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ORDI 7 '
Nr. A din A7 Z;géawozo

7

Cu privire la aprobarea
Regulamentului de Ordine Internd al
Scolii Profesionale nr. 11, mun. Chisindiu

in conformitate cu prevederile Regulamentului—cadru de functionare a institutiilor de
invagdmint profesional tehnic secundar, cap.Il, pct.11, aprobat prin ordinul Ministerului
Educatiei nr. 840 din 21.08.2015 a Statutului SP nr. 11 si a deciziei Consiliului Profesoral din 04
noiembrie 2019, proces-verbal nr.03, emit prezentul

ORDIN:

1. Se aproba Regulamentul de ordine intern al Scolii Profesionale nr.11, mun. Chisinau.

2. Se pun in aplicare prevederile Regulamentului de ordine interioard i celelalte indatoriri
precizate (stipulate) de Regulamentului—cadru de functionare a institutiilor de invitamint
profesional tehnic secundar sunt obligatorii pentru tot personalul unitatii de invitamant,
pentru elevi si parinti.

3. Se fac publice elementele de coninut intregului personal, elevilor si parinilor pentru
respectare §i punere in practicd prin afisarea unui dublicat in secretariatul scolii pe pagina
web al Scolii.

4. Se abroga Ordinul intern cu nr. 32 din 06 martie 2016.

5. Controlul asupra executarii prezentului ordin se pune in sarcina dnei Jalba Mariana,
director adjuct pentru instruire i producere.

Antoniu Maia
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Art.1.

Art.2,

Art.3.

Art.4.

Art.5,

Art.6.
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Art.7.

Art.8.

Art.9.

Art.10.

Art.11.

DISPOZITII GENERALE

Prezentul Regulament de Ordine Interioara stabileste ordinea si disciplina muncii In Scoala
Profesionala nr.11 din mun. Chisinau cap I, pct.1 din Regulamentul—cadru de functionare a
institutiilor de invatamint profesional tehnic secundar aprobat prin O.M.E nr. 840 din
21.08.2015 si respecta prevederile Codul Educatiei al Republicii Moldova nr.152 din 17
iulie 2014, precum si alte dispozitii legale 1n vigoare.

Regulamentul de ordine interioara este elaborat impreuna cu reprezentantii organizatiei de
sindicat si cuprinde prevederi specifice conditiilor concrete de desfasurare a activitatii in
Scoala Profesionalad nr.11 din mun. Chisinauconform art. 80 din Regulamentul de organizare
si functionare a unitatilor de invatamant profesional tehnic secundar.

Regulamentul de ordine interioara intra in vigoare dupa aprobarea lui in consiliul profesoral
la care participa si personalul auxiliar si nedidactic.

Prezentul Regulament cuprinde un sistem unitar de norme obligatorii pentru personalul de
conducere, elevi, parinti, personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic. Reglamenteaza
organizarea si desfasurarea activitatii specifice a compartimentelor, comisiilor, persoanelor
angajate pe perioada nedeterminata, determinata sau detasate la S.P.nr.11.

Respectarea Regulamentul intern de activitate contribuie la crearea unui climat de munca,
disciplind, responsabilitate si initiativa, promovarea unei imagini pozitive a institutiei in
relatia cu alte institutii, cu comunitatea educationala si sociala.

Regulamentul intern al scolii cuprinde urmatoarele prevederi:

securitatea i sdndtatea In munca in cadrul institutiet;

drepturile, obligatiile si rdspunderea angajatorului si ale salariatilor

regimul de munca si odihna;

disciplina muncii in unitaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile potrivit legislatiei in
vigoare;

procedura disciplinara;

respectarea principiului nediscriminarii, eliminarea hartuirii sexuale si a oricarei forme de
lezare a demnitatii in munca; [Art.199 al.(1), lit.b) din C.M.]

Scoala Profesionald nr.11, mun. Chisindu functioneaza din anul 2015, ca rezultat al
reorganizarii prin contopire a doud scoli de meserii; Scoala de meserii pentru surzi §i
hipoacuzici, mun. Chisindu si a Scolii de meserii pentru nevazatori si slabvazatori,
mun.Chisindu, in conformitate cu prevederile pct. 9 al Hotararii Guvernului nr.444/2015.
Scoala Profesionala nr.11, mun. Chisinau este persoand dispune de 2 blocuri de studii:
blocul A din str. Fantalului.8, sectorul Riscani si blocul B din str. M. Kogalniceanu,83
sect. Buiucani, de fonduri fixe si mobile cu drept de gestiune operativa internd, de personal
administrativ, didactic, didactic auxiliar si auxiliar are stampila si activeazd in baza
legislatiei Republicii Moldova a Statutului si prezentului Regulament.

Scoala Profesionald nr.11, mun. Chisindu face parte din Invatdmantul profesional tehnic
secundar ce corespunde nivelului 3 ISCED cu durata de studii de 2 ani — invatamant la zi
organizat pe 4 semestre.

SP nr. 11, mun. Chisinau asigura formarea profesionala initiald la 5 meserii din 4 domenii
ocupationale.

Scoala Profesionala nr.11, mun. Chisinau executd lucrarile de secretariat, arhiva,
documentatie, contabilitate si statisticd si prezinta rapoartele de activitate in organele

3



Art.12.

Art.13.

Art.14.

Art.15.

Art.16.

Art.17.

ierarhic superioare de conducere in modul stabilit.

Documentatia institutiei de invatamant se perfecteaza si se completeaza sistematic, conform
Nomenclatorul dosarelor aprobat de Arxiva Nationald, in anexe. Pentru veridicitatea
informatiei incluse in documente si calitatea perfectarii lor poarta raspundere persoana care

a

S

semnat documentul respectiv.
coala Profesionala nr.11, mun. Chisindu organizeaza activitati de producere, prestari

servicii populatiei, cursuri de formare profesionald continud, de perfectionare si recalificare

a

muncitorilor din diferite domenii ocupationale, in conformitate cu actele normative in

vigoare, coordonate cu ministerele de resort si aprobate de Ministerul Educatiei, Culturii si

Cercetarii.
Activitatea care se desfasoara in Scoala Profesionald nr.11 din mun. Chisinau este apolitica

si nediscriminatorie.
In spatiile apartinand institutiei sunt interzise:

activitati contrare prevederilor Constitutiei Republicii Moldova;
activitati ale partidelor sau formatiunilor politice;

activitati de propaganda politica sau prozelitism religios;
activitati care Incalca normele generale de moralitate.

Dupa aprobare, directorii adjuncti, dirigintii de grupe vor comunica elementele de continut
intregului personal, elevilor si parintilor pentru respectare si punere in practica.

S

CAPITOLUL I.
MISIUNEA SCOLII
coala Profesionald nr.11, parte componenta a sistemului de Invatdmant profesional tehnic

secundar, activeazd in conformitate cu Codul educatiei si oferd programe de formare
profesionald a muncitorilor calificati in concordanta cu Cadrul National al Calificarilor.

S

coala Profesionald nr.11 asigurd echitatea sanselor la educatie si instruire, dezvoltare

individuala, formare de competente profesionale, in vederea integrarii socio-profesionle,
tuturor tinerilor cu cerinte educationale speciale in domeniile: textile (imbricaminte,

incaltdminte si articole din piele),calificari mestesugaresti, ingrijirea persoanelor in etate si

a

persoanelor adulte cu dizabilitati, electronica si automatica.

VIZIUNEA SCOLII

Art.18. Viziunea Scolii Profesionale nr.11 mun. Chisinau rezulta din misiunea institutiei, analiza
strategiei de dezvoltare a invatamantului secundar profesional in R. Moldova.

v

v

La 31 mai 2022 Scoala Profesionald nr.11 este o institutie modernd de formare
profesionala;

cadrele didactice din institutie cunosc si aplica cele mai noi tehnologii educationale de
lucru cu elevii, individualizidnd procesul educational si eficientizdnd performantele
elevilor;

scoala presteaza servicii de formare profesionala la doud meserii noi solicitate pe piata
muncii,

scoala dispune de un edificiu care satisface cerintele procesului de dezvoltare personala si
formare profesionala individualizat, satisface nevoile de cazare ale elevilor din
institutie. Toate spatiile edificiului sunt adaptate la cerintele speciale ale elevilor cu
deficiente senzoriale si fizice;

70 % din absolventi snt angajati in campul muncii;

scoala are o imagine de succes in mediul educativ din Republica Moldova,
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Art.19.

Art.20.

Art.21.

Art.22.

Art.23.

Art.24.

Art.25.

Art.26.

Art.27.

v' absolventii institutiei dispun de cunostintele si competentele necesare pentru deschiderea
propriei afaceri.

CAPITOLUL I1.
ANGAJAREA PERSONALULUI
Sectiuneal. Drepturile si obligatiunile generale ale salariatilor

Angajarea personalului in Institutia Publicd Scoala Profesionalda nr.11 se realizeaza in
conformitate cu prevederile:
Codul muncii al Republicii Moldova nr. 154 din 28.03.2003;
Codul educatiei al Republicii Moldova nr. 152 din 17.07.2014;
Angajarea personalului auxiliar didactic si auxiliar se face in limita Statelor de personal
aprobate pentru anul respective de catre organul erarhic superior, MECC.
Contractul individual de munca se incheie in baza negocierilor dintre salariati si angajator.
Incheierea contractului individual de munca poate fi precedatd de circumstantele specifice
(sustinerea unui concurs, alegerea in functie etc.).
Angajarea se legalizeaza printr-un ordin (dispozitie, decizie, hotarare) al angajatului, emis 1n
baza contractului individual de munca negociat si semnat de parti.
La angajarea 1n functie angajatorul este obligat sd aduca la cunostinta salariatului:
Regulamentul Intern de activitate;
Fisa postului;
Retributia muncii;
Conditiile de munca.
Sa efectueze un instructaj privind regulile securitatii, respectarea lor, a regulilor sanitare de
producere antiincendiare si a altor reguli de protectie a muncii.
Pentru verificarea aptitudinilor profesionale ale salariatului, la Incheierea contractului
individual de munca, acestuia 1 se poate stabili o perioada de proba conform prevederilor
legislatiei in vigoare; Perioada de probi trebuie sa fie previzuta in contractul de munca. In
lipsa acestuia, se considera ca salariatul a fost angajat fara perioada de proba. Pe parcursul
perioadei de proba, salariatul beneficiaza de toate drepturile si indeplineste obligatiunile
stabilite de legislatia muncii, de prezentul Regulament.
La incheierea contractului individual de muncd, persoana care se angajeaza prezinta
urmatoarele documente:
buletinul de identitate sau un alt act de identitate;
carnetul de munca cu exceptia cazurilor, cind persoana se incadreazd in cimpul muncii
pentru prima data, sau este angajata la o munca prin cumul;
documentele de evidentd militara;
diploma de studii, certificatul de calificare, ce confirma pregatirea speciald, pentru profesiile
care au cunostinte sau calitti speciale;
cazierul juridic (pentru cadrele didactice);
certificatul medical 1n cazurile prevazute de legislatia in vigoare.
In cazul in care, contractul individual de munci nu a fost perfectat in forma scrisa, acesta
este considerat a fi incheiat pe o duratd nedeterminata si isi produce efectele din ziua, in care
salariatul a fost admis la munca de catre angajator. Daca salariatul confirma faptul admiterii
la munca, perfectarea contractului individual de munca in forma scrisd, va fi efectuat de
angajator ulterior, Tn mod obligatoriu.
In caz de incetare a contractului individual de munca pe durata determinati, in legitura cu
expirarea termenului sdu, salariatul trebuie sa fie Instiintat in scris de cétre angajator despre
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Art.28.

Art.29.

Art.30.

Art.31.

Art.32.

Art.33.

Art.34.

Art.35.

acest fapt, cu cel putin 10 zile lucratoare inainte.

Contractul individual de munca pe durata determinata, poate inceta inainte de termenul
indicat In contract, numai prin acordul scris al partilor in cazurile si modul prevazut de
contract.

Desfacerea contractului individual de munca se face numai in baza legislatiei in vigoare a R.
Moldova. Salariatul are dreptul la demisie, sa desfacd contractului individual de munca
incheeat pe un termen nedeterminat, urmind sa anunte in scris despre aceasta angajatul cu 14
zile calendaristice inainte. Prin intelegerea partilor contractul individual de munca poate fi
desfacut si inainte de expirarea termenului stabilit. Dupa expirarea termenului stabilit de
legislatie sau de contractului individual de munca este in drept sa inceteze lucrul, iar
angajatorul este obligat sa efectueze achitarea totala a acestuia pentru munca prestata.
Desfacerea contractului de munca incheiat pe o perioadd determinatd poate fi infaptuita
inainte de termen in cazul cind salariatul, din motive de sanatate ori invaliditate, nu-si poate
exercita functiile iar angajatorul nu-si onoreaza obligatiunile prevazute de contract sau o
face incalcind legislatia muncii, in alte cazuri prevazute de Codul muncii al RM
Concedierea (desfacerea din initiativa angajatorului a contractului individual de munca pe
durata nedeterminatd, precum si a celui de durata determinatd) se admite pentru motivele
stabilite Tn art.86, art. 301 din Codul Muncii, cu acordul sau consultarea prealabild a
organului sindical (dupa caz), cu respectarea procedurii de concediere in cazul lichidarii
unitatii, a reducerii numarului sau statelor de personal.

Ziua concedierii este ultima zi de munca.

Orice conflict de munca intre angajat si administratie se solutioneaza conform prevederilor
Codului Muncii.

Sectiunea 2. Drepturile si obligatiunile angajatului
Angajatul are dreptul:
la incheierea, modificarea, suspendarea si desfacerea contractului individual de muncd, in
modul stabilit de codul muncii;
la munca, conform contractului individual de munca;
la un loc de munca, in conditiile prevazute de standardele de stat, privind organizarea,
protectia si igiena muncii, de contractul colectiv de munca;
la achitarea la timp si integrala a salariului, in corespundere cu calificarea sa, cu
complexiunea, cantitatea si calitatea lucrului efectuat;
la odihnd, asiguratd prin stabilirea duratei normale a timpului de munca, prin acordarea
zilelor de repaus si de sarbatoare, a concediilor anuale platite;
la informare deplind si veridica, despre conditiile de munca si cerintele fata de protectia si
igiena muncii la locul de muncg;
la adresarea catre angajator, patronate, sindicate, organele administratiei publice centrale si
locale, organele de jurisdictie a muncii;
la formarea profesionald continua si perfectionare, conform Codului Muncii si altor acte
normative,
la participare in administrarea unitétii, conform Codului Muncii si al contractului colectiv de
munca;
la asigurarea sociala obligatorie, in modul prevazut de legislatia in vigoare.
Angajatul este obligat:
sd-si Indeplineascd constiincios obligatiile de munca, prevazute de contractul individual de
muncd, de regulamentul scolii, de functiile de serviciu a lucratorilor, aprobate de directorul
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Art.36.
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Art.37.
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scolii;

sa indeplineasca normele de munca stabilite;

sa respecte regulamentul de ordine interna al scolii;

sa respecte disciplina muncii;

sa respecte normele de securitate si sdnatate in munca;

sa respecte atitudinea gospodareasca fatd de bunurile scolii si ale altor salariati;

sd informeze indatd angajatorul sau conducdtorul nemijlocit, despre orice situatie, care
prezinta pericol pentru viata si sdnatatea oamenilor sau pentru integritatea patrimoniului;

sa fie prezent la scoald cu 10minuteinainte de inceperea lectiilor, la instruirea practica — cu
15 minute.

Sectiunea3. Drepturile si obligatiunile angajatorului
Angajatorul are dreptul:
sd incheie, sd modifice, sa suspende si sa desfacd contractele individuale de muncad cu
salariatii, Tn modul si conditiile stabilite de Codul Muncii al Republicii Moldova si de alte
acte normative;
sd ceard de la salariati Indeplinirea obligatiilor de munca si manifestarea unei atitudini
gospodaresti fata de bunurile scolii;
sa stimuleze salariatii, pentru munca efectuata si constiincioasd;
sa tragd salariatii la rdspundere disciplinard in modul stabilit de legislatia in vigoare;
sd emitd acte normative la nivel de scoala (Regulamente, Instructiuni, etc.);
sa creeze patronate, pentru reprezentarea si apararea intereselor sale si sa adere la ele.
Angajatorul este obligat:
sa respecte legile si alte acte normative, conditiile conventiilor colective;
sa respecte conditiile contractului individual de munca;
sa aprobe anual statele de personal al unitatii;
sa acorde salariatilor volumul de munca prevazut de contractul individual de munca;
sa asigure salariatilor conditiile de munca corespunzatoare normelor de securitate si sdnatate
in munca;
sa asigure cu utilaj, instrumente, documentatie tehnica si alte mijloace necesare pentru
indeplinirea obligatiilor de munca;
sd asigure o platd egala pentru o munca de valoare egals;
sa plateasca integral salariul in termenele stabilite de Codul Muncii;
sd poarte negocieri colective si sd incheie contractul colectiv de muncad in modul stabilit de
Codul Muncii;
sd Indeplineasca la timp prescriptiile organelor de stat, de supraveghere si control, sa
plateasca amenzile aplicate pentru incdlcarea actelor legislative si altor normative;
sd examineze sesizdrile salariatilor si reprezentantilor, privind incalcarile actelor legislative
si ale altor acte normative, ce contin norme ale muncii, sa i-a masuri pentru Inlaturarea lor,
informind despre aceasta persoanele mentionate in termenii stabiliti de lege;
sa creeze conditii, pentru participarea salariatilor la administrarea scolii in modul stabilit de
Codul Muncii si altor acte normative;
sd efectueze asigurarea sociald obligatorie a salariatilor, Tn modul prevdzut de legislatia in
vigoare;
sd compenseze prejudiciul material si cel moral, in modul stabilit de prezentul regulament si
de alte acte normative.



