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REGULAMENTUL INTERN
al Institutiei Publice Liceul Teoretic cu profil de arte ,,Nicolae Sulac”

Prezentul Regulament-Intern este elaborat in conformitate cu articolele 198-199 din Codul
Muncii al RM si are ca scop contribuirea la intirirea disciplinei muncii, folosirea rationald si
eficienta a timpului de munca, cresterea productivitatii si eficientei muncii in institutie.

Conform articolul 198 Regulamentul Intern este un act juridic, care reglementeazi
raporturile de munci ale tuturor salariatilor IPLTPA ,Nicolae Sulac”, mun. Chisindu (in
continuare liceu) si aprobat prin ordinul directorului. Regulamentul Intern este intocmit in baza
Constitutiei Republicii Moldova, Codului Muncii al Republicii Moldova, Codului Educatiei al
Republicii Moldova, a altor legi si acte normative, care conin normele privind dreptul muncii.

1. Regulamentul Intern al liceului este un act juridic care se intocmeste in fiecare unitate,
cu consultarea reprezentantilor salariatilor, si se aproba prin ordinul Angajatorului.

2. Regulamentul Intern al liceului nu poate cuprinde prevederi care contravin legislatiei in
vigoare, clauzelor conventiilor colective si ale contractului colectiv de munci.

3. Prin Regulamentul Intern al liceului nu se pot stabili limitiri ale dreptunlor individuale
sau colective ale salariatilor.

Conform articolul 199 Regulamentul Intern al liceului confine urmitoarele prevederi:

a) protectia si igiena muncii in cadrul liceului;

b) respectarea principiului nediscriminarii, eliminarea harfuirii sexuale si a oricirei forme
de lezare a demnititii in munci;

¢) drepturile, obligatiile si rispunderea angajatorului si ale salariatilor;

d) disciplina muncii in liceu;

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

f) procedura disciplinara;

g) regimul de munci si de odihna.

2. Regulamentul Intern al liceului poate cuprinde si alte reglementiri privind raporturile de
munci in liceu.

3. Regulamentul Intern al liceului se aduce la cunostinfa salariatilor, sub semnitura, de
cétre Angajator si produce efecte juridice pentru acestia de la data ingtiingarii.

4. Obligatia familiarizérii salariatilor, sub semnituré, cu confinutul Regulamentului Intern
al liceului trebuie indeplinitd de Angajator in termen de 5 zile lucritoare de la data aprobarii
Regulamentului.

5. Modul de familiarizare a fiecarui salariat cu continutul Regulamentului Intern al liceului
se stabileste nemijlocit in textul acestuia.
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6. Orice modificare sau completare a Regulamentului Intern al liceului se efectueazi cu
respectarea prevederilor art.198 si se aduce la cunostinta salariatilor in termenul si in modul
prevazute la alin. (4) si (5).

7. Normele privind organizarea §i disciplina muncii, in cadrul Institutiei Publice Liceul
Teoretic cu profil de arte ,,Nicolae Sulac™ sunt stabilite prin prezentul Regulament, este elaborat
in conformitate cu Codul Educatiei, Codul Muncii, Codului de Etica al cadrului didactic (ord.ME
nr. 861 din 07.09.2015), Regulamentul de organizare §i functionare a institutiilor de invitimant
primar si secundar, ciclul I si II (ordinul ME nr. 235 din 25.03.2016).

8. Prevederile prezentului Regulament Intern se aplica tuturor salariatilor, indiferent de
durata contractului de muncj sau de modalitafile in care este prestatdi munca, avand caracter
obligatoriu.

9. Activitatea Institutiei Publice LTPA ,Nicolae Sulac” este reglementatd prin
Constitufia Republicii Moldova, Codul Educatiei, Codul Muncii, Codul de Etica, tratatele
internationale si alte acte normative si legislative generale si speciale de referintd in vigoare,
elaborate de Ministerul Educatiei si Cercetarii, precum si in baza actelor elaborate de DGETS,
mun. Chisinau, altor acte normative relevante.

I. SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA

1. Organizarea securitdfii §i sanatatii in munca se efectueazd in conformitate cu Legea

securitafii §i sanatdtii in munca.

2. Angajatorul este obligat sa ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si sanatatii

salariailor si sa asigure securitatea §i sanatatea salariatilor in toate aspectele legate de munca.

3. Angajatorul are obligatia s organizeze instruirea angajatilor sai in domeniul securititii

si sdnatatii in munca.

4. Instruirea este obligatorie se realizeaza periodic, pentru reimprospétarea si actualizarea
cunostinfelor in domeniul securitatii si sanatatii in munca. Ea se realizeazi obligatoriu in cazul
noilor angajati, al celor care isi schimba locul de munca sau felul muncii si al celor care isi
reiau activitatea dupd o intrerupere mai mare de 6 luni. In toate aceste cazuri instruirea se
efectueaza inainte de inceperea efectivi a activitatii.

5. Angajatorul are urmitoarele obligatii pentru asigurarea protectiei, igienei, sanatatii si
securitdtii muncii:

a) sd asigure resurse pentru instruirea, testarea, formarea i perfectionarea personalului cu

atributii in domeniul protectiei muncii;

b) s acorde persoanelor cu atributii privind securitatea i sanatatea in munci un timp

adecvat si si le furnizeze mijloace necesare pentru a-si putea exercita atributiile;

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

post-COVID-19;

d) sd organizeze controlul permanent al stdrii materialelor, utilajelor si substantelor

folosite in procesul muncii, in scopul asigurdrii sanatatii si securitatii salariatilor;

€) sd asigure conditiile de acordare a primului ajutor in caz de accidente de munca,

pentru crearea condifiilor de preintdmpinare a incendiilor, precum si pentru evacuarea
salariatilor in situatii speciale si in caz de pericol iminent;
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f) si asigure accesul salariatilor la serviciul medical de medicind a muncii pentru
controlul medical al salariatilor atat la angajarea in muncé, cat si pe durata executirii
contractului individual de munca.

6. Fiecare salariat are obligatia sa asigure aplicarea masurilor referitoare la securitatea s

sanatatea sa precum si a celorlalti salariati.

7. Pentru a asigura protectia, igiena, securitatea §i sinitatea in munci salariatii au
urmétoarele obligatii:

a) sa-gi insugeascd §i sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si

masurile de aplicare a acestora;

b) sd utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si celelalte mijloace

- din dotare, inclusiv in conditiile pandemiei de post-COVID-19;

¢) sa aduci la cunostingd conducitorului unitatii orice deficiente tehnice sau alte situatii
care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

d) sa aduci la cunostin{a conducitorului unititii in cel mai scurt timp posibil accidentele
de munci suferite de persoana proprie sau de ali angajati:

€) sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa
informeze de indata directorul;

f) sa participe la instructajele in domeniul securitifii si sanatafii in munca.

8. Salariafii care utilizeaza calculatorul activititile de prelucrare automata a datelor vor fi
planificate §i organizate astfel incat activitatea zilnica in fata ecranului si altereze cu alte
activitati.

9. Se interzice conectarea echipamentelor de calcul la prize defecte sau fard legituri la

pamant.

10. Accesul si desfasurarea activitatii de laborator in laboratoarele de informatica se face
numai sub supravegherea profesorului.

11. Daci in timpul functiondrii echipamentului de calcul se aud zgomote deosebite, acesta

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

12. in timpul functiondrii echipamentelor de calcul, usile de acces in laborator nu se vor

incuia sau bloca, pentru a permite evacuarea rapida, in caz de pericol, a elevilor si a profesorului.

