Regulamentul intern de activitate a IP Scoala
Profesionala nr. 3 din Chisinau si Codul de etica.
Respectarea termenului de informare a directorului institutiei privind identificarea si
raportarea problemelor aparute pe parcursul derularii activitatilor.
Desfasoara activitatea intr-un mod care sd prevind expunerea la riscuri de accidentare sau
imbolnavire profesionald, atdt pentru propria persoand, cat si pentru ceilalti angajati,
respectand procedurile si normele de sandtate si securitate In munca, conform pregatirii n
acest domeniu.
Informeaza directorul institutiei despre orice accident de munca suferit, atat de propria
persoana, cat si de alti angajati, in timp util si conform legislatiei.
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Indeplineste alte sarcini delegate de director, in conformitate cu responsabilititile si
atributiile specifice.

Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de protejarea confidentialitatii
datelor si informatiilor cu caracter personal detinute sau la care are acces in urma Indeplinirii
atributiilor de serviciu, conform reglementarilor legale.

Directorul adjunct pentru instruire si educatie
55. Functia de director adjunct pentru instruire si educatie se ocupd prin concurs public,

organizat in conformitate cu prevederile Regulamentului de organizare si desfasurare a concursului
pentru ocuparea functiei de conducere in institutiile de invatamant profesional tehnic, aprobat de
catre Ministerul Educatiei si Cercetarii.

56. Directorul adjunct pentru instruire si educatie indeplineste atributiile stabilite prin fisa

postului, cele delegate de director pe perioade determinate si preia prerogativele directorului in lipsa
acestuia.

N

N

57. Atributiile directorul adjunct pentru instruire si educatie:
1. Dezvoltare strategica si planificare

Participa la elaborarea si implementarea Planului de dezvoltare strategica a institutiei.

Participa la elaborarea planului managerial de activitate a institutiei de invatamant, sectiunea
instruire si educatie.

Participa la elaborarea si implementarea proiectelor educationale si a initiativelor de
modernizare a formarii profesionale.

Crearea si implementarea strategiilor de promovare a institutiei in randul institutiilor de
invatamant, elevi si in comunitate.

Participarea la targuri si evenimente educationale pentru a atrage noi parteneriate
educationale.

2. Managementul curriculumului si al procesului educational

Asigura implementarea corecta a curriculumului national.

Gestioneaza implementarea proiectelor de lunga duratd la formare generalda si formare
optionala.

Exercitd controlul asupra completdrii corecte a Catalogului electronic si asupra
implementarii planului de invatamant la formare generald, in concordantd cu proiectarile de
lunga durata.

Prezintd administratorului bazei de date a Catalogului electronic informatiile referitoare la
completarea si finalizarea orelor de curs la formarea generala si optionala.

3. Organizarea si monitorizarea activitatilor educative

Intocmeste programul (orarul) desfasuririi activitatilor extracurriculare.

Monitorizeaza cadrele didactice responsabile de activitatea extracurriculara (cercurile
artistice, sectii sportive etc.).

Exercita controlul privind inscrierea corectd in catalog a frecventei precum si realizarea
planului de invatamant aprobat.

4. Organizarea si coordonarea activitatilor educationale

Distribuie norma didactica per disciplina la formare generala si optionala.

Elaboreaza grila tarifara pentru cadrele didactice aferente domeniului de activitate.

Intocmeste orarul desfisurarii procesului de instruire teoretici si pastreazi documentele
aferente procesului de inlocuire a orelor.

Organizeaza si gestioneaza dotarile salilor de clasd/camin.
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5. Contribuie la organizarea si derularea sedintelor Consiliului profesoral, a sedintelor
instructiv-metodice, catedrelor formare generala si dirigintie.

6. Coordoneaza cadrele didactice responsabile de activitatile extracurriculare.

5. Formare continua si dezvoltarea profesionala

1.  Organizeaza si evalueazd activititile de perfectionare si atestare a cadrelor didactice,
pedagogilor sociali in problemele activitatii educative.

2. Planifica si organizeaza activitatile de orientare profesionala.

3. Desfagoara activitati de diseminare a bunelor practici si promovare a institutiei de invatamant.

4.  Ghideaza si controleaza activitatea profesorilor formare generala si optionala.

6. Coordonarea si ghidarea activitatii organului de auto guvernanta al elevilor din
institutie

1.  Organizeaza sesiuni de formare pentru membrii Consiliului Elevilor.

2.  Promoveaza activitatilor si proiectelor educationale.

3. Evalueaza si monitorizeaza activitatilor Consiliului Elevilor.

1. Coordonarea activitatii in cAminele institutiei

1.  Confirma si valideaza lista elevilor care solicitd cazare in caminul institutiei.

2.  Asigurd repartizarea echilibrata si corectd a elevilor in camera.

3. Organizeaza intalniri periodice cu elevii cazati in camin.

8. Alte activitati/responsabilitati:

1. Asigura un mediu favorabil pentru o relationare eficienta cu intregul personal al institutiei de
invatamant.

2. Respecta programul de lucru, Regulamentul intern de organizare si functionare a IP Scoala
Profesionald nr. 3 din Chisinau si Codul de etica si conduita profesionala.

3. Respectarea termenului de informare a directorului institutiei privind identificarea si
raportarea problemelor aparute pe parcursul derularii activitatilor.

4.  Desfasoard activitatea intr-un mod care sd prevind expunerea la riscuri de accidentare sau
imbolnavire profesionald, atdt pentru propria persoand, cat si pentru ceilalti angajati,
respectdnd procedurile si normele de sandtate si securitate in munca, conform pregatirii in
acest domeniu.

5. Informeaza directorul institutiei despre orice accident de munca suferit, atdt de propria
persoana, cat si de alti angajati, in timp util si conform legislatiei.

6.  Indeplineste alte sarcini delegate de director, in conformitate cu responsabilititile si atributiile
specifice.

7. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de protejarea confidentialitatii datelor

si informatiilor cu caracter personal detinute sau la care are acces in urma indeplinirii
atributiilor de serviciu, conform reglementarilor legale.

