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Sindical
YaIentina

REGULAMENTUL INTERN
ai Institu{iei РчЬliсе Liceul Teoretic сч рrоfil de аrtе ,,Nicolae Sulac''

Prezenful Regulament,Intern este еlаЬоrаt in conformiиte сч articolele 198­199 din Codul
Muncii al RM 9i аrе са ýсор сопtriЬuirеа la intйrirea disciplinei muncii, folosirea rфiопаlё 9i
eficientй а timpului de muпс5, cre;terea productiviй|ii 9i eficien}ei muncii iп institulie.

Conform articolul 198 Regulamentul Intern este uп act juridic, саrе rеglеmепtеаzё
rароrturilе de muпсё ale futцrоr salaria}ilor IPLTPA ,ýicolae Sulас", mчп. Chiqinёu (in
continuare liсеф qi aprobat рriп ordinul directorului. Regulamenful Intern este intocmit in baza
Constifu{iei Republicii Moldovц Codului Mtrncii al Republicii Moldova" Codului Educatiei al
Republicii Moldova" а altor legi 9i acte поrmаtiче, саrе соп{iп поrmеlе privind drepful muncii.

l. Regulamentul Intem al liceului este uп act juridic саrе Se intocmegte iп fiесаrе unitate,
cu consultareareprezentantilqr salaria{ilor, 9i se арrоЬё рriп ordinul Angajatorului.

2. Regulamentul lntem al liceului nu poate cuprinde prevederi саrе contravin legislaliei in
vigoare, clauzelor conven}iilor colective 9i ale corrtracfului colectiv de mчпсё.

3. prin Regulamentul Intem al liceului пч se pot stabili limitai ale drepturilor individuale
sau colective ale salariajilor.

Conform articolul l99 Regutamenful Iпtеrп al liceului con}ine urmёtоаrеlе рrечеdеri:
а) protectia 9i igiena muncii in cadrul liceului;
ь) respctarea principiului пеdisсrimiпirii, eliminarea ha4uirii sexuale gi а оriсйrеi fогmе

de lezare а demniй{ii fiп muпсё;
С) drepturile, obligatiile qi rёspunderea angajatorului 9i ale salariatilor;
d) disciplina muncii iп liceu;
е) abaterile disciplinare qi sanc{iunile aplicabile potrivit legislatiei in vigoare;
f) procedura disciplinarё;
g) regimul de muпсё 9i de оdihпё
2. Regulmnenhrl Intern al liceului poate cuprinde 9i alte rеglеmепйri privind rароrturilе de

mчпсё iп liceu.

3. Regulamenftrl Intern al liceului se aduce la cuno;tinja sаlаriа{ilоц sub sеmпёfurё, de
сбtrе Angajator qi produce efecte juridice репtru ace;tia de la data inýtiintarii.

4. Obliga}ia familiarizбrii salarialilor, sub sеmпЁfuФ cu con{inuful Regulamenfului Intem
al liceului trebuie indeplinitЁ de Angajator iп tеrmеп de 5 zile luсrёtоаге de la data арrоьЁrii
Regulamenfului.

5. Modul de familiarizжe а fiесёrчi salariat cu continuful Regulamentului Intem al liceului
se stabilegte nemijlocit in texful acesfuia.

ДрrоЬаt
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6. Orice modificare sau completare а Regulamentului Intem al liceului se efectueazй cu
rеsресtаrеа prevederilor art.198 9i se aduce la cunogtin{a salariatilor in termenul qi iп modul
prevйzute la alin. (а) 9i (5).

7. Normele privind organizarea gi 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 Educa}iei, Codul Muncii, Codului de Eticё al cadrului didactic (ord.ME
пr. 86l din 07.09.2015), Regulamentul de оrgапizаrе qi functionare а instituliilor de invйlamant
primar qi secundar, ciclul I qi II (ordinul МЕ пт. 235 din 25.03.2016).

8. Prevederile prezentului Regulament Intern se aplicё tuturor salariatilor, indiferent de
durata contractului de munc{ sau de modalitй{ile in саrе este prestatё munca, avAnd саrасtеr
obligatoriu.

9. Activitatea Instituliei Publice LTPA ,ýicolae Sulac" este reglementatб рriп
Constitulia Republicii Moldova, Codul Educa{iei, Codul Muncii, Codul de Eticй, tratatele
internationale gi alte acte поrmаtiче 9i legislative generale qi speciale de rеfеriп{ё in vigoare,
elaborate de Ministerul EducaJiei gi Cercetёrii, рrесum gi in baza actelor elaborate de DGETS,
mun. Chiqinйu, altor acte normative relevante.

I. SEсURITATEA ýI SДNДтАтЕА ilg мuNсД

1. Organizarea securitefii 9i sйпйtйtii in muпсй se efectueazй in conformitate cu Legea
securitйlii qi sйпйй{ii in muпсё.

2. Angajatorul este obligat sё ia toate mёsurile necesare репtru protejarea vie{ii 9i sйпёtёtii
salariatilor 9i sй asigure securitatea 9i sйпёtаtеа salaria{ilor in toate aspectele legate de muпсё.

3. Angajatorul аrе obligatia sй organizeze instruirea angaja{ilor sйi in domeniul securiйtii
9i sйпёtй{ii in muпсЁ.

4. Instruirea este obligatorie se realizeazё periodic, репtru reimprospйtarea gi actualizarea
cunogtintelor in domeniul securitafii 9i sбnёtё{ii in muпсй. Еа se rea|izeazё, obligatoriu in cazul
noilor angaja}i, al celor саrе iqi schimbё locul de muпсЁ sau felul muncii gi al celor саrе igi
reiau activiИtea dupЁ о intrerupere mai mаrе de б luni. in toate aceste cazuri instruirea se

efectueazё inainte de inceperea efectivй а activitёlii.
5. Angajatorul аrе urmйtоаrеlе obligaJii pentru asigurarea protectiei, igienei, sanatЩii ýi

securitбtii muncii:

а) sё asigure resurse pentru instruirea, testarea, fоrmаrеа qi perfectiontгea personalului cu
atribuJii in domeniul protectiei muncii;

Ь) sё acorde persoanelor cu atribu}ii privind securitatea 9i sйnйtatea in muпсё un timp
adecvat qi sЁ 1е fiжnizeze mijloace necesare репtru a­qi putea exercita atributiile;

с) sё asigure materiale igienico­saniИre inclusiv in condifiile de activitate in contextul
post­COVID­19;

d) sё organizeze controlul permanent al stйrii materialelor, utilajelor gi substan{elor

folosite in procesul muncii, in scopul asigurёrii sanatЩii qi securitбtii salaria{ilor;
е) sё asigure condiliile de асоrdаrе а primului ajutor iп caz de accidente de muпсё,

репtru сrеаrеа condiliilor de preintбmpinare а incendiilor, рrесum qi pentru ечасuаrеа
salariatilor in situalii speciale 9i in caz de pericol iminent;
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D sё asigure accesul salaria{ilor la serviciul medical de medicinб а muncii pentru
controlul medical al salariatilor atбt la angajarea iп muпсЁ, cбt qi ре durata executёrii
contracfului individual de muпсё.

6. Fiecare salariat аrе obligatia sё asigure aplicarea mйsurilor referitoare la sесuriиtеа 9i
sйпёtаtеа sa precrrm gi а celorlal{i salariati.

7. Репtru а asigura protectia, igiena, securitatea gi sёпiИtеа in muпсЁ salariaJii au
urmёtоаrеlе' obli ga{ii :

а) sё­ýi insugeascЁ 9i sё respecte погmеlе 9i instruc{iunile de protec{ie а muncii 9i
mёsurile de aplicare а acestora;

ь) sё utilizeze corect,echipamentele tehnice, substan{ele periculoase qi celelalte mijloace

с) sй аduсй la cunoqtinф conducйtorului unitщii orice deficien{e tehnice sau alte situalii
саrе constituie un pericol de accidentafe Sau imЬоlпёчirе рrоfеsiопаlё;

d) sё аduсё la cunoýtin}ё conducёtorului unitёtii in cel mai scurt timp posibil accidentele
de muпсё suferite de persoana proprie sau de al{i angaja}i;

е) sё орrеаsсё lucrul la aparilia unui pericol iminent de рrоduсеrе а unui accident gi sб
informeze de indatй directorul;

0 sй participe la instructajele in domeniul securitёtii 9i sёпЁtё{ii in muпсё.
8. salariatii саrе fiillizeazб, calculatorul activitё{ile de рrеluсrаrе automaй а datelor чоr fi

planificate qi organizate aýtfel iпсбt activitatea zilnicЁ in fa{a ecranului sё altereze cu alte
activitёfi.

9. Se interzice сопесtаrеа echipamentelor de calcul la prize defecte sau йrй legйfurЁ la
рйmбпt.

10. Accesul gi desйýurarea activitafii de laborator in laboratoarele de informaticё se face
numai sub supravegherea profesorului.

11. Dасё in timpul functionйrii echipamentului de calcul se aud zgomote deosebite, acesta
va fi oprit 9i se va апuпlа profesorul pentru control qi remediere.

12. in timpul functionйrii echipamentelor de calcul, ugile de acces in lаьоrаtоr nu se чоr
incuia sau bloca, pentru а permite ечасuаrеа rapidЁ, iп cazde pericol, а elevilor gi а profesorului.