Art.38.

Art.39.

Art.40.

Q@ +~o oo

Art.41l.
Art.42.

Art.43.

Art.44.

Art.45.

Art.46.

Art47.

Art.48.

CAPITOLUL I1I.
REGIMUL DE MUNCA SI DE ODIHNA

Sectiunea 1. Timpul de munca
Timpul de muncd reprezinta timpul pe care salariatul, in conformitate cu prezentul
Regulament, cu contractul individual de munca il foloseste pentru indeplinirea obligatiunilor
de munca. Durata normala a timpului de munca al salariatilor nu poate fi mai mare de 40 ore
pe saptamina.
Durata timpului de munca a salariatilor se reglementeaza prin Contractul individual de
muncd, Contractul colectiv de muncd, Regulamentul intern al unitatii $i metodologiei de
repartizare a timpului de munca a personalului didactic — 35 ore saptamanale (art.55, 119 din
Codul educatiei), elaborata de Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii.
Pentru cadrele didactice din Scoala Profesionald nr.11, mun. Chisindu se stabileste o duratd
redusa a timpului de munca, de 35 ore saptimanal care se realizeaza intr-un interval zilnic
de 7 ore, incluzand urmatoarele activitati:
activitati de predare-invatare-evaluare, de instruire practica, conform planurilor-cadru de
invatamant;
activitati de pregatire pentru realizarea procesului educational;
activitati de educatie complementare procesului de invagamant;
activitati de consiliere a elevilor si parintilor;
activitati de mentorat;
activitati de dirigentie;
activitdti de elaborare a planurilor educationale individualizate si de predare-
invatareevaluare, de instruire practica, conform planurilor de invatamant pentru elevii cu
cerinte educationale speciale.
Norma didacticad de predare-invatare-evaluare si instruire practicd constituie 720 ore anual.
Volumul de muncd al cadrelor didactice nu trebuie sa depaseascd 1,25 norma didactica,
(conform pct.17 din anexa 7, la Legea 270/2018).
Se permite de a stabili cadrelor didactice din Scoala Profesionala nr.11, mun. Chisindu, 0
norma didactica de pana la 1,5 unitate doar in cazurile cind 1n institutie este insuficienta de
cadre didactice (conform pct.17 din anexa 7, la Legea 270/2018)..
Saptamana de munca se stabileste de 5 zile in saptimana (luni-vineri) cu 2 zile de odihna
(sambata-duminica), programul de lucru de la 8.00 pina la 17.00, intrerupere la pranz de la
13.00 pina la 14.00,
Pentru personalul didactico-stiintific se stabileste programul de lucru de la 8.00 pina la
16.00, intrerupere la prinz in pauza mare. De comun acord cu Comitetul sindical al
colaboratorilor, pentru unele subdiviziuni, in dependenta de specificul fiecareia dintre ele, se
permite stabilirea diferentiata a programului de activitate.
Prin acordul dintre salariat si angajator, pentru unele categorii de salariati se poate stabili un
alt program zilnic de lucru decat cel general.
Munca in schimburi se aproba de angajator de comun acord cu reprezentantii salariatilor,
tinindu-se cont de specificul muncii (doar la serviciul de paza).
Durata intreruperii in munca intre schimburi nu poate fi mai mica decit durata dubla a
timpului de munca din schimbul precedent (inclusiv pauza pentru masd). Munca in decursul
a doua schimburi succesive este interzisa.



Art.49.

Art.50.

Art.51.

Art.52.

Art.53.

Art.54.

Art.55.

Art.56.

Art.57.
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Art.58.

Art.59.

Art.60.

Art.61.

Durata zilei de munca (schimbului) din ajunul zilei de sarbatoare nelucratoare se reduce cu
cel putin o ord pentru toti salariatii, cu exceptia celor carora li s-a stabilit, conform art.96,
durata redusa a timpului de munca sau, conform art.97, ziua de munca partiala.

Munca suplimentard, de reguld, nu se admite, doar in cazurile prevazute in art 104 CM.
Angajarea la munca supliment poate fi dispusa si numai in baza ordinului angajatorului care
se aduce la cunostinta salariatilor sub semnatura.

Angajatorul este obligat sa tind evidenta exactd, in modul stabilit, a timpului de munca
prestat efectiv de fiecare salariat, inclusiv a muncii suplimente, in zilele de repaus si de
sarbatoare nelucrate.

Sectiunea 2.Timpul de odihna
La elaborarea acestui capitol s-a tinut cont obligatoriu de prevederile art.107-111 din Codul
Muncii.
In cadrul programului zilnic de munca, salariatului trebuie si i se acorde o pauzi de masa de
cel putin 30 de minute. Pauza pentru odihna si masa — de la ora 13 00 pina la ora 14 00.
Cadrele didactice beneficiaza de recreatii mari de cel putin 30 min.
Repausul saptaminal se acorda timp de 2 zile consecutive — simbata si duminica. Pentru
pedagogii sociali se stabilesc zile de repaus alternativ: vineri, sambata, duminica.
Zilele de sarbatoare nelucratoare se stabilesc in baza art. 111 din CM si a Hotararilor de
Guvern in vigoare.
La prezentarea actelor respective, salariatii beneficiaza de concediu suplimentar platit pe
motive familiare, exprimat in zile lucratoare, in urmatoarele cazuri:
casatorie — 3 zile;
casatoria copiilor — 1 zi;
nasterea sau infierea copilului — 1 zi;
decesul rudelor de gradul I (sotului, sotiei, copiilor, parintilor, buneilor, fratilor, surorilor) —
3 zile;
decesul rudelor de gradul 11 -1 zi;
incorporarea membrului familiei in armata — 1 zi;
jubileul salariatului (30, 40, 50, 60, 70 ani etc.)- 1 zi;
precum si atingerea virstei de pensionare — 1 zi;
parintilor care au copii in clasele I-1V— prima zi la inceputul anului scolar, iar pentru copiii
din claselor absolvente 1V, IX, XII- la ultimul sunet.
Dreptul la concediul de odihna anual platit este garantat pentru toti salariatii institutiei,
durata caruia este stabilit in baza Conventiei Colective de munca, ramural.
Graficul acorddrii concediilor se stabileste de administratie de comun acord cu reprezentantii
salariatilor, tinindu-se cont de dorinta salariatilor, precum si de necesitatile de functionare
ale institutiei.
Salariatii au dreptul la concedii suplimentare, sociale, neplitite previzute de legislatiei. In
caz de necesitate administratia Scolii Profesionale nr. 11, mun. Chisindu poate sa recheme
salariatul din concediul de odihna anual numai cu acordul scris al acestuia.

Sectiunea 3. Disciplina muncii
Disciplina muncii reprezintd obligatia tuturor salariatilor de a se subordona unor reguli de
comportare stabilite in conformitate cu Codul Educatiei, Codul muncii si Codul de Etica a
cadrelor didactice precum si alte acte normative, cu conventiile colective, cu contractele



Art.62.

Art.63.

Art.64.

Art.65.

Art.66.
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Art.67.
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colective de munca si cu cele individuale de muncd, precum si cu actele normative la nivel
de unitate, inclusiv cu prezentul Regulament intern de activitate a scolii.

3.18timulari pentru succese in muncd
Persoanele salariate care isi indeplinesc sarcinile la nivelul standardelor de performanta si
care manifesta creativitate in activitatea specifica, directia scolii poate aplica stimulari sub
forma de a) mulfumiri; b) premii; ¢) diplome de onoare.
Pentru succese deosebite in munca, merite fatd de societate si fatd de stat, salariatii pot fi
inaintati la distinctii de stat (ordine, medalii, titluri onorifice, diplome de onoare), lor 1i se
pot decerna premii de stat.
Stimularile se aplicd de catre consiliul administrativ de comun acord cu sindicatele prin
emiterea ordinului si se aduce la cunostinta colectivului de munca si se inscriu in carnetul de
munca al salariatului.
Salariatilor care 1si indeplinesc constiincios si eficient obligatiile de munca beneficiaza, de
asemenea, de dreptul prioritar la avansare in serviciu.

3.2 Sanctiuni disciplinare

Principalele fapte ale salariatilor care constituie abateri si se sanctioneaza disciplinar sunt
urmatoarele:
nerespectarea prevederilor din Codul Educatiei, Regulamentul Intern de activitate, din
Statutul personalului didactic, din fisa postului sau a dispozitiilor si hotararilor Consiliului
de administratie, a sarcinilor din planurile de munca si a programelor de masuri adoptate de
Consiliul profesoral, a Hotararilor ME a dispozitiilor si sarcinilor date de conducatorii
ierarhici pana la directorul scolii;
lipsa sau intarzierea nemotivatd de la program,;
parasirea serviciului, plecarea de la ore;
rea vointa si neglijenta Tn executarea sarcinilor de serviciu;
neparticiparea la activitdtile de perfectionare;
refuzul de a indeplini partial sau in totalitate indatoririle de serviciu;
nerespectarea programului de lucru, executarea de lucrari personale sau ale altora in afara de
cele prevazute prin sarcinile de serviciu;
nerespectarea obligatiei de a participa, indiferent de postul sau functia pe care o ocupa, la
executarea oricdror lucrdri sau activitdti cerute de nevoile scolii;
nerespectarea normelor de protectie a muncii precum si a celor privind folosirea
echipamentului de lucru, nerespectarea normelor TS(tehnicii securitatii);
incalcarea procedurilor de predare catre schimbul urmator a serviciului;
insulta si calomnierea personalului scolii, elevilor si parintilor/sustinatori legali;
tentativa de sustragere de materiale din institutie si neglijenta in pastrarea bunurilor;
lipsa de respect fata de conducatorii ierarhici si autoritati;
manifestarea in public, sub orice forma, a opiniilor care ar prejudicia interesele scolii si
imaginea acesteia;
incercarea de a se distrage de la raspundere pentru faptele comise;
abuzul de autoritate.
Incalcarea cu vinovitie a obligatiilor profesionale si / sau a normelor de conduiti, stipulate
in Codul muncii, Codul educatiei, Statutul personalului didactic, prezentul Regulament se
sanctioneaza altfel:

Avertisment scris;
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Art.68.

Art.69.

Art.70.

Art.71.

Art.72.

b.
C.
d.

Mustrare;

Mustrare aspra;

Concedierea (in temeiurile prevazute la art.86, Codul Muncii.
Sanctiunea disciplinard se stabileste dupd caz de Consiliul de administratie, Consiliul
profesoral, directorul unitagii si se aplicd prin decizie semnatd de conducatorul unitatii.
Impotriva sanctiunii disciplinare se poate face plangere in termen de 30 de zile de la
comunicarea deciziei.
Personalul angajat al scolii este obligat sa semnaleze conducerii orice neregula observata in
scoald. Tratarea cu indiferenfd a acestor evenimente se considerda ca nerespectare a
prezentului regulament si se sanctioneaza cu mustrare verbala.
In cazul anchetarii unor abateri disciplinare ale personalului scolii, la cererea avertizorului (
persoana care face sesizarea ) comisiile de anchetare au obligatia de a invita presa si un
reprezentant al sindicatului. Dacd avertizorul vizeaza un reprezentant al conducerii scolii sau
un reprezentant cu atributii de control, inspectia si evaluarea acestuia si o face cu buna
credintd, comisia de ancheta va proteja avertizorul prin ascunderea identitétii lui.
Desfacerea disciplinara a contractului de munca se aplica celui care savirseste o abatere
grava, incalca in mod repetat obligatiile sale de munca, inclusiv normele de comportare in
institutie. Se pot sanctiona cu desfacerea disciplinarda a contractului de munca urmatoarele
abateri:
degradarea  sau  deteriorarea  echipamentelor, instalatiilor, = materialelor  si
mijloacelordidactice;
absenta fara motive intemeiate de la lucru mai mult de 4 ore consecutive in timpul zilei de
munca, ori cumulat in cursul unei luni;
prezentarea la lucru in stare de ebrietate alcoolica, narcoticd sau toxica, stabilitd in modul
prevazut la art.76 lit.
sau consumarea bauturilor alcoolice in timpul efectuarii serviciului;
savirsirea la locul de muncd a unei sustrageri (inclusiv in proportii mici) din patrimoniul
unitatii, stabilite prin hotérire a instantei de judecatd sau a organului de competenta caruia
tine aplicarea sanctiunilor administrative;
orice fapta ale carei urmari ar putea pune in pericol functionarea instalatiilor, laboratoarelor
etc. sau ar avea drept consecinte pagube materiale sau lezarea integritdtii fizice a salariatilor,
elevilor sau a altor persoane;
aplicarea, chiar si o singura data, de catre un cadru didactic a violentei fizice sau psihice fata
de discipoli (art.301);
comiterea de catre salariatul care indeplineste functii educative a unei fapte imorale
incompatibile cu functia detinuta;
incalcarea grava repetata, pe parcursul unui an, a Statutului institutiei de invatamint,
prezentului Regulament de catre un cadru didactic (art.301);
incdlcarea repetata, pe parcursul unui an, a obligatiilor de muncd, dacd anterior au fost
aplicate sanctiuni disciplinare;
insultarea sau lovirea conducatorilor ierarhici sau comportarea huliganica in institutie.
Propuneri pentru sanctiuni disciplinare se pot face de catre Consiliul de etica, directorul
unitatii, directorii adjuncti, seful sectiei.

CAPITOLUL IV.
SECURITATE SI SANATATE iN MUNCA

11



Art.73.

Art.74.

Art.75.

Art.76.
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In Scoala Profesionald nr.11, mun. Chisindu se respectd normele de securitate si sanitate in
2008 si Cerintelor minime de securitate si sandtate la locul de munca, aprobate prin
Hotérirea Guvernului Republicii Moldova nr. 353 din 5 mai 2010 a standardelor si altor
reglementdri in domeniu, conform conditiilor concrete de executare a activitdtilor din scoala,
astfel Incét sa fie stabilite modalitatile de actiune pentru prevenirea tuturor riscurilor posibile
de accidentare si imbolndvire profesionala.

Angajatorul este obligat sa asigure securitatea si sanatatea lucratorilor sub toate aspectele ce
tin de activitatea desfasurata, sa ia masurile necesare pentru protectia securitatii si sanatatii
lucratorilor, inclusiv pentru prevenirea riscurilor profesionale, asigurarea informarii si
instruirii, precum $i pentru asigurarea organizarii §i a mijloacelor necesare.

Institutia elaboreaza si pune 1n aplicare, In baza legislatiei in vigoare si a prezentului
Regulament, instructiuni de securitate si sdnatate in muncd pentru fiecare categorie de
angajat la locul de muncd si pentru reglementarea activitdtilor de instruire practicd in
atelierele si laboratoarele scolii.

La adoptarea si punerea in aplicare a masurilor se va tine seama de urmatoarele principii
generale de prevenire:

asigurarea aplicarii criteriilor ergonomice pentru imbunatitirea conditiilor de munca si
pentru reducerea efortului fizic, precum si masurilor adecvate pentru munca femeilor si a
tinerilor;

prevenirea accidentelor de munca;

evitarea riscurilor profesionale;

evaluarea riscurilor profesionale ce nu pot fi evitate;

adaptarea locului de munca in functie de necesitatile persoanei, inclusiv ale persoanelor cu
echipamentelor de lucru, a metodelor de productie si de lucru, in vederea atenudrii muncii
monotone §i a muncii normate si reducerii efectelor acestora asupra sanatatii;

luarea in considerare a capacitatii lucrdtorilor in ceea ce priveste sandtatea si securitatea
acestora ori de cite ori le incredineaza o sarcind;

asigurarea cd planificarea si introducerea de noi tehnologii fac obiectul consultarii
lucratorilor sgi/sau a reprezentantilor lor in ceea ce priveste consecintele alegerii
echipamentului, conditiilor de lucru si mediului de lucru asupra securitatii si sdnatatii
lucratorilor;

intreprinderea masurilor corespunzatoare pentru ca in zonele de risc grav si specific sa poata
avea acces numai salariaii care au primit instructiuni adecvate privind securitatea si
sanatatea In munca;

asigurarea lucratorilor cu instructiunile corespunzatoare privind securitatea si sdnatatea in
munca;

crearea i mentinerea unor conditii igienice pentru viata i munca;

intocmirea, in cazul cind natura si gradul de risc profesional o necesitd, a unui plan anual de
protectie si prevenire care s includd masuri tehnice, sanitare, organizatorice si de altd
naturd, bazat pe evaluarea riscurilor profesionale, care sd fie aplicat corespunzator
conditiilor de lucru specifice institutiei;

tinerea evidentei accidentelor de munca ce au ca efect incapacitatea de munca a lucratorului
pentru mai mult de 3 zile;

asigurarea institutiei cu materialele necesare informarii si instruirii lucratorilor: afise,
ghiduri, filme cu privire la securitatea i sdnatatea in munca etc.;

12



Art.77.

T o0 o

Art.78.

Art.79.

Art.80.

Art.81.

Art.82.

Art.83.

Art.84.