Sectiunea 7. Personal didactic

58. 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.

59. Cadrul didactic al institutiei este angajat prin concurs. Candidatul la functia de profesor

este admis la concurs in baza cererii si actului de studii ce confirma detinerea unei calificari de cel
putin nivelul 5 ISCED — invatamant profesional tehnic postsecundar nontertiar, in programe de
profilul diplomei de studii.

60. Profesorul are urmatoarele drepturi:
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11.
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14.

sa realizeze programele de studiu aprobate de Ministerul Educatiei si Cercetarii, sa aplice
forme si metode de predare, manuale si materiale didactice aprobate de catre
Ministerul Educatiei si Cercetarii pe care le considera adecvate realizarii standardelor
educationale de stat;
sa participe la perfectarea si renovarea continua a planurilor si programelor analitice, la
elaborarea manualelor, lucrarilor metodice, sa efectueze cercetari stiintifice;
sa aleaga si sa fie ales in structurile administrative si consultative ale institutiei de
invatamant;
sa fie stimulat prin recompensa materiala in raport cu rezultatele muncii si in conformitate
cu legislatia in vigoare;
dreptul la concediu anual platit, concediu de studiu si medical, precum si concediu
neplatit, in conformitate cu legislatia in vigoare;
dreptul la stagii de formare profesionald in domeniul activitatii didactice, o data la 3 ani,
achitate de catre institutie;
61. Profesorul are urmatoarele obligatii:
sa respecte cu strictete programul de lucru stabilit;
sa elaboreze si sa prezinte spre aprobare proiectdrile de lungd duratd a activitatii
didactice pana la 15 septembrie anului de studiu;
sa asigure realizarea programelor de studiu, desfasurarea procesului educational si
formare profesionala;
sa introducd/actualizeze datele 1n catalogul electronic per disciplina predata;
sa desfasoare procesul educational in spiritul stimei fata de familie, parinti, adulti, al
respectului fata de drepturile omului, valorile culturale si spirituale nationale si universale, sa
educe o atitudine grijulie fata de mediul inconjurator;
sa execute la timp si intocmai obligatiile de serviciu ce le revin, folosind integral si eficient
timpul de munca;
sa-si perfectioneze continuu nivelul de calificare profesionala, 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;
sa nu faca propaganda sovina, 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 judicioasa a materialelor si resurselor energetice, cu respectarea
stricta a normelor de consum;
sa respecte normele de protectie a muncii, precum si cele de prevenire a incendiilor si altor

situatii care ar putea pune in pericol viata, integritatea corporald sau sanatatea elevilor;
sa aiba un comportament decent in relatiile de serviciu, pentru a asigura un climat
psihoemotional sanatos de munca, de ordine si discipling, sa ia atitudine impotriva oricaror
manifestari care contravin legilor tarii, normelor de etica.
62. Atributiile profesorului:
realizarea planurilor si programelor de studiu la disciplina predata;
activitatii proprii de perfectionare si atestare, implementarea realizarilor stiintelor
educatiei si practicii in domeniul invatamantului profesional si secundar general;
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desfasurarea lectiilor la disciplina de studiu la nivelul cerintelor curriculumului aprobat
de Ministerul Educatiei si Cercetarii;

asigurarea didactica metodica a procesului de invatamant la fiecare lectie;

mentinerea si dezvoltarea continua 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 catedrelor;

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

completarea corecta si la timp a documentelor de evidentd si analiza a instruirii
profesionale /de cultura 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.

63. Maistrul instructor organizeaza, exercita si poarta raspundere personala de:
elaboreaza si prezinta spre aprobare proiectarile de lunga duratd a activitatii didactice pana
la 15 septembrie a anului de studiu;

organizeaza si desfasoara stagiile de practica in conformitate cu prevederile
Regulamentului intern privind stagiile de practica in productie;

introduce/actualizeaza datele in catalogul electronic per disciplina predata;

asigura procesul de instruire practica cu materiale didactice, planuri si programe de
studiu, fise tehnologice, manuale si echipament tehnic;

selecteaza continuturi pentru probele de evaluare per modul,

organizeaza si desfagoara evaluarea performantelor elevilor obtinute in rezultatul stagiilor
de practica;

participa la activitatile metodice in cadrul institutiei;

evidenta si controlul situatiei scolare, frecventei/prezentei la ore a elevilor;
monitorizeaza si asigura respectarea regulilor de securitate a muncii de catre elevi in
timpul stagiilor de practica in atelierele scolii si la intreprinderi;

participa la stagii de perfectionare si formare profesionala continua;

identifica cazurile de violenta fata de adolescenti si sesizarea cazurilor grave de abuz
autoritatilor tutelare locale si altor institutii cu atributii in protectia drepturilor copilului;
asigura corectitudinea elaborarii documentelor de evidentd si analiza a rezultatelor
stagiilor de practica;

completarea bazei de date SIME VET introducerea si actualizarea datelor despre elevi;
elaboreaza rapoarte cu privire la realizarea planurilor si programelor stagiilor de
practica, realizarea planurilor activitatii de productie

64. Organizeaza si desfasoara activitatea educativa in grupa, analizeaza 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.

65. Activitatea educationala in fiecare grupa de elevi este coordonata de un diriginte, care

este un cadru didactic titular, numit prin ordin de catre directorul institutiei.
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66. Dirigintele indeplineste urmatoarele activitati:

analizeaza sistematic reusita si frecventa elevilor;

cerceteaza cauzele absentelor si ia atitudine necesara pentru imbunatatirea frecventei;
stabileste si mentine relatii cu profesorii care predau in grupa pe care o conduce, in
vederea coordonarii eforturilor pentru obtinerea 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;
completeaza catalogul grupei, fisele personale ale elevilor, informeaza Consiliul
profesoral despre activitatea desfasurata in grupa,

coordoneaza activitatea de comun acord cu profesorii si maistrul instructor al grupei
respective.

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

67. Psihologul indeplineste urmatoarele atributii:

respectd actele normative si completeaza documentatia;

acorda asistenta 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 scoalda, pentru realizarea
activitatilor de suport pentru elevi, familie, cadrelor didactice etc.