13. Experientele din cadrul orelor de fizicё la саrе se utilizeazё curenti sau tensiuni
periculoase чоr fi executate numai de сёtrе profesor.

14. pentru prevenirea accidentelor prin electrocutare iп laboratoaTe de fizicd se iau
urmёtоаrеlе mйsuri de sйnёtate qi securiиte in muпсб:

а) toate pйrfile metalice саrе pot intra accidental sub tensiune se чоr lega la centura
de рйmiпt;

ь) elementele sub tensiune чоr fi protejate de carcase, impiedicбndu­se astfel
atingerea acestora;

с) Иblourile electrice de alimentare cu tensiune vor fi prevёzute cu sigurante fuzibile
calibrate sau intrerupйtoare de protectie automate 9i se interzice folosirea sirmеlоr groase, а
cuielor etc., in locul siguran{elor calibrate;

d) la alimentarea араrаtеlоr electrice portabile se vor folosi tensiunile reduse
prevёzute in поrmеlе de electrosecuritate;

е) instala}iile electrice gi aparatele din lаьоrаtоr se vor revizui periodic de сёtrе
personal calificat;
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D elevii nu au voie sй efectueze manevre de сопесtаrе/ deconectare а
intrerupЁtoarelor automate, butoanelor 9i comutatoarelor de ре tablourile electrice de alimentare
cu tensiune;

g) statiile de amplificare, aparatele 9i utilajele electrice чоr fi instalate numai in
iпсёреri uscate gi curate; alimenиrea acestora prin deriva{ii provizorii, de 1а tabloul de
distribu{ie este interzisё.

h) se interzice utilizarea maginilor 9i utilajelor la puteri nominale mai mari decat
suporta rеtеаfiа electrica.

15. La luсrйrilе de laborator sau lucrёrile practice din cadrul оrеlоr de сыmiе unde se
uti|izeazd substan{e chimice se iau чrmёtоаrеlе mёsчri de sйпйtаtе 9i securitate in muпсй:

а) luсrёrilе de laborator 9i luсrdrilе practice se efectueмй cu cantitё}ile de substan{ё, cu
concentra{iile, cu vasele gi aparatele indicate in manuale gi in instrucjiunile de folosire
а materialelor respective.

ь) efectuarea experien}elor este реrmisё numai duрё verificarea рrеаlаЬilё а араrаturii
respective;

с) efectuarea experien{elor in vase murdare este inteгzisё; imediat duрё terminarea
experien{ei, vasele utilizate trebuie spёlate;

d) vasele de laborator se spalй cu amestecuri oxidante sau detergenti qi арё distilatй fЕrё а
se utiliza nisipul, саrе рrоvоасй fisuri 9i la iпсёlzirе sticla se va sparge usоr;

е) vasele саrе contin substan}e toxice vor рurtа etichete avertizoare gi чоr fi pйstrate la
locuri sigure, sub,e}reie; пu este реrmisё depozitarea alйturatё а vaselor cu substante
care produc reacjii violente рriп contact; nu este permisё рйstrаrеа substantelor in vase
neetichetate;

0 la identificarea substantelor pentru experienle, se citegte cu aten{ie eticheta;
g) elevilor le este interzis sЁ guste sau sй miroase substan{ele, sё se aplece аsчрrа vaselor

ftrй avizul profesorului de specialitate, deoarece actiunea multor substan{e este
puternic toxicй, chiar dасё aceasta nu se manifestё imediat;

h) toate substanJele chimice se pёstreazё in dulapuri incuiate; nu este реrmisё instrйinarea
substan{elor de laborator;

i) purtarea ochelarilor de protec{ie este obligatorie la toate experientele cu substan{e
chimice agresive; dасй nu existё ochelari de protec{ie nu Se чоr efectua ехреriеп!е cu
substanJe agresive;

j) eprubeta in care se incйlzeýte uп lichid se tine inclinaй (nu spre cel саrе lucreazё sau
spre vecin); de asemenea, eprubeta nu trebuie incйlzitё numai la раrtеа de jos, ci ре
toatй lungimea осuраtё de substan{i; sus{inerea eprubetei Se va face cu un suport
special construit, nu improvizat;

k) rёmЁýilеlе substantelor periculoase (metale alcaline, fosfor, baze, substanJe caustice)
пu trebuie aruncate la intAmplare, ci separat in vase destinate acestui scop, pentru а fi
apoi сбt mai repede neutralizate (Йcute inofensive prin metode соrеSрrшrzёtоаrе);

l) in cazul efecfuйrii uпоr experiente cu aparate in саrе se pot initia suЬsИп{е gazoase, se
va face, iп prealabil, verificarea tuburilor de lеgёturё (etanqietate, indoire sau lipire),
репtru а nu Se produce vreo sсёраrе de gaze din cauza rrnor Suprapresiuni.

16. La iпсhеiеrеа рrоgrаmului de luсru, ýе чоr lua mjisuri de dесопесtаrе а tutчrоr
instala(iilor electrice: iluminat, sсоаtеrе din рrйй а aparaturii utilizate 9i se чоr face

l
l
I

l
l
I

l
l
l

l
ll
l

;
l

;
ll
l

;

,ll
4



vеrifiсйri privind Iichidarea оriсirоr Sчrsе de foc, de сitrе чltimчl lчсritоr саrе рйrйsеgtе
iпсiреrеа.

II. RESPECTAREA PRINCIPШLUI NEDISCRIMINДRII,
ELIMINAREA НДКIUIRII SEXUALE ýI А

" 
ОRIСДКШI FORME DE LEZARE А DЕМNIТДТП itЧ МUШСД

1. Libertatea muncii este gаrапtаtй prin Constitu{ie, dreptul la muпсё nu poate fi privat.
2. in cadrul rela{iilor de muпсё func{ioneaza principiul egalitаlii de tratament fа{й de to}i

salaria{iidin unitate. J

3. оriсе discriminare directё sau indirecta fala de un salariat, bazatб,pe criterii de sex,
caracteristici genetice, vбrstё, араrtепеп!б na{ionalй, rаsё, culoare, etnie, religie, optiune politicй,
origine socialё, handicap, situa{ie sau responsabilitate familialй, apartenenlё sau activitate
sindicalё este interzisё.

4. оriсе salariat саrе presteazё" о muпсй, beneficiazй de conditii de muпсй adecvate
activiйtii desЙ9urate, de protectie socialЁ, de securitate 9i sйпйtаtе in muncб, precum gi de
rеsресtаrеа demnitй{ii gi а conqtiinJei sale, fЕrй nicio discriminare.

5. Tuturor salaria{ilor саrе presteazб" о mчпсй le sunt recunoscute
pentru muпсё еgаlё, dreptul ,|а protec}ia datelor сu саrасtеr personal,
protec{ie impotriva concedierilor nelegale.

6. Pentru Ьuпа desйýurare а rela{iilor de muпсй, salaria{ii gi angajatorul se vor informa gi
se vor consulta rесiрrос, in condiliile legii 9i ale contractului de muпсё aplicabil.

7. RelaJiile de muпсй seЪazeazй"pe principiul consensualitatii 9i al bunei­credinte.
8. To{i salariatii trebuie sё respecte regulile de сопduitё 9i rёspund in conditiile legii

pentru iпсбlсаrеа acestora.

9. Este interzis oricйrui salariat sё аduсё atingere опоаrеi, reputa{iei qi demnitalii
реrsоапеlоr din cadrul unitatii de iпчё{йmбпt in care i;i dеsй;оаrё activitatea, рrесum 9i
реrsоапеlоr cu care intrй in lеgйfurй in exercitarea activiй{ii, рriп:а) tпtrеЬuiп|аrеа uпоr expresii jignitoare;

ь) dezvdluirea uпоr aspecte ale vie|ii private;
с) formularea uпоr sesizйri sau pldпgeri саlоmпiоаsе;
d) qtirbirea dеmпitd|ii salaria|ilor.

10. Реrsоапеlе саrе incalcй demnitatea altor angaja{i prin сrеаrеа de medii degradante, de
intimidare, de ostilitate, de umilire Sau ofensatoare, prin actiuni de discriminare чоr fi supugi
unei anchete administrative instifuite la nivelul conducerii 9i sanctionarea lоr in conformitate cu
actele normative in vigoare.

11. Angaja{ii au obliga{ia sй fасё eforturi in vederea рrоmочёrii unui climat поrmаl de
muпсй in unitate, cu respectarea prevederilor legii, а сопtrасtеlоr colective de muпсё, а
regulamenfului intern, precrrm 9i а drepturilor qi intereselor tuturor salaria{ilor.