Art.85.

asigurarea informadrii fiecarei persoane, anterior angajarii in muncd, asupra riscurilor
profesionale la care aceasta ar putea fi expusa la locul de munca, precum si asupra masurilor
de protectie si prevenire necesare;

angajarea numai a persoanelor care, in urma examenului medical si, dupd caz, a testarii
psihologice a aptitudinilor, corespund sarcinii de munca pe care urmeaza sa o execute;
asigurarea lucratorilor cu echipamente de lucru neprimejdioase;

acordarea Tn mod gratuit a lucratorilor cu echipament individual de protectie;

asigurarea, in caz de accidentare sau de imbolnavire la locul de munca, a acordarii primului
ajutor §i transportarea salariatilor 1n institutii medicale.

Instruirea angajatilor constituie un instrument esential pentru asigurarea securitatii si

vvvvv

sanatatii in munca. In acest context, directorul trebuie sa asigure conditii pentru ca fiecare

vvvvvv

la angajare, care include instruirea introductiv-generala si instruirea la locul de munca;

in cazul schimbarii locului de munca, transferului sau permutarii;

la introducerea unui nou echipament de lucru sau la modificarea echipamentului existent;

la introducerea oricarei noi tehnologii sau proceduri de lucru;

la executarea unor lucrari speciale.

adaptatd in functie de evolutia riscurilor profesionale sau de aparitia unor riscuri noi;
periodica si pe masura necesitatiilor. Instruirea periodicad a angajatilor se va efectua la
intervale ce nu vor depasi 6 luni.

Instruirea angajatilor in domeniul securitatii si sandtatii In muncdare loc in timpul
programului de lucru, in interiorul sau in afara Scoala Profesionald nr.11, mun. Chisinau.
Costul instruirii este suportat de catre angajator.

Instruirea Directorului SP nr.11, conducatorilor locurilor de munca, directorilor adjuncti,
contabilului sef, angajatului desemnat responsabil si  reprezentantilor angajatilor se
efectueaza indatd dupa numirea lor in functiile respective si periodic, cel putin o data in 36
de luni.

Persoana responsabila de securitatea in munca in SP nr.11 este numita prin Ordinul
directorului institutiei din randul angajatilor ori/sau angajat in baza de contract, persoana
trebuie sa aiba instruire in domeniu sa detine certificate de gradul II.El este responsabil de
Instructajul general, asigura salariatii cu instructiunile - cadru de securitate si sanatate in
muncd pentru anumite ocupatii.

Responsabilul de securitatea in muncdin comun cu directorul adjunct pentru instruire si
producere, seful sectiei intocmeste planul anual de protectie si prevenire care include masuri
tehnice, sanitare, organizatorice si de alta natura, bazat pe evaluarea riscurilor profesionale,
care sa fie aplicat corespunzator conditiilor de lucru specifice unitatii, parte integranta a
contractului colectiv de munca.

Personalul scolii este obligat sa prezinte cartela medical la 1 septembrie cu examenul
medical periodicexecutat in conformitate cu prevederile actelor legislative si normative
privind securitatea muncii.

Administratia scolii asigura activitatea serviciului medical(asistent medical) conform(art.
235 din Codul muncii al Republicii Moldova).

Comisia pentru securitate si sanatatea in munca efectuiaza atestarea locurilor de munca din
punct de vedere al securitatii §i sanatatii in munca nu mai rar decit o data pe an.
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Art.86.

Art.87.

Art.88.

Art.89.

Art.90.

Art.91.

Director adjunct pentru gospodarie elaboreaza schema de evacuare elevilor si personalului
scoliiin caz de pericol (cutremur, incendiu etc.) stabilit pe baza Normelor de paza contra
incendiilor si a Planului de Protectiei civild. Schemele sunt instalate in toate cladirile,
laboratoarele scolii.

Fiecare lucrator isi va desfasura activitatea in conformitate cu pregatirea profesionald si
instruirea sa, precum si cu instructiunile de securitate si sanatate in munca primite din partea
angajatorului, astfel incit s nu expund la pericol de accidentare sau de imbolnavire
profesionala nici propria persoana si nici alte persoane care ar putea fi afectate de actiunile
sau de omisiunile lui In timpul lucrului.

Obligatiile angajatilor:

sd utilizeze corect utilajul si uneltele din dotarea atelierelor, a aparatelor electrice,
substantelor periculoase, si alte mijloace de productie;

sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie pus la dispozitie si, dupa utilizare, sa
il inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

sa excluda deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a dispozitivelor de protectie ale
masinilor, aparatelor, uneltelor, instalatiilor, precum si sa utilizeze corect aceste dispozitive;
sd comunice imediat angajatorului si/sau lucrdtorilor desemnati orice situatie de munca pe
care au motive intemeiate sd o considere un pericol grav pentru securitate si sanatate,
precum si orice defectiuni ale sistemelor de protectie;

sd aduca la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului orice caz de
imbolnavire a lor la locul de munca sau orice accident de munca suferit de ei;

sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atita timp cit este necesar, pentru
a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de inspectorii de munca sau
pentru a da posibilitate angajatorului sa se asigure cd mediul de lucru este in siguranta si nu
prezintd riscuri profesionale In activitatea lucratorului; g) sa Insuseasca si sd respecte
instructiunile de securitate si sanatate Tn munca.

Drepturile angajatilor. Fiecare lucrator este in drept:

sd aiba un post de lucru corespunzator actelor normative de securitate si sanatate in munca;
sd obtind de la angajator informatii veridice despre conditiile de lucru, despre existenta
riscului profesional, precum si despre masurile de protectie impotriva influentei factorilor de
risc profesional;

sa refuze efectuarea de lucrari in cazul aparitiei unui pericol pentru viata ori sdndtatea sa
pina la inlaturarea acestuia;

sa fie asigurat, din contul angajatorului, cu echipament individual de protectie; e) sa fie
instruit si sa beneficieze de reciclare profesionald in domeniul securitdfii §i sanatagii in
munca din contul angajatorului;

sd se adreseze angajatorului, sindicatelor, autoritdfilor administratiei publice centrale si
locale, instantelor judecatoresti pentru solutionarea problemelor ce tin de securitatea si
sanatatea Tn munca;

sa participe personal sau prin intermediul reprezentantilor sdi la examinarea problemelor
legate de asigurarea unor conditii de lucru nepericuloase la postul sdu de lucru, la cercetarea
accidentului de munca sau a bolii profesionale contractate de el;

sa fie supus unui examen medical extraordinar potrivit recomandarilor medicale, cu
mentinerea postului de lucru si a salariului mediu pe durata efectuarii acestui examen.
Cheltuielile aferente realizarii masurilor de securitate si sanatate a muncii sint finantate
integral din mijloacele proprii ale institutiei.

Pentru finantarea masurilor de securitate, sdnatate si igiend a muncii administatia scolii se
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Art.92.

Art.93.

Art.94.

Art.95.

Art.96.

Art.97.

Art.98.

Art.99.

Art.100.

Art.101.

Art.102.

Art.103.

Art.104.

Art.105.

Art.106.

Art.107.

obliga de a aloca anual mijloace banesti in marime de cel putin 2% de la fondul de salarizare
al unitatii pentru realizarea masurilor de securitate si sdnatate in munca.

Administratia scolii asigura transferul anual al contributiilor in Fondul Social, a primelor de
asistentd medicala obligatorie conform legislatiei in vigoare.

Salariatii nu suportd nici un fel de cheltuieli legate de finantarea masurilor de securitate,
sdndtate, protectie si igiend a muncii.

Sectiunea 1. Reguli generale de securitate si sinatate in munca
Deplasarea angajatilor de la domiciliu la locul de munca si invers, se va face cu mare
atentie, pe caile de acces normale de circulatie, ludnd toate masurile de prevenire si evitare a
accidentelor si deci, a incapacitatii de munca.
Urcarea si coborarea scarilor se va face cu mare atentie, cu sprijin pe balustrada de protectie,
la pas normal. Se va folosi o Incaltdminte adecvata, care s nu provoace agatarea, alunecarea
sau caderea personalului.
Amenajarea locului de munca trebuie astfel realizata, incat sd ofere utilizatorului confort si
libertate de miscare. Se va evita ingreunarea circulatiei prin agsezarea necorespunzatoare a
meselor si scaunelor. Dulapurile vor fi dispuse spre pereti si vor avea rafturi suficient de
rezistente.
sau tdioase.
Pardoseala incaperilor va fi in stare bund, fard deniveldri sau materiale agezate pe jos,
precum si fara sa aiba suprafete alunecoase.
Mobilierul de lucru trebuie conceput si realizat in functie de caracteristicile functionale ale
utilizatorului si de caracteristicile sarcinii de lucru, astfel incat sa asigure acestuia libertatea
de miscare, o pozitie de lucru corecta si confortabila.
[luminatul incaperilor de lucru va fi astfel realizat incat sa corespunda sarcinilor de munca si
cerintelor vizuale ale utilizatorilor.
Amenajarea birourilor se va face astfel incat sd se asigure accesul usor si rapid al
personalului de intretinere, la toate echipamentele din dotare, la pozitiile cablurilor si la
prizele electrice, fara intreruperea activitatii in desfasurare sau cu o Intrerupere minima.
Se interzice conectarea echipamentelor de calcul la prize defecte sau fara legatura la padmant.
Conductorii electrici si cablurile trebuie sd fie Tn bund stare, s nu prezinte risc de
electrocutare la trecerea pe planul de lucru sau pe sol. Cablurile trebuie sa aiba o lungime
suficientd pentru a se adapta nevoilor de lucru din incdpere. Conductorii electrici nu vor
traversa caile de acces fard a fi protejati impotriva deteriorarii mecanice.
Activitatea de prelucrare automata a datelor va fi astfel planificata si organizata, incat lucrul
zilnic in fata ecranului sa alterneze cu alte activitati.
Punerea sub tensiune a calculatorului se va face numai dupa constatarea bunei stari a tuturor
echipamentelor de lucru (tablou electric, prize, stechere, cordon de alimentare, grup
stabilizator, instalatie de climatizare).

Sectiunea 2. Reguli generale de aparare impotriva incendiilor
In Scoala Profesionald nr.11, mun. Chisiniu se respecti “Regulile generale de apirare
impotriva incendiilor in Republica Moldova” RT DSE 1.01-2005”, aprobate prin Hotdrarea
Guvernului Nr.1159 din 24.10.2007 care stabilesc conditii speciale de aparare Tmpotriva
incendiilor si sunt obligatorii pentru toti angatii SP nr.11.
La fiecare obiectiv (teritoriu, intreprindere, cladire, instalatie, incapere, instalatie exterioara,
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Art.108.

Art.109.

Art.110.

Art.111.

Art.112.

Art.113.

Art.114.

Art.115.

Art.116.

Art.117.
Art.118.

Art.119.

Art.120.

Art.121.

Art.122.

Art.123.

depozit, mijloc de transport, teren deschis, proces tehnologic, utilaj, produs) trebuie
asigurata securitatea persoanelor in caz de incendiu, precum si elaborate instructiuni privind
masurile de aparare impotriva incendiilor pentru fiecare sector (atelier, sectie etc.) cu pericol
de explozie/incendiu si de incendiu.

AngajatiiSP nr.11, se admit la exercitarea functiilor de serviciu numai dupad trecerea
instructajului de protectie contra incendiilor, iar la schimbarea specificului de lucru trebuie
sd urmeze cursuri suplimentare de prevenire si stingere a eventualelor incendii, in modul
stabilit de legislatia in vigoare si de conducatorul institutiei.

Blocurile de studii, blocurile auxiliare si cdminele SP nr.11, mun. Chisindu cétre inceputul
noului an de studii, sunt supuse controalelor de catre comisiile institutiilor respective.
Controalele se finalizeaza cu intocmirea unui act respectiv.

in silile de clase, laboratoare, cabinete trebuie si se pastreze in dulapuri speciale numai
aparatele, utilajul si materialele didactice necesare pentru procesul de instruire.

Mobilierul instalat 1n salile de clase, aule, laboratoare etc. nu trebuie sa depaseasca normele
de proiect, iar numarul de elevi (studenti) va corespunde cu normele sanitare.

Conducatorii institutiilor de invatamant trebuie sa organizeze instruirea elevilor, studentilor,
corpului didactic si altor categorii de personal privind regulile de aparare impotriva
incendiilor si actiunile in caz de incendiu.

La terminarea orelor in cabinete, laboratoare si ateliere toate substantele si materialele cu
pericol de explozie-incendiu si incendiu trebuie sa fie adunate in incaperi amenajate special
in acest scop si se face deconectarea de la reteua electrica a masinelor de calcul, aparatelor
electrice (fiare) si a masinelor de cusut.

In blocurile de studii, blocurile auxiliare si cimine nu se admit modificiri in constructii fara
documentatia respectiva de proiect coordonatd cu organele SSMCI.

Incaperile de pastrare a informatiei trebuie amplasate separat de alte incaperi si utilate cu
stelaje si dulapuri din materiale incombustibile. In silile de informatica (TIC) nu se admite
instalarea dulapurilor pentru pastrarea materialelor si obiectelor.

Deasupra si sub salile TIC nu se admite amplasarea incaperilor si depozitelor cu pericol de
explozie-incendiu si de incendiu.

Nu se admite reparatia blocurilor de TIC nemijlocit in sélile de calculatoare.

In silile de masini se admite pastrarea (in ambalaj incasabil) a maximum 0,5 1 LUI pentru
reparatii mici si deservirea tehnica a masinilor.

Nu se admite 1dsarea fara supraveghere a aparaturii radioelectronice conectate la retea, care
se utilizeaza la incercarile si verificarea TIC.

Minimum o datd in trimestru trebuie sa se execute curdtarea de praf a agregatelor si
subansamblelor (nodurilor), canalelor de cabluri si spatiilor din pardoseala.

In cladirile cu aglomeriri, in cazul deconectarii energiei electrice, personalul de deservire
trebuie asigurat cu lanterne electrice. Numarul de lanterne se stabileste de catre conducator,
tinind cont de specificul obiectivului, prezenta personalului de serviciu, numarul total de
persoane in cladire, dar nu mai putin de o lanternd pentru fiecare lucrator al personalului de
serviciu.

Covoarele si alte tipuri de inveliguri pentru pardoseli, in incéperile aglomerate, trebuie bine
fixate pe pardoseala. Prevederile de aparare impotriva incendiilor pentru instalatiile
electrice.

Montarea si exploatarea instalatiilor electrice trebuie sa se efectueze conform NMIE,
Regulilor tehnicii securitatii la exploatarea instalatiilor electrice de catre consumatori (RTS)
si altor acte normative.
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Art.124.

Art.125.

Art.126.
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b)
c)

d)

f)

9)

Art.127.

Art.128.

Art.129.

Art.130.

Art.131.

Art.132.

Motoarele electrice, aparatele de comanda, aparatura de pornire si reglare, aparatura pentru
control si masurare si de protectie, utilajele auxiliare si conductoarele electrice trebuie sa
aiba gradul de protectie in corespundere cu clasa zonei conform NMIE, precum si sa dispuna
de aparate de protectie contra curentului de scurtcircuit §i de suprasarcina.

In toate incaperile, indiferent de destinatie, care dupa terminarea lucrarilor se inchid si nu se
controleaza de catre personalul de serviciu, toate instalatiile si aparatele electrice trebuie
deconectate (cu exceptia iluminatului de serviciu si de avarie, instalatiilor automate de
stingere si semnalizare a incendiului, precum si instalatiilor electrice care functioneaza 24 de
ore, conform prevederilor tehnologice).

La exploatarea instalatiilor electrice se interzice:

utilizarea aparatelor electrice si dispozitivelor in conditii care nu corespund recomandarilor
(instructiunilor) intreprinderilor-furnizoare, sau cu defecte, care pot conduce la izbucnirea
incendiilor, precum si exploatarea conductoarelor si cablurilor electrice cu izolatie defectata
sau cu izolatie ce si-a pierdut capacitatile de protectie;

utilizarea prizelor, intrerupatoarelor si a altor mijloace si dispozitive electrice deteriorate;
acoperirea cu hirtie, fesatura si cu alte materiale combustibile a becurilor si corpurilor de
iluminat, precum si exploatarea lor fara capacele de protectie;

utilizarea fiarelor de calcat, plitelor, fierbatoarelor electrice si altor aparate electrice de
incélzit fara suporturi din materiale incombustibile;

lasarea fara supraveghere a aparatelor electrice de incalzit, televizoarelor, aparatelor de radio
etc. conectate la retea;

utilizarea aparatelor electrice de incalzit nestandardizate (improvizate), utilizarea
sigurantelor fuzibile necalibrate sau a altor aparate improvizate de protectie contra curentilor
de scurtcircuit si suprasarcinilor;

montarea conductoarelor electrice si a liniilor de cablu tranzitare prin incdperile de
depozitare, precum si prin zonele cu pericol de incendiu si explozie-incendiu.

Nu se admite montarea intr-un singur tub, furtun metalic, fascicul, canal inchis al
elementelor de constructie a circuitelor de iluminat (de avarie si de lucru), precum si a
cablurilor de alimentare si de comanda.

Indicatoarele luminoase “Iesire” trebuie si fie in stare perfectd si conectate permanent. In
sdlile de spectacole, prezentare, expozitie etc. indicatoarele luminoase pot fi conectate numai
pe parcursul desfasurarii activitatilor (pe timpul aflarii persoanelor).

Corpurile electrice de iluminat portative trebuie executate cu utilizarea conductoarelor
electrice elastice prevazute cu capace din sticld, precum si protejate cu plase de siguranta si
dotate cu cirlige pentru suspendare.

La amenajarea sofitelor trebuie sa se foloseascd numai materialele incombustibile, iar
corpurile lor sa fie izolate de cablurile de sustinere. Proiectoarele si sofitele trebuie
amplasate la o distantd de minimum 0,5 m de la elementele si materialele combustibile, iar
proiectoarele cu lentile - la o distantd de minimum 2 m. Proiectoarele si sofitele trebuie sa
aiba filtre de lumina din materiale incombustibile.