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

organizeaza evenimente de informare, formare, comunicare si sensibilizare publicad in
domeniile ce se inscriu in aria sa de activitate;

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

informeaza administratia scolii, parintii/reprezentantii legali, cu privire la rezultatele
evaluarilor psihologice;

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

68. Pedagogul social se subordoneaza directorului adjunct pentru instruire si educatie si are
urmatoarele atributii:

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

organizeaza si desfasoara alegerea consiliului locatarilor caminului;

studiaza nevoile si interesele elevilor cazati in cdmin, de comun acord cu consiliul locatarilor
caminului, planifica si desfasoara activitatea educativa, culturala si sportiva in vederea
dezvoltarii personalitatii 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 sociala si atitudine fata de
religie etc;

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

asigura conditii adecvate de trai pentru elevii din camin, educa deprinderi de
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comportament igienic si autodeservire;
8.  incurajeaza elevii sa participe la cercurile de creatie artistica, tehnica, sectii Sportive;
9.  participa la sedintele consiliului profesoral si propune chestiuni ce vizeaza ameliorarea
10. procesului educativ in camin;
11. planifica activitati cu elevii locatari ai caminului, lunar, semestrial, conform planului de
12. activitate.
69. 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.
70. In perioada vacantelor elevilor, cadrele didactice se prezinti la serviciu si desfisoara
activitati organizatorice si de gospodarie (lecturi pedagogice, lucrul cu materialele didactice etc).
71. 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.
72. 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 8. Personalul didactic auxiliar

73. Bibliotecarul activeaza in subordinea directorului adjunct pentru instruire si educatie,
indeplineste urmatoarele activitati:

1. achizitioneaza diverse genuri de publicatii In conformitate cu curricula: manuale si materiale
didactice conform disciplinelor de invatamant; literatura artistica; publicatii stiintifice din
domeniul jurisprudentei, tehnicii, economiei si ramurilor conexe;
documente oficiale;

2. efectucaza evidenta si amplasarea colectiilor, asigurd securitatea, conservarea si
restaurarea lor;

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

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

5. elaboreaza instrumente de informare bibliografica, asigurd servirea informationala in regim
cerere-oferta si informarea bibliografica prin organizarea expozitiilor, difuzarea
selectiva a informatiei etc.;

6. asigura conditii favorabile pentru consultarea publicatiilor in spatiile destinate lecturii;

efectueaza imprumuturi de publicatii (pe termen delimitat) din propria colectie;

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

9. asigura instruirea utilizatorilor in scopul formarii culturii informationale a acestora;

10. organizeaza formarea profesionald continud a personalului ( traininguri, servicii
educative, seminare, ateliere de instruire, vizite de documentare, cursuri in scopul
studierii experientei altor biblioteci);

11. organizeaza reuniuni si simpozioane, realizeaza schimbul de experienta cu institutii
similare, participa la actiuni de specialitate de rang national, zonal; colaboreaza cu
asociatiile profesionale ale bibliotecilor din tara;

12. organizeaza si desfasoara, impreuna cu cadrele didactice / pedagogii sociali, intalniri

~
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pentru a educa la elevi dragostea fata de carte;

13. organizeaza, lunar, discutii si lectii cu privire la noutatile literare;
14. alte atributii, conform legislatiei in vigoare;

Sectiunea 9. Personalul nedidactic

&

73. Directorul adjunct in probleme de gospodarie are urmatoarele atributii:
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, apa rece si calda, energie
termica si elaboreaza masuri de economisirea resurselor energetice;

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

asigura subdiviziunile institutiei cu inventar antiincendiar si efectueaza controlul asupra
respectarii regulilor protectiei antiincendiare;

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

exercitd controlul privind folosirea rationald a materiei prime, surselor termoenergetice, altor
Mmateriale, a respectarii disciplinei muncii de cétre personalul de deservire.

74. Contabilul-sef are urmatoarele atributii si responsabilitati:

organizeaza, conduce, controleaza 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 bugetara 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 contabila 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.

75. Specialist serviciul personal are urmatoarele atributii si responsabilitati:
studiaza legislatia muncii in vigoare si activeaza in conformitate cu normele legale;
participa la discutii cu administratia, in legatura cu negocierea unor articole din codul muncii
si a regulamentului intern, aplicarea corecta a codului muncii si a legislatiei
muncii;
intocmeste fisele de post pentru toate functiile din institutie;
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”;
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6. evidenta prezentei la lucru si completarea tabelului de pontaj;

evidenta concediilor de odihna, concediilor medicale, invoirilor, nemotivatelor;

8. intocmirea, evidenta contractelor de munca si inregistrarea acestora in ,registrul de
evidenta a contractelor de munca”;

9. completarea dosarelor personale ale tuturor angajatilor scolii;

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

11. supravegheaza intretinerea bazei de date a angajatilor;

12. arhiveaza dosarele de personal pentru personalul eliberat;

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

14. intocmeste acte la constatarea abaterilor disciplinare ale angajatilor;

15. pastreaza confidentialitatea informatiilor si documentelor legate de personal;

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

~

76. Secretarul are urmatoarele atributii si responsabilitati:

indeplineste lucrari cu Corespondenta primita si emisa de institutie;

primeste, sorteaza si repartizeaza presa,

efectueaza activitati de documentarist: clasificarea documentatiei, arhivarea etc.

completeaza adeverinte/certificate in baza cererilor solicitantilor pentru angajatii scolii,

la solicitarea scrisa a acestora aprobata de director. raspunde de exactitatea datelor inscrise

in aceste documente;

5. repartizeaza dupd destinatic scrisorile avizate de director, insarcinarile pentru
administratie;

6. duce evidenta mapelor din secretariat;

7. pastreaza securitatea documentelor de secretariat.

o

Sectiunea 10. Alte subdiviziuni si functii

77. Catedra este subdiviziunea de baza a institutiei, care organizeaza si realizeaza activitatea
didactica, metodica si stiintifica la una sau mai multe unitati de curs Inrudite, precum si activitatea
de cercetare cu elevii. Aceasta se constituie si se lichideaza prin ordinul directorului institutiei in
baza deciziei Consiliului de administratie.