12. Pentru сrеаrеа qi mеп{iпеrеа unui mediu de lucru саrе sЙ incurajeze rеsресtаrеа
demnitбJii f,rесйrеi persoane, pot fi derulate рrосеduri de solutionare ре cale аmiаьilё а
plбngerilor individuale ale salarialilor.

dreptul la platй еgаlй

рrесum qi dreptul la

г

l

l

п

l

l

]

l

I

:
l

t

]



III. DREPTURILE, OBLIGATIILE ýI RASPUNDEREA ANGAJATORULUI
ýI ALE SALARIATILOR

in conformitate cu prevederile articolului пr. l0 din codul
аrе dreptul:

Muncii al RM, angajatorul

а) sЁ incheie, sё modifice, sё suspende gi sй desfacё contractele individuale de muпсй" cu salaria{ii in modul 9i iп condiliile stabilite de prezentul cod qi de alte acte normative;ь) sй сеаrё salaria{ilor indeplinirea obligatiilor de muпсЁ qi manifestarea unei atitudini
gospodёreqti йtа de bunurile angajatorului;

с) 
" 

sй stimuleze salaria{ii pentru mtrnca eficientй 9i conýtiincioasё;d) sё tragЁ salaria(ii la rёsрuпdеrе disciplinarё 9i mаtеriаlё in modul stabilit de prezentul
cod qi de alte acte normative;

е) sё еmitё acte normative la nivel de institulie;
0 sё сrееzе patronate pentru rерrеzепtаrеа 9i арёrаrеа intereselor sale qi sё adere la ele.

2. Angajatorul este obligat:
а) sё respecte legile 9i alte acte noгmative, clauzele contractului colectiv de muпсё;ь) sё respecte clauzele contractelor individuale de muпсй;с) sё ofere salarialilor munca prevйzutй de contractul individual de muпсЁ;d) s5 asigure salaria{ilor,condi{iile de muпсё corespunzёtoare сеriп(еlоr de securitate gi

s5nйtate iп muпсй;
е) sё asigure egalitatea de qanse qi de tratament

profesiei, la orientare gi fоrmаrе profesionalё,
de discriminare;

:: i|l"" 
aceleaqi criterii de evaluare а calitёlii muncii, de sanc{ionare 9i de concediere;

*:::"::i:l Ti:*' 
de пrечlп]rе а hё4uirii sexuale la locul de muпсё, рrесum qi

::l1* Ч.'":"'е 
а PersecutЙrii pentru depunere in organul competent а plдngerilor

privind discriminarea;

tufurоr реrsоапеlоr la angajare potrivit
la promovare in serviciu, ftrё nici un fel

0
g)

h) sЁ asigure conditii egale, репtru
serviciu cu cele familiale;

femei gi bЁrba{i, de imbinare а obliga{iilor de

i) sй asigure respectarea demnitй{ii in muпсё а sаlаriа}ilоr;j) sй asigure о рlаtй еgаlй pentru о muпсй de чаlоаrе еgаlй;
k) sй plйteasci integral salariul in tеrmепеlе stabilite de contractul colectiv de muпсё 9i de

contractele individuale de muпсё;
l) sё iпfоrmеzе qi sё consulte salaria{ii rеfеritоr la situa{ia economicё а unitйtii, la

securitatea qi sйпйtаtеа in muпсё 9i la alte chestiuni се lin de funclionarea instituliei;
m) sЙ examineze sesizЙrile salaria{ilor gi ale reprezentanliior lor privind iпсЁlсйrilе actelor

legislative 9i ale altor acte normative се con{in поrпе ale drepfului muncii, sй ia mйsuri
pentru iпlйturаrеа lor, informind despre aceasta реrsоапеlе menJionate in termenele
stabilite de lege;

n) sё creeze condi}ii pentru participarea salaria{ilor la administrarea
stabilit de actele normative;

instituliei in modul

о) asigure salaria{ilor condiliile social­sanitare песеsаrе pentru indeplinirea obligaliilor lor
de muпсй;
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р) sё efectueze asiguraTea socialЁ 9i medicalё obligatorie а salariatilor in modul prevйzut

de legislalia in vigoare;

q) sй rераrе prejudiciul material 9i сеl mоrаl cauzat salariatilor in lеgёturё cu indeplinirea

obliga{iilor de muncfu in modul sИbilit actele normative.

. I Drepturile 9i obliga{iile sаlаriа{ilоr

iп conformiИte cu art. nT. 9 din Codul Muncii al RM, salariatul аrе dreptul la:

а) incheiere4 modificarea, suspendarea qi desfacerea contractului individual de muпсё,

in modul stabilit Codul Munc$ al Republicii Moldova;

Б) incheierea CIM cu unul sau mai multi angajatori dacЁ aceasta пu contravine legislatiei

in vigoare; la CIM se va indica in mod obligatoriu сй mчпса respectivЁ se presteazйprin cumul

(жt.267 din СМ al RM);
с) salarialii angajati prin cumul Ьепеfiсiаzё de aceleaqi drepturi 9i garanlii са 9i ceilalti

salaria{i din institu{ia respectivё;

d) uп loc de muпсfl in condiliile prevйzute de standardele de stat privind organizarea,

securitatea gi sйnЕtatea in muпсё, de contractul colectiv de muпсё qi de conven{iile colective;

е) achitarea la timp qi integralё а salariului, in corespundere cu caliГrcarea sa, сu
complexiИtea, cantitatea qi calitatea lucrului efectuat;

0 1а оdihпё, asigЙatЁ prin stabilirea duratei normale а timpului de muпсй" рriп
reducerea timpului de mrrncё pentru uпеlе categorii de salariati, рriп acordarea zilelor de

sйтЬйtоаrе nelucrёtoare, а concediilor anuale plёtite;

g) iпfоrmаrеа deplinё qi veridicё privind condiliile de activitate, anterior angajёrii sau

transferйrii intr­o аlй func{ie;

h) informarea 9i consultarea privind situa}ia есопоmiсй а uniйlii, securiИtea qi

sйnЁtatea in muпсё qi privind alte chestiuni се {in de func}ionarea institufiei;

D adresare сйtrе angajator, patronate, sindicate, DGETS, organele de jurisdictie а

muncii;
j) fоrmаrе profesionalй, reciclare gi perfec}ionare, in conformitate cu Codul Educatiei qi

cu alte acte normative;

k) libera asociere in sindicate, inclusiv la constituirea de organizatii sindicale qi

aderarea la acestea pentru арirаrеа drepturilor sale de muпсfl а libertЁ(ilor gi intereselor sale

legitime;

l) participare in administrarea instu{iei, in conformitate cu contractul colectiv de

m) purtare de negocieri colective 9i incheiere а contracfului colectiv de muпсё prin

reprezentantii sёi, 1а informare privind ехесutаrеа contractelor respective;

n) арйrаrе, prin metode neinterzise de lege, а drepturilor sale de muпсй, а libertйlilor 9i

intereselor sale legitime;

о) solu{ionarea litigiilor individuale de muпсб 9i а conflictelor colective de muпсё,

inclusiv dreptul la grevй, iп modul stabilit de Codul Muncii al Republicii Moldova gi de alte acte

normative;

р) rераrаrеа pýudiciului material qi а celui moral cauzat in legбturё cu indeplinirea

obligaJiilor de muпсfu in modul stabilit de Cod Muncii al Republicii Moldova qi de alte acto

mчпса;
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normative;

0 asigurarea socia16 qi medicali obligatorie, in modul prevйzut de legislalia in vigoare.

2. Salariatul este obligat:

а) s6­qi indeplineascё congtiincios obligaliile de mчпсё prevёzute de contractul individual

de muпс6;

Ь) sё indeplineascё поrmеlе de mчпсё stabilite;

с) sЁ respecte cerintele regulamentului iпtеrп а1 instituliei;

. d) sё rефесtе disciplina muncii;

е) sё manifeste un comportament nediscriminatoriu in raport cu ceilalli salariati 9i cu

angajatorul;

f) sб respecte dreptul la demnitate in muпсё al celorlalli salariati;

g) sЁ respecte cerinlele dб securitate 9i sйnёtate in muпсё;

h) sб manifeste о atitudine gospodйreascб fаф de bunurile angajatorului 9i ale altor

salariali;
i) sб informeze de indatё administralia despre orice situalie care prezinй pericol pentru

viala qi sёпёtаtеа oamenilor sau pentru integriиtea patrimoniului angajatorului;

j) sб informeze de indatё administralia despre imposibilitatea de а Se prezenИ la serviciu qi

sё prezinte, in tеrmеп de 5 zile luсrбtоаrе dupё reluarea activit6lii de munc6, documentele сате

justiГrcб absenta;

k) sб achite contribu}iile de asigurfi sociale de stat obligatorii 9i primele de asigurare

obligatorie de asisten{ё medicalб in modul stabilit;

l) sб indeplineascё alte obligalii previzute de legisla{ia in vigoare, de contractul individual

de mчпсЁ sau de contractul colectiv de muпсi qi de convenliile colective.

m) sё ехесчtё cu strictete Metodologia de aplicare а Procedurii de organizare institutionalё

qi de interven{ie а lucrёtorilor institu{iilor de iпчё{Ёmбпt in cмurile de abuz, neglijare,

exploatare, trafic al copilului in conformitate cu ordinul пr. 858 din 23.08.2013 al Ministerului

Educatiei al Republicii Moldova.

personalul didactic ачхiliаr

1. ъ Псеu асtivеаzбреrsопаl didactic auxiliar din care fac parte: bibliotecarul qсоlаr,

laboranlii.
2. Personalul didactic auxiliaT аrе urmatoarele drepturi:

а) sй beneficieze de conditii optime de muпсё;

ь) sб i se respecte demniиtea personalё 9i statutul de profesor didactic auxiliar;

с) si i se asigure condilii eficiente репtru desй;urarea activiй{ii profesionale, pentru

perfectionarea continuб;

d) s1 participe la conducerea instituliei, inclusiv prin alegerea democraticё а

reprezentan}ilor in оrgапеlе de conducere, administrative 9i consultative ale institu{iei;

е) sб beneficieze de inlesniri stabilite de legislalia in vigoare;

f) sё fасё parte din asociatii 9i organiza{ii sindicale, profesionale, culturale, nationale 9i

internationale, рrесum 9i din organizalii politice legal constituite.