Nu se admite exploatarea aparatelor electrice fara termoregulatoarele (sau defectate),
prevazute de producator. Prevederile de aparare impotriva incendiilor pentru sistemele de
incalzire si ventilare.

Inainte de inceperea sezonului de incilzire toate sobele, centralele termice,
termogeneratoarele si caloriferele, precum si alte aparate si sisteme de incélzit trebuie
verificate si reparate. Nu se admite exploatarea sobelor si a altor aparate de incalzit cu
defecte.
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Art.133.

Art.134.

Art.125.

Art.126.
Art.127.

Art.128.

Art.129.

b)

c)
d)

CAPITOLUL V.

STRUCTURA ORGANIZATORICA-FUNCTIONALA A
SCOLII PROFESIONALE NR.11, MUN. CHISINAU

Managementul SP nr.11, mun. Chisindu este asigurat de catre director prin coordonare cu

organele administrative si consultative.

Scoala Profesionald nr.11, mun. Chisindu functioneaza urmatoarele organe administrative si

consultative:

Consiliul profesoral,

Consiliul de administratie;

Consiliul de etica;

Consiliul elevilor;

Comisii metodice;

. Comisii de lucru.

Personalul Scolii Profesionale nr.11, mun. Chisinau este constituit din:

a. personal de conducere: directorul, directori adjuncti, sef de sectie, contabil sef;

b. personal didactic: profesor, maistru-instructor, psiholog, conducator de cerc;

c. personalul didactic auxiliar: pedagog social in caminele pentru elevi, bibliotecar;

d. personal nedidactic, constituit din personal administrativ gospodaresc, auxiliar si de
deservire.

I N e

Sectiuneal. Conducerea scolii
Institutia de invatdmant este condusa de director.
Directoruleste numit prin ordinul ministrului, ca rezultat al concursului public, organizat in
conformitate cu prevederile Regulamentului de organizare si desfasurare a concursului
pentru ocuparea functiei de conducere in institutiile de invatamant profesional tehnic,
aprobat de catre Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii pe o perioada de 5 ani.
Directorul SP nr.11 este responsabil de asigurarea conditiilor de desfasurare a procesului de
instruire, de asigurarea conditiilor igienico-sanitare si de trai ale elevilor, de respectarea
normativelor de munca, de lipsa conditiilor nocive etc.
Directorul are urmatoarele atributii:
reprezinta institutia de invatamant in toate instantele;
elaboreaza si implementeaza Planul de dezvoltare strategica a institutiei;
intocmeste si prezinta spre aprobare consiliului de administratie bugetul anual al institutiei;
prezinta anual Ministerului Educatiei, Culturii si Cercetarii raportul de activitate, aprobat de
consiliul profesoral, care este publicat pe pagina web a institutiei;
coordoneaza si este responsabil de intreaga activitate instructiv-educativa si administrativa a
institutiei;
selecteaza, angajeaza, elibereaza personalul in conformitate cu legislatia in vigoare;
organizeazd si desfdsoard in conformitate cu normele stabilite de Ministerul Educatiei,
Culturii si Cercetarii concursul pentru angajarea personalului de conducere (directori
adjuncti) si personal didactic;
organizeaza si conduce activitatea consiliului profesoral si de administratie al institutiei;
este ordonator de finante/credite, semneaza contracte, deschide conturi bancare si executa
alte actiuni ce reies din calitatea sa de ordonator de finante/credite;
este responsabil de desfasurarea activitatilor antreprenoriale;

stabileste obligatiunile functionale ale directorilor adjuncti, personalului didactic si ale celui
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administrativ §i exercitd controlul permanent asupra modului de indeplinire a sarcinilor de
catre Intregul personal;

asigurd realizarea prevederilor legislatiei Republicii Moldova, a actelor normative elaborate
de Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetdrii si a dispozitiilor emise de organele de
administratie publica locala;

este responsabil de elaborarea si respectarea prevederilor Statutului si a Regulamentului
intern de activitate a institutiei de invatamint;

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

asigurd dezvoltarea personalului didactic si de conducere prin crearea conditiilor necesare
pentru formare continud, obtinere si promovarea in grade didactice;

stimuleaza resursele umane in raport cu performantele profesionale;

negociaza si semneaza contractul colectiv de munca si contractul individual de munci;
coordoneaza si aproba norma didactica a cadrelor didactice;

organizeaza functionarea normald a caminelor $i cantinei institutiei, creeazd conditii de trai
si de odihna pentru elevi;

asigurd activitatea de coordonare si indrumare 1n vederea implementarii realizarilor stiintei
si practicii in domeniul invatamantului profesional;

asigura evidenta si pastrarea documentatiei institutiei

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

Functia de director adjunct se ocupa prin concurs public, organizat in conformitate cu
Regulamentul de organizare si desfagurare a concursului pentru ocuparea functiei de
conducere in institutiile de invatamant profesional tehnic, aprobat de catre Ministerul
Educatiei, Culturii si Cercetarii.

Directorul adjunct indeplineste atributiile stabilite prin fisa postului, cele delegate de
director pe perioade determinate si preia prerogativele directorului in lipsa acestuia.
Atributiile directorul adjunctpentru instruire si productie:

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

intocmeste programul (orarul) desfasurarii procesului de instruire;

distribuie norma didactica pe discipline de instruire teoreticd si practica,

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

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

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

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

pune in evidentd si controleazd situatia scolard, frecventa/prezenta la ore si conditiile de trai
si odihna ale elevilor;

duce evidenta realizarii planurilor si programelor de instruire profesionald (teoretica si
practicd) si planurilor activitatii de producere;
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pune in evidenta realizarea hotaririlor consiliului profesoral;

organizeaza activitati de perfectionare, stagiere si atestare a cadrelor didactice;

asigurd controlul respectdrii normelor de tehnica securitdtii si de protectie a muncii in
ateliere, laboratoare, poligoane etc.;

asigura corectitudinea completarii documentelor de evidentd si analiza a activitatii de
productie, documentelor de evidenta si analiza a procesului de instruire (Registrul de ordine,
Cartea nominala, Registrul de inmatriculare, dosarele personale ale elevilor);

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

asigurd mentinerea si dezvoltarea continud a bazei tehnico-materiale si didactice, Intretinerea
parcului de automobile si tractoare, a utilajului, mecanismelor si agregatelor.
Directorul-adjunct pentru instruiresi educatie are urmatoarele atributii:

participa la elaborarea si implementarea Planului de dezvoltare strategica a institutiei;
participa la elaborarea planului managerial de activitate, sectiunea Lucrul educativ;

asigurd implementarea managementului calitdtii in institutia de Invatamint;

intocmeste programul (orarul) desfasurarii activitatilor extracurriculare;

organizeaza si evaluiaza activitdtiile de perfectionare si atestare a cadrelor didactice,
maistrilor-instructori si a pedagogilor sociali in problemele activitdtii educative;
coordoneaza activitatea consiliului dirigintilor si pedagogilor sociali;

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

planifica si organizeaza activitatile de orientare profesionala;

desfdsoara activitati de diseminare a bunelor practici si promovare a institutiei de
invatamint;

monitorizeaza corectitudinea completarii documentelor de evidenta si analizd a procesului
de instruire;

contribuie la mentinerea si dezvoltarea continud a bazei tehnico-materiale si didactice;
asigura implementarea realizarilor stiintei si practicii in domeniul invatamintului

profesional;

ghideaza activitatea organului de autoguvernanta al elevilor din institutie (asociatii a elevilor
etc).

Sectia este o subdiviziune didactico-administrativa, responsabila de activitatea de pregatire a
muncitorilor calificati pentru diverse domenii ale economiei nationale.

Sectia se instituie si se lichideaza prin ordinul directorului institutiei de invatamint in baza
deciziei consiliului de administratie, confirmata de fondator, in cazul cind institutia dispune
de un efectiv nu mai mic de 150 de elevi pentru o sectie.

Organizarea si dirijjarea nemijlocitad a procesului educational la sectie o efectueaza seful
sectiel in conformitate cu prezentul Regulament si cu Regulamentul intern de activitate al
institutiei.

Seful sectiei are urmatoarele atributii:

elaboreaza planul anual, semestrial de activitate a sectiei;

elaboreaza documentatia sectiei in conformitate cu Nomenclatorul dosarelor institutiei de
invatamint;

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

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

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

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

monitorizeaza situatia scolard, frecventa/prezenta la ore a elevilor si respectarii normelor
tehnicii si securitdtii muncii elevilor la stagiile de practicd in atelierele institutiei si la
intreprinderti;

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

organizeaza activitatea educationala la sectia pe care o conduce;

organizeaza si monitorizeaza desfasurarea sesiunii de examinare, reexaminare pentru elevii
aminati sau restantieri;

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

monitorizeaza evidenta reusitei si frecventei elevilor la sectia respectiva,

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

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

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

Alte atributii ale sefului de sectie, decit cele specificate in Regulament, pot fi stipulate in
regulamente interne si aprobate de catre consiliul profesoral.

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

Consiliul de administratie este format din:

director;

directorii adjuncti;

contabil-sef;

sef de sectie;

presedintele organizatiei sindicale;

doi reprezentanti ai cadrelor didactice, delegati de consiliul profesoral;

1-2 reprezentanti ai agentilor economici locali;

1-2 reprezentanti ai parintilor, delegati de adunarea generald a parintilor;

1-2 elevi, delegati de consiliul elevilor din institutie.

Consilul de administratie este condus, de reguld, de catre directorul institutiei de
invatdmant sau de o altd persoana, desemnatd de membrii consiliului prin vot secret.
Consiliul de administratie are urmatoarele atributii:

asigurd aplicarea in practica a prevederilor cadrului legislativ si normativ in vigoare;
elaboreaza planul anual de activitate, programele semestriale §i pe domenii de activitate;
elaboreazd Regulamentul intern de activitate si urmareste respectarea lui de catre toti elevii
si salariatii institutiei de invatamant;

avizeaza proiectele de state de personal si de buget ale institutiei;

avizeaza strategia de realizare si gestionare a resurselor financiare extrabugetare, inclusiv a
activitatilor de antreprenoriat, conform legislatiei in vigoare;

decide infiintarea comisiei de evaluare si asigurare a calitatii;

aproba strategia de dezvoltare a resurselor umane la nivelul institutiei de Invatdmant;
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aproba platforma de dialog social cu partenerii educationali;

monitorizeaza si evalueaza periodic parcurgerea materiei de studii, solicitind rapoarte din
partea sefilor comisiilor metodice;

examineaza si propune spre aprobare norma didacticd anuala;

analizeaza abaterile comise de personalul institutiei si propune, dupa caz, sanctiuni, conform
legislatiei in vigoare, aprobd acordarea primelor pentru salariatii institutiei etc.

Componenta consiliului de administratie este validatd de catre consiliul profesoral si este
constituit prin ordinul directorului.

Consiliul de administratie se intruneste cel putin o datd pe luna. Deciziile luate sint
consemnate in procesele- verbale si sint obligatorii, pentru directorul institutiei.
Procesele-verbale ale sedintelor consiliului de administratie se inregistreaza in Registrul de
procese-verbale ale consiliului de administratie, care se pastreaza in institutia de invatdmint
profesional tehnic secundar, se indosariazd si se numeroteaza. Pe ultima foaie, directorul
institutiei semneaza pentru autentificarea numarului paginilor registrului si aplicd stampila.
Membrii Consiliului de Administratie coordoneaza si raspund de domenii de activitate pe
baza delegdrii de sarcini concrete stabilite de director, avind in vedere urmatoarele sectoare:
instructiv-educativ, financiar, extracurricular si administrativ.

Consiliul profesoral este organul colectiv de conducere al institutiei de invatamant si este
format din cadrele didactice titulare, cite un elev de la fiecare an de studii si prezidat de catre
director.

Secretarul consiliului profesoral este ales prin vot deschis din randurile cadrelor didactice
membre ale consiliului profesoral pentru o perioadda de un an de studii. Sedinta este
deliberativa in cazul prezentei majoritatii simple a membrilor consiliului.

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

Atributiile Consiliuluiprofesoral:

dezbate, avizeaza si aproba Statutul institutiei de invatamant;

dezbate si avizeazd Regulamentul intern de activitate al institutiei in sedinta la care participa
cel putin 3/4 din personalul titular salariat;

propune si alege componenta nominala a consiliului de administratie;

propune si alege componenta nominald a comisiilor metodice;

propune si alege componenta nominald a comisiei de evaluare si asigurare a calitatii,

dezbate si aproba programele de dezvoltare a institutiei de invatdmint;

dezbate, la solicitarea Ministerului Educatiei, Culturii si Cercetarii sau din proprie initiativa,
proiecte de legi /acte normative, care reglementeaza activitatea educationala si transmite
Ministerului Educatiei, Culturii si Cercetarii propuneri de modificare sau completare;
dezbate si apreciaza Raportul de evaluare interna privind calitatea instruirii §i determina
masuri pentru perfectionarea acestei activitati,

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

examineaza si propune spre aprobare planul de activitati extrascolare;

valideaza raportul privind situatia scolara semestriald si anuala a elevilor, prezentat de
maistri-instructori si profesorii diriginti, precum si situatia scolard dupd incheierea sesiunii
de aminare, diferente si corigente;

avizeaza raportul comisiei de admitere privind realizarea planului de admitere;

discuta si aproba planul activitatilor de orientare profesionald;
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discuta si apreciaza eficienta lucrului metodic in institutie, activitatea comisiilor metodice,
formarea profesionala continud a cadrelor didactice;

valideaza rezultatele evaluarii activitatii profesorilor si maistrilor-instructori;

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

Consiliul profesoral se convoacd, cel putin, o dati la doud luni. In cazuri exceptionale,
consiliul profesoral poate fi convocat de catre director sau la solicitarea unei treimi din
numarul membrilor consiliului. Participarea personalului didactic si a reprezentantilor
elevilor la sedintele consiliului profesoral este obligatorie. Hotaririle consiliului profesoral
sint obligatorii pentru elevi, personalul de conducere, didactic, didactic auxiliar si
nedidactic. Problemele discutate la consiliul profesoral se consemneaza in procesul-verbal al
sedintei. In baza deciziilor adoptate de consiliul profesoral, directorul institutiei emite ordine
si dispozitii.

Procesele-verbale se inregistreaza in Registrul de procese-verbale al consiliului profesoral,
care pentru a deveni document oficial, se indosariaza si se numeroteaza. Pe ultima foaie,
directorul institutiei semneaza pentru autentificarea numarului de pagini din registru si se
aplica stampila.

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

Comisia metodica are urmatoarele atributii:

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

elaboreazd proiectele pentru oferta educationald, strategia acesteia, obiectivele, finalitatile,
resursele materiale necesare;

elaboreazad programul de activitate semestrial si anual al comisiei metodice;

acordd asistentd metodologica cadrelor didactice la elaborarea proiectarii didactice de lunga
durata s1 a demersurilor didactice la ore;

analizeaza periodic performantele elevilor;

organizeaza si raspunde de desfdsurarea evaludrilor/tezelor semestriale, analizeaza si aproba
testele de evaluare;

desfasoara activitati de pregatire a elevilor pentru examene, olimpiade, concursuri etc.

Seful comisiei metodice este ales prin vot deschis, de catre membrii comisiei respective, pe
un termen de 2 ani, din rindul cadrelor didactice care detin grad didactic si au experientd de
cel putin 3 ani in invatdmintul profesional tehnic.

Atributiile Sefului comisiei metodice:

realizeaza diagnoza activitatii specifice pe anul scolar anterior;

stabileste obiectivele prioritare pentru perioada urmatoare (plan de activitati)

intocmeste programul de activitdti in functie de obiectivele proiectate;

stabileste responsabilitati si modalitati concrete de realizare si de evaluare;

avizeaza proiectul normei didactice pentru personalul comisiei metodice;

avizeaza planurile calendaristice si proiectele unitatilor de invatare;

monitorizeaza activitatea stagiarilor ;

coordoneaza pregatirea pentru concursuri §i examene;

acorda consultanta la intocmirea programelor optionale;

selecteaza grupuri tinta pentru diferite tipuri de formari;
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0)
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Art.158.

Art.159.

a)
b)
c)
d)

Art.160.

Art.161.
a)
b)
c)

Art.161.
a.

Art.162.
Art.163.

Art.164.
Art.165.
Art.166.

Art.167.

coordoneaza confectionarea si procurarea mijloacelor didactice;
urmadreste realizarea interasistentelor
tine evidenta realizarii planurilor si programelor de instruire la disciplinele din resortul
comisiei metodice;

examineaza si aproba programul individual de activitate al personalului didactic;

asigura calitatea procesului educational prin evaluarea activitatii fiecarui membru al

comisiei metodice si propune consiliului de administratie calificativele anuale ale acestora in
baza unui raport argumentat si documentat;

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

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

elaboreaza si prezintd raportul semestrial si anual de activitate al comisiei metodice.
Consiliul de etica al institutiei este format prin ordinul directorului.

Presedintele si secretarul Consiliului sint alesi la prima sedintd, prin vot deschis, cu
majoritate simpla de voturi 3/4. Mandatul membrului Consiliului este de 2 ani, pe durata a
cel mult doud mandate consecutive.