78. Catedra, alte subdiviziuni de structurd ale Institutiei activeaza in temeiul regulamentelor
interne de activitate, aprobate de Consiliul profesoral al Institutiei respective.

79. Subdiviziunile structurale ale institutiei se infiinteaza si se lichideaza in baza deciziei
Consiliului de administratie si se aproba de fondator.

80. Structura organizatorica a institutiei cuprinde sectii, catedre, laboratoare, ateliere, unitati
de productie, biblioteci, camine, alte subdiviziuni, in functie de specificul institutiei de
invatamant.
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CAPITOLUL V
DREPTURILE, OBLIGATIILE SI RASPUNDEREA
ANGAJATORULUI SI ALE SALARIATILOR

Sectiunea 1. Drepturile si obligatiile angajatorului

ok~ own

10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.

81. Angajatorul are dreptul:

sa incheie, sa modifice, sa suspende si sa desfacd contractele individuale de muncad cu
salariatii Tn modul si 1n conditiile stabilite legislatia muncii si de alte acte normative;

sd cearda salariatilor indeplinirea obligatiilor de muncd si manifestarea unei atitudini
gospodaresti fata de bunurile angajatorului;

sa stimuleze salariatii pentru munca eficienta si constiincioasa,

sa traga salariatii la rdspundere disciplinara si materiala in modul stabilit de legislatia muncii
si de alte acte normative;

sa emita acte normative la nivel de unitate;

82. Angajatorul este obligat:

sa 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 sdnatate
in munca;

sd asigure salariafii cu utilaj, instrumente, documentatie tehnica si alte mijloace necesare
pentru indeplinirea obligatiilor lor de munca;

sa 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;

sa aplice aceleasi criterii de evaluare a calitatii muncii, de sanctionare si de concediere;

sa intreprinda 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;

sa asigure respectarea demnitdfii in munca a salariatilor;

sa asigure remunerare egald pentru o munca egald 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;

sa poarte negocieri colective si sd incheie contractul colectiv de muncd, furnizand
reprezentantilor salariatilor informatia completa si veridica necesara in acest scop, precum si
informatia necesara controlului asupra executdrii contractului;

sa informeze si sa consulte salariatii referitor la situatia economica a unitatii, la securitatea si
sanatatea in munca si la alte chestiuni ce tin de functionarea unitatii;

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

sa examineze sesizdrile salariatilor si ale reprezentantilor lor privind incélcarile actelor
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18.

19.

20.

21.

22.

legislative si ale altor acte normative ce contin norme ale dreptului muncii, sa ia masuri
pentru inlaturarea lor, informand despre aceasta persoanele mentionate in termenele
stabilite de lege;

sa 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;

sa efectueze asigurarea sociald si medicald obligatorie a salariatilor in modul prevazut de
legislatia n vigoare;

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

sa 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

10.

11.

12.

83. Salariatul are dreptul:

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 si 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 presteazd munca egald sau munca de
valoare egala;

la odihna, 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 deplina si veridica, anterior angajarii sau transferarii intr-0 alta 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 unitétii), periodicitatea achitarii platilor
si criteriile utilizate pentru stabilirea nivelurilor de salarizare;

la informarea si consultarea privind situatia economica a unitatii, securitatea si sanatatea
in munca 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 apdrarea drepturilor sale de munca, a libertatilor si intereselor sale
legitime;

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

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

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

15. la solutionarea litigiilor individuale de munca si a conflictelor colective de munca,
inclusiv dreptul la greva, in modul stabilit de legislatia muncii si de alte acte normative;

16. larepararea prejudiciului material si a celui moral cauzat in legatura cu indeplinirea
obligatiilor de munca, in modul stabilit de legislatia muncii si de alte acte normative;

17. la asigurarea sociala si medicala obligatorie, in modul prevazut de legislatia in vigoare;

18. 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.

84. Salariatul este obligat:
1.  sa-si indeplineasca constiincios obligatiile de munca prevazute de contractul individual

de munca;
2.  saindeplineasca normele de munca stabilite;
3. sarespecte cerintele regulamentului intern al unitatii §i sa poarte in permanenta asupra sa

permisul nominal de acces la locul de munca, acordat de angajator;

sa respecte disciplina muncii;

sa manifeste un comportament nediscriminatoriu in raport cu ceilalfi salariati si cu

angajatorul;

sa respecte dreptul la demnitate in munca al celorlalfi salariati;

sa respecte cerintele de securitate si sanatate in munca;

sa manifeste o atitudine gospodareasca fata de bunurile angajatorului si ale altor salariati;

sa informeze de indata angajatorul sau conducatorul nemijlocit despre orice situatie care

prezinta pericol pentru viata si sanatatea oamenilor sau pentru integritatea patrimoniului

angajatorului;

10. sa informeze de indatad 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;

o~
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11. sa achite contributiile de asigurari sociale de stat obligatorii si primele de asigurare
obligatorie de asistentd medicala in modul stabilit;

12. sa transmita prin proces-verbal bunurile institutiei aflate in gestiune cat si documentatia
atribuitd conform Nomenclatorului dosarelor (anexa 1);

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

Sectiunea 3. Respectarea principiului nediscriminarii, asigurarea masurilor de prevenire si
combatere a hartuirii sexuale si a oricirei alte forme de lezare a demnitatii in munca