42. Bibliotecarul ;colar qi laborantul sunt subordonati directorului.
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43. Bibliotecarul qcolar (Lungu Svetlana) in liceu аrе urmatoarele obliga{ii:

а) organizeazб activitatea bibliotecii, asigurё func{ionarea acesteia 9i completarea

сопfоrm necesitililor instituliei а fondului de carte;

Ь) iпdrumё lectura, studiul 9i ajutё la еlаЬоrаrеа lчсrёrilоr / proiectelor elevilor, punбnd la
dispozilia acestora instrumente de informare, respectiv Гt;iеrе, cataloage, liste
bibliografice etc., care sй le inlesneascё о orientare rapidй in colec{iile bibliotecii;

с) sprijinй informarea 9i documentarea rapidй а personalului didactic;
,d) participб la stagiile 9i activitёlile specifice de fоrmаrе continuб;

е) gestioneazй fondul de manuale al instituliei, сопfоrm schemei de ichiriere, арrоЬаtб de

Ministerul Educa{iei, Culturii qi Сеrсеtйrii;

0 оЬsеrчб comportam,entul elevilor, inclusiv in scopul prevenirii abuzului, neglijйrii,
'exploatйrii copilului 9i raportёrii cazurilor suspecte sёu сопfirmаtе de ablz;

g) informeazё sistematic copiii, tinerii 9i parin{ii acestora despre modalitalile рriп саrе
pot rароrtа cazurile de abuz fа{й de copii;

h) suрrачефеаzЁ comportamentul vizitatorilor qi verificё sёlile in саrе aceqtia sunt

invitali, pentru а nu fi lёsate sau abandonate obiecte care prin con{inutul lor pot

produce evenimente deosebite;

D intervine pentru а stopa orice caz de abuz, neglijare, exploaИre, traГrc;

j) raporteazё imediat Coordonatorului/directorului orice caz de abuz sau suspiciune de

abuz asupra copilului;
k) asigurё са datele реrъопаlе ale personalului (ac{iunile disciplinare, inregistrarea uпоr

саzuri de violen{ё, tratamentul medical in 9соаlй" ajutorul social acordat acestor

реrsоапе sau elevilor din familii defavorizate) sё fie supuse чпоr clauze foarte stricte

de confidentialitate;

D organizeaza 9i / sбu participё la dеsйýurаrеа de acliuni specifice: lansйri de carte,

intбlniri literare, simpozioane, vitrine 9i expozi{ii de сйr[i, standuri de noutйti editoriale
sёu de colec{ii de carte, рrеzепtёri de manuale qcolare etc.

3. Laboran{ii au urmatoarele obligatiuni:
а) respectaTea tehnicii securitЁlii in incinta laboratorului;

Ь) rеsресtаrеа cerintelor de рйstrаrе gi utilizare а echipamentului de laborator 9i а
auxiliarelor didactice ;

с) asigurarea asistentei experimentale didacticё а оrеlоr cu auxiliare didactice;

d) оЬsеrчй comportamentul elevilor, inclusiv in scopul prevenirii abuzului, neglijйrii,
exploatйrii copilului 9i rароrtйrii саzurilоr suspecte sёu confirmate de аЪuz;

е) supravegheazб comportamentul vizitatorilor 9i verificб sйlile in саrе ace;tia sunt

invitati, pentru а nu fi lёsate sau abandonate obiecte саrе prin conlinutul lor pot

produce evenimente deosebite;

0 intervine pentru а stopa orice caz de abuz, neglijaTe, exploatare, trafic;

g) rароrtеаzй imediat Coordonatorului/ directorului orice caz de abuz sau suspiciune de

abuz asupra copilului;
4. Atributiile personalului didactic auxiliar sunt stipulate in figele de post арrоЬаtе de сёtrе

director.

рсrsопаlчl nedidactic

l



1, in liceu actiyeazб personal nedidactic din care face parte: contabilul gef; contabilii,
economisful, secretarul, asistentul medical, precrrm gi alt personal administrativ gospodёresc,
auxiliar qi de deservire cu titluri de func{ii conform Clasificatorului ocupaliilor din Republica
Moldova.

2. Personalul nedidactic аrе urmйtоаrеlе drерturi:
а) sё beneficieze de condi{ii optime de muпсё;

, Ь) sё i'se respecte demniИtea реrsопаlё;
с) sё i se asigure condilii eficiente pentru dеsfфurаrеа activitёtii profesionale;
d) sё beneficieze de inlesniri stabilite de legislalia in vigoare;
е) sё fасё раrtе din asgcia{ii qi organiza{ii sindicale, legal constituite.'' 

3. Secretarul este subordonat directorului;
4. secretariatul func}io пеаzбрепtru elevi, рйriпti, personalul angaj at.
5. Sесrеtаrul este responsabil de:

а) completarea documentatiei ýcolare сопfоrm atribuJiilor delegate de director;
ь) asigurё confidentialitatea 9i securitatea informa(iei cu саrасtеr personal, in

conformitate cu legisla{ia in domeniul protec{iei datelor cu caracter реrsопаl;с) аsigurё са datele personale ale personalului (actiunile disciplirr*", i*"gistrarea uпоr
саzuri de violen}й" tratamentul medical in 9соаlё, ajutorul social acordat acestor
реrsоапе sau elevilor din йmilii defavorizate) sй fie supuse uпоr clauze foarte stricte
de confidentialitate;*

d) реrfесtаrеа, рёstrаrеа gi eliberarea documentelor de uz intem 9i extem ale liceului;е) arhivarea futuror documentelor 9соlаrе;
0 transmiterea regulamentara а documentelor gсоlаrе la arhiva liceului;
h) оЬsеrvй comportamenful elevilor, inclusiv in scopul prevenirii abuzului, neglijбrii,

ехрlоаtбrii copilului gi raportйrii саzчrilоr suspecte sйu сопfirmаtе de аЪlп;
D iпfоrmеаzё elevii 9i рёriпfii acestora despre modalitйlile prin саrе pot rароrtа cazurile

de abuz faJё de copii;
j) supravegheazё comportamentul vizitatorilor 9i чеrifiсё sЁlile in саrе acegtia sunt

inviиli, репtru а nu fi lёsate sau abandonate obiecte саrе prin con}inutul lоr pot
produce evenimente deosebite;

k) intervine pentru а stopa orice caz de abuz, neglijare, exploatare, trafic;
D raporteazб imediat coordonatorului/directorului orice caz de abuz sau suspiciune de

abuz asupra copilului.
6. Asistentul medical este subordonat directorului.
7. Рrоgrаmul de lucru al asistentului medical este aprobat de director.
8. Asistentul medical este responsabil de:
activitatea Comisiei de triеrе in institulie;
accesul la muпсё al personalului angajat;
vеrifiсй respectarea сеriпtеlоr sйnitaro­igienice de intre}inere stabilite de Ministerul
Sйnatatii 9i Ministerul Educa{iei, Culturii 9i Cercetйrii;
асоrdй asistentй medicalй рrimаrа elevilor gi personalului angajat al liceului in caz de
necesitate;

е) participё la organizarea activitйlilor de educa{iei pentru sбnatate;

а)

ь)

с)

d)

10

l
l

I

I
l

l

l

l



REGULЛMENTUL INTERN AL INSTITUTIEI PUBLICE LICEUL
ТвокштIс cu ркогll, пв лктв..Nlсоl,лв Sulдс"

0 organizarea examenului medical соmрlех al elevilor din liceu;

g) perfecteazЁ qi prezintб informalii despre starea sЁnatёlii elevilor;

h) оЬsеrчй comportamentul elevilor, inclusiv in scopul prevenirii abuzului, neglijйrii,

exploatйrii copilului 9i rароrtйrii cazurilor suspecte sёu confirmate de аЫл;

D asigurё са datele personale ае personalului (actiunile disciplinare, inregistrarea uпоr

cazuri de violen{й, tratamentul medical in qсоаlй, ajutorul social acordat acestor

persoane sau elevilor din familii defavorizate) sЁ fie supuse uпоr clauze foarte stricte
" de conГrdenlialitate;
j) intervine pentru а stopa orice caz de abuz, neglijare, exploataTe, trafic;

k) raporteazб imediat Coordonatorului/directorului оriсе caz de abuz sau suspiciune de

. abuz аsuрrа сорilulцi.
9. in conformitate cu prevederile Legii contabiliйtii qi actelor normative in vigoare,

contabiluI­;ef аrе urmйtоаrеlе atributii qi responsabiliйti :

line evidenta deplinё а mijloacelor Ьйпе;ti, а bunurilor materiale, а mijloacelor fixe,

asigurAnd reflectarea in termenii stabiliti а operatiilor in registrele contabile;

organizeazй activitatea de elaborare 9i рrеzепtаrе а dйrilоr de seam6;

supravegheazЁ modul de еlаЬоrаrе 9i indeplinire а devizelor de cheltuieli;

orgatizeazё activitatea de calculare, in termenii stabili{i, а salariului angaja}ilor din

instifuliile subordonate ;

verificё corectifudinea calclllёrii gi transferarea, in deplin volum, а impozitelor;

{ine la control achitarea plйlilor сёtrе fumizori;

{ine la control respectarea statelor de personal

exercitё controlul referitor la respectarea disciplinei financiare in domeniul administrat;

asigurё indeplinirea strictй а prevederilor Regulamentului de realizare а inventarierii

mijloacelor Ьйпе;ti, а bunurilor materiale qi mijloacelor fixe;

verificarea documentelor de dare de sеаmй pentru рrеzепtаrеа lor la оrgапеlе financiare qi de

drept;

supravegheazй indeplinirea соrесtё qi intemeiatё а documentelor contabile fundamentale;

verifi carea intocmirii fi qelor ро sturilor angaj alilor contabilitйlii ;

controleazd qi analizeazё activitatea sec{iilor contabilitёlii;

verificarea eГrcienta а resurselor financiaTe alocate din buget.