13. Experientele din cadrul orelor de fizicd la care se utilizeazi curenfi sau tensiuni

periculoase vor fi executate numai de citre profesor.

14. Pentru prevenirea accidentelor prin electrocutare in laboratoare de fizici se iau

urmdtoarele masuri de sinatate si securitate in munci:

a) toate partile metalice care pot intra accidental sub tensiune se vor lega la centura
de pamaént;

b) elementele sub tensiune vor fi protejate de carcase, impiedicandu-se astfel
atingerea acestora;

c) tablourile electrice de alimentare cu tensiune vor fi previzute cu sigurante fuzibile

calibrate sau intrerupitoare de protectie automate si se interzice folosirea sarmelor groase, a
cuielor etc., in locul sigurantelor calibrate;

d) la alimentarea aparatelor electrice portabile se vor folosi tensiunile reduse
prevazute in normele de electrosecuritate:
e) instalatiile electrice §i aparatele din laborator se vor revizui periodic de catre

personal calificat;
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) elevii nu au voie si efectueze manevre de conectare/ deconectare a
intrerupatoarelor automate, butoanelor §i comutatoarelor de pe tablourile electrice de alimentare
cu tensiune;

g) statiile de amplificare, aparatele si utilajele electrice vor fi instalate numai in

incaperi uscate i curate; alimentarea acestora, prin derivatii provizorii, de la tabloul de
distributie este interzisa.

h)

Se interzice utilizarea masinilor si utilajelor la puteri nominale mai mari decat

suporta reteaua electrica.
I5. La lucrérile de laborator sau lucrarile practice din cadrul orelor de chimie unde se
utilizeaza substante chimice se iau urmatoarele masuri de sinatate sl securitate in munci:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

i)

k)

lucrérile de laborator si lucririle practice se efectueazi cu cantitafile de substanti, cu
concentratiile, cu vasele si aparatele indicate in manuale si in instructiunile de folosire
a materialelor respective.

efectuarea experientelor este permisd numai dupa verificarea prealabild a aparaturii
respective;

efectuarea experientelor in vase murdare este interzisd; imediat dupa terminarea
experientei, vasele utilizate trebuie spilate;

vasele de laborator se spald cu amestecuri oxidante sau detergenti si apa distilat fard a
se utiliza nisipul, care provoaci fisuri si la incélzire sticla se va sparge usor;

vasele care confin substante toxice vor purta etichete avertizoare si vor fi pastrate la
locuri sigure, sub cheie; nu este permisa depozitarea alituratid a vaselor cu substante
care produc reactii violente prin contact; nu este permisa pastrarea substantelor in vase
neetichetate;

la identificarea substantelor pentru experiente, se citeste cu atentie eticheta;

elevilor le este interzis si guste sau sd miroase substantele, sa se aplece asupra vaselor
fara avizul profesorului de specialitate, deoarece acfiunea multor substante este
puternic toxica, chiar daci aceasta nu se manifesti imediat;

toate substaniele chimice se pastreazi in dulapuri incuiate; nu este permisa instrainarea
substantelor de laborator;

purtarea ochelarilor de protectie este obligatorie la toate experienfele cu substante
chimice agresive; dacd nu existi ochelari de protectie nu se vor efectua experiente cu
substante agresive;

eprubeta in care se incilzeste un lichid se tine inclinati (nu spre cel care lucreazi sau
spre vecin); de asemenea, eprubeta nu trebuie incilziti numai la partea de jos, ci pe
toatd lungimea ocupatd de substanti; sustinerea eprubetei se va face cu un suport
special construit, nu improvizat;

rdmasifele substantelor periculoase (metale alcaline, fosfor, baze, substante caustice)
nu trebuie aruncate la intAmplare, ci separat in vase destinate acestui scop, pentru a fi
apoi cdt mai repede neutralizate (ficute inofensive prin metode corespunzitoare);

I) in cazul efectuarii unor experiente cu aparate in care se pot inifia substante gazoase, se

va face, in prealabil, verificarea tuburilor de legéturd (etansietate, indoire sau lipire),

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

16. La incheierea programului de lucru, se vor lua misuri de deconectare a tuturor
instalatiilor electrice: iluminat, scoatere din prizi a aparaturii utilizate §i se vor face
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verificiri privind lichidarea oriciiror surse de foc, de citre ultimul lucritor care piriseste
inciiperea.

II. RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII,
ELIMINAREA HARTUIRII SEXUALE SI A
ORICAREI FORME DE LEZARE A DEMNITATII iN MUNCA

1. Libertatea muncii este garantata prin Constitutie, dreptul la munca nu poate fi privat.

2. in cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitafii de tratament fata de toti
salariatii din unitate. ’

3. Orice discriminare directd sau indirecti fati de un salariat, bazata pe criterii de sex,
caracteristici genetice, varsti, apartenenta national, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica,
origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenentd sau activitate
sindicali este interzisa.

4. Orice salariat care presteazi o munca, beneficiaza de conditii de munci adecvate
activitatii desfasurate, de protectie sociald, de securitate si sanatate in muncd, precum si de
respectarea demnitatii §i a constiintei sale, fara nicio discriminare.

5. Tuturor salariatilor care presteazi o munci le sunt recunoscute dreptul la plata egald
pentru munca egala, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la
protectie impotriva concedierilor nelegale.

6. Pentru buna desfisurare a relatiilor de munca, salariafii si angajatorul se vor informa si
se vor consulta reciproc, in conditiile legii si ale contractului de munci aplicabil.

7. Relatiile de munca se bazeazi pe principiul consensualitatii si al bunei-credinte.

8. Toti salariatii trebuie sa respecte regulile de conduiti si rdspund in conditiile legii
pentru incalcarea acestora.

9. Este interzis oricdrui salariat si aduci atingere onoarei, reputatiei si demnititii
persoanelor din cadrul unitatii de invitimant in care isi desfasoara activitatea, precum si
persoanelor cu care intra in legéturd in exercitarea activitatii, prin;

a) intrebuinfarea unor expresii jignitoare;

b) dezvdluirea unor aspecte ale viefii private;

¢)  formularea unor sesizdri sau pléngeri calomnioase;
d) stirbirea demnitatii salariatilor.

10. Persoanele care incalcd demnitatea altor angajati prin crearea de medii degradante, de
intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de discriminare vor fi supusi
unei anchete administrative instituite la nivelul conducerii si sanctionarea lor in conformitate cu
actele normative in vigoare.

11. Angajatii au obligatia sa faci eforturi in vederea promovirii unui climat normal de
muncd in unitate, cu respectarea prevederilor legii, a contractelor colective de munci, a
regulamentului intern, precum si a drepturilor si intereselor tuturor salariatilor.

12. Pentru crearea si mentinerea unui mediu de lucru care si incurajeze respectarea
demnitatii fiecirei persoane, pot fi derulate proceduri de solutionare pe cale amiabili a
plangerilor individuale ale salariatilor.
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III. DREPTURILE, OBLIGATIILE SI RASPUNDEREA ANGAJATORULUI
SI ALE SALARIATILOR

in conformitate cu prevederile articolului nr. 10 din Codul Muncii al RM, angajatorul
are dreptul:

a) sdincheie, si modifice, si suspende si sd desfaci Contractele individuale de munci
cu salariatii in modul si in conditiile stabilite de prezentul cod si de alte acte normative;

b)  si ceari salariatilor indeplinirea obligatiilor de munca si manifestarea unei atitudini
gospodaresti fati de bunurile angajatorului;

¢) _ s stimuleze salariatii pentru munca eficienti si constiincioasi;

d)  sa traga salariafii la raspundere disciplinara §i materiala in modul stabilit de prezentul
cod gi de alte acte normative;

e) sdemita acte normative la nivel de institutie;

f)  sa creeze patronate pentru reprezentarea §i apdrarea intereselor sale si sd adere la ele.