85. Respectarea principiului nediscrimindrii in cadrul raporturilor de munca constituie o
obligatie fundamentald a angajatorilor si angajatilor, avand drept scop crearea unui mediu de lucru
echitabil, sigur si incluziv. Acest principiu este garantat prin legislatia nationald si internationala,
iar nerespectarea sa atrage raspunderea juridica a celor implicati.
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I. Prevenirea si combaterea discriminarii si a hartuirii sexuale la locul de munca
Angajatorii sunt obligati sa adopte si sa implementeze politici clare de prevenire si
combatere a discriminarii si a hartuirii sexuale, asigurand urméatoarele:
1.  Elaborarea si aplicarea procedurilor interne pentru prevenirea si sanctionarea discrimindrii si
hartuirii sexuale;
2. Informarea periodica a angajatilor despre drepturile si obligatiile lor in ceea ce priveste
respectarea principiului egalitatii de sanse;
3. Organizarea de sesiuni de instruire si sensibilizare a personalului privind comportamentele
adecvate si sanctiunile aplicabile pentru abateri;
4.  Crearea unor mecanisme eficiente de raportare si solutionare a plangerilor referitoare la
hértuirea sexuala si discriminare.
I1. Responsabilitatile angajatorilor
Pentru a preveni orice forma de lezare a demnitatii in muncad, angajatorii trebuie sa:
1. Monitorizeze respectarea principiilor de egalitate si incluziune;
2. Intervina prompt in cazurile raportate de hartuire sau discriminare;
3. Aplice sanctiuni disciplinare corespunzatoare pentru faptele dovedite de hartuire si
discriminare;
4. Asigure protectia victimelor si a celor care raporteaza incidente de hartuire sexuald, prevenind
orice forma de represalii.

CAPITOLUL VI
REGIMUL DE MUNCA SI DE ODIHNA

Sectiunea 1. Regimul de muncai si de odihna
86. Durata normala a timpului de munca al personalului nedidactic auxiliar din

institutie, nu poate depasi:

1. personalul de conducere: 8 ore pe zi timp de 5 zile, cu 2 zile de repaus - sambata si
duminica;
2. personalul didactic: durata normala 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 - saimbata si duminica;
Programul zilnic al timpului de munca: 8:00 -16:00;

3. personalul didactic auxiliar (pedagogul social, bibliotecarul) 35 ore/saptamana: 7 ore pe
zi timp de 5 zile, cu 2 zile de repaus.
4. personalul nedidactic 40 ore/saptamana: 8 ore pe zi timp de 5 zile, cu 2 zile de repaus -

sambata si duminica; Pauza de masa: 12:30 - 13:00;

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

5. pauza de masa se stabileste In conformitate cu programul de activitate aprobat in cadrul
Consiliului de Administratie.

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

88. 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.
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Sectiunea 2 Munca la distanta

89. Munca la distantd reprezintd forma de organizare a muncii in domeniile de activitate,
prin care salariatul isi 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 $i comunicatiilor.

90. 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.

91. Salariatul cu munca la distantd se bucurd 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.

92. 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

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

94. Contractul individual de munca privind munca la distantd trebuie sa contind, clauze

privind:

1. conditiile de prestare a muncii la distanta;

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

3. modalitatea de evidenta a orelor de munca prestate de salariatul cu munca la distanta;
4. conditiile privind suportarea cheltuielilor aferente activitatii in regim de munca la
distanta;

5. alte conditii convenite de parti.

95. Angajatorul organizeaza securitatea si sanatatea in munca a salariatilor cu munca la
distanta in conformitate cu prevederile Legii securitatii si sanatatii in munca nr. 186/2008, precum si

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

CAPITOLUL VII
SECURITATEA SI SANATATEA iIN MUNCA

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

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

99. Comisia Securitatea si Sanatatea in Munca efectueaza atestarea locurilor de munca din

100. Administratia institutiei asigura temperatura aerului in salile de studii, laboratoare si
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ateliere temperatura minima admisa de 18°C, in limitele maxime admise de 32°C.

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

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

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

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

105. Administratia scolii asigura activitatea serviciului medical.

106. Responsabilul de securitatea in munca elaboreaza schema de evacuare elevilor si
personalului scolii in caz de pericol (cutremur, incendiu etc.) stabilit pe baza Normelor de paza
contra incendiilor si a Planului de Protectiei civilda. Schemele sunt instalate in toate cladirile,
laboratoarele scolii.

CAPITOLUL VIII
DISCIPLINA MUNCII

Sectiunea 1. Abaterile si sanctiunile disciplinare aplicabile. Procedura disciplinara.
107. 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
incdlcare a obligatiilor angajatilor institutiei, poate genera acte de indisciplind.

108. Salariatul 1si desfasoara activitatea de munca sub autoritatea angajatorului, creandu-se
astfel Intre partile contractului individual de munca un raport de subordonare juridica.

109. Disciplina de munca se asigura in institutie prin crearea de catre angajator a conditiilor
economice, sociale, juridice si organizatorice necesare prestdrii unei munci de Tnaltd productivitate,
prin formarea unei atitudini constiente fatd de munca, prin aplicarea de stimulari si recompense
pentru munca constiincioasa, precum si de sanctiuni in caz de comitere a unor abateri disciplinare.

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

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

112. Constituie abatere disciplinard si Se sanctioneaza conform procedurii disciplinare
stabilite de Codul muncii al Republicii Moldova si de prezentul Regulament al institutiei:

1. incetarea nejustificata a lucrului;

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

3. interzicerea nejustificata in efectuarea lucrarilor;
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4. executarea de lucrari straine de interesele angajatorului in timpul serviciului;

5. 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;

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

7. oferirea si (sau) solicitarea, primirea ilicita de bani sau de alte foloase, legate de calitatea de
salariat in institutie;

8. absenta nemotivata de la lucru;

9. simularea de boala;

10.  prezenta la locul de munca sub influenta bauturilor alcoolice, substantelor narcotice sau

11.  toxice, care afecteaza judecata, coordonarea sau viteza de reactie si afecteaza capacitatea
salariatului de a presta munca la capacitate normala;

12.  refuzul de a trece controlul medical prevazut de lege;

13.  nerespectarea de catre cadrele didactice sau cadrele de conducere a prevederilor Codului de
etica a cadrului didactic constituie o incdlcare grava a disciplinei de muncd si se
sanctioneaza in conformitate cu legislatia in vigoare.

113. Faptele de la pct. 112 din Regulamentul intern al institutiei, sunt enumerate cu titlu
exemplificativ, constituind abatere disciplinara orice alta fapta ce intruneste elementele constitutive
cerute de lege pentru a fi calificate ca atare.