ConИbilul­;ef este obligat:

­ Sё indeplineascё ordinele qi dispozitiile Directorului din Liceu, deciziile Consiliului
municipal, dispozi{iilor Primarului General al municipiului Chiginйu, sё realizeze hойrАrilе

adoptate de сёtrе Consiliul ConsulИtiv, Consiliul de Administra{ie al Directiei generale educa{ie,

tineret qi sport municipiul Chiqinёu, а prevederilor Programului de dezvoltare а sistemului

educafional din municipiul Chiqinёu;

­ sё indeplineascё cu responsabilitate, obiectivitate qi promptitudine, in spirit de initiativй qi

colegialitate toate atributiile de serviciu;

­ sё respecte поrmеlе de conduitё profesionalё рrечйzutё de lege;

­ sЁ respecte regulamentul intern;

­ sй respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese, al incompatibilitatilor,

restric{iilor gi cadourilor.
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­ sё respecte cadrul legal privind activitatea Liceului;
­ sё execute qi sё prezinte la timp materialele de рrоgпоzб, жпlizб 9i sintezё, solicitate de

organele ierarhic suреriоаrе;

­ sб incurajeze propunerile qi iniliativele motivate аlе personalului din subordine in чеdеrеа

imbunйtёtirii activitйlii Liceului;
­ sё intocmeascё politica de contabilitate;

­ sй elaboreze qi sё prezinte spre арrоЬаrе schema de incadrare al contabilitбlii, precum qi

modificйrile acestuia, determinate de necesitatea eficientizйrii activitё}ii manageriale, in limitele
fondului de salarizare 9i ale structurii qi statelor aprobate;

­ sё coordoneze demersul privind stimulaTea, prin sроruri la salariu 9i premii, angaja{ii саrе

contribuie in mod deosebit la dctivitatea Liceului;
­ sй сеаrй salarialilor indeplinirea obligatiilor
gospodйreqti fа{й de bunurile Liceului;
­ аrе dreptul la sеmпбturё а doua in Ьапсё.

de muпсй qi manifestaTea unei atitudini

l0. iп conformitate cu prevederile Legii contabilita{ii 9i actelor normative in
vigoare, economistul аrе urmйtoarele atribu{ii 9i responsabilitЁ{i :

­ sfudiMё notele metodologice 9i in baza lor, precum qi а necesitй{ilor institutiilor ­

­ calculeazё bugetul ре Гtесаrе institulie de iпчй{йmбпt in parte;

­ elaboreazё devizele,de cheltuieli pentru instituliile de iпчёtёmiпt саrе le cureazё,

asigurAnd eviden{a deplinё а mijloacelor Ьйпе;ti;

­ verificй modul de elaborare qi indeplinire а devizelor de cheltuieli la nivel de

activitate qi funcfie;

­ introduce in programele SIMF, 1С, GAB formele indeplinite la elaborarea

proiectelor de buget qi а bugetelor pentru instituliile de iпчЁ!бmбпt саrе le сurеаzй;

fоrmеаzё rароаrtе economice;

жпlizeazб soldurile de credite ре institulii qi articole de cheltuieli in parte;

­ la necesitate, se calculeazё executarea scontatё la anumite intervale de timp ре
institutii Ei articole de cheltuieli in parte;

­ duce evidenta miqcйrii alocaliilor financiare, participё la intocmirea Tabelelor

10.3 (Formatul autoriza{iei de modificare а bugetului) cu intocmirea scrisorilor de insolire
сйtrе organul ierarhic superior, introduce in programele GAB gi 1С modificёrile la planul

precizat;
­ verificй soldul de credite pentru incheierea contractelor de achizilii de bunuri 9i

servicii, precum qi conturile prezentate de сйtrе institu{ii;

­ verificб schema de incadraTe 9i statele de personal intocmite de administratia

instituliilor de iпчё!йmiпt саrе le сurеаzё qi le inainteazй spre арrоЬаrе;

­ primegte qi рrеluсrеаzЁ listele de tarifare а institutiei;
­ чеriГrсб dosarele personale а Гrесёrui angajat din instituliile subordonate

(diplom6, grad, vechimea muncii);

­ чеrifiсй corectitudinea indeplinirii tabelelor de pontaj qi ordinelor, рrесum qi

altor documente anexate la ele;

­ intocme;te documentele de dare de sеаmё pentru prezentarea lor 1а organele

financiare;
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_ verifica
fundamentale;

соrесtй intemeiatй а documentelor economice

­ duce eviden{a respectйrii qi consumйrii fondului de salarizare qi а celorlalte
аrtiсоlе de cheltuieli 9i le сооrdопеаzй cu conducйtorii instituliilor subordonate;­ la necesitate efectueazё controale periodice репtru verificarea
dосumепtеlоr prezentate cu situalia rеаlй din institufii;

­ analizeazб consumul mijloacelor financiare corect 9i есопоm;
­ gestioneazЁ eficient resursele financiaTe alocate din buget
­ la necesitate aduce la cunogtin{ё directia liceeului 

"u 
,.hi­barile, саrе au loc inconformitate cu Hotёrflrile Guvernului, Ministerului Finantelor 9i irrrrЩа­аrrtut,ri,

Deciziile Рrimёriеi.

alte obligalluni ýilпГОrmаlii сопfоrm cerin{elor contabilului 9ef 9i gefii adjunc{i.­ indeplineqte diferite informa{ii solicitate de сйtrе organele iеrаrhiс superioare;

:

Responsabiliti{i:
Economistul este obligat:

­ sё indeplineascЙ ordinele contabilului­;ef contabililor­qefi adjuncli
grupului fi nanciar­economic;

qefului

­ sё indeplineascё cu responsabilitate, obiectivitate 9i promptitudine, in spirit de
colegialitate toate atribu{iile de serviciu;
sё respecte поrmеlе de conduitй profesionalё prevёzutй de lege;
sё respecte regulamentul intern;
sё respecte cadrul legal privind activitatea Liceului;

­ sй execute 9i sй prezinte la timp materialele de prognoz ё,, analizб,gi sintezё,
л solicitate de оrgапеlе ierarhic superioare;
Imputerniciri:

­ sй se йmiliarizeze cl proiectele de decizie ale conducerii cu privire laactivitёlile sale.

­ sё prezinte propulreri
activiйtii contabiliйlii

de management privind imЬuпйtёlirеа muncii qi а

­ sd nformeze imediat supraveghetorul dvs. cu privire la toate neajunsurile
identificate in cursul activitalii dvs. qi face{i sugestii pentru eliminarea acestora.­ sё iпtrеье personal sau in numele conducerii societё{ii, de la conducйtorii
uniй{ilor structurale qi de specialigti, informatiile qi documentele песеsаrе репtruindeplinirea atribu}iilor sale.

­ sё ia decizii iп cadrul competen{ei lor.
­ indeplineascё alte obliga{iuni ale cerin{elor contabilului­ýef .

ini{iativйqi
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11. Contabilul responsabil de salariu
а) Duce evidenta salariului репtru IPLTPA,,Nicolae Sulac''
Ь) Рrimirеа gi verificarea tabelelor de evidentб а timpului de muпсй, ordinele de angajare qi

de eliberare, buletinele medicale, cererile de scutire а impozitului ре venit;
с)

d)

е)

Controleazй corectitudinea intocmirii tabelelor de evidentй а timpului de muпсё, оrеlоr
inlocu.ite, graficul de lucru al personalului;

Calcularea salariului, concediului anual, buletinelor medicale, recalcularea acestora;
calcularea aloca(iilor luпаrе 9i unice, rеtiпеrеа impozitului ре venit, cotelor sindicale,
рrimеlоr de asigurare medicald, fondul de pensii, plata pentru alimenta{ie, сёmiп, amenzi
gi altele; J

Eliberarea certificatelor privind salariul persoanelor;
Lucrul cu vizitatorii.