2. Angajatorul este obligat:

a) sdrespecte legile si alte acte normative, clauzele contractului colectiv de munca;

b) sirespecte clauzele contractelor individuale de munci;

¢) si ofere salariatilor munca prevazutd de contractul individual de munci;

d) sa asigure salariatilor conditiile de munci corespunzitoare cerinfelor de securitate i
sandtate in munca;

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

f) sa aplice aceleasi criterii de evaluare a calitafii muncii, de sanctionare si de concediere;

g) sa intreprindid masuri de prevenire a harfuirii sexuale la locul de muncé, precum i
masuri de prevenire a persecutirii pentru depunere in organul competent a plangerilor
privind discriminarea;

h) sa asigure conditii egale, pentru femei si barbati, de imbinare a obligatiilor de

serviciu cu cele familiale;

1) sd asigure respectarea demnitétii in munci a salariatilor;

J) sdasigure o plati egald pentru 0 muncd de valoare egala;

k) sa pliteasca integral salariul in termenele stabilite de contractul colectiv de munci si de
contractele individuale de munca;

) sa informeze si si consulte salariafii referitor la situatia economici a unitatii, la
securitatea si sanatatea in munci si la alte chestiuni ce tin de functionarea institutiei;

m) sd examineze sesizirile salariatilor si ale reprezentantilor lor privind incilcarile actelor
legislative si ale altor acte normative ce contin norme ale dreptului muncii, si ia masuri
pentru inlaturarea lor, informind despre aceasta persoanele mentionate in termenele
stabilite de lege;

n) sa creeze condiii pentru participarea salariatilor la administrarea institutiei in modul
stabilit de actele normative;

0) asigure salariatilor conditiile social-sanitare necesare pentru indeplinirea obligatiilor lor
de munci;
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p) si efectueze asigurarea sociald si medicald obligatorie a salariatilor in modul previzut
de legislatia in vigoare;

q) sa repare prejudiciul material si cel moral cauzat salariatilor in legatura cu indeplinirea
obligatiilor de munca, in modul stabilit actele normative.

Drepturile si obligatiile salariatilor

In conformitate cu art. nr. 9 din Codul Muncii al RM, salariatul are dreptul la:

a) incheierea, modificarea, suspendarea si desfacerea contractului individual de munca,
in modul stabilit Codul Munciji al Republicii Moldova;

b) incheierea CIM cu unul sau mai multi angajatori daci aceasta nu contravine legislatiei
in vigoare; la CIM se va indica in mod obligatoriu cd munca respectivi se presteazaprin cumul
(art. 267 din CM al RM);

¢) salariatii angajati prin cumul beneficiaza de aceleasi drepturi si garantii ca si ceilalti
salariati din institutia respectiva;

d) un loc de munci, in conditiile prevazute de standardele de stat privind organizarea,
securitatea si sdnatatea in munca, de contractul colectiv de munca si de conventiile colective;

e) achitarea la timp si integrala a salariului, in corespundere cu calificarea sa, cu
complexitatea, cantitatea si calitatea lucrului efectuat;

f) la odihna, asiguratd prin stabilirea duratei normale a timpului de muncd, prin
reducerea timpului de muncd pentru unele categorii de salariafi, prin acordarea zilelor de

sarbatoare nelucritoare, a concediilor anuale platite;
g) informarea deplind si veridica privind conditiile de activitate, anterior angajarii sau

transferarii intr-o alta functie;

h) informarea si consultarea privind situatia economicd a unitdtii, securitatea si
sandtatea in munca si privind alte chestiuni ce tin de functionarea institutiei;

i) adresare citre angajator, patronate, sindicate, DGETS, organele de jurisdictie a

muncii;

j) formare profesionald, reciclare si perfectionare, in conformitate cu Codul Educatiei si

cu alte acte normative;

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

1)  participare in administrarea instutiei, in conformitate cu contractul colectiv de
muncé;

m) purtare de negocieri colective §i incheiere a contractului colectiv de munca prin
reprezentantii sdi, la informare privind executarea contractelor respective;

n) apdrare, prin metode neinterzise de lege, a drepturilor sale de muncd, a libertatilor si
intereselor sale legitime;

0) solutionarea litigiilor individuale de munca si a conflictelor colective de munca,
inclusiv dreptul la greva, in modul stabilit de Codul Muncii al Republicii Moldova si de alte acte
normative;

p) repararea prejudiciului material si a celui moral cauzat in legéturd cu indeplinirea
obligatiilor de munca, in modul stabilit de Cod Muncii al Republicii Moldova si de alte acte
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normative;

r) asigurarea sociala si medicald obligatorie, in modul prevazut de legislatia in vigoare.

2. Salariatul este obligat:

a) si-si indeplineascd constiincios obligatiile de munc# previzute de contractul individual
de munca;

b) si indeplineascd normele de munca stabilite;

¢) sa respecte cerintele regulamentului intern al institutiei;

- d) sa respecte disciplina muncii;

e¢) si manifeste un comportament nediscriminatoriu in raport cu ceilalti salariati §i cu
angajatorul;

f) si respecte dreptul la demnitate in munca al celorlalti salariati;

g) si respecte cerinfele dé securitate si sanitate in munca;

h) si manifeste o atitudine gospoddreascd fatd de bunurile angajatorului §i ale altor
salariati;

i) sa informeze de indatd administratia despre orice situafie care prezintd pericol pentru
viata si sandtatea oamenilor sau pentru integritatea patrimoniului angajatorului;

i) sa informeze de indata administratia despre imposibilitatea de a se prezenta la serviciu si
si prezinte, in termen de 5 zile lucrdtoare dupa reluarea activitatii de muncd, documentele care
justificd absenta;

k) si achite contribuiile de asigurari sociale de stat obligatorii §i primele de asigurare
obligatorie de asistenta medicala in modul stabilit;

1) si indeplineasca alte obligatii prevazute de legislatia in vigoare, de contractul individual
de munci sau de contractul colectiv de munci si de conventiile colective.

m) si executd cu strictete Metodologia de aplicare a Procedurii de organizare institutionald
si de interventie a lucratorilor institufiilor de invitaméint in cazurile de abuz, neglijare,
exploatare, trafic al copilului in conformitate cu ordinul nr. 858 din 23.08.2013 al Ministerului
Educatiei al Republicii Moldova.