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

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

116. In functie de gravitatea faptei comise de salariat, angajatorul este in drept sa organizeze
si 0 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.

117. Sanctiunea disciplinard 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.

118. Sanctiunea disciplinara 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.

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

120. 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
semnaturd, in termen de cel mult 5 zile lucratoare de la data emiterii, in cazul in care acesSta
activeaza intr-o subdiviziune interioard 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
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semnatura comunicarea ordinului se fixeaza intr-un proces-verbal semnat de un reprezentant al
angajatorului si reprezentant al salariatilor.

121. 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 disciplinara nu i-a fost aplicata.

122. 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.

123. 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

124. Candidatii inmatriculati, in baza promovarii concursului de admitere, sunt inscrisi in anul
| de studii.

125. In institutie se respectd drepturile si libertatile elevilor in conformitate cu legislatia. Se
interzice aplicarea pedepselor corporale si a oricarei altei forme de abuz fizic si psihologic.

126. Frecventa si reusita elevilor la ore se inregistreaza in catalog de cétre profesori, maistru -
instructori, dirigintele grupei si de maistru-instructor din cadrul unitatii in invatamantul dual.

127. Frecventarea activitatilor didactice de catre elevi este obligatorie.

Sectiunea 1. Drepturile si obligatiile elevilor

128. Elevii au drepturi stabilite prin art. 136 alin. (1) din Codul educatiei al Republicii
Moldova, Regulamentul cu privire la organizarea programelor de formare profesionala tehnica prin
invatdmant dual, precum si alte drepturi, dupa cum urmeaza:

1. sa@ beneficieze de pregatirea profesionala, conform prevederilor curriculumului, in scopul
obtinerii competentelor profesionale specifice calificarii;

2. sabeneficieze de servicii de consiliere, orientare si informare profesional;

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

4. sa fie evaluat in vederea obtinerii certificatului de calificare/diplomei de studii profesionale;

5. sa utilizeze gratuit baza didactico-materiala a institutiei in procesul de instruire;

6. sa participe la diferite cercuri de creatie tehnica/artistica, la sectiile sportive si alte activitati
organizate in institutie;

7. sa realizeze instruirea practicd in Invatimantul dual in unitdti economice amplasate peste
hotarele tarii, cu aprobarea prealabila a Ministerului Educatiei si Cercetarii, in baza:

a) tratatelor internationale sau/si programelor/proiectelor internationale la care Republica
Moldova este parte;

b) Acordului de cooperare in invatamantul dual incheiat de institutia de invatamant profesional
tehnic cu unitati economice de peste hotare;

c) alte drepturi consemnate in Regulamentul intern de activitate al institutiei.

129. Elevii au urmatoarele obligatii:
1. sarespecte regulamentele interne de activitate ale institutiei in care invata;
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2. sd manifeste un comportament civilizat, sd respecte normele de convietuire in comunitatea
academica, sa pastreze bunurile din patrimoniul institutiei si ale unitatii in invatamant dual;

3. sa frecventeze activitatile didactice si extrascolare obligatorii, s insuseasca materiile prevazute
de programele de studii si sa acumuleze numarul necesar de credite prevazute in planul de
studii.

130. Elevilor li se interzice:

1. fumatul, detinerea si consumul de bauturi alcoolice, substante narcotice si alte substante
interzise in incinta blocurilor de studii, camine, pe teritoriul institutiei si unitatii in invatamant
dual;

2. sa aplice orice alte forma de abuz fizic si psihologic fatd de profesori, angajati ai institutiei si
colegi; sa detind si sd utilizeze arme de foc/traumatice/pneumatice, arme albe, substante
explozibile si paralizante in incinta blocurilor de studii, camine si pe teritoriul institutiei;

3. sautilizeze telefoanele mobile in timpul orelor si stagiilor de practica, activitatilor extrascolare;

4. sa abandoneze activitatile didactice si extrascolare, sala de curs, laboratorul, atelierul de
instruire fara permisiunea cadrului didactic;

5. sa deterioreze spatiile pentru instruire, odihnd si trai al Institutiei, in caz contrar poartd
raspundere materiala pentru prejudiciile cauzate.

131. Elevii care obtin performante inalte in studii pot fi mentionati cu mentiuni prevazute la
art. 136 alin. (1) din Codul educatiei al Republicii Moldova, precum si cu urmatoarele mentiuni:

1. delegarea in centrele de excelentd, alte institutii de invdtdmant profesional tehnic pentru
dezvoltarea competentelor profesionale;

2. acordarea de alte premii de citre institutia de invatamant profesional tehnic, sindicate, unitati in
invatdmantul dual, sponsori, agenti economici, organizatii obstesti.

132. Elevii care incalca prevederile actelor normative si/sau ale actelor interne ale institutii
sunt pasibili de sanctionare, in functie de gravitatea faptei, In raport cu elevii se aplica urmatoarele
sanctiuni:
observatie;
avertisment scris;
eliminare de la lectie;
privare de camin, 1n cazul in care institutia dispune de camin;
suspendare a elevului pe o perioada determinata;
preavizare de exmatriculare;
exmatriculare, cu drept de reinscriere n anul scolar urmator, cu exceptia elevilor anului I, care
vor sustine un nou concurs de admitere;

8. reparare a prejudiciului material cauzat prin fapta sa institutiei, in conformitate cu legislatia.

133. Sanctiunile prevazute la punctul 132 nu se aplica elevilor cu cerinte educationale
speciale.

134. Elevii pot fi sanctionati doar pentru abaterile comise in perimetrul institutiei, in cadrul
activitatilor extrascolare sau in cadrul activitatilor desfasurate in mediul online.

No ok owhdE

135. Organizarea disciplinei In clasd de catre cadru didactic prin atentionarea asupra
necesitatii manifestdrii unui comportament corespunzator nu se considera sanctiune.

136. Aplicarea altor sanctiuni decat cele prevazute la punctul 132 este interzisa.

137. Faptele care constituie abateri si modul de aplicare a sanctiunilor corespunzatoare se
stabilesc de Ministerul Educatiei si Cercetarii.