0
g)

Rdsрuпdе de:

­ promovarea unei culturi organizajionale bazate ре valori general umапе, responsabiliиte
socialй 9i relatii de muncб armonioase;

­ organizarea rа}iопаlё а activiйlii de serviciu;
­ rеsресtаrеа disciplinei de mчпсЁ;
­ sроrirеа competentei profesbnale;
­ рёstrаrеа, in conformitate cu legea, а confiden{ialitalii in lеgёturй cu faptele, informa{iile sau

documentele de саrе ia сuпо;tiпф in exercitiul func{iei publice, cu excep{ia informa{iilor
considerate de interes public;

­ utilizarea resursele existente exclusiv iп interesul instituliei;
­ adoptarea unui comportament iп mёsurё sё promoveze imaginea 9i interesele instituliei;
­ respectй prevederile normativelor inteme qi а рrосеdurilоr de lucru privind functia detinuй.

12. Contabilul responsabil de materiale­l:
а) Duce evidenta Materialelor, Mijloacelor Fixe qi Conturilor Extrabilan}iere (grupa de

conturi З|,ЗЗ,З9,82)
Ь) Primegte 9i verificё dйrilе de sеаmй lunare de la gestionarii institulieie prin decontarea

bunurilor materiale, mijloace fixe qi conturilor extrabilantiere (NC 10, NC l3, NC 16, Nc
17, NC 18);

с) Vеrifiсё luпаr soldurile institЩiei sus numite cu Cartea Mare;
d) Efecfueazй control inopinat, privind рёstrаrеа Ьuпurilоr materiale 9i eliberarea acestora

сопfоrm actelor normative, evidenta acestora ре fi;ele de inventar: f.МF­5, f.MF­2,
f.MF­3, f.MF­4;
Duce evidenta contului 391 ,,Uzura mijloacelor fixe" qi NC 11;

Еfесtuеаzё inventarierea апuаlё in instituliile subordonate;
Duce eviden{a reflectйrii datelor ре fiесаrе institu}ie in fоrmа FD­045 ,,Raport privind
circula{ia mijloacelor ftхе, uzura mijloacelor fixe qi amortizarea activelor nemateriale";

Duce evidenla reflectёrii datelor ре fiесаrе institulie in fоrmа FD­046 ,,Raport privind
circula{ia stocului de materialelor circulante si rezervelor de stat";

е)

0
g)

h)
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D Duce evidenfa reflectйrii datelor in fоrmа FD­047 ,,Raport financiar privind lipsurile qi

delapidёrile de mijloace Ьйпеqti qi valorile materiale ";
j) intocmeqte raportul statistic пr.l­МF ,,Evidenfa Ei migcarea mijloacelor fixe" in termenii

sиbiliti;
k) intocmeqte darea de seama privind mёrimеа qi circulatia proprietйlii (formularul пr.2­рр)

care este prezentaй in Secfia monitoring qi analiza есопоmiсё din cadrul Direcliei
, management financiar а Primйriei municipiului Chiqinёu;

D intocmeqte dаrеа de seama privind bunurile imobile рrорriеtаtе publicё municipalЁ aflate
in gestiunea DGETS care este рrеzепtай la Direc{ia Generalб Economie Reforme 9i
Rela{ii Patrimoniale;

m) ­Efectueazё саsаrеа rriijloacelor fixe cu gradul de uzura avansat, duрё cum urmеаzё:
­ intocmirea Procesului­verbal de саsаrе а mijloacelor fixe in institu{iile bugetare (anexa

ш.4)
­ fuocmirea Procesului­verbal de casare а lingeriei qi accesoriilor de pat, uneltelor,
inventarului de producfie qi gospodёresc (fоrmulаrul nr.29);

­ intocmirea registrului de сЕБаrе а mijloacelor fixe;
­ intocmirea notei informative;
­ Elaborarea proiectului de Decizie al Consiliului municipal Chi;inёu;

п) Lчаrеа la eviden}ё contabilй а bunurile materiale intrate cu titlu gratuit primite de 1а

Asocia{iile pйrinteqti qi al{l donatori conform actelor de рrimirе­рrеdаrе, facturilor qi

demersurilor;

о) Indeplinegte alte obligatiuni ale cerin(elor contabilului­;ef.
Rdsрапdе de:

­ promovffea unei culturi organizationale bazate ре valori general umane, responsabilitate

socialЁ 9i relatii de muпсй armonioase;

­ organizaTea rа}iопаlё а activiйlii de serviciu;

­ respectarea disciplinei de muпсё;

­ sporirea competentei profesionale;

­ pбstrarea, in conformiИte cu legea, а confidentialiйtii in lеgйturй cu faptele, informatiile sau

documentele de саrе ia cunogtintЁ in exerci{iul funcJiei publice, cu exceptia informatiilor
considerate de interes public;

­ utilizarea resursele existente exclusiv in interesul institutiei;
­ adoptarea unui comportament in mёsuтё sй promoveze imaginea qi interesele instituliei;
­ rеsресtё prevederile normativelor iпtеrпе 9i а рrосеdurilоr de lucru privind funclia definutй.

13. Posturile nedidactice se осuрё conform prevederilor legislaliei in vigoare.
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DISCPLINA MUNCII

l. Disciplina muncii reprezintЁ obligatia tчtчrоr salariatilor de а se subordona unor reguli

de comportare stabilite in conformitate cu prevederile Codului Muncii а1 Republicii Moldova,

Codul Educa{iei, Codul de eticё al саdrеlоr didactice, cu conven{iile colective, cu contractele

colective gi cu cele individuale de muпсё, рrесum gi cu actele normative la nivel de institulie,

inclusiv cu prezentul regulament(art. 20l diп Codul Мuпсii al RItl).
' 2. Disciplina de muпсб se asigurй in liceu prin сrеаrеа de сёtrе angajator а condi{iilor

economice, sociale, juridice 9i organizatorice necesare prestйrii unei munci de inaltё

productivitate, рriп formarea unei atitudini congtiente fа{ё de muпсё, prin aplicarea de stimulёri

qi rесощрепsе pentru munc€Lconqtiincioasй, рrесчm 9i de sanc{iuni iп caz de comitere а uпоr

abateri disciplinare (art. 202 diп Codul Мuпсii al RItф.

З. Репtru а asigura disciplina muпсii tп iпstitu|ie, personalul are obliga|ia sd respecte

programul de luсru pl sd dea doyadd de puпctualitate, respoпsabilitate, сопsесvеп|й,

corectitudiпe sifermitate iп rezolyarea tuturor problemelor legate de procesul educatiy.

4. Se iпterzice scoaterea diп iпсiпtа iпstituliei а dосumепtеlоr scolare peпtru completare

sau diп alte mоtivе.

5. Se interzice fotocopierea dосumепtеlоr scolare.
6. Semestrial profesorii de toate specialitбtile verificй exactitatea qi corectitudinea

mediilor incheiate.

7. Se iпterzice mоdфсZrеа de поtе sau medii.

8. Pentru asigurarea integritafii Ьuпurilоr institu{iei toate cadrele didactice vor rбspunde

de toate Ьuпurilе din sala de сlаsё alocatё, inclusiv сеlе achizitionate cu sprijinul pйTin{ilor gi vor

rёspunde pentru pбstrarea acestora in starea in саrе le­au preluat.

9. iп cazul in care anumite Ьuпuri de la сlаsё чоr dispйrea sau vor fi distruse, acestea vor

fi inlocuite de сйtrе реrsоапа vinovatё, сu informarea pйrin{ilor/ de сйtrе clasй iп cazul in сi}rе пч

se identificё persoana vinovatё.

10. Se iпterzice iпstrdiпаrеа sau tmprumutarea obiectelor de iпvепtаr, а mijloacelor fixe
sau а uпоr соmропепtе ale truselor, aparatelor, calculatoarelor, videoproiectoarelor etc. ldrd
aprobar еа dir ectorului/dire ctorului adj uпсt.

||. Рrеzеп|а la orele de curs este obligatorie. Durata orei de curs este de 45 miпutе.

12. Cadrul didactic este obligat sё intre la оrа de сurs imediat се а sunat la оrб.

13. Se interzice рёrбsirеа clasei de cйtre profesor in timpul celor 35/45 de minute alocate

unei оrе de curs, exceplie fac cazurile deosebite, перrечйzutе.

14. Se interzice рёrёsirеа clasei inainte de а se suna de ieqire in раuzё.
15. Se interzice categoric scoaterea elevilor de la оrе pentru abateri disciplinare.

16. Se interzice categoric fumatul in incinta qi in curtea unit6lii de invбtйmAnt.

17. Se interzice detinerea qi consumul de bёuturi alcoolice in incinta sau in perimetrul

unitё{ii de iпчй{dmбпt, precum gi prezen(a in incinta gcolii qi intre elevi а cadrelor didactice qi а

celorlalte categorii de personal angajat sub influen}a bбuturilor alcoolice sau in stare de ebrietate,

indiferent de activitatea desйguratё.

18. Дslе iпterzisd strdпgerea de Ьапi de la elevi gi pdstrarea sau gestioпarea lor de cdtre

profe s ori sau profe s ori­dirigiпli.
19. Se interzice сrеаrеа qi fuпс{iопаrеа, in incinta ;colii, а оriсЁrоr forma{iuni politice,

Iv.
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dеsй;urаrеа activiйtii de рrораgапdё politicЁ sau а celei de prozelitism religios, precum qi а
оriсёrеi forme de activitate care iпсаlсё поrmеlе de moralitate, primejduind sёnйtatea fizicЁ sau

psihicё а elevilor.