Personalul didactic auxiliar

1. in liceu activeaza personal didactic auxiliar din care fac parte: bibliotecarul scolar,
laborantii.
2. Personalul didactic auxiliar are urmatoarele drepturi:
a) sa beneficieze de conditii optime de munca;
b) sai se respecte demnitatea personala si statutul de profesor didactic auxiliar;
¢) si i se asigure condifii eficiente pentru desfasurarea activitatii profesionale, pentru
perfectionarea continué;
d) sia participe la conducerea institutiei, inclusiv prin alegerea democraticd a
reprezentantilor in organele de conducere, administrative si consultative ale institutiei;
e) si beneficieze de inlesniri stabilite de legislatia in vigoare;
f) sa faca parte din asociatii §i organizatii sindicale, profesionale, culturale, nationale si
internationale, precum si din organizatii politice legal constituite.
42. Bibliotecarul scolar si laborantul sunt subordonati directorului.




g)

h)

1))

k)
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. Bibliotecarul scolar (Lungu Svetlana) in liceu are urmatoarele obligatii:

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

indruma lectura, studiul si ajutd la elaborarea lucrarilor / proiectelor elevilor, punind la
dispozitia acestora instrumente de informare, respectiv fisiere, cataloage, liste
bibliografice etc., care sd le inlesneasci o orientare rapida in colectiile bibliotecii;
sprijind informarea §i documentarea rapida a personalului didactic;

participa la stagiile si activitatile specifice de formare continud;

gestioneazd fondul de manuale al institutiei, conform schemei de ichiriere, aprobati de
Ministerul Educatiei, Culturii i Cercetérii;

observa comportams:ntul elevilor, inclusiv in scopul prevenirii abuzului, neglijarii,

~exploatarii copilului si raportarii cazurilor suspecte sau confirmate de abuz;

informeaza sistematic copiii, tinerii §i parintii acestora despre modalitatile prin care
pot raporta cazurile de abuz fata de copii;

supravegheaza comportamentul vizitatorilor §i verifica sdlile in care acestia sunt
invitati, pentru a nu fi lasate sau abandonate obiecte care prin continutul lor pot
produce evenimente deosebite;

intervine pentru a stopa orice caz de abuz, neglijare, exploatare, trafic;

raporteazd imediat Coordonatorului/directorului orice caz de abuz sau suspiciune de
abuz asupra copilului;

asigura ca datele personale ale personalului (actiunile disciplinare, inregistrarea unor
cazuri de violentd, tratamentul medical in scoald, ajutorul social acordat acestor
persoane sau elevilor din familii defavorizate) sa fie supuse unor clauze foarte stricte
de confidentialitate;

organizeaza si / sau participa la desfasurarea de actiuni specifice: lansiri de carte,
intalniri literare, simpozioane, vitrine §i expozitii de carti, standuri de noutiti editoriale
sdu de colectii de carte, prezentari de manuale scolare etc.

3. Laborantii au urmatoarele obligatiuni:

a)
b)

9)
d)

€)

f)
g)

respectarea tehnicii securitdtii in incinta laboratorului;

respectarea cerinfelor de pastrare si utilizare a echipamentului de laborator si a
auxiliarelor didactice;

asigurarea asistentei experimentale didactica a orelor cu auxiliare didactice;

observd comportamentul elevilor, inclusiv in scopul prevenirii abuzului, neglijarii,
exploatarii copilului si raportarii cazurilor suspecte sau confirmate de abuz;
supravegheaza comportamentul vizitatorilor si verifica silile in care acestia sunt
invitati, pentru a nu fi ldsate sau abandonate obiecte care prin continutul lor pot
produce evenimente deosebite;

intervine pentru a stopa orice caz de abuz, neglijare, exploatare, trafic;

raporteaza imediat Coordonatorului/ directorului orice caz de abuz sau suspiciune de
abuz asupra copilului;

4. Atributiile personalului didactic auxiliar sunt stipulate in fisele de post aprobate de citre

director.

Personalul nedidactic
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1. In liceu activeaza personal nedidactic din care face parte: contabilul sef, contabilii,
economistul, secretarul, asistentul medical, precum si alt personal administrativ gospodiresc,
auxiliar si de deservire cu titluri de functii conform Clasificatorului ocupatiilor din Republica

Moldova.

2. Personalul nedidactic are urmitoarele drepturi:

a)
e b)
c)
d)

e)_

b)

c)

d)
€)

h)

i)

i)

k)
)

s beneficieze de conditii optime de munci;

sa i se respecte demnitatea personali;

sa i se asigure conditii eficiente pentru desfagurarea activitatii profesionale;

sd beneficieze de inlesniri stabilite de legislaia in vigoare;

sa faca parte din asqciatii si organizatii sindicale, legal constituite.

3. Secretarul este subordonat directorului;

4. Secretariatul functioneaza pentru elevi, parin{i, personalul angajat.

5. Secretarul este responsabil de:

completarea documentatiei scolare conform atributiilor delegate de director:

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

asigurd ca datele personale ale personalului (actiunile disciplinare, inregistrarea unor
cazuri de violenta, tratamentul medical in scoald, ajutorul social acordat acestor
persoane sau elevilor din familii defavorizate) si fie supuse unor clauze foarte stricte
de confidentialitate:

perfectarea, pastrarea si eliberarea documentelor de uz intern si extern ale liceului;
arhivarea tuturor documentelor scolare;

transmiterea regulamentara a documentelor scolare la arhiva liceului;

observd comportamentul elevilor, inclusiv in scopul prevenirii abuzului, neglijarii,
exploatarii copilului si raportirii cazurilor suspecte sdu confirmate de abuz;
informeaza elevii si parintii acestora despre modalitatile prin care pot raporta cazurile
de abuz fata de copii;

supravegheaza comportamentul vizitatorilor si verifici salile in care acestia sunt
invitati, pentru a nu fi lasate sau abandonate obiecte care prin continutul lor pot
produce evenimente deosebite;

intervine pentru a stopa orice caz de abuz, neglijare, exploatare, trafic;

raporteaza imediat Coordonatorului/directorului orice caz de abuz sau suspiciune de
abuz asupra copilului.

6. Asistentul medical este subordonat directorului.

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

8. Asistentul medical este responsabil de:

activitatea Comisiei de triere in institutie;

accesul la munca al personalului angajat;

verifica respectarea cerintelor sanitaro-igienice de intrefinere stabilite de Ministerul
Sanatatii si Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii;

acorda asistentd medicald primara elevilor si personalului angajat al liceului in caz de
necesitate;

participa la organizarea activititilor de educatiei pentru sdnatate;
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f) organizarea examenului medical complex al elevilor din liceu;

g) perfecteaza si prezintd informatii despre starea sanatitii elevilor;

h) observi comportamentul elevilor, inclusiv in scopul prevenirii abuzului, neglijarii,
exploatirii copilului si raportarii cazurilor suspecte sdu confirmate de abuz;

i) asigurd ca datele personale ae personalului (actiunile disciplinare, inregistrarea unor
cazuri de violentd, tratamentul medical in scoald, ajutorul social acordat acestor
persoane sau elevilor din familii defavorizate) s fie supuse unor clauze foarte stricte
de confidentialitate;

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

k) raporteaza imediat Coordonatorului/directorului orice caz de abuz sau suspiciune de

~abuz asupra copilulyi.
9. in conformitate cu prevederile Legii contabilitatii si actelor normative in vigoare,

contabilul-sef are urmatoarele atributii i responsabilititi:

- tine evidenta deplind a mijloacelor banesti, a bunurilor materiale, a mijloacelor fixe,
asigurdnd reflectarea in termenii stabili{i a operatiilor in registrele contabile;

- organizeazi activitatea de elaborare si prezentare a darilor de seama;

- supravegheazd modul de elaborare si indeplinire a devizelor de cheltuieli;

- organizeazi activitatea de calculare, in termenii stabilifi, a salariului angajatilor din
institutiile subordonate ;

- verifica corectitudinea calcularii si transferarea, in deplin volum, a impozitelor;

- tine la control achitarea platilor cétre furnizori;

- tine la control respectarea statelor de personal

- exercitd controlul referitor la respectarea disciplinei financiare in domeniul administrat;

- asigurd indeplinirea strictdi a prevederilor Regulamentului de realizare a inventarierii
mijloacelor binesti, a bunurilor materiale si mijloacelor fixe;

- verificarea documentelor de dare de seama pentru prezentarea lor la organele financiare §i de
drept;

- supravegheaza indeplinirea corecta §i intemeiatd a documentelor contabile fundamentale;

- verificarea intocmirii fiselor posturilor angajatilor contabilitatii;

- controleazi si analizeaza activitatea sectiilor contabilitatii;

- verificarea eficienta a resurselor financiare alocate din buget.