Consiliul de etica este compus din 5 membri, cu respectarea principiului reprezentativitatii,
nediscriminarii, transparentei si echitatii de gen, dupa cum urmeaza:
un cadru de conducere delegate de Consiliul de administratie;

doua cadre didactice alese de Consiliul profesoral;
un reprezentanti al sindicatului din institutie;
un parinte ales la adunarea generala a parintilor institutiei de
invatamant.

Componenta Consiliului se modifica prin dispozitia directorului institutiei.

Membrul Consiliului isi pierde mandatul, in cazul in care:

a absentat nemotivat de la trei sedinte consecutive ale Consiliului;

a incetat relatiile de serviciu cu institutia;

la cererea membrului Consiliului.

Functiile de baza ale Consiliului sant:

coordonarea aplicdrii uniforme a normelor de conduitd morald si profesionald de catre
cadrele didactice/de conducere in cadrul activitatii Scolii Profesionale nr.11, mun. Chisinau
(monitorizarea deciziilor si recomandarea masurilor de implementare a Codului de etica al
cadrului didactic);

monitorizarea aplicarii principiilor si normelor de conduita morala si profesionald in
activitatea Consiliului de eticd in Scoala Profesionald nr.11,mun. Chisinau.

Sedintele Consiliului de etica sunt confidentiale

Sedintele Consiliului sint deliberative daca la ele participa cel putin 2/3 din membrii acestuia
si au loc, de reguld, o datd in trimestru, iar sedintele extraordinare — in cazul inaintarii
petitiilor, sesizdrilor, cererilor.

Deciziile Consiliului se aproba prin majoritatea simpla a voturilor membrilor acestuia.
Sedinta extraordinara se convoaca in termen de maxim 3 zile lucratoare de la depunerea
sesizarii.

Documentele aferente fiecdrei sesizari, sint arhivate si pastrate in arhiva Consiliului. La
acest dosar va avea acces secretarul Consiliului.

Toate documentele inregistrate la Consiliu au caracter public, cu exceptia datelor cu caracter
personal.
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Art.168.

Art.169.

Art.170.

Art.171.

Art.172.

Art.173.

Art.174.

Art.175.

Art.176.

Art.177.

Art.178.

Art.179.

Art.180.

Art.181.

Art.182.

Art.183.

Consiliul elevilor (CE) este format din cate un reprezentant al fiecarei grupe si este condus
de un presedinte ales de catre acestia si validat de catre consiliul de administratie.

Consiliul Elevilor este alcatuit din reprezentantii fiecarei grupe din SP nr.11 (cate 1 din
fiecare grupd) si un membru al personalului didactic care va actiona drept coordonator al
intrunirilor. Dintre membrii sai Consiliul va alege un secretar al Consiliului pe durata unui
an de studii.

Fiecare grupa isi va alege reprezentantul in Consiliul Elevilor o datd pe an, la inceputul
primului semestru. Votul va fi secret iar elevii vor fi singurii responsabili pentru alegerea
reprezentantilor lor. Profesorii nu au drept de vot si nici nu le este permis amestecul sau
influentarea deciziei elevilor.

Intrunirile Consiliului Elevilor se desfasoari lunar, fiind prezidat de reprezentantul cadrelor
didactice care este si Presedintele Consiliului.

Toti membrii Consiliului au obligatia de a participa la toate intrunirile Consiliului, iar cand
din motive obiective nu pot participa, au obligatia de a anunta secretarul Consiliului.
Membrii Consiliului trebuie sa accepte ultimul cuvant al Presedintelui. Presedintele are
obligatia de a aduce la cunostinta Consiliului de Administratie al SP nr.11 toate problemele
discutate in cadrul sedintelor Consiliului.

Toate propunerile avansate de catre Consiliu vor fi notate de secretar si expuse intr-un loc
public pana la urmatoarea intrunire.

Fiecare membru al Consiliului, inclusiv secretarul si presedintele are dreptul de a vota prin
“DA” sau “NU” sau sa se abtina de la vot.

Votarea poate fi secretd sau prin ridicarea mainii, in functie de hotararea membrilor
Consiliului.

Membrii Consiliului trebuie sa respecte toate regulile si conventiile adoptate de catre
Consiliu si sa asigure aplicarea In randul elevilor a hotararilor luate.

Membrii Consiliului sunt datori a ridica in fata Consiliului problemele specifice procesului
instructiv-educativ cu care se confrunta grupele lor si vor raporta grupei toate discutiile
purtate referitor la chestiunile in cauza.

Secretarul Consiliului va intocmi si va depune la biblioteca scolii un dosar al intrunirilor
care va fi accesibil tuturor elevilor din liceu.

Secretarul Consiliului are responsabilitatea Tntocmirii ordinii de zi a intrunirilor si de a o
aduce la cunostinta membrilor cu cel putin 48 de ore inainte de desfasurarea intrunirii.
Presedintele are datoria de a se asigura ca ordinea de zi stabilitd este urmaritd corespunzator
si ca punctele acesteia au fost acoperite.

Presedintele Consiliului trebuie sa supravegheze desfasurarea intr-un spirit de corectitudine
a tuturor discutiilor, cu respectarea ordinii §i a libertatii de exprimare.

Tematica discutiilor ce se desfagoara n cadrul Consiliului elevilor trebuie sa aiba ca obiectiv
eficientizarea derularii procesului instructiv-educativ scolar si extrascolar, Tmbunatatirea
conditiilor de studiu si trai ale elevilor si organizarea unor activitdfi de naturad
extracurriculard care sunt de larg interes pentru elevi si sunt de competenta scolii ca
desfasurare.

In cadrul Consiliului elevilor se vor discuta oportunitatile derulirii optionalelor propuse si se
vor identifica nevoi de formare si abilitati pentru dezvoltarea carierei prin propunerea catre
Consiliul de Administratie a noi domenii de extindere.

Sectiunea 2. Personalul institutiei
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Art.184.

Art.185.

Art.186.

Art.187.
a)
b)

c)

d)

f)

9)
h)

)

K)

Personalul didactic din cadrul Scolii Profesionale nr.11, mun. Chisinau trebuie sa dea
dovada de o inaltd tinutd morald si o foarte buna pregatire de specialitate. El se recruteaza
prin numire, pe baza de concurs organizat potrivit reglementarilor legale.

Cadrul didactic al institutiei de invatadmint este angajat pe bazd de concurs pe o perioada
nederminata. Candidatul la functia de profesor este admis la concurs in baza cererii si actului
de studii ce confirmd detinerea unei calificari de cel putin nivelul 5 ISCED — invatamint
profesional tehnic postsecundar nontertiar, in programe de profilul diplomei de studii.
Drepturile cadrelor didactice sunt:

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

sd participe la perfectarea si renovarea continud a planurilor si programelor analitice, la
elaborareca manualelor, lucrarilor metodice, sa efectueze cercetari stiintifice;

sd aleagd si sa fie ales In structurile administrative si consultative ale institutiei de
invatamint;

sa fie stimulat prin recompensa materiald in raport cu rezultatele muncii si in conformitate
cu legislatia in vigoare;

sd primeasca ajutor material din mijloacele institutiei i ale organizatiei sindicale, conform
normelor stabilite la indemnizatii, conform legislatiei;

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

Obligatiile cadrelor didactice sunt:

sd respecte cu strictete programul de lucru stabilit;

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

sd desfdsoare procesul de invatdmint in spiritul stimei fatd de familie, périnti, adulti, al
respectului fatd de drepturile omului, valorile culturale si spirituale nationale si universale,
sd educe o atitudine grijulie fatd de mediul inconjurator;

sa execute la timp si Intocmai obligatiunile de serviciu ce le revin, folosind integral si
eficient timpul de munca;

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

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

sd asigure securitatea vietii si ocrotirea sanatagii elevilor in procesul de instruire;

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

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

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

sa respecte normele de protectie a muncii, precum si cele de prevenire a incendiilor si altor
situatii care ar putea pune in primejdie viata, integritatea corporala sau sanatatea elevilor;

sd aiba un comportament corect in relatiile de serviciu, pentru a asigura un climat sanatos de
muncad, de ordine si disciplind, sa ia atitudine impotriva oricaror manifestari care contravin
legilor tarii, normelor de comportament.
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Art.193.

Atributiile cadrului didactic:

realizarea planurilor si programelor de studiu la disciplina predata;

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

asigurarea didactico-metodica a procesului de invatamint la fiecare lectie;

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

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

organizarea activitatilor extracurriculare la nivel de diriginte si institutie de invatamint;
implementarea planului perspectiv de dezvoltare, planului activitatii educative, pregatirea si
desfasurarea sedintelor comisiilor metodice la obiectul de studiu;

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

completarea corectd si la timp a documentelor de evidenta si analiza a instruirii profesionale
/de cultura generala;

sesizarea autoritatilor tutelare si a organelor de drept despre toate cazurile de violentd si
abuz din cadrul institutiilor de Invatamint;

desfasurarea activitatilor de orientare educationala si profesionala;

monitorizarea conditiilor de trai si odihna pentru elevii din camine.

Pe langa sarcinile specifice, personalul didactic mai are urmatoarele indatoriri:

sd efectueze serviciul pe scoald conform unei planificari;

sd execute functia de diriginte;

sa participe alaturi de elevi la seminare, mese rotunde, expozitii;

sd insoteascd grupele ale elevilor atunci cand este cazul,

sd respecte ora de curs si pauza ( ora de curs are durata de 45 de minute si pauza de 10
minute);

Dirigintele, numit prin ordin de catre directorul institutiei de invatamant, organizeaza si
desfasoara activitatea educativa in grupa de elevi.

Dirigintele grupei 1si coordoneaza activitatea de comun acord cu profesorii i maistrii-
instructori ai grupei respective.

Dirigintele indeplineste urmatoarele activitati:

analizeaza sistematic reusita si frecventa elevilor;

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

cultiva elevilor abilitati de automanagement al propriei formari, de dezvoltarea culturii
comportamentale;

organizeaza si desfigoara activitatea extragcolara a elevilor;

colaboreaza cu parintii elevilor, ii informeaza despre rezultatele obtinute de elevi;
completeaza catalogul grupei, fisele personale ale elevilor, informeazaConsiliul profesoral
despre activitatea desfasurata in grupa pe care o conduce.

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

Profesorul de serviciu supravegheaza activitatea din SP nr.11, ia masuri pentru remedierea
neajunsurilor pe durata serviciului.

Impreuna cu unul din directori verifica prezenta profesorilor si asigura un orar special pentru
supliniri daca este nevoie.

Verifica starea de disciplina din scoald mai ales in timpul pauzelor.

Raspunde alaturi de secretarul scolii de securitatea documentelor scolare din sala
profesorala, avand urmatoarele sarcini concrete:
Nu permite accesul la cataloage ori deplasarea acestora de catre elevi.
Urmareste semnarea condicii de prezenta si semneaza condica 1n calitate de profesor de
serviciu
Nu permit accesul persoanelor straine in scoald;
Au grija sa nu se faca risipa de energie electrica prin lasarea luminii aprinse pe coridoare si
inchid geamurile de pe coridoare in timpul sezonului rece;

Coordoneaza intrarea elevilor in scoala si 1i supravegheaza in pauze;

Se face raspunzator de evenimentele petrecute in pauze.

Profesorul de serviciu vine la scoald cu 15minuteinainte de inceperea cursurilor pe tura sa si
pleaca ultimul, dupa plecarea tuturor elevilor.

La sfarsitul programului, profesorul de serviciu are obligatia de a face o inspectie a sélilor de
clasa si de a intocmi un proces-verbal de constatare a eventualelor daune si deteriorari
produse in timpul zilei.

Profesorul de serviciu verifica existenta cataloagelor, raspunde de securitatea lor pe durata
turei sale impreuna cu profesorul care le utilizeaza, iar la sfarsitul zilei, el preda gestiunea
cataloagelor cu proces-verbal persoanei autorizate de catre director. Orice profesor care
foloseste un catalog in afara orelor sale de curs are obligatia de a aduce la cunostinta
profesorului de serviciu sau secretariatului acest fapt, precum si perioada cat va refine
catalogul respectiv.

In lipsa directorului adjunct, profesorul de serviciu ia masuri pentru acoperirea orelor in
cazul 1n care un cadru didactic este absent si verifica semnarea condicii.

Raspunde de ordinea si disciplina in timpul pauzelor si semnaleaza conducerii scolii
prezenta persoanelor straine in scoald si eventualele evenimente deosebite care se petrec pe
perioada turei sale.

Supravegheaza elevii in vederea respectarii Regulamentului scolar si a Regulamentului de
ordine interioara.

Maistrul-instructor organizeaza, exercita i poarta raspundere personala de:

elaborarea planului si programului anual pentru stagii de practica si activitatii de productie a
elevilor,;

organizarea §i desfasurarea stagiilor de practica la nivelul cerintelor curriculumului aprobat
de Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii;

elaborarea temelor si subiectelor pentru probele de evaluare;

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

organizarea si desfasurarea evaludrii competentelor elevilor obtinute In rezultatul stagiilor de
practica;

participarea la activitatile metodice in cadrul institutiei de invatamint;

evidenta si controlul situatiei scolare, a frecventa/prezenta la ore a elevilorului scolar si
respectarii regulilor tehnicii si securitdtii muncii de catre elevi in timpul stagiilor de practica
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Art.207.

Art.208.

b)

in atelierele scolii si la intreprindert,

intocmirea rapoartelor referitor la realizarea planurilor si programelor stagiilor de practica,
realizarea planurilor activitatii de productie;

participarea la stagii de perfectionare si formare profesionald continua;

identificarea cazurilor de violentd fatd de adolescenti si sesizarea cazurilor grave de abuz
autoritatilor tutelare locale si altor institutii cu atributii in protectia drepturilor copilului;
asigura corectitudinea intocmirii documentelor de evidenta si analiza a rezultatelor stagiilor
de practica.

Psihologul are urmatoarele atributii:

identifica/adapteaza /elaboreaza metode si instrumente de evaluare si asistentd psihologica
aelevilor;

realizeaza evaluari si reevaluari periodice ale copiilor inclusi in programele de asistenta;
organizeaza si desfasoara activitati de consiliere psihologica, individual si in grupa elevilor,
cadrelor didactice, altor specialisti, a parintilor;

formuleaza recomandari in procesul de elaborare a Planului educational individualizat;
participa la elaborarea recomandarilor metodice pentru cadrele didactice de la clasa
impreuna cu alti specialisti In probleme de abordare a copiilor cu cerinte educationale
speciale;

organizeaza si realizeaza activitati de informare/formare in domeniul de competenta.

Cadru didactic de sprijin are urmatoarele atributii:

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

participa in comun cu comisia multidisciplinara intragcolarda, cadrele didactice, alti
specialisti la:

e claborarea Planului Educational Individualizat si realizarea acestuia;
e cvaluarea, revizuirea si actualizarea Planului Educational Individualizat;

colaboreaza cu cadrele didactice, alti specialisti pentru realizarea obiectivelor planului
educational individualizat si stabilirea modalitatilor concrete de lucru cu copiii cu cerinte
educationale speciale;

realizeaza activitdti de recuperare educationald individuale sau in grup, asistd copilul cu
cerinte educationale speciale in pregdtirea temelor pentru acasa;

propune si realizeazd materiale didactice individualizate in functie de dificultatile de
invatare ale copiilor;

coordoneaza activitatea centrului de resurse n educatia incluziva in institutia de invatamint;
acorda consultanta si colaboreaza cu familiile copiilor cu cerine educationale speciale;
participa in activitati de informare/formare a cadrelor didactice in probleme de educatie
incluziva, de diseminare a cunostintelor si experientelor cu privire la asistenta copiilor cu
cerinte educationale speciale.

Pedagogul social este cadrul didactic auxiliar numit de catre directorul institutiei de
invatamant din rindul persoanelor cu experientd pedagogicad sau din rindul persoanelor care
au experientd de lucru cu tineretul.

Pedagogul social activeaza sub conducerea directd a directorului adjunct pentru instruire si
educatie, de comun acord cu colectivul pedagogic si consiliul caminului si are urmatoarele
atributii:

organizeaza si desfasoara activitatea educativa, culturald si sportiva cu elevii institutiei de
invatamant, locatari ai caminelor institutiei, de comun cu maistrii-instructori i profesorii;
organizeaza si desfisoara alegerea consiliului locatarilor caminului;
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d)
e)

f)
9)

h)

Art.209.

Art.210.

Art.211.

Art.212.

Art.213.

Art.214.

Art.215.

Art.216.
Art.217.

Art.218.

Art.219.

studiazd nevoile si interesele elevilor cazati in cdmin, de comun acord cu consiliul
locatarilor caminului, planifica si desfasoard activitatea educativa, culturald si sportiva in
vederea dezvoltarii personalitatii elevului, a capacitatilor si aptitudinilor lui spirituale si
fizice, raportindu-le la nivelul potentialului maximum, cultivarii respectului pentru
drepturile si libertatile omului, indiferent de apartenenta etnica, provenienta sociald si
atitudinea fata de religie etc.;

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

asigura conditii adecvate de trai pentru elevii din camin, dezvolta la elevi deprinderi de
comportament igienic, autodeservire;

incurajeaza elevii sa participe la cercurile de creatie artistica, tehnica, sectiile sportive;
participd la sedintele consiliului profesoral si propune spre discutie chestiuni ce vizeaza
ameliorarea procesului educativ in camin;

planifica activitati cu elevii-locatari ai caminului, lunar, semestrial, in baza planului anual de
activitate extrascolara.

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

Se interzice cadrelor didactice de a pretinde, accepta sau primi de la elevi, parinti sau
asociatiile parintilor a unor bunuri, servicii, privilegii sau avantaje sub orice forma,
indiferent de destinatia declarata a acestora.