138. Procedura de aplicare a sanctiunilor disciplinare este prevazutd in Codul educatiei al
Republicii Moldova.
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139. Parintii/ tutorele elevilor care se fac vinovati de deteriorarea/ sustragerea bunurilor
institutiei recupereaza financiar prejudiciul cauzat pentru inlocuirea bunurilor deteriorate/ sustrase.

140. Obiectele personale ale elevilor care prezinta pericol pentru ceilalti elevi sau pentru
personalul institutiei, obiecte care sunt folosite de elevi in vederea evitarii metodelor obiective de
evaluare a cunostintelor acestora, precum si cele care perturba desfasurarea lectiilor, pot fi ridicate
de catre cadrele didactice care predau lectia.

141. Cadrul didactic face o mentiune in catalog despre limitarea accesului elevilor asupra
obiectelor personale ale acestora, cu descrierea obiectelor ridicate si cu indicarea datelor de
identitate ale posesorului.

142. La sfarsitul lectiilor obiectele ridicate de la elevi sunt restituite.

143. Lista obiectelor interzise si procedura de limitare a accesului elevilor asupra acestora se
stabileste de Ministerul Educatiei s1 Cercetarii.

Sectiunea 2. Organe de autoguvernanta ale elevilor

144. In institutie se constituie organe de autoguvernanti ale elevilor, care functioneazi in
conformitate cu actele normative si cu regulamentele institutionale.
145. Organele de autoguvernanta ale elevilor se constituie anual in baza unui concurs
desfasurat in cadrul institutiei.
146. Membrii organelor de autoguvernantd ale elevilor au urmatoarele drepturi si
responsabilitati:
participa benevol si sunt informati cu prevederile care 1i vizeaza,
consulta si reprezinta opiniile/problemele colegilor;
dedica timp si efort pentru aceasta activitate;
beneficiaza de instruire pentru a-si desfasura activitatea;
beneficiaza de conditii optime pentru desfasurarea activitatilor planificate;
comunica in retea cu colegii din institutie;
respecta regulile stabilite de comun acord cu toti membrii;
isi asuma voluntar sarcini si responsabilitéti;
propun idei/ sugestii privind continuturile si procesul/ metodele de lucru;
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exprima deschis propria opinie si respecta opiniile celorlalti;

=
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informeaza transparent colegii, precum si persoanele / institutiile interesate despre activitatea
acestora;
12. pastreaza confidentialitatea situatiilor /cazurilor discutate;
13. renunta la calitatea de membru oricand doreste;
14. nu sunt remunerati pentru activitatea desfasurata;
15. nu beneficiaza de privilegii pe durata mandatului si dupa expirarea acestuia.

147. Membrii organelor de autoguvernanta ale elevilor decid asupra structurii, modalitatilor
Iprocedurilor si regulilor de lucru.

148. Activitatea organelor de autoguvernanta ale elevilor este transparenta si este reflectata pe
pagina web oficiala a institutiei in care acestia isi fac studiile.

149. Toate costurile ce {in de activitatea organelor de autoguvernantd ale elevilor sunt
suportate de catre institutie in limitele bugetului aprobat.
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Sectiunea 3. Transferul

150. Transferul elevilor de la o meserie/profesie/specialitate la alta se efectueaza in limita
locurilor vacante, conform Planului de admitere pentru anul respectiv, cu sustinerea diferentelor de
program (cel mult 6 unitati de curs/discipline/module pentru programele de formare profesionala
tehnicd postsecundard si postsecundard nontertiard cel mult 4 unitati de curs/discipline/module
pentru programele de formare profesionala tehnicd secundara, conform Planului de invatamant)
dintre planurile de invatamant.

151. Transferul de la o institutie la alta se efectueaza pentru elevii cu situatia academica
(semestriald/anuald) incheiata, in baza cererii elevului, cu acordul ambelor institutii, in limita
locurilor vacante cu indicarea sursei de finantare si sustinerii diferentelor de program.

152. Institutia, care primeste elevul prin transfer, determind diferentele de program dintre
planurile de invatamant si stabileste prin ordin termenele de lichidare a acestora si dupa caz aproba
transferul.

153. Transferul de la o institutie din alt stat la o institutie similara din Republica Moldova, la
programe de invatdmant profesional tehnic similare, se efectueazd in modul stabilit de actele
legislative si normative, cu recunoasterea perioadelor de studii de catre institutia care primeste
solicitantul, cu stabilirea diferentelor de program.

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

155. In cazul locurilor vacante cu finantare de la bugetul de stat institutia constatd semestrial
numarul acestora pe meserii/specialitdti. Ele se ocupa prin concurs de catre elevii care isi fac
studiile cu taxa la meseria/specialitatea respectiva avand la baza media semestriala a notelor.

Sectiunea 4. Concediul academic

156. Concediul academic este permisiunea legala de retragere de la studii pentru o perioada
determinata si se acorda prin ordinul directorului, o singura data pe parcursul studiilor.

157. Prin derogare de la prevederile pct. 156, concediul academic pentru ingrijirea copilului
se acorda la solicitare in baza actelor normative confirmative.

158. Concediul academic din motive de boala se acorda in baza certificatului-tip, eliberat de
catre Comisia medicala consultativa teritoriala pentru un an calendaristic.

159. 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-gi continua studiile.

160. Pe perioada concediului academic elevului nu i se acorda bursa.

Sectiunea 5. Exmatricularea

161. Elevii care absenteazd nemotivat sunt exmatriculati prin ordinul directorului. (motive
intemeiate — 60 de zile /semestru, motive neintemeiate — 60 ore/semestru).

162. Elevii care nu au promovat examenele de calificare primesc o adeverinta de studii.
Acestia se vor prezenta la examene repetate cel mult de 2 ori, pentru a sustine examenul de
calificare.