Contabilul-sef este obligat:

- Sa indeplineasca ordinele si dispozitiile Directorului din Liceu, deciziile Consiliului
municipal, dispozitiilor Primarului General al municipiului Chiginau, si realizeze hotararile
adoptate de citre Consiliul Consultativ, Consiliul de Administratie al Directiei generale educatie,
tineret si sport municipiul Chigindu, a prevederilor Programului de dezvoltare a sistemului
educational din municipiul Chisinau;

- si indeplineascd cu responsabilitate, obiectivitate si promptitudine, in spirit de inifiativa si
colegialitate toate atributiile de serviciu;

- sa respecte normele de conduitd profesionala prevazuta de lege;

- sa respecte regulamentul intern;

restrictiilor gi cadourilor.
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- sd respecte cadrul legal privind activitatea Liceului;

- s34 execute si sd prezinte la timp materialele de prognoza, analiza si sinteza, solicitate de
organele ierarhic superioare;

- sa incurajeze propunerile si inifiativele motivate ale personalului din subordine in vederea
imbunatatirii activitatii Liceului;

- sd intocmeasca politica de contabilitate;

- sa elaboreze si sa prezinte spre aprobare schema de incadrare al contabilitdtii, precum si
modificarile acestuia, determinate de necesitatea eficientizarii activitatii manageriale, in limitele
fondului de salarizare si ale structurii si statelor aprobate;

- si coordoneze demersul privind stimularea, prin sporuri la salariu §i premii, angajatii care
contribuie in mod deosebit la activitatea Liceului:

- sd ceara salariafilor indeplinirea obligatiilor de muncd si manifestarea unei atitudini
gospodaresti fata de bunurile Liceului,;

- are dreptul la semnétura a doua in banca.

10. in conformitate cu prevederile Legii contabilitatii si actelor normative in
vigoare, economistul are urmatoarele atributii si responsabilitéti:

- studiaza notele metodologice si in baza lor, precum si a necesitatilor institutiilor -

- calculeaza bugetul pe fiecare institutie de invatamant in parte;

- elaboreaza devizele de cheltuieli pentru institutiile de invatamant care le cureaza,

asigurand evidenta deplini a mijloacelor banesti;

- verificd modul de elaborare si indeplinire a devizelor de cheltuieli la nivel de
activitate si functie;

- introduce in programele SIMF, 1C, GAB formele indeplinite la elaborarea
proiectelor de buget si a bugetelor pentru institutiile de invatdmant care le cureaza;

- formeaza rapoarte economice;

- analizeaza soldurile de credite pe institutii si articole de cheltuieli in parte;

- la necesitate, se calculeaza executarea scontatd la anumite intervale de timp pe
institutii si articole de cheltuieli in parte;

- duce evidenta miscarii alocatiilor financiare, participa la intocmirea Tabelelor
10.3 (Formatul autorizatiei de modificare a bugetului) cu intocmirea scrisorilor de insotire
catre organul ierarhic superior, introduce in programele GAB si 1C modificérile la planul
precizat ;

- verifica soldul de credite pentru incheierea contractelor de achizitii de bunuri si
servicii, precum si conturile prezentate de catre institutii;

- verificd schema de incadrare si statele de personal intocmite de administratia
institutiilor de invatdmant care le cureaza si le inainteaza spre aprobare;

- primeste si prelucreazi listele de tarifare a institutiei;

- verificd dosarele personale a fiecdarui angajat din institutiile subordonate
(diploma, grad, vechimea muncii);

- verificd corectitudinea indeplinirii tabelelor de pontaj si ordinelor, precum si
altor documente anexate la ele;

- intocmeste documentele de dare de seama pentru prezentarea lor la organele
financiare;
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- verificd indeplinirea corectd si Intemeiatd a documentelor economice
fundamentale;

- duce evidenta respectirii si consumirii fondului de salarizare si a celorlalte
articole de cheltuieli si le coordoneazi cu conducitorii institutiilor subordonate;

- la necesitate efectueazi controale periodice pentru verificarea coinciderii
documentelor prezentate cu situatia reala din institutii;

- analizeaza consumul mijloacelor financiare corect si econom;

- gestioneazi eficient resursele financiare alocate din buget

- la necesitate aduce la cunostina directia liceeului cu schimbirile, care au loc in
conformitate cu Hotararile Guvernului, Ministerului Finantelor si Tnvitﬁmz‘intului,
Deciziile Primiriei.

" - alte obligatiuni si‘informatii conform ceringelor contabilului sef si sefii adjuncti.
- indeplineste diferite informatii solicitate de citre organele ierarhic superioare:;

Responsabilititi:

Economistul este obligat:

- 54 Indeplineascid ordinele contabilului-sef, contabililor-gefi adjuncti si sefului
grupului financiar-economic;

- sa indeplineasca cu responsabilitate, obiectivitate si promptitudine, in spirit de
initiativa §i colegialitate toate atributiile de serviciu;

- sd respecte normele de conduita profesionala prevazuta de lege;

- sd respecte regulamentul intern;

- sd respecte cadrul legal privind activitatea Liceului;

- sd execute §i sd prezinte la timp materialele de prognoza, analiza si sinteza,
solicitate de organele ierarhic superioare;

imputerniciri:

- sa se familiarizeze cu proiectele de decizie ale conducerii cu privire la
activitatile sale.

- sa prezinte propuneri de management privind imbunititirea muncii si a
activitatii contabilitatii

- sa nformeze imediat supraveghetorul dvs. cu privire la toate neajunsurile
identificate in cursul activitatii dvs. si faceti sugestii pentru eliminarea acestora.

- sd intrebe personal sau in numele conducerii societatii, de la conducitorii
unitafilor structurale si de specialisti, informatiile si documentele necesare pentru
indeplinirea atributiilor sale.

- sdiadecizii in cadrul competentei lor.

- indeplineasca alte obligatiuni ale cerinfelor contabilului-sef .

13
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11. Contabilul responsabil de salariu

a)
b)

c)
@
e)

f)
2)

Duce evidenta salariului pentru IPLTPA , Nicolae Sulac”

Primirea §i verificarea tabelelor de evidenta a timpului de munc, ordinele de angajare si
de eliberare, buletinele medicale, cererile de scutire a impozitului pe venit;

Controleaza corectitudinea intocmirii tabelelor de evidenti a timpului de munca, orelor
inlocuite, graficul de lucru al personalului;

Calcularea salariului, concediului anual, buletinelor medicale, recalcularea acestora;
Calcularea alocatiilor lunare i unice, refinerea impozitului pe venit, cotelor sindicale,
primelor de asigurare medicala, fondul de pensii, plata pentru alimentatie, cimin, amenzi
si altele; :

Eliberarea certificatelor privind salariul persoanelor;

Lucrul cu vizitatorii.