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

Absentele nemotivate ale personalului didactic de la activitdtile didactice si de la alte
activitati organizate si anuntate din timp se sanctioneaza prin atentionare in fata Consiliului
Profesoral sau prin diminuarea drepturilor salariale sau alte sanctiuni prevazute de
reglementdri in vigoare.

Personalul didactic are dreptul de a-si sustine meritele profesionale si de a solicita
recompense materiale (premii) sau nemateriale (distinctii, zile suplimetare de concediu etc.).
Aceste merite vor fi comunicate directiunii, la solicitarea acesteia, direct sau prin
intermediul sefilor de catedra.

Profesorii care nu sunt diriginti pot fi solicitati de catre directiune In vederea indeplinirii
unor sarcini nedidactice in functie de nevoile scolii, inclusiv pentru calitatea de profesor de
serviciu pe scoala.

Profesorii au obligatia de a avea la fiecare orda catalogul grupei in care si consemneze
absentele si notele acordate elevilor. In paralel profesorul va avea o evidentd personali a
elevilor unde va face observatiile si notatiile ce le considera necesare in vederea justificarii
notelor acordate. Acesta constituie un document justificativ in cazul contestarii notei de
catre elev.

Profesorul raspunde de catalog pe toatd durata orei de curs si nu-l poate Incredinta elevilor.
Documentele elevilor ce atesta motivarea absentelor se pastreaza la diriginte, un an de zile
dar nu in catalogul grupei.

Documentele pe baza carora se face scutirea de la educatie fizicd a elevilor le pastreaza
profesorul de educatie fizica si intocmeste un registru de evidenta.

In cazul comiterii unei abateri disciplinare de cétre un elev, dirigintele acestuia are obligatia
de a informa in scris familia elevului. Aceastd masura trebuie sa preceada sanctionarea
elevului.
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Art.220.

Art.221.
Art.222.

® o0 o

Art.223.

Art.224.
Art.225.

Art.226.
a.

in Institutie activeazi personal nedidactic din care face parte: directorul adjunct in
probleme de gospodarie, contabilul sef, contabilul,secretarul, asistentul medical, precum si
alt personal administrativ gospodaresc, auxiliar si de deservire cu titluri de functii conform
Clasificatorului ocupatiilor din Republica Moldova.Fiecare dintre acestia isi indeplineste
sarcinile conform legislatiei scolare si a fisei individuale a postului

Directorul adjunct in probleme de gospodarieeste subordonat directorului Institutiei.
Directorul adjunct in probleme de gospodarieeste responsabil de:

gestionarea si de intretinerea bazei materiale a Institutiei;

coordoneaza activitatea personalului auxiliar de intretinere al Institutiei;

evidenta si pastrarea inventarului mobil si imobil al Institutiei;

completarea registrului de evidentd contabild a bunurilor mobile si imobile;

elaboreaza programul de lucru al personalului auxiliar de intretinere al Institutiei si 1l
propune spre aprobare directorului;

stabileste sectoarele de lucru ale personalului de ingrijire. In functie de nevoile unitatii de
invatamant, directorul poate schimba aceste sectoare.

Directorul adjunct in probleme de gospodarie nu poate folosi personalul de
intretineresubordonat in alte activitati decat in cele necesare Institutiei.

Serviciul contabilitate este realizat de contabili si este subordonat directorului Institutiei.
Serviciul de contabilitate este responsabil de organizarea si desfasurarea activitatii financiar-
contabile a Institutiei, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.

Contabilul sef are urmatoarele atributii:

organizeaza, Indruma, conduce, controleaza si raspunde de desfasurarea activitatii financiar-
contabile a Institutiei, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

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

intocmeste proiectul de buget si raportul de executie bugetara, conform normelor
metodologice de finantare a institutiillor de invatamint general elaborate de Ministerul
Finantelor;

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

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

organizeazad si participd la Intocmirea lucrdrilor de Inchidere a exercitiului financiar —
contabil;

asigurd si rdspunde de Indeplinirea obligatiilor patrimoniale ale Institutiei fatd de bugetul de
stat, de bugetul local si fata de tertiari;

supervizeazd implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului
informational,

avizeazd, in conditiile legii, proiectele de contracte sau de hotariri ale consiliului de
administratie, respectiv de deciziiale directorului, prin care se angajeaza fondurile sau
patrimoniul institutiei;

asigurd si gestioneaza documentele si instrumentele financiare cu regim special;

intocmeste, cu respectarea normelor legale in vigoare, instrumentele privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare, realizind operatiunile prevazute de
normele legale in materie;

exercitd orice alte atributii si responsabilitati, prevazute de legislatia in vigoare sau stabilite
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Art.227.
Art.228.
Art.229.

a.
b.
C.
d

Art.230.
Art.231.
Art.232.

a.
b.
C.

e.
f.

g.

Art.233.
Art.234.

Art.235.

a)

b)
C)
d)
e)
f)
9)

h)

)

Art.236.

Art.237.

de catre ordonatorii de credite, respectiv de catre consiliul de administratie.

Secretarul este subordonat directorului Institutiei.

Secretariatul in Institutie functioneaza pentru elevi, parinti, personalul angajat.

Secretarul Institutiei este responsabil de:

completarea documentatiei scolare conform atributiilor delegate de director;

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

ransmiterea regulamentara a documentelor scolare la Arhiva de Stat.

Asistentul medical al Institutiei este subordonat directorului Institutiei.

Programului de lucru al asistentului medical al Institutiei este aprobat de director.

Asistentul medical al Institutiei este responsabil de:

activitatea Comisiei de triere in Institutie;

accesul la munca personalului angajat al Institutiet;

verifica respectarea cerintelor sanitaro igienice de intretinere a institutiilor de invatamint,
stabilite de Ministerul Sanatatii si Ministerul Educatiei;

acorda asistentd medicala primara elevilor si personalului angajat al Institutiei in caz de
necesitate;

participa la organizarea activitatilor de educatiei pentru sanatate;

organizarea examenului medical complex al elevilor din Institutie;

perfecteaza si prezinta informatii despre starea sanatatii elevilor.

Posturile nedidactice in Institutie se ocupa conform prevederilor legislatiei in vigoare
Personalul nedidactic al $P nr.11 respecta obligatiile/indatoririle prevazute in Codul muncii,
Contractul colectiv de munca.

La nivelul SP nr.11 personalul nedidactic are urméatoare indatoriri:

respectarea sarcinilor prevazute de fisa postului si cele distribuite de administratorul si
directorul unitatii scolare;

respectarea disciplinei muncii in sensul respectdrii ierarhiei din institutie si a dispozitiilor
interne si ROI;

respectarea normelor de securitate si protectie a muncii cat si a celor PSI;

aportul activ la pdstrarea patrimoniului scolar;

sa comunice periodic sau de cate ori este nevoie neregulile sau defectiunile ce intervin pe
sectorul de activitate stabilit;

mentinerea unei conduite specifice unei unitéti scolare, fata de elevi, parinti, cadre didactice
si colegi;

la sfarsitul programului, salariatul unitdfii verificd sectorul de activitate si aduce la
cunostinta conducerii scolii sau administratorului eventualele nereguli sesizate;

semnaleaza conducerii scolii prezenta persoanelor straine sau evenimentele deosebite care se
petrec in timpul serviciului;

in cazul in care un salariat nu poate fi prezent la serviciu din motive medicale sau personale,
acesta are indatorirea de-a anunta conducerea scolii/administratorul cel putin la Inceputul
zilei de lucru;

se interzice promovarea imaginii vreunui partid sau cult religios de catre personalul scolii
prin distribuirea de materiale publicitare specifice.

Personalul nedidactic este remunerat in conformitate cu prevederile Legii 270/2018,
beneficiaza de acordarea prime si de spor cu character specific.

In conditii exceptionale, cand situatia financiara (extrabugetard) a unititii scolare permite,
prin CA, se pot aproba premii in bani cu ocazia sdrbdtorilor Pascale sau de Craciun
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Art.238.

Art.239.

Art.240.

Art.241.

Art.242.

Art.243.

Art.244.

Art.245.

Art.246.

Art.247.

Art.248.

Art.249.
Art.250.

Art.251.

Art.252.

salariatilor care au contribuit la dezvoltarea bazei materiale si a infrastructurii scolare.
Personalul nedidactic are dreptul la concediu conform Codului muncii, programarea
realizandu-se pana la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmator.

Durata concediului annual se stabileste personalului auxiliar in corespundere cu prevederile
Conventiei colective ramurale de munca.

Sectiunea 3.Elevii
Calitatea de elev la Scoala Profesionalda nr.11, mun. Chisindu se dobandeste in urma
reazultatului concursului de admitere, In baza studiilor gimnaziale, medii generale, se admit
la studii persoanele care au implinit 16 ani in cazul elevilor ce au certificate de audiere a
cursului gimnazial pe locurile stabilite de Guvern si distribuite de Ministerul Educatiei,
Culturii si Cercetarii.
Educatia si formarea profesionala a tinerilor cu CES 1n Scoala Profesionald nr.11, mun.
Chisinau au ca finalitate principala formarea competentelor profesionale, care sa-i faca apti
pe viitorii absolventi sd se integreze social, sd ocupe un loc de munca, sa contribuie la
realizarea unei dezvoltdri durabile a tarii, sa-si realizeze propriile aspiratii, s activeze 1n
spiritul demnitatii, tolerantei si respectarii drepturilor si libertatilor fundamentale ale omului.
Concursul de admitere se desfasoara in conformitate cu Regulamentul de admitere in
institutiile de Invatamint profesional tehnic secundar aprobat de Ministerul Educatiei,
Culturii si Cercetarii.
Inmatricularea la studii in SP nr.11 se face prin ordinul directorului institutiei de invatimint,
in baza rezultatelor concursului de admitere. Elevilor inmatriculati li se iTnméaneaza carnetul
de elev.
In Scoala Profesionala nr.11, mun. Chisinduse respectd drepturile si libertatile elevilor. Se
interzice aplicarea oricarei forme de violenta fatd de elevi.
In Scoala Profesionald nr.11, mun. Chisiniuse constituie organe de autoguvernanti ale
elevilor, care functioneazd in conformitate cu actele normative in vigoare si cu
regulamentele institutional.
Elevii care intarzie la ore sunt primiti la ore, iar in dreptul absentei notate in catalog se
adaugd mentiunea ,,i”. Se considera Intarziere sosirea elevului in primele 15 minute ale orei.
Aceste absente pot fi motivate de catre dirigintele grupei in acord cu articolul. Doua
intarzieri echivaleaza cu o absenta.
Motivérile absentelor, inclusiv cele justificate medical vor fi prezentate personal de catre
parinti dirigintelui grupei In maxim 7 zile de la revenirea elevului la scoald si vor fi avizate
de asistenta medicala a scolii. Parintii pot invoi elevii maxim 3 zile ( 18 ore ) pe semestru.
Alte scutiri de frecventa ale unor elevi, in vederea pregatirii unor concursuri sau evenimente
ce vizeaza interesul sau prestigiul scolii se acorda numai cu aprobarea directorului si in
situatii bine justificate. Dirigintele grupei are obligatia mentionarii acestui fapt intr-o anexa
la catalog.
In cazul scutirii de frecventi se recomandi ca pregitirea elevilor sa se faca in scoala.
Elevii scutiti de frecventa din motivele mentionate la articolele 199 si 200 nu se trec absenti
in catalog.
Se interzice iesirea elevilor din scoald in pauze si In timpul programului. lesirea elevilor din
scoald in timpul programului se face in situatii justificate si cunoscute de diriginte ofi
directiune.
In fiecare grupa, la initiativa dirigintelui, se constituie la inceputul anului scolar un consiliu
care reprezinta grupa in relatiile cu conducerea scolii, numit consiliu de reprezentare al
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Art.253.

Art.254.

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)

h)

Art.255.

a)

b)

c)

d)

f)

9)

grupei. Din acesta fac parte 3 elevi desemnati de catre diriginte. Rolul consiliului este de a
asigura o comunicare operativd intre conducerea scolii i elevi in cazul organizarii unor
actiuni ce implica o participare de masa. Consiliul de reprezentare va participa la Intrunirile
colective convocate de directiunea scolii avand obligatia de a comunica toate informatiile
cerute atdt dinspre directiune spre clasd cat si dinspre clasd spre directiune. In cazuri
deosebite consiliul de reprezentare al grupei poate solicita o discutie separata cu conducerea
scolii. Toate informatiile transmise vor fi aduse si la cunostinta dirigingilor sau consiliului
profesoral, dupa caz. De asemenca, consiliul de reprezentare al grupei este la dispozitia
dirigintelui pentru coordonarea unor activitati ale grupei

in timpul excursiilor scolare, comportamentul elevilor se supune acelorasi reguli ca si in
scoala.

1. Drepturile si obligatiile elevilor
Elevii SP nr.11 au urmatoarele drepturi:
sd fie alesi in organele de conducere al SP nr.11 CP si CA;
sd participe la elaborarea Regulamentului intern de activitate si a altor acte reglatorii ale
procesului educativ;
sd conteste, In termen de 24 de ore, nota primita la probele scrise;
sd utilizeze gratuit baza didactico-materiald a institutiei de invatdmint in procesul de
instruire;
sd participe la diferite cercuri de creatie tehnica /artistica, la sectiile sportive si alte activitati
organizate in institutie;
sd utilizeze toate spatiile si mijloacele scolare destinate procesului educativ.
au dreptul la un tratament respectuos din partea colegilor, precum si a personalului angajat al
scolii.
alte drepturi consemnate in statutul institutiei de invatamant.

Elevii au urmaétoarele obligatii:

sd cunoasca si sd respecte normele tehnicii securitatii, regulile de protectie contra
incendiilor, normele sanitar-igienice;

sa pastreze ordinea si sa participe la activitdti de mentinere a curateniei in salile de studii,
atelierele didactice si camerele din camin;

sa aiba o comportare civilizata, sa fie politicosi in scoald, in familie, pe stradd si in locurile
publice, inclusiv in relatiile cu personalul angajat.

sd aiba asupra lor carnetul de elev cu fotografie si avizat prin semnatura dirigintelui si
stampila scolii. Carnetul de elev reprezintda documentul care atesta calitatea de elev al Scolii
Profesionale nr.11 in toate activitatile scolare si extrascolare.

elevii care, in baza deciziei comisiei medicale consultative, sint eliberati de la efort fizic, se
prezintd si asistd la orele de educatie fizicd, purtind echipament pentru sport.

sa pastreze ordinea si curatenia in toate incaperile scolii, in silile de clasa, cabinete,
laboratoare, coridoare, WC-uri si curtea scolii. Elevii care nu respecta curatenia in scoala,
scriu pe mese, banci, scaune, lovesc cu piciorul usile vor fi convocati dupd ore la actiuni
suplimentare de curatenie si in functie de daunele produse vor suporta consecintele materiale
si alte sanctiuni regulamentare.

s pastreze cu grija bunurile scolii, sa nu produci striciciuni localului si mobilierului. In caz
ca se constata deteriorari intentionate de mobilier sau disparifii de obiecte, elevii si paringii
vor fi obligati sa suporte cheltuielile de reparatii si de despagubire a institutiei. Daca nu se
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Art.256.

b)

f)

9)

h)

i)

)

k)

Art.257.

Art.258.

Art.259.

Art.260.

Art.261.

Art.262.

Art.263.
Art.264.
Art.265.

Art.266.

descopera vinovatul cheltuielile de reparatii vor fi suportate la valoarea dubld de intreaga
grupd. Deteriorarea intentionatd a aparaturii de laborator sau dereglarea intentionatd a
calculatoarelor, retelei de calculatoare din scoald se va sanctiona in functie de gravitatea
faptei, iar pagubele materiale se vor imputa vinovatului.

Elevilor li se interzice:

sa introduca si sa foloseasca, in perimetrul institutiei de invatamant, orice tipuri de arme sau
alte instrumente, precum munitie, petarde, pocnitori, brichete etc., care, prin actiunea lor, pot
afecta integritatea fizica si psihica a beneficiarilor directi ai educatiei si a personalului
institutiei de invatamant.

este interzisa alergarea pe coridoare, imbrancirea, piedica si manifestarile zgomotoase si
indecente in incinta scolii.

seinterzice utilizarea telefoanelor mobile, aparatelor foto sau de filmat in timpul orelor.
Telefoanele mobile vor fi tinute inchise pe catedra.

se interzice fumatul 1n perimetrul scolii ( cladiri si curte ). Elevii care vor fi gasiti fumand in
scoald vor fi sanctionati, in functie de gravitatea faptei.

se interzice introducerea si consumul de bauturi alcoolice in scoald. Elevii care nu respecta
aceasta prevedere vor fi sanctionati cu exmatricularea.

Se interzice introducerea de droguri in scoald precum si consumul de droguri in interiorul
sau 1n afara scolii. Elevii care nu respectd aceastd prevedere vor fi sanctionati cu
exmatricularea si vor fi sesizate organele abilitate.

se interzice introducerea de substante iritante ori rau mirositoare in scoala.

Elevii care nu respecta aceasta prevedere vor fi sanctionati cu exmatricularea.

Se interzice sa detind, sd consume sau sd comercializeze, in perimetrul institutiei de
invatdmant, substante narcotice si/sau etnobotanice, bauturi alcoolice, tigari si sa participe la
jocuri de noroc.

se interzice consumulsemintelor in clase, scoald si in curtea scolii. In caz contrar, elevii care
incalca aceasta regula vor face curatenie in sala de clasa timp de o saptdmana.

interzisd alergarea pe coridoare, Tmbrancirea, piedica si manifestarile zgomotoase si
indecente in incinta scolii.

se interzice frecventarea barurilor, cazinourilor si partciparea la jocurile de noroc.