163. Exmatricularea elevilor se va aplica in urmatoarele cazuri:
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1.  din proprie initiativa (la cerere);

in caz de transfer la o alta institutie de invatamant;

nerealizarea/neglijarea Contractului de studii privind achitarea taxei pentru studii in cazul
elevilor Tnmatriculati la studii cu taxa;

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

absente nemotivate peste limita stabilita de prezentul Regulament;

nerespectarea Regulamentului intern de activitate al institutiei, inclusiv a disciplinei;
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pentru comiterea unei fapte ce contravine normelor de conduitd etico-morald sau a unor
contraventii sau infractiuni comise in perimetrul institutiei sau in cadrul activitatilor
extrascolare;

8.  laexpirarea termenului concediului academic, daca elevul nu s-a prezentat la studii.

164. Elevului exmatriculat, la solicitare, i se eliberecaza un certificat cu privire la situatia
scolard si i se restituie actele cu privire la studiile anterioare (in original). In certificatul nominalizat
se indicd, in mod obligatoriu, motivul exmatricularii.

165. Persoanele exmatriculate pot fi restabilite la studii in aceiasi institutie nu mai devreme de
urmatorul an de studii. Persoana restabilita va realiza cerintele planului de invatamant al promotiei
cu care finalizeaza studiile, fapt despre care va fi informat si se va stipula in Contractul de studii.

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

Sectiunea 6. Absolvirea

167. Elevii care au absolvit ultimul an de studii si au realizat integral planul si programul de
formare profesionala, prin ordinul directorului, in baza deciziei consiliului profesoral, sint admisi la
sustinerea examenelor de absolvire si de calificare.

168. La finalizarea programului de formare profesionald tehnicd secundara se intocmeste,
pentru fiecare grupa academicd, un borderou centralizator cu notele generale pentru fiecare
disciplina (inclusiv stagiile de practica) si se calculeaza media generala pentru perioada de studii a
fiecdrui elev.

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

170. Absolventului i se elibereaza certificatul de calificare si suplimentul descriptiv (foaia
matricold) in care se indicd disciplinele de studii, numarul de ore la fiecare disciplind, in
conformitate cu planul de invatamint, nota generala la fiecare disciplind, notele la stagiile de
practica, notele de la examenele de absolvire si calificare, inclusiv media generala a situatiei
academice.

171. La solicitare, absolventului i se elibereazd standardul profesional care reprezinta o
expunere scurtd a programelor de studii.

172. Formularul de certificat si supliment descriptiv se elaboreaza si se aproba de citre
Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii. Suplimentul descriptiv la certificatul de calificare este
valabil numai alaturat la actul de studii.
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CAPITOLUL XI
ACTIVITATEA ECONOMICO-FINANCIARA SI BAZA TEHNICO-MATERIALA

173. Finantarea institutiei se efectueaza din:

1.  alocatii din bugetul de stat conform Planului (Comanda de stat) de pregatire a cadrelor de
specialitate pe meserii, specialitati in institutiile de Tnvatdmant profesional tehnic, aprobat prin
Hotarare de Guvern;

2. taxele de studii achitate de catre persoanele fizice si juridice interesate, inclusiv din
straindtate, pentru studii, perfectionare si recalificare profesionald, de la stagiile de practica in
productie a elevilor, pe baza de contract;

3. venituri obtinute din activitatea economica de producere si/sau prestari servicii, desfasurata de
subdiviziunile structurale (gospodariile didactice si auxiliare, loturile experimentale,
atelierele, cantinele etc.), din realizarea literaturii didactice, stiintifice si artistice, lucrarilor
metodice, manualelor, programelor de studii;

4.  plati pentru locatiunea incaperilor, constructiilor, echipamentelor;

5. donatiile si veniturile provenite din colaborarea/cooperarea internationald, precum si din
donatiile de la persoanele fizice si juridice;

6.  venituri obtinute prin participarea In proiecte si/sau activititi finantate de catre parteneri
nationali si internationali, inClusiv in cadrul consortiilor;

7.  alte surse legal constituite.

174. Finantarea serviciilor prestate de catre institutiile de invatdmant profesional tehnic
publice, in temeiul punctului 116 sbp. 1) al Regulamentului cadru de organizare si functionare a
institutiilor de invatamant profesional tehnic, se efectueaza prin intermediul autoritatii bugetare
(fondator), 1n limita alocatiilor bugetare prevazute in legea bugetard anuala.

175. Relatiile dintre institutiile de Invatamant profesional tehnic si persoanele fizice sau
juridice se reglementeaza printr-un contract de prestare contra cost a serviciilor
educationale/activitatilor de generare a veniturilor, in care sunt specificate drepturile si obligatiunile
partilor, durata si valoarea contractului.

176. Bugetul institutiei si raportul de executare a acestuia se publica pe pagina web oficiala a
institutiei.

177. Institutiile pot fi sustinute de asociatii profesionale, de patronate si autoritati tutelare, in
conformitate cu legislatia.

178. Veniturile obtinute de institutie din prestarea contra plata a serviciilor educationale, cu
exceptia cheltuielilor aferente serviciilor educationale prestate se folosesc exclusiv pentru
dezvoltarea institutiei.

179. Veniturile institutiei obtinute exclusiv din activitatea de antreprenoriat sunt acumulate si
administrate separat de alte venituri.

180. Institutiile pot avea in administrare blocuri de studii (cladiri), camine, instalatii
ingineresti, biblioteci, laboratoare, ateliere, cantine, clinici, terenuri, gospodarii stiintifico-didactice,
echipamente, utilaje, mijloace de transport si alte mijloace fixe si circulante.

CAPITOLUL XIV
REGULI DE ACCES SI CIRCULATIE iN CADRUL INSTITUTIEI

181. Persoanele strdine (invitati, delegati, vizitatori sau cele care solicitd audiente) vor intra in
incinta institutiei cu inscrierea n Registrul de evidenta a vizitatorilor.

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

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

184. 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 catre
persoanele imputernicite 1n acest scop.

CAPITOLUL X111
DISPOZITII FINALE

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

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

187. Prezentul Regulament intern de activitate a institutiei a fost examinat la consiliul
profesoral din data de 23 octombrie 2024.

188. 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.

189. 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. Daca modificarile sunt substantiale, Regulamentul intern al
institutiei va fi revizuit, dandu-se textelor o noua numerotare.
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