Raspunde de:

- promovarea unei culturi organizationale bazate pe valori general umane, responsabilitate
sociald i relatii de munca armonioase;

- organizarea rationala a activitatii de serviciu;

- respectarea disciplinei de munci;

- sporirea competentei profesionale;

pastrarea, in conformitate cu legea, a confidentialitatii in legatura cu faptele, informatiile sau

documentele de care ia cunostintd in exercitiul functiei publice, cu exceptia informatiilor
considerate de interes public;

utilizarea resursele existente exclusiv in interesul institutiei;
adoptarea unui comportament in masurd sd promoveze imaginea si interesele institutiei;

- respecta prevederile normativelor interne si a procedurilor de lucru privind functia detinuta.

a)

b)

<)

d)

e)

2)

h)

12. Contabilul responsabil de materiale3:

Duce evidenta Materialelor, Mijloacelor Fixe si Conturilor Extrabilantiere (grupa de

conturi 31,33,39.82)

Primeste si verifica dérile de seama lunare de la gestionarii institufieie prin decontarea

bunurilor materiale, mijloace fixe si conturilor extrabilantiere (NC 10, NC 13, NC 16, NC

17, NC 18);

Verifica lunar soldurile institufiei sus numite cu Cartea Mare;

Efectueaza control inopinat, privind pastrarea bunurilor materiale si eliberarea acestora

conform actelor normative, evidenta acestora pe fisele de inventar: £ MF-5, f.MF-2,

f.MF-3, f MF-4;

Duce evidenta contului 391 ,,Uzura mijloacelor fixe” si NC 11;

Efectueaza inventarierea anuala in institutiile subordonate;

Duce evidenta reflectérii datelor pe fiecare institutie in forma FD-045 ,Raport privind

circulatia mijloacelor fixe, uzura mijloacelor fixe si amortizarea activelor nemateriale”:
Duce evidenta reflectdrii datelor pe fiecare institutie in forma FD-046 ,,Raport privind

circulatia stocului de materialelor circulante si rezervelor de stat™:
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i) Duce evidenta reflectarii datelor in forma FD-047 ,,Raport financiar privind lipsurile si
delapidarile de mijloace banesti si valorile materiale ;

j) Intocmeste raportul statistic nr.1-MF ,,Evidenta si miscarea mijloacelor fixe” in termenii
stabiliti;

k) Intocmeste darea de seama privind mirimea si circulatia proprietatii (formularul nr.2-pp)
care este prezentatd in Sectia monitoring si analiza economicd din cadrul Directiei
management financiar a Primariei municipiului Chisinau;

I) Intocmeste darea de seama privind bunurile imobile proprietate publica municipala aflate
in gestiunea DGETS care este prezentatd la Directia Generald Economie Reforme si
Relatii Patrimoniale;

m) “‘Efectueazi casarea mijloacelor fixe cu gradul de uzura avansat, dupi cum urmeaz:

- intocmirea Procesului-verbal de casare a mijloacelor fixe in institutiile bugetare (anexa
nr.4)

- Intocmirea Procesului-verbal de casare a lingeriei si accesoriilor de pat, uneltelor,
inventarului de productie si gospodaresc (formularul nr.29);

- Intocmirea registrului de casare a mijloacelor fixe;

- Intocmirea notei informative;

- Elaborarea proiectului de Decizie al Consiliului municipal Chisinau;

n) Luarea la evidenta contabila a bunurile materiale intrate cu titlu gratuit primite de la
Asociatiile périntesti si al{i donatori conform actelor de primire-predare, facturilor si
demersurilor;

o) indeplineste alte obligatiuni ale cerinelor contabilului-gef.
Rdspunde de:

promovarea unei culturi organizationale bazate pe valori general umane, responsabilitate

sociald si relatii de muncd armonioase;

- organizarea rationald a activitatii de serviciu;

- respectarea disciplinei de munci;

- sporirea competentei profesionale;

- pastrarea, in conformitate cu legea, a confidentialitatii in legatura cu faptele, informatiile sau
documentele de care ia cunostin{d in exercifiul functiei publice, cu exceptia informatiilor
considerate de interes public;

- utilizarea resursele existente exclusiv in interesul institutiei;

- adoptarea unui comportament in masura sa promoveze imaginea si interesele institutiei;

- respecta prevederile normativelor interne si a procedurilor de lucru privind functia detinuta.

13. Posturile nedidactice se ocupa conform prevederilor legislatiei in vigoare.
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IV.  DISCIPLINA MUNCII

1. Disciplina muncii reprezinta obligatia tuturor salariatilor de a se subordona unor reguli
de comportare stabilite in conformitate cu prevederile Codului Muncii al Republicii Moldova,
Codul Educatiei, Codul de etica al cadrelor didactice, cu conventiile colective, cu contractele
colective si cu cele individuale de muncd, precum si cu actele normative la nivel de institutie,
inclusiv cu prezentul regulament (art. 201 din Codul Muncii al RM).

2. Disciplina de munci se asigura in liceu prin crearea de citre angajator a conditiilor
economice, sociale, juridice si organizatorice necesare prestarii unei munci de inaltd
productivitate, prin formarea unei atitudini constiente fati de munca, prin aplicarea de stimulari
si recompense pentru munca.constiincioasa, precum si de sanctiuni in caz de comitere a unor
abateri disciplinare (art. 202 din Codul Muncii al RM).

3. Pentru a asigura disciplina muncii in institufie, personalul are obligafia sa respecte
programul de lucru si sa dea dovadd de punctualitate, responsabilitate, consecvenfd,
corectitudine si fermitate in rezolvarea tuturor problemelor legate de procesul educativ.

4. Se interzice scoaterea din incinta institutiei a documentelor gcolare pentru completare

sau din alte motive.

5. Se interzice fotocopierea documentelor gcolare.

6. Semestrial profesorii de toate specialitdfile verificd exactitatea si corectitudinea
mediilor incheiate.

7. Se interzice modificarea de note sau medii.

8. Pentru asigurarea integritatii bunurilor institutiei toate cadrele didactice vor raspunde
de toate bunurile din sala de clasa alocati, inclusiv cele achizifionate cu sprijinul parintilor gi vor
raspunde pentru pastrarea acestora in starea in care le-au preluat.

9. in cazul in care anumite bunuri de la clasi vor dispirea sau vor fi distruse, acestea vor
fi inlocuite de catre persoana vinovatd, cu informarea parintilor/ de cétre clasa in cazul in care nu
se identifica persoana vinovata.

10. Se interzice instrdinarea sau imprumutarea obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe
sau a unor componente ale truselor, aparatelor, calculatoarelor, videoproiectoarelor etc. fard
aprobarea directorului/directorului adjunct.

11. Prezenta la orele de curs este obligatorie. Durata orei de curs este de 45 minute.

12. Cadrul didactic este obligat sa intre la ora de curs imediat ce a sunat la ora.

13. Se interzice parasirea clasei de catre profesor in timpul celor 35/45 de minute alocate
unei ore de curs, exceptie fac cazurile deosebite, neprevazute.

14. Se interzice parisirea clasei inainte de a se suna de iesire in pauza.

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

16. Se interzice categoric fumatul in incinta §i in curtea unita{ii de inva{amant.

17. Se interzice definerea si consumul de bauturi alcoolice in incinta sau in perimetrul
unitatii de invatdmant, precum si prezenta in incinta scolii si intre elevi a cadrelor didactice si a
celorlalte categorii de personal angajat sub influenta bauturilor alcoolice sau in stare de ebrietate,
indiferent de activitatea desfasurata.

18. Este interzisd strdangerea de bani de la elevi §i pdstrarea sau gestionarea lor de cdtre
profesori sau profesori-dirigin{i.

19. Se interzice crearea si functionarea, in incinta gcolii, a oricaror formatiuni politice,
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desfasurarea activitédtii de propaganda politica sau a celei de prozelitism religios, precum si a
oricarei forme de activitate care incalcd normele de moralitate, primejduind sdnitatea fizicid sau
psihici a elevilor.