Violenta verbald si fizica manifestata de elevi se sanctioneaza cu mustrare in functie de
gravitatea acesteia sau cu eliminarea ori exmatricularea.

La sfarsitul zilei de cursuri elevul isi va curata banca. Elevii de serviciu pe clasa raspund de
realizarea actiunii si au obligatia de a inchide sala de clasa cu cheia.

Dupa semnalul de intrare la ore, elevii asteapta in liniste la locurile lor si nu pe coridoare
intrarea profesorilor la ore.

In timpul lectiilor elevii sunt obligati si pastreze ordinea si disciplina, si vorbeascd numai
atunci cand sunt solicitati sau cand se anun{a pentru a interveni.

Elevii vor purta la orele de instruire practica obligatoriu uniforma specifica meseriei.

Este interzis ca elevii SP nr.11 si manifeste atitudine necuviincioasa fata de cadrele
didactice, sa foloseasca bataia, injuraturi necenzurate, comportament indecent.
Nerespectarea va atrage dupd sine sanctionarea.

Elevilor le este interzis furtul. In caz contrar, se va aplica masura exmatriculdrii.

Este interzisa practicarea jocurilor de noroc in scoala.

Elevii nu vor parasi incinta scolii decat cu bilet de voie aprobat de diriginte sau conducerea
scolii.

Recompense acordate elevilor pentru rezultatele deosebite obtinutela invatatura si
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Art.267.

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

Art.268.

Art.269.

Art.270.

Art.271.

Art.272.

Art.273.

Art.274.

Art.275.

Art.276.

Art.277.

Art.278.

Art.279.

performante 1nalte pot fi mentionati dupd cum urmeaza:

diplome de merit;

mentiune;

mulfumiri adresate parintilor (tutorilor), oral ori in scris;

delegare in centrele de excelenta, alte institutii de invatamant profesional pentru dezvoltarea
competentelor profesionale;

acordarea de premii de catre institutia de invatamant, sindicate, sponsori, agenti economici,
organizatii obstesti.

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

observatia individuala;

avertisment;

mustrare;

mustrare scrisa;

preavizul de exmatriculare;

exmatricularea.

excluderea din camin pentru o perioada limitata de timp;

Parintii/tutorele elevilor care se fac vinovati dedeteriorarea/sustragerea bunurilor institutiei
recupereaza financiar prejudiciul cauzat pentru inlocuirea bunurilor deteriorate/sustrase.

2. Evaluarea rezultatelor elevilor
Evaluarea rezultatelor invitarii se efectueaza sistematic la lectiile teoretice, practice, de
laborator, seminare, expozitii, in cadrul orelor de instruire practica, a evaluarilor semestriale
si in cadrul sesiunilor de examinare.
Rezultatele obtinute prin evaluari curente, pe parcursul semestrului si in cadrul evaluarilor
semestriale, anuale si finale, servesc drept argument pentru atestarea semestriala si pentru
admiterea elevului la sesiunile de promovare si la examenele de absolvire si calificare.
Tipurile si termenele de evaluare a rezultatelor Tnvatarii se comunica elevilor la inceputul
fiecarui an de studii. La determinarea formelor de evaluare se tine cont de specificul
disciplinei, volumul de materie si durata studierii acesteia.
Evaludrile curente se efectueaza in cadrul activitatilor de instruire prin testari orale si scrise,
referate, lucrari de control, precum si in cadrul orelor practice sau de laborator.
Evaluarile semestriale, anuale si finale se efectueaza in cadrul sesiunilor de promovare, de
absolvire si de calificare.
Tezele semestriale se sustin pe parcursul ultimelor doua saptamini ale semestrului, dupa un
orar stabilit de institutia de invatamant, din contul orelor prevazute pentru disciplina data.
Tezele semestriale se apreciazd cu note sau cu calificativele ,,admis”, ,respins”. Elevul
apreciat la teza cu nota sub ,,5” sau cu calificativul ,,respins” este calificat ca ,,restantier”.
La finele anuliu Il de studii elevii sustin sesiuni de examinare in conformitate cu planurile de
invatamant.
Orarul examenelor se aproba de citre director. Intre examene se programeaza un interval de
minimum 1-2 zile.
Admiterea elevilor la sesiunile de promovare, la examenele de calificare se efectueaza prin
decizia consiliului profesoral, in temeiul rezultatelor invatarii, consemnate in registru.
La disciplinele care nu sint incluse in sesiunea de examene media semestriald se calculeaza
din media notelor curente.

36



Art.280.

Art.281.

Art.282.

Art.283.

Art.284.

Art.285.

Art.286.

Art.287.

Art.288.

Art.289.

Art.290.

Art.291.

Art.292.

Art.293.

Art.294.

Daca elevul nu a indeplinit lucrarile practice si de laborator la una din discipline, acestuia nu
1 se pune nota semestriald sau nu este admis la sesiunea de examene la disciplina respectiva.
La disciplinele la care sint prevazute examene sau teze semestriale, nota generald se
calculeaza din media notelor curente si nota de la tezd/examen, dacd ambele sint apreciate cu
cel putin nota ,,5”.

Nota medie generala pe semestru se calculeaza din mediile notelor la disciplinele studiate n
semestrul respectiv.

Forma de sustinere a examenelor se stabileste de catre institutia de invatamant (oral /scris).
Subiectele pentru teze si examene sint elaborate de catre profesorii care predau disciplina
respectiva, sint analizate la sedinta comisiei metodice respective, se avizeaza de catre seful
comisiei metodice si se aprobd de catre directorul adjunct pentru activitate didactica.
Comisiile metodice respective aproba lista materialelor didactice si a mijloacelor tehnice
permise pentru utilizare la examene.

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

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

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

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

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

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

Elevii apreciati cu note sub ,,5” sau calificativul ,,respins” la cel mult 3 discipline de studiu
sint declarati corigenti in semestrul sau anul de Invatamint respectiv. Pentru aceasta
categorie de elevi se organizeaza sesiuni repetate In primele 10 zile dupa vacanta de iarna si
in perioada 1-10 septembrie a fiecdrui an de studii.

Elevii care din motive intemeiate, justificate prin actele confirmative, nu au sustinut
sesiunea in termenele stabilite sint declarati aminati. Pentru acestia se stabilesc prin ordin
termenele de promovare a sesiunii amanate.

Sesiunea de promovare 1nainte de termen se stabileste, la solicitare, pentru elevii care au
realizat 85% din materia de studii, dar din motive intemeiate, justificate prin actele
confirmative, nu se pot prezenta la sesiunea de examinare.

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

In cazul absentelor motivate/nemotivate la un anumit modul, elevul nu poate fi promovat la
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Art.295.

Art.296.

Art.297.
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12.
13.
14.
15.

Art.298.

Art.299.

Art.300.

Art.301.

Art.302.

Art.303.

Art.304.

urmdtorul modul. In aceasta situatie elevul frecventeaza urmatorul modul, dar se considera
restantier. Institutia asigurd conditii pentru lichidarea restantelor.

3. Organe de autoguvernanta ale elevilor
In Scoala Profesionald nr.11, mun. Chisindu se constituie organe de autoguvernanti ale
elevilor, care functioneazd in conformitate cu actele normative 1n vigoare si cu
regulamentele institutionale.
Organele de autoguvernanta ale elevilor se constituie anual Tn baza unui concurs desfasurat
in cadrul Institutiei.
Membrii organelor de autoguvernanta ale elevilor au urmatoarele drepturi si responsabilitati:
participa benevol si sunt informati cu prevederile care 1i vizeaza;
consultd si reprezinta opiniile/problemele colegilor;
dedica timp si efort pentru aceasta activitate;
beneficiaza de instruire pentru a-si desfasura activitatea;
beneficiaza de conditii optime pentru desfasurarea activitatilor planificate;
comunica 1n retea cu colegii din Institutie;
respecta regulile stabilite de comun acord cu toti membrii;
isi asuma voluntar sarcini si responsabilitati;
propun idei/ sugestii privind continuturile si procesul/ metodele de lucru;

. exprima deschis propria opinie si respecta opiniile celorlalti;
. informeaza transparent colegii, precum si persoanele / institutiile interesate despre activitatea

acestora;

pastreaza confidentialitatea situatiilor / cazurilor discutate;

renunta la calitatea de membru oricand doreste;

nu sunt remunerati pentru activitatea desfasurata;

nu beneficiaza de privilegii pe durata mandatului si dupa expirarea acestuia.

Membrii organelor de autoguvernanta ale elevilor decid asupra structurii, modalitatilor /
procedurilor si regulilor de lucru.

Activitatea organelor de autoguvernanta ale elevilor este transparentd si este reflectata pe
pagina web oficiald a Institutiei in care acestia 1si fac studiile.

Toate costurile ce tin de activitatea organelor de autoguvernanta ale elevilor sunt suportate
de catre Institutie in limitele bugetului aprobat.

4. Stagiile de practicd
Organizarea, monitorizarea si evaluarea stagiilor de practicd constituie atributii functionale
ale directorului adjunct pentru instruire si productie si sefului de sectie, care coordoneaza
activitatea tuturor cadrelor didactice implicate in acest proces.
Atelierele specializate pentru desfasurarea stagiilor de practicd din cadrul institutiilor sint
asigurate cu documente normative, dotate cu materiale ilustrative, fise, tabele, literatura de
specialitate, ghiduri metodice, standuri informationale, instrumente, utilaj tehnic, computere,
instructiuni privind standardele de stat in domeniu, expozitii ale celor mai reusite lucrari ale
elevilor-practicanti, planse despre tehnica securitatii, Registre de instructaj privind
securitatea muncii, truse medicale, instructiuni, recomandari, indicatii metodologice privind
elaborarea lucrarilor de curs etc.
Institutia de invatamant elaboreaza instructiuni speciale privind desfasurarea stagiilor de
practica a elevilor pentru fiecare meserie/profesie.
La finalizarea stagiilor de practicd, fiecare elev prezinta agenda formarii profesionale si un
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Art.305.

Art.306.

Art.307.

Art.308.

Art.309.

Art.310.

Art.311.

Art.312.

Art.313.

Art.314.

Art.315.

Art.316.

Art.317.

Art.318.

Art.319.

scurt raport dupd un model si cerinte aprobate de catre comisiile metodice. La raport se pot
anexa machete, scheme, proiecte, materiale intuitive, pregatite de catre elevii-practicanti.
Pentru evaluarea performantelor elevilor in urma realizarii stagiilor de practica in productie,
institutiile de invatamant organizeaza conferinte, seminare, expozitii de lucrari cu caracter
creativ cu participarea activa a celor implicati n acest proces.

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

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

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

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

La finalizarea programului de formare profesionald tehnicd secundarad se intocmeste, pentru
fiecare grupa academica, un borderou centralizator cu notele generale pentru fiecare
disciplina (inclusiv stagiile de practicd) si se calculeazd media generald pentru perioada de
studii a fiecarui elev.

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

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

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

Formularul de certificat §i supliment descriptiv se elaboreaza si se aproba de catre Ministerul
Educatiei, Culturii si Cercetarii. Suplimentul descriptiv la certificatul de calificare este
valabil numai alaturat la actul de studii.

5. Transferul elevilor
Transferul elevilor de la o institutie de invatamant profesional tehnic la alta se efectueaza
numai dupa incheierea cu succes a anului de Invatdmant, in timpul vacantei de vara.
Inmatricularea elevului prin transfer se efectueazi prin ordinul directorului institutiei de
invatamant. Cererea personald este coordonatd de catre directorii ambelor institufii de
invatamant.
Inmatricularea elevului prin transfer se face in limita locurilor vacante si cu sustinerea
diferentelor dintre planurile i programele de formare profesionala (cel mult la 3-4 discipline
de studii), tinindu-se cont de domeniul ocupational.
Inmatricularea elevului prin transfer de la institutiile de invitimant profesional tehnic
postsecundar se face tinindu-se cont de domeniul ocupational, in limita locurilor vacante si
cu sustinerea diferentelor dintre planurile si programele de formare profesionala (cel mult
25% din volumul disciplinelor/modulelor tehnologice).
Administratia institutiei de invatdmant, care primeste elevul, determind diferentele de
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Art.320.

Art.321.

Art.322.

Art.323.

Art.324.

Art.325.

Art.326.

Art.327.

Art.328.

@ "o a0 o

program dintre planurile de Tnvatdmant si programele de formare profesionala si stabileste
prin ordin termenele de lichidare a acestora.

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

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

Nu se admite transferul de la o meserie la alta in ultimul an de studii.

6. Concediul academic
Concediul academic este permisiunea legald de retragere de la studii pentru o perioada de
pind la un an de invatdmant si se acorda prin ordinul directorului institutiei, o singura data pe
parcursul studiilor, n caz de incapacitate de continuare a studiilor din motive de sanatate sau
din alte motive justificate.
Concediul academic pentru ingrijirea copilului se acordd in conformitate cu prevederile
Codului muncii.
Concediul academic din motive de boald se acorda in baza certificatului-tip, eliberat de catre
comisia medicala consultativa teritoriala.
La expirarea concediului academic, in temeiul cererii depuse, directorul emite ordinul de
restabilire. In cazul in care concediul academic a fost acordat pe motivul incapacitatii de
studii din motive de sanatate, ordinul de restabilire se emite doar la prezentarea certificatului
medical, care confirma capacitatea elevului de a-si continua studiile.
Pe perioada concediului academic elevului nu i se acorda bursa.

7. Exmatricularea
Exmatricularea elevilor se va aplica in urmatoarele cazuri:
din proprie initiativa (la cerere);
din motiv de transfer la o alta institutie de Invatamint;
pentru absenta de la lectii mai mult de 60 de ore pe parcursul unui semestru;
pentru nereusitd scolara la patru si mai multe discipline la finele anului de invatdmint;
pentru restante, in cazul cind acestea nu au fost lichidate in termenele stabilite;
la expirarea termenului concediului academic, daca elevul nu s-a prezentat la studii;
pentru comiterea unei fapte ce contravine normelor de conduitd etico-morald sau a unor
contraventii sau infractiuni.

Art.329. Faptele nedemne, manifestarile agresive fizice si morale, incalcarile grave ale disciplinei

comise de elevi fatd de colegi, administratia institutiei, personalul didactic si tehnic se
discuta la sedintele Consiliului profesoral, care decide ce sanctiune urmeaza a fi aplicata.
Decizia de sanctionare se aduce la cunostinta elevilor si se comunica parintilor/tutorilor.

Art.330. Elevii care absenteazd de la lectii mai mult de 60 de ore pe parcursul unui semestru, din

motive neintemeiate, sau mai mult de 60 de zile pe parcursul unui semestru, din motive
intemeiate, sint exmatriculati, cu dreptul de a se restabili in urmatorul an de studii.

Art.331. Exmatricularea se efectueaza prin ordinul directorului, la decizia Consiliului profesoral.
Art.332. Elevului exmatriculat i se elibereaza un certificat cu privire la situatia scolara si i se restituie

actele cu privire la studiile anterioare (in original). In certificatul nominalizat se indica, in
mod obligatoriu, motivul exmatricularii.
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Art.333. Persoanele exmatriculate pot fi restabilite la studii Tn aceeasi institutie de invatamint, la

Art.334

Art.335.

Art.336.
Art.337.

Art.338.

Art.339.

Art.340.

Art.341.

Art.342.

Art.343.

Art.344.

Art.345.

Art.346.

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

. (1) Daca elevul caruia i s-a aplicat o sanctiune mentionata la articolele 215 da dovada de un

comportament ireprosabil pe o perioadda de cel putin 8 sdptamani de scoald panad la
incheierea semestrului/anului scolar, prevederea privind scaderea notei la purtare, asociata
sanctiunii, se poate anula.

(2) Anularea este decisa de cel care a aplicat sanctiunea.

Parintii vor fi convocati la scoald pentru a li se prezenta situatia elevului si a gasi solutii
ameliorative.

Furtul se pedepseste cu exmatricularea.

(1) Elevii vinovati de deteriorarea bunurilor unitatii de invatdmant platesc toate lucrarile
necesare reparatiilor sau suporta toate cheltuielile pentru inlocuirea bunurilor deteriorate.

(2) Pentru distrugerea sau deteriorarea manualelor primite gratuit, elevii inlocuiesc manualul
deteriorat cu un exemplar nou, corespunzator disciplinei, anului de studiu si tipului de
manual deteriorat, iar in caz de imposibilitate achita contravaloarea acestuia de 5 ori.
Contestatiile impotriva sanctiunilor prevazute la art. 80-85 se adreseaza n scris consiliului
de administratie al unitatii in termen de 5 zile de la aplicarea sanctiunii.

(2) Contestatia se solutioneazd in termen de 30 de zile de la depunerea acesteia la
secretariatul unitatii de invatamant.

(3) Hotararea consiliului de administratie este definitiva.

Sanctiunea prevazutd la art. 225 este definitiva si poate fi contestatd in conformitate cu
dispozitiile Legii contenciosului administrativ nr, 29/1990 cu modificérile si completarile
ulterioare.

CAPITOLULVIL.