20. Toate cadrele didactice au obliga|ia sd poarte la gcoald о |iпutd dесепtd, iп spiritul
obiectivelor educa|iei ре care le promoveazd scoala.

2l. iпtdrzierile repetate la iпtrarea la ore coпstituie abatere disсiрliпаrd qi se

sапсliопеаzd.'

22. Se interzice in mod categoric lёsarea elevilor nesupraveghea{i de сЁtrе profesori la
orele din рrоgrаmul ;colar.
ZЗ. iпсdlсаrеа rереtФd а obliga|iuпilor prevdzute de dосumепtеlе legale coпstituie

abatere discipliпard si se sап|iопеаzd (пeachitarea sporului de реrfоrmап|d ре о
perioadd de trei lапi).

24.To[i salaria{ii аu obliga(ia si efectueze controlul medical anual.
25. Cadrele didactice debutante au obliga{ia de а se prezenta zilnic la оrе cu proiecte

didactice.
26. Cadrele didactice care аu oblinut gradele didactice au obliga}ia sё elaboreze schite de

lectii, acestea urmбпd а fi prezentate directorului/directorului adjunct in situalia in саrе чоr fi
asistate la оrеlе de curs.

27. Fiecare diriginte аrе obliga{ia sё preia qi sй рrеdеа ре Ьаzй de tabel, bibliotecarei

;colii, manualele qcolare foloirYte de сйtrе elevii clasei.

28. Toate cadrele didactice au obligatia sё manifeste loialitate fа{ё de qcoalё qi sй

actioneze pentru cregterea prestigiului acesteia, sй pёstreze conГrdentialitatea informa{iilor сше
pot avea consecinte negative pentru institufie 9i personalul acesteia" inclusiv pentru elevii gi

pёrintii acestora.

29. Pentru succese in muпсй, angajatorul poate aplica stimulйri sub fоrmй de:

а) mulpmiri;
Ь) premii;

с) diplome de опоаrе.

30. Pentru succese deosebite in muпсй, merite fatЁ de socieйte qi fа{ё de stat, salaria(ii
pot fi inaintati la distinclii de stat (ordine, medalii, titluri onorifice), lor li se pot decerna premii
de sИt.

Ч. ABATERILE DISCPLINARE ýI
SANCTIUNILE APLICABILE POTRIVIT LEGISLATIEI iШ ЧrСОДКВ.

PROCEDURA DISCIPLINARД

1. Abatere disciplinarё constituie urmёtоаrеlе fapte:

а) neindeplinirea rереtаtЁ а sarcinilor de serviciu;
Ь) indeplinirea superficialй, formalё qi йrё responsabilitate а sarcinilor de serviciu;
с) nerespectarea sistematica а termenelor de еlаЬоrаrе 9i de predare а documentelor;

d) сопsепшаrеа de date еrопаtе in situa{iile statistice de elaborat;

е) desftgurarea, in timpul orelor de рrоgrаm, а altor activitёti decit cele stabilite рriп figа
postului, sau prin atribu{iile stabilite рriп contractul colectiv de mчпсй;

0 refuzul nejustificat de а indeplini sarcinile 9i atribuliile de serviciu;
g) рйrйsirеа locului de muncй in timpul programului, fеrё iпfоrmаrеа directorului

l
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institu{iei;

h) lipsa nemotivatб de 1а serviciu 4 оrе sau intбrzierea rереtай la serviciu;

i) limbajul qi comportamentul песоrеsршlzаtоr in relatiile cu elevii qi resful personalului

instituliei, рrесum gi in rela{iile cu рёriпtii elevilor.

2. Рапё la aplicarea sanctiunii disciplinare, angajatorul este obligat sб сеаrй iп scris
salariafului о explica{ie scrisб privind fapta comisб. Explicafia privind fapta соmisё poate Гr

prezentatЁ de сёtrе salariat iп termen de 5 zile luсrёtоаrе de la data solicitйrii. Refuzul de а

prezehta explicalia сеrutй se conseпrneazё intr­un proces­verbal semnat de tm reprezentant al

angajatorului qi un reprezentant al salaria}ilor.

3. Sanctiunea disciplinarЁ se aplicЁ, de regulй" imediat dupё constatarea abaterii

disciplinare, dar пu mai tбrziu/e о luпё din ziua constatйrii ei, firё а lua in calcul timpul аflйгii

salariatului in concediul anual de odihnb in concediul de studii sau in concediul medical.

4. Pentru iпсйlсаrеа disciplinei de muпсfl angajatorul are dreptul sё aplice fatё de salariat

urmЁtоаrеlе sancJiuni disciplinaTe:

а) avertismenful;

Ь) mustrarea;

с) mustrarea аsрrё;

d) concedierea (in temeiurile prevёzute la art. 86 alin.(l) lit.g)­r Codul muncii а1 Republicii

Moldova).

5. Sanc{iunea disciplinarё se арliсё prin ordin (dispozilie, decizie, hotйrire), in саrе se

indicё in mod obligatoriu: tefieiurile de fapt qi de drept ale арliсёrii sancliunii, termenul in саrе

sanctiunea poate fi contestaй.

VI. REGIMUL DE MUNCA ýI DE ODIHNД

1. Institutia Publicё Liceul Teoretic cu profil de arte'Nicolae Sulac" acttveazб 5 zile in

sЁрtйmiпё, incepfrnd cu ora 8.00. Оrеlе fiind desйqurate dчрй оrаrul sunetelor aprobat de СА.

1. Timpul de mrrncб reprezintй оriсе реriоаdё in care salariatul presteмё muпса, se аflЁ la

dispozilia angajatorului 9i indeplinegte sarcinile 9i atribu{iile sale, conform prevederilor

contractului individual de muncй, contractului colectiv de muпсё aplicabil ;i/sau аlе legisla{iei in

vigoare.

2. Pentru salaria{ii angaja{i cu поrmЁ intreagё durata normalё а timpului de muпсб este:

­ 8 оrе ре zi, 40 de ore ре sйрtilmiпЁ pentru cadrele de conducere, personal nedidactic

auxiliar gi personal auxiliar;

­ 7 оrе ре zi, de 35 de оrе ре sёрtёmбпй pentru cadrele didactice;

realizate in sёрtйmiпа de luсru de 5 zile.

3. iп cadrul programului zilnic de muпсё, salariatilor li se acorde о pauzё de masЁ de 30

de minute.

4. Репtru personalul didactic de predare (inclusiv tineri specialiqti), поппаrеа activitёlii

didactice este сеа рrечйzuй de аrt. 55 din Codul Educa{iei, dar qi in Metodologia cu privire la

repartizarea timpului de muпсё а personalului didactic din instituliile de iпчё{ёmбпt general (оrd.

МЕСС nr. 634 din 28.12.2017).

5. Ь primii trei ani de activitate pedagogicё, cadrele didactice din institЩie ЬепеГrсiмЁ de

sprijin репtrч insertie profesionalй, inclusiv de reducerea lа'lSYо а поrmеi didactice pentru un
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salariu de func{ie, рrесum gi de asistentй din partea cadrului didactic mentor (art.134 (7) Codul
Educa{iei).

6. Timpul sёрйmбпаl de activitate а1 personalului didactic auxiliar este de 7 оrе ре zi, de

35 de оrе ре sёрtйmАпё, iar atributiile acestor categorii de personal sunt prevёzute in figele

posturilor qi anexele acestora.

7. Repartizarea timpului de muпсё iп cadrul sйpt5mДnii репtrч personalul nedidactic este

de 8 9rе ре zi, de 40 de оrе ре sёрйmбпd, al2 zile de repaus, stabilite pentru zilele de simЬёtё 9i

duminicй.

8. Repartizarea timpului de muпсЁ in cadrul sёptйminii pentru personalul didactic de

predare se face conform legislatiei in vigoare 9i se regЁseqte in оrаrul ;colii aprobat in Consiliul
de administrфie, cu rеsресtаrёа legisla{iei in vigoare gi а prevederilor contractului colectiv de

muпсб aplicabil pentru sectorul iпчйЁmДпt preuniversitar; nolma de muncё а acestei categorii de

personal include ре lбпgё activitalile de predare­invйtare­evaluare gi activitёli specifice de

pregёtire а activitёlilor didactice, саrе nu impun in mod obligatoriu prezen}a la locul de muпсd

zilnic.
9. Munca prestatЁ in аfаrй duratei normale а timpului de muпсё sёрtйmАпаl stabilite, este

muпсЁ suplimentarй, се se efecfueazЁ doar cu acordul scris а1 salariatului.

10. Munca suplimentarй prestatй de сйtrе personalul didactic, didactic auxiliar gi

nedidactic se соmрепsеаzй prin zile de recuperare sau ore libere plйtite.

11. дсоrdаrеа zilelor.цbere соrеsрuпzёtоаrе zilelor de sйrьёtоаrе 1еgаlё, in care nu se
luсrеаzё se face de сёtrе angajator.