20. Toate cadrele didactice au obligatia sa poarte la gcoald o finutd decentd, in spiritul
obiectivelor educatiei pe care le promoveazd scoala.

21. Intirzierile repetate la intrarea la ore constituie abatere disciplinard si se
sanctioneazd.

22. Se interzice In mod categoric lasarea elevilor nesupravegheati de catre profesori la

orele din programul scolar.

23. Incalcarea repetatd a obligatiunilor previzute de documentele legale constituie
abatere disciplinara si se santioneazd (neachitarea sporului de performantd pe o
perioadd de trei luni).

24. Toti salariatii au obligatia sa efectueze controlul medical anual.

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

didactice.

26. Cadrele didactice care au obtinut gradele didactice au obligatia s elaboreze schite de
lectii, acestea urmand a fi prezentate directorului/directorului adjunct in situatia in care vor fi
asistate la orele de curs.

27. Fiecare diriginte are obligatia sd preia §i sd predea pe bazid de tabel, bibliotecarei
scolii, manualele scolare folosite de citre elevii clasei.

28. Toate cadrele didactice au obligatia sd manifeste loialitate fata de scoald si s
actioneze pentru cresterea prestigiului acesteia, sa pastreze confidentialitatea informatiilor care
pot avea consecinfe negative pentru institutie §i personalul acesteia, inclusiv pentru elevii si
parintii acestora.

29. Pentru succese in muncd, angajatorul poate aplica stimulari sub forma de:

a) mulfumiri;
b) premii;
¢) diplome de onoare.

30. Pentru succese deosebite in muncd, merite fata de societate si fatd de stat, salariatii
pot fi inaintati la distinctii de stat (ordine, medalii, titluri onorifice), lor li se pot decerna premii
de stat.

V. ABATERILE DISCIPLINARE SI
SANCTIUNILE APLICABILE POTRIVIT LEGISLATIEI iN VIGOARE.
PROCEDURA DISCIPLINARA

1. Abatere disciplinara constituie urmatoarele fapte:

a) neindeplinirea repetata a sarcinilor de serviciu;

b) indeplinirea superficiala, formala si fira responsabilitate a sarcinilor de serviciu;

c) nerespectarea sistematica a termenelor de elaborare i de predare a documentelor;

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

e) desfasurarea, in timpul orelor de program, a altor activitati decat cele stabilite prin fisa
postului, sau prin atributiile stabilite prin contractul colectiv de munci;

f) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;

g) parasirea locului de muncd in timpul programului, fard informarea directorului
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institutiei;

h) lipsa nemotivata de la serviciu 4 ore sau intarzierea repetata la serviciu;

i) limbajul i comportamentul necorespunzator in relatiile cu elevii si restul personalului

institutiei, precum si in relatiile cu périntii elevilor.

2. Pana la aplicarea sanctiunii disciplinare, angajatorul este obligat s ceard in scris
salariatului o explicatie scrisd privind fapta comisa. Explicatia privind fapta comisd poate fi
prezentati de citre salariat in termen de 5 zile lucratoare de la data solicitérii. Refuzul de a
prezenta explicatia cerutd se consemneaza intr-un proces-verbal semnat de un reprezentant al
angajatorului si un reprezentant al salariatilor.

3. Sanctiunea disciplinard se aplicd, de regula, imediat dupd constatarea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de o lund din ziua constatarii ei, fara a lua in calcul timpul aflarii
salariatului in concediul anual de odihni, in concediul de studii sau in concediul medical.

4. Pentru incilcarea disciplinei de munca, angajatorul are dreptul sa aplice fafd de salariat
urmdtoarele sanctiuni disciplinare:

a) avertismentul;

b) mustrarea;

¢) mustrarea aspra;,

d) concedierea (in temeiurile prevazute la art. 86 alin.(1) lit.g)-r Codul muncii al Republicii
Moldova).

5. Sanctiunea disciplinara se aplicd prin ordin (dispozitie, decizie, hotdrdre), in care se

indica in mod obligatoriu: temeiurile de fapt si de drept ale aplicarii sanctiunii, termenul in care
sanc{iunea poate fi contestata.

V1. REGIMUL DE MUNCA SI DE ODIHNA

1. Institutia Publica Liceul Teoretic cu profil de arte “Nicolae Sulac™ activeazi 5 zile in
saptamana, incepand cu ora 8.00. Orele fiind desfasurate dupa orarul sunetelor aprobat de CA.

1. Timpul de munc reprezinti orice perioada in care salariatul presteazd munca, se afla la
dispozitia angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor
contractului individual de munci, contractului colectiv de munca aplicabil si/sau ale legislatiei in
vigoare.

2. Pentru salariatii angajati cu norma intreaga durata normald a timpului de muncé este:

- 8 ore pe zi, 40 de ore pe siptimani pentru cadrele de conducere, personal nedidactic
auxiliar si personal auxiliar;

- 7 ore pe zi, de 35 de ore pe sdptamana pentru cadrele didactice;

realizate in siptdmana de lucru de 5 zile.

3. in cadrul programului zilnic de munca, salariatilor li se acorde o pauzi de masa de 30
de minute.

4. Pentru personalul didactic de predare (inclusiv tineri specialisti), normarea activitatii
didactice este cea previzuti de art. 55 din Codul Educatiei, dar si in Metodologia cu privire la
repartizarea timpului de munci a personalului didactic din institutiile de invatamant general (ord.
MECC nr. 634 din 28.12.2017).

5. In primii trei ani de activitate pedagogica, cadrele didactice din institufie beneficiaza de
sprijin pentru inserfie profesionald, inclusiv de reducerea la 75% a normei didactice pentru un
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salariu de functie, precum si de asistenta din partea cadrului didactic mentor (art.134 (7) Codul
Educatiei).

6. Timpul sdptamanal de activitate al personalului didactic auxiliar este de 7 ore pe zi, de
35 de ore pe saptamana, iar atributiile acestor categorii de personal sunt prevazute in fisele
posturilor si anexele acestora.

7. Repartizarea timpului de muncd in cadrul saptimanii pentru personalul nedidactic este
de 8 ore pe zi, de 40 de ore pe saptamana, cu 2 zile de repaus, stabilite pentru zilele de sambata si
duminica.

8. Repartizarea timpului de muncéd in cadrul sdptdmanii pentru personalul didactic de
predare se face conform legislatiei in vigoare §i se regaseste in orarul scolii aprobat in Consiliul
de administratie, cu respectaréa legislatiei in vigoare i a prevederilor contractului colectiv de
munca aplicabil pentru sectorul invi{amant preuniversitar; norma de munca a acestei categorii de
personal include pe langa activitifile de predare-invatare-evaluare $i activitdfi specifice de
pregatire a activitafilor didactice, care nu impun in mod obligatoriu prezenta la locul de munca
zilnic.

9. Munca prestata in afard duratei normale a timpului de munca saptimanal stabilite, este
munca suplimentara, ce se efectueaza doar cu acordul scris al salariatului.

10. Munca suplimentard prestatd de catre personalul didactic, didactic auxiliar si
nedidactic se compenseaza prin zile de recuperare sau ore libere platite.

11. Acordarea zilelor libere corespunzitoare zilelor de sarbatoare legald, in care nu se
lucreaza se face de cétre angajator.

12. in ajunul zilelor de sarbatoare nelucritoare prevazute in art. 111 din Codul Muncii al
Republicii Moldova, durata muncii personalului cu 8 ore pe zi, in aceste zile se reduce cu 2 ore,
cu exceptia personalului cdruia i s-a stabilit durata redusd a timpului de munca (art. 96 din CM al
RM) si ziua de munca partiala (art. 97 din CM al RM), inclusiv si in cazurile cand ziua de munca
din ajunul zilei de sirbatoare a fost transferati in alta zi. In cazul activititii grupei cu program
prelungit, dacad sunt cereri de la parinti, se constituie un grup comun cu activitatea zilei depline
de munca.

Conform articolului 111 din CM al RM se stabilesc urmitoarele zile de sarbatoare
nelucratoare, cu plata salariului mediu:

a) 1 lanuarie — Anul Nou;

b) 7 si 8 lanuarie — Nasterea lui lisus Hristos (Craciunul pe stil vechi);

c¢) 8 Martie — Ziua internationald a femeii;

d) Prima si a doua zi de Pasti conform calendarului bisericesc;

e) Ziua de luni la o sdptaména dupa Paste (Pastele Blajinilor);

f) 1 Mai — Ziua internationala a solidaritdtii oamenilor muncii;

g) 9 Mai — Ziua Victoriei §i a comemorarii eroilor cazuti pentru independenta Patriei;

h) 27 August — Ziua Independentei Republicii Moldova;

1) 31 August — sarbatoarea nationald ,,Limba noastrd”;

j) 25 Decembrie - Nasterea lui lisus Hristos (Craciunul pe stil nou);

k)14 Octombrie - ziva Hramului orasului, declaratad in modul stabilit de consiliul local al
municipiului, orasului, comunei, satului.

13. Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat tuturor salariatilor.

14. Dreptul la concediu de odihna anual nu poate forma obiectul vreunei renuntiri sau
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limitari.

15. Durata efectiva a concediului de odihna anual se stabileste in contractul individual de
muncd, cu respectarea legii §i a contractelor colective aplicabile si se acorda proportional cu
activitatea prestata intr-un an calendaristic.

16. Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.

17. Angajatorul este obligat si acorde concediu, pana la sfarsitul anului urmaétor, tuturor
salariatilor care intr-un an calendaristic nu au efectuat integral concediul de odihni la care aveau
dreptul.

18. Efectuarea concediului de odihna pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic se
realizeaza in baza unei programari individuale stabilite de angajator cu consultarea salariatului.

19. Programarea se face pana la inceputul anului calendaristic pentru anul urmator.

20. Pentru perioada concediului de odihna salariatul beneficiazid de o indemnizatie de
concediu, care nu poate fi mai mica decat salariul de baza, indemnizatiile si sporurile cu caracter
permanent cuvenite pentru perioada respectiva, prevazute in contractul individual de munci.

21. Concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive
obiective.

22. Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihna in caz de fortd majora
sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munca.

23. Salariatii beneficiazd de concediu de odihnd anual, concediul de odihni anual
suplimentar platit, concediul neplétit, concedii sociale, precum si de concediu de studii in
conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare.

24. Personalul institutiei beneficiaza anual de un concediu de odihna plitit cu durata de:

- 62 de zile calendaristice — pentru cadrele didactice la sfarsitul anului scolar (art.
299 (1) a) din Codul Muncii);

- 28 +7 zile calendaristice — pentru cadrele didactice auxiliare acordate (conform
Conventiei colective de munca pentru anii 2016-2020, iar ulterior CCM 2021-
2025);

- 28 de zile calendaristice — pentru cadrele nedidactice (art.113 (1) din CM al RM).

25. Concediul de odihnad anual poate fi acordat integral sau in baza unei cereri scrise a
salariatului, poate fi divizat in parti, una dintre care va avea o duratd de cel putin 14 zile
calendaristice.

26. Salariatii care au 2 §i mai multi copii in varsta de pana la 14 ani (sau un copil invalid)
1 se acorda un concediu de odihna anual suplimentar platit cu o durati de 4 zile calendaristice;

27. Persoanele, membri ai Comitetului Sindical, care pe parcursul anului calendaristic
precedent nu au avut concedii medicale i se acorda un concediul de odihnd anual suplimentar
platit cu o durata de 3 zile calendaristice.

28. Concediul de odihna anual suplimentar platit se acordd concomitent cu concediul de
odihna anual.

29. Cadrele didactice care au activat 10 ani fara intrerupere pot beneficia de un concediu
neplétit cu durata de pana la un an (art. 300 (1) din Codul Muncii).

30. in cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere platite,
care nu se includ in durata concediului de odihna, stabilite prin lege, prin contractul colectiv de
muncd aplicabil, astfel:

a) casatoria salariatului sau casatoria copilului salariatului - 3 zile;
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b) nasterea sau infierea unui copil - 2 zile;

decesul sotului/sotiei, copilului, parintilor, bunicilor, fratilor, surorilor - 3 zile ( in caz de
necesitate de a se deplasa peste 300 km- 5 zile);

c) pdrintilor, care au copii in clasele I-IV — 1 zi la inceputul anului scolar;

d) incorporarea in randurile Armatei Nationale a membrului familiei — 1zi;

e) jubileul salariatului (40, 50, 60, 70 ani), precum si atingerea varstei pensionare 1 zi.

" 31. Salariul reprezintd contraprestaia muncii depuse de salariat in baza contractului
individual de munca.

32. Pentru munca prestatd in baza contractului individual de munca fiecare salariat are
dreptul la un salariu exprimat ia bani.

33. La stabilirea si la acordarea salariului este interzisad orice discriminare pe criterii de
sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenentd nationala, rasa, culoare, etnie,
religie, optiune politica, origine sociald, handicap, situafie sau responsabilitate familiala,
apartenenta ori activitate sindicala.

34. Salariul include salariul de baza (salariul tarifar, salariul functiei), salariul suplimentar
(adaosurile si sporurile la salariul de baza) si alte plati de stimulare $i compensare.

35. Salariul este confidential, angajatorul avand obligatia de a lua masurile necesare
pentru asigurarea confidentialitatii, ca de exemplu:

a) accesul la intocmirea si consultarea statelor de plata a salariilor sa se realizeze doar de
citre persoanele care au in fisa postului stabilite in mod direct aceste atributii si de catre
conducerea unitatii de inva{amant;

b) banii vor fi virati pe card sau ridicati doar individual sau prin imputernicire, pe baza de
semndturd aplicatd pe statul de platd, moment in care acestia sunt predati salariatului titular al
dreptului de incasare/ imputernicitului, aldturi de dovada cuantumului acestuia §i a refinerilor
efectuate cu respectarea prevederilor legale etc.

36. Salariul se plateste direct titularului sau persoanei imputernicite de acesta.

37. in caz de deces al salariatului, drepturile salariale datorate pani la data decesului sunt
platite, in ordine, sotului supraviefuitor, copiilor majori ai defunctului sau parintilor acestuia.
Daca nu existd niciuna dintre aceste categorii de persoane, drepturile salariale sunt plitite altor
mostenitori, in conditiile dreptului comun.

38. In vederea executirii obligatiilor previzute la art. 135 din Codul Muncii, institutia va
inména lunar, in mod individual, un document din care si reiasd drepturile salariale cuvenite si
modalitatea de calcul a acestora, indiferent de modul de plata.

39. Angajatorul este in drept sa stabileasca diferite sisteme de premiere, de adaosuri §i
sporuri la salariul de baza, alte plati de stimulare dupa consultarea reprezentantilor salariafilor.

40. Angajatorul este in drept sa acorde anual salariatilor ajutor material in modul si
conditiile previdzute de Contractul colectiv de munca, de alt act normativ la nivel de unitate
si/sau de actele normative in vigoare.