12. in ajunul zilelor de sётЬйtоаrе nelucrйtoare prevazute in art. l11 din Codul Muncii al

Republicii Moldova, durata muncii personalului сu 8 оrе ре zi, in aceste zile se reduce cu 2 оrе,

cu exceplia personalului сйruiа i s­a stabilit durata redusб а timpului de muпсё (аrt. 96 din СМ al

RM) qi ziua de muпсi parlialй (art.97 din СМ al RM), inclusiv 9i in cazurile сбпd ziua de muпсЁ

din ajunul zilei de sйrЬёtоаrе а fost transferatё in аlй zi. in cazul activitёtii grupei cu progTam

prelungit, dасй sunt cereri de 1а pйrin{i, se constituie un gruр соmuп cu activitatea zilei depline

de muпсй.

conform articolului 111 din См al RM se stabilesc urmйtоаrеlе zile de sёrьёtоаrе

пеluсrёtоаrе, cu plata salariului mediu:

а) 1 Ianuarie ­ Anul Nou;

Ь) 7 9i 8 Iапuаriе ­ Nagterea lui Iisus Hristos (Crёciunul ре stil vechi);

с) 8 Martie ­Zilaintemationalё а femeii;

d) Prima gi а doua zi de Paqti conform calendarului bisericesc;

е) Ziua de luni 1а о sйрtЁmАпй dupй Pa;te (Pa;tele Blajinilor);
f) 1 Mai ­ Ziuaintemajionalй а solidaritalii oamenilor muncii;
g) 9 Mai ­ ZlиVictoriei qi а соmеmоrйrii eroilor cёzu{i pentru independen{a Patriei;

h) 27 August ­ Ziua Independenlei Republicii Moldova;
i) 31 August ­ sйrЬйtоаrеа nalionalё ,,Limba поаstrё";
j) 25 Decembrie ­ Nаqtеrеа lui Iisus Hristos (Сrёсiuпul ре stil nou);

k)14 Octombrie ­ ziua Hramului oraqului, declaratй in modul sИbilit de consiliul local al

municipiului, ora;ului, comunei, satului.

13. Dreptul la concediu de оdihпё anual plёtit este garantat tuturor salariatilor.

14. Dreptul la concediu de odihnё anual пu poate fоrmа obiectul vreunei rепuпtёri sau
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limiйri.
15. Durata efectivё а concediului de odihnй апча1 se stabilegte in contractul individual de

mчпсfl cu rеsресtаrеа legii 9i а contractelor colective aplicabile qi se асоrdё propor|ional cu
activitatea prestatй intr­un ап calendaristic.

16. Concediul de odihnё se еfесfuеаzё in fiecaTe an.

17. An,gajatorul este obligat sй acorde concediu, рiпё la sfirgitul anului urmitor, tuturоr

sdЙаfilоr саrе intr­un ап calendaristic nu au efectuat integral concediul de odihnё la care aveau

drepful.

18. Efectuarea concediului de odihnё pentru personalul didactic auxiliar qi nedidactic se

rea|izea7бin baza unei рrоgrапёri individuale stabilite de angajator cu consultarea salariatului.

19. Рrоgrаmч[еа se face рбпё la inceputul anului calendaristic pentru апul urmйtоr.

20. Pentru perioada concediului de odihnё salariatul beneficiazй de о indemnizatie de

concediu, саrе пч poate fi mai micб decAt salariul debazd, indemniza{iile 9i sporurile cu caTacter

реrmапепt cuvenite pentru perioada respectivё, prevёzute in contractul individual de muпсё.

2l. Concediul de odihnё poate fi intrerupt, la сеrеrеа salariatului, pentru motive
obiective.

22. Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihnЁ iп caz de fo4a mаjоrё

sau pentru interese urgente сате impun рrеzеп!а salariatului la locul de muпсё.

23. Salaria}ii beneficiazЁ de concediu de odihnй anual, concediul de odihnб anual

suplimentar plёtit, concediul neplёtit, concedii sociale, рrесum qi de concediu de studii iп
conformitate cu prevederile legislaliei in vigoare.

24. Personalul institutiei beneficiazё anual de un concediu de odihnё plйtit cu durata de:

­ 62 de zile calendaristice ­ репtru cadrele didactice la sfirqitul anului qcolar (art.

299 (|) а) din Codul Muncii);

­ 28 +7 zil'e calendaristice ­ pentru cadrele didactice auxiliare acordate (сопfоrm

Conventiei colective de muпсб pentru arii 2016­2020, iar ulterior ССМ 202l­
2025);

­ 28 de zile calendaristice ­ pentru cadrele nedidactice (art.1 13 (1) din СМ а1 RM).
25. Concediul de оdihпё anual poate fi acordat integral sau in baza unei сеrеri scrise а

salariatului, poate fi divizat in рйr!i, una dintre care ча avea о duratй de се1 pulin 14 zile
calendaristice.

26. Salaria}ii саrе au 2 9i mai mulli copii in чirstё de рбпё la 14 ani (sau un copil invalid)
i se асоrdё uп concediu de odihnё апuаl suplimentar plйtit cu о drгatё de 4 zile calendaristice;

27. Persoanele, membri ai Comitetului Sindical, саrе ре paTcursul anului calendaristic
precedent nu au avut concedii medicale i se асоrdё un concediul de оdihпё апuаl suplimentar
plёtit cu о durай de 3 zile calendaristice.

28. Concediul de odihnё anual suplimentar plёtit se асоrdё concomitent cu concediul de

odihnё anual.

29. Cadrele didactice саfе au activat 10 ani йrб intrerupere pot beneficia de un concediu
neplёtit cu durata de рбпб la uп an (аrt. 300 (l) din Codul Muncii).

30. in cazul uпоr evenimente familiale deosebite, salaria{ii au drepful la zile libere plёtite,

саrе nu se includ in durаtа concediului de odihnё, stabilite рriп lege, рriп contractul colectiv de

muпсё aplicabil, astfel:

а) сёsёtоriа salariatului sau cёsёtoria copilului salariatului ­ 3 zile;
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Ь) na;terea sau iпfiеrеа unui copil ­2 zi|e;

decesul so{ului/so{iei, copilului, рйriпtilоr, bunicilor, fra{ilor, surorilor ­ 3 zile ( in caz de

necesitate de а se deplasa peste 300 km­ 5 zile);

с) рйriп{ilоr, саrе au copii in clasele I­IV ­ l zilainceputul anului gcolar;

d) iпсоrроrаrеа in rбndurile Armatei Na{ionale а membrului familiei ­ |zi;
е) jubileul salariatului (40, 50, 60, 70 ani), precum qi atingerea vбrstei pensionare 1 zi.
' 31. Salariul reprezintй contrapresta{ia muncii depuse de salariat in baza contractului

individual de muпсй.

32. Pentru muпса prestatЁ in baza contractului individual de muпсё fiесаrе salariat аrе

dreptul la.un salariu exprimat in bani.

33. La stabilirea gi la acordarea salariului este interzisё orice discriminare ре criterii de

sex, оriепtаrе sexualё, caracteristici genetice, vбrstй, араrtепеп{й na!iona16, rаsЁ, culoare, etnie,

religie, optiune politicё, origine socialё, handicap, situatie sau responsabilitate familialё,

apartenentб ori activitate sindicalё.

34. SalaTiul include salariul deЪazL(salariul tarifar, salariul functiei), salariul suplimentar

(adaosurile 9i sporurile la salariul de Ьаzй) qi alte plёti de stimulare qi compensaTe.

35. Salariul este confidential, angajatorul ачбпd obliga}ia de а lua mйsurile necesaтe

pentru asigurarea confiden{ialitatrii, са de exemplu:

а) accesul 1а intocmirea qi consultarea statelor de platй а salariilor sЁ se realizeze doar de

сбtrе persoanele саrе au in figa postului stabilite in mod direct aceste atribu}ii qi de сйtrе

conducerea unitй{ii de iпчй{йmiпt;

Ь) banii vor fi virati ре card sau ridica{i dоаr individual sau prin imputernicire, ре Ьаzб de

sеmпёturё aplicatЁ ре statul de platй, moment iп care acegtia sunt predati salariatului titular al

dreptului de incasare/ imputemicitului, alбturi de dovada cuantumului acestuia 9i а re{inerilor

efectuate cu respectarea prevederilor legale etc.

36. Salariul se plбte;te direct titulafului sau persoanei imputernicite de acesta.

37. in caz de deces al salariatului, drepturile salariale datorate рАпё la data decesului sunt

plйtite, in ordine, sotului supravietuitor, copiilor majori ai defunctului sau pirin{ilor acestuia.

Dасй nu existё niciuna dintre aceste categorii de реrsоапе, drepturile salariale sunt plйtite altor

moqtenitori, in condiliile dreptului comun.

38. in vederea executйrii obligaliilor prevйzute la art. 135 din Codul Muncii, institu{ia va

inmAna lunar, in mod individual, un document din саrе sё reias6 drepturile salariale cuvenite gi

modalitatea de calcul a acestora, indiferent de modul de рlаtё.
39. Angajatorul este in drept sб stabileascй diferite sisteme de premiere, de adaosuri qi

sроruri la salariul debaz6, alte рlйti de stimulare dupй consultarea reprezentan{ilor salaria{ilor.

40. Angajatorul este in drept sё acorde апuаl salarialilor ajutor material in modul qi

conditiile prevёzute de Contractul colectiv de muncё, de alt act normativ la nivel de unitate

gi/sau de actele normative in vigoare.