ORGANIZAREA PROCESULUI EDUCATIONAL iN SP NR.11
Anul de studii incepe la 1 septembrie §i se divizeaza in 2 semestre, care includ: instruirea
teoretica, stagiile de practica, la care se adauga vacantele (de iarnd, de primavara si de vara).
Durata semestrelor, stagiilor de practica, durata vacantelor, termenele sesiunilor de
promovare, de absolvire, de sustinere a examenelor de calificare, se stabilesc in Planul-cadru
de invatamant, aprobat e Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii.
Disciplinele obligatorii si numarul de ore prevazut pentru fiecare an de studii sunt stabilite
prin Planul-cadru, aprobat de Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii. Nu se admite
excluderea unor discipline.
In SP nr.11cursurile se vor desfisura dupa urmatorul program: in zilele de luni-vineri de la
ora 8*° pana la ora 14 00(15 00), conform orarului aprobat.
Orele de curs se desfasoara conform orarului elaborat de directorul adjunct, aprobat de catre
directorul institutiei. Orarul preventiv se afiseaza cu cel putin 3 zile inainte de inceputul
semestrului, orarul stabil se afiseaza nu mai tirziu de prima saptdmana de studii.
Elevii cu cerinte educationale speciale (CES), inscrisi in grupele de meserii, studiaza
conform Curriculumului la meseriei, adaptat sau modificat. Procesul educational in baza
Curriculumului adaptat sau modificat se organizeaza in conformitate cu Planul educational
individualizat (PEI), elaborat si aprobat in modul stabilit de MECC.
se poate organiza ca Invatamant la distantd. Organizarea acestor forme de invatamant se va
desfasura conform cadrului normativ elaborat si aprobat de Ministerul Educatiei, Culturii si
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Art.347.

Art.348.

Art.349.

Art.350.

Art.351.

Art.352.

Art.353.

Art.354.

Art.355.

Art.356.

Art.357.

Art.358.

>
>

Art.359.

Art.360.

Cercetarii.
Institutia poate elabora Planul individual de invatamant, cu respectarea componentei
invariabile a Planului — cadru la meserie, aprobat de Ministerul Educatiei, Culturii si
Cercetarii.
Procesul de instruire se realizeaza prin lectii, lucrari practice si de laborator efectuate in
laboratoare, ateliere, la intreprinderi, prin cercuri, activitati artistice, sectii sportive sau alte
activitafi extrascolare care se desfasoard in functie de obiectivele educationale prioritare,
concretizate in planurile de iTnvatdmant, instructiunile metodice, ordine, dispozitii.
Timpul de munca al elevilor in perioada stagiilor de practica se stabileste conform Planului
cadru si a orarului aprobat de catre director si nu depaseste durata normala/redusa a timpului
de munca, stabilitd de legislatia in vigoare.
Procesul de instruire este asigurat de cadre didactice (profesori, maistri-instructori), cu studii
superioare, profesional tehnice postsecundare nontertiare, nivelul 5 ISCED, in programe de
profil, de reguld, detinatori de grade didactice.
Ordinea si disciplina in timpul activitatilor didactice se asigurda de cétre personalul de
conducere al institutiei, cadrul didactic de serviciu si personalul didactic aflat in institutie.

Activitatari extracuriculare
Organizarea si coordonarea activitatii extrascolare este reflectatd in planul managerial al
institutiei, elaborat pentru fiecare an de Invatamant, si este condusd de catre directorul
adjunct pentru instruire si educatie sau de un alt angajat desemnat responsabil de aceasta
activitate.
Planul de activitati extrascolare este elaborat in baza Planului de dezvoltare strategica,
planului anual de activitate, propunerilor formulate de catre elevi si partenerii educationali.
Directorul, in baza deciziei consiliului profesoral, aproba planul de activitati extrascolare,
care este afisat, indicindu-se luna, locul desfasurarii activitatilor si persoanele responsabile.
Fiecare activitate are un caracter specific pentru grupa si virsta elevilor, domeniul
ocupational si meseriile din institutia de invatdmant.
Activitatea extrascolard are drept obiectiv de bazd perfectionarea calitifii pregatirii
profesionale prin intermediul cercurilor, cluburilor, asociatiilor pe interese, educarea la elevi
a valorilor general-umane si organizarea eficienta a timpului liber.
Activitatile extragcolare (cercuri, activitati cultural-artistice, sportive, de creativitate tehnica
etc.) se desfasoara in conformitate cu programul activitdtilor extrascolare.
Materialele activitdtilor extracurriculare se pastreazd la directorul adjunct sau persoana
desemnata responsabild de aceasta activitate.

Compartimentele gcolii

Perimetrul scolii cuprinde urmatoarele spatii:
Terenuri;
Constructii:
sali de clase;
ateliere de instruire practica;
laboratoare de informatica;
sali festive;
biblioteca.
Salile de clasa sunt destinate procesului de invatdmant. Acestea sunt repartizate la inceputul
fiecarui an scolar in cadrul consiliului profesoral si se afla Tn administrarea colectivului de
elevi si a dirigintelui, care raspund de amenajarea si intrefinerea spatiului.
Atelierele sunt destinate instruirii practice si teoretice a grupurelor de elevi la meseriile de
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Art.361.
Art.362.

Art.363.

Art.364.

Art.365.

Art.366.
Art.367.

Art.368.

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
k)
1)

m)
Art.369.

studii.

Toate utilagele din dotarea atelierului se gaseste in inventarul maistrului-instructor.
Laboratorul de informatica este spatiul destinat pregatirii informatizate a elevilor de la
toate disciplinele.

Toate utilajele si aparatura care deserveste laboratorul se gaseste In inventarul profesorului
de informatica.

Accesul in ateliere, sali, laboratoare este permisa elevilor numai in prezenta unui cadru
didactic in conformitate cu un program stabilit de conducerea scolii.

Serviciul pe scoala
Serviciul pe scoalad este asigurat zilnic de 2 cadre didactice si se efectueazd conform
planificérii intocmite de directiune.
Profesorii si elevii de seviciu isi incep activitatea de la ora 8,00 pana la ora 16,00.
Profesorul si elevii de serviciu au obligatia de a nu permite accesul parintilor sau a altor
persoane strdine 1n incinta scolii fard a fi legitimati. Aceste persoane vor avea acces doar la
compartimentele secretariat si administratie.

CAPITOLUL VII.

VALORI, PRINCIPII SI NORME DE CONDUITA
Personalul din SP nr. 11 1isi desfasoare activitatea profesionalda in conformitate cu
urmatoarele valori si principii:
impartialitate, independenta si obiectivitate;
responsabilitate morald, sociala si profesionala;
integritate morala si profesionala;
confidentialitate;
activitate in interesul public;
respectarea legislatiei generale si a celei specifice domeniului;
respectarea autonomiei personale;
onestitate si corectitudine intelectuald;
respect si tolerantd;
autoexigenta in exercitarea profesiei;
interes si responsabilitate in raport cu propria formare profesionald;
implicarea In cresterea calitdtii activitatii didactice si a prestigiului Scolii Profesionale nr. 11
mun. Chisindu precum si a domeniului in care lucreaza;
respingerea conduitelor didactice inadecvate.
In vederea asiguririi unui invitimant de calitate, a unui raport corect relational cu elevii si
angajatii scolii, personalul scolii, prioritar cadrele didactice, au obligatia de a cunoaste,
respecta si aplica normele de conduitd. Acestea sunt:
Ocrotirea sanatatii fizice, psihice si morale a elevilor prin:
supravegherea permanentd a acestora pe tot parcursul activitatilor in scoald cét si in cadrul
celor organizate de unitatea scolara in afara acesteia, in vederea asigurdrii depline a
securitatii tuturor celor implicati In aceste actiuni;
interzicerea agresiunilor fizice si tratamentelor umilitoare, sub orice forma, asupra elevilor;
asigurarea protectiei fiecarui elev, prin denuntarea formelor de violentd fizica exercitate
asupra acestora, a oricarei forme de discriminare, abuz, neglijentd sau de exploatare a
elevilor, in conformitate cu prevederile Legii privind protectia si promovarea drepturilor
copilului, cu modificarile si completarile ulterioare;
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7.
Art.370.

Art.371.
a.

excluderea oricaror forme de abuz emotional, spiritualsau sexual;

interzicerea hartuirii sexuale si a relatiilor sexuale cu elevii, inclusiv a celor consensuale;
Responsabilitate in vederea atingerii de catre elevi a standardelor de performantd prevazute
de documentele scolare.

Respectarea principiilor docimologice.

Interzicerea oricdror activitati care genereaza coruptie:

fraudarea examenelor de orice tip contra bani, obiecte, servicii etc;

solicitarea de catre personalul didactic a unor sume de bani sau cadouri in vederea obtinerii
de catre elevi a unor rezultate scolare incorecte;

traficul de influenta si favoritismul in procesul de evaluare;

colectarea de fonduri de la elevi sau de la parintii acestora pentru cadouri sau pentru
protocolul destinat cadrelor didactice antrenate in organizarea si desfasurarea unor activitati
de evaluare (examene si evaludri nationale, olimpiade, alte concursuri scolare).

Interzicerea implicarii elevilor in activitati de partizanat politic si de prozelitism religios,
organizate special in acest sens de catre persoanele responsabile cu instruirea si educatia
elevilor, in cadrul scolii sau in afara ei.

Excluderea din relatiile cu elevii a oricarei forme de discriminare, asigurarea egalitatii de
sanse si promovarea principiilor educatiei inclusive.

Respectarea demnitatii si recunoasterea meritului personal al fiecarui elev.

In relatia cu parintii/tutorii legali,personalul scolii in particular cadrele didacticevor respecta
si aplica urmatoarele norme de conduita:

acordarea de consultanta parintilor/tutorilor legali in educarea propriilor copii si sustinerea
rolului parental;

stabilirea unei relatii de incredere mutuald, a unei comunicdri deschise si accesibile;
disponibilitatea pentru rezolvarea problemelor educative enuntate de catre parinti/ tutori
legali;

informarea parintilor/tutorilor legali despre toate aspectele activitdtii elevilor prin furnizarea
explicatiilor necesare intelegerii si aprecierii continutului serviciilor educative;

informarea parintilor/tutorilor legali despre evolutia activitatii scolare, evitand tendintele de
prezentare partiald sau cu tenta subiectiva;

respectarea confidentialitdtii datelor furnizate si a dreptului la intimitate individuala si
familiald; persoanele responsabile cu instruirea si educatia, in mod particular personalul
didactic, nu vor impune, in relatia cu parintii/tutorii legali, dobandirea/primirea de bunuri
materiale sau sume de bani pentru serviciile educationale oferite;

consilierea parintilor/tutorilor legali privind alternativele de formare si dezvoltare optima a
copiilor lor, din perspectiva expertizei psihopedagogice si a respectdrii interesului major al
copilului.

In SP nr.11 se respecti urmitoarele norme de conduita colegiala:

relatiile profesionale trebuie sda se bazeze pe respect, onestitate, solidaritate, cooperare,
corectitudine, tolerantd, evitarea denigrarii, sprijin reciproc, confidentialitate, competitie
loiala, interzicerea fraudei intelectuale si a plagiatului;

orice membru al personalului didactic va evita lezarea libertatii de opinie, vizand
convingerile politice si religioase;

orice membru al personalului didactic va evita practicarea oricarei forme de discriminare in
relatiile cu ceilalti colegi;
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intre persoanele din institutie responsabile cu instruirea si educatia se interzice solicitarea de
servicii personale de orice tip de la colegi care sunt sau urmeaza sa fie in proces de evaluare,
angajare sau promovare;

in evaluarea competentei profesionale se vor utiliza criterii care au in vedere performanta si
rezultatele profesionale;

incurajarea disemindrii cunostintelor profesionale, in vederea atingerii unor standarde
superioare de calitate Tn activitatea didactica;

orice cadru didactic trebuie sd evite, prin afirmatii, aprecieri sau actiuni, sa afecteze
imaginea profesionala si/sau sociala a oricarui alt membru al corpului profesoral, cu exceptia
situatiilor prevazute si formalizate de actele normative 1n vigoare (evaluarile anuale, comisia
de disciplina etc.);

intreaga activitate a persoanelor din institutie, responsabile cu instruirea si educatia, trebuie
sd permitd accesul la informatiile care intereseaza pe toti membrii comunitdtii scolare,
posibilii candidati, institutiile cu care entitatea colaboreaza si publicul larg, asigurand astfel
o informare corecta si facilitarea egalitatii de sanse, precum si asigurarea accesului echitabil
la resursele scolare si ale sistemului de Tnvatamant;

reactia publica - prin drept la replica, discurs public, intrunire etc. -, atunci cand o anumita
situatie creatd de catre membrii comunitatii educationale — Scoala Profesionald nr.11, mun.
Chisinau, sau de catre oricine altcineva din afara acesteia afecteazd imaginea Scolii,
sistemului de invatamant profesional tehnic secundar, oricarei persoane, membrd a
comunitatii educationale.

Art.372. Personalul administrativ inclusiv cadrele didactice ce detin/indeplinesc functii/activitati de

e o0 o

conducere vor respecta si aplica urmatoarele norme de conduitd manageriala:

respectarea criteriilor unui management eficient al resurselor;

promovarea standardelor profesionale si morale specifice;

aplicarea obiectiva a reglementdrilor legale si a normelor etice;

evaluarea corectd conform prevederilor din fisa postului; e. selectarea personalului didactic
st personalului didactic auxiliar de calitate, conform legislatiei in vigoare;

interzicerea oricarei forme de constringere ilegald si/sau ilegitima, din perspectiva functiei
detinute;

respingerea oricarei forme de abuz in exercitarea autoritatii;

interzicerea oricarei forme de hartuire a personalului didactic, indiferent de statutul si functia
persoanei hartuitoare;

exercitarea atributiilor ierarhic-superioare, din perspectiva exclusiva a evaluarii, controlului,
indrumarii si consilierii manageriale corecte si obiective.

Art.373. In cadrul activitatilor educationale didactice si a masurilor extrascolare, personalul didactic

@ oo

st nedidactic lise interzise:

consumul de substante psihotrope sau alcool;

organizarea pariurilor si a jocurilor de noroc;

folosirea dotarilor si a bazei materiale din spatiile de invatamant ale institutiei in vederea
obtinerii de beneficii financiare personale;

distrugerea intentionatd a dotarilor si a bazei materiale din spatiile de invatdmant;
distribuirea materialelor pornografice;

utilizarea de materiale informative interzise prin lege;

organizarea de activitati care pot pune in pericol siguranta si securitatea elevilor sau a altor
persoane aflate 1n incinta institutiei de invatdmant.
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Art.374.

Art.375.

Art.376.

Art.377.

Art.378.

Art.379.

a)
b)

In relatia cu institutiile si reprezentantii comunititii localeangajatii scolii, in particular
administratia si cadrele didactice, vor respecta si aplica urméatoarele norme de conduita:
colaborarea si parteneriatul cu institutiile/reprezentantii comunitatii locale vor avea in
vedere asigurarea sprijinului reciproc, in scopul furnizarii unor servicii educationale de
calitate;

colaborarea si parteneriatul cu organizatiile non-guvernamentale ce au ca obiect de activitate
educatia vor avea in vedere asigurarea sprijinului reciproc, in scopul furnizarii unor servicii
educationale de calitate;

responsabilitate si transparentd in furnizarea de informatii catre institutiile de stat In
protejarea drepturilor copilului, atunci cand interesul/nevoia de protectie a copilului impun
acest lucru;

parteneriatele cu agenti economici vor avea in vedere asigurarea sprijinului reciproc, in
scopul furnizarii unor servicii educationale de calitate;

in realizarea colabordrii si a parteneriatelor cu institutiile/reprezentantii comunitatii locale,
organizatiile non-guvernamentale si agentii economici nu se vor angaja activitati care sa
conduca la prozelitism religios si partizanat politic, actiuni care pun in pericol integritatea
fizica si morald a elevilor sau care permit exploatarea prin munca a acestora, actiuni care
prevad exploatarea/deteriorarea bunurilor materiale ale scolii.

CAPITOLUL VIII.
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI AL
INLATURARII ORICAREI FORME DE LEZARE A DEMNITATII iN MUNCA

In SP nr.11 in cadrul relatiilor de munci functioneazi principiul egalitatii de tratament fata
de toti salariatii.

Orice discriminare directd sau indirectd fata de un angajat, bazata pe criterii de sex, rasa,
virsta, apartenenta nationald, etnie, religie, optiune politica, origine sociald, dezabilitati, stare
materiala sau a mediului de provenienta este interzisa.

Orice salariat care presteazd o munca, beneficiaza de conditii de munca adecvate activitatii
desfasurate, de protectie sociala, de securitate si sdnatate Tn munca, precum si de respectarea
demnitatii si a constiintei sale, fard nici o discriminare.

Tuturor salariatilor care presteaza o munca, le sunt recunoscute dreptul la salarizare conform
legii, la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie Tmpotriva
concedierii ilegale.

Personalul cu functii de conducere, in ceea ce priveste obiectivitatea in evaluare trebuie:

sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru salariatii
din subordine;

sd examineze §i sd aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a performantelor profesionale
pentru personalul din subordine, atunci cind propun ori aproba avansari, promovari,
transferuri, numiri sau eliberari din functii ori acordarea de stimulente, excluzind orice
forma de favoritism ori discriminare;

sa nu favorizeze accesul ori promovarea in functie pe criterii discriminatorii, de rudenie,
afinitate sau alte criterii ilegale.

CAPITOLUL IX.
PROTECTIA DATELOR PERSONALE ALE SALARIATULUI
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Art.380.

Art.381.

Art.382.

Art.383.

Art.384.

Cerintele generale privind prelucrarea datelor personale ale salariatului si garantiile
referitoare la protectia lor sunt reglementate in conformitate cu art. 91 al Codul muncii al
RM.

La transmiterea datelor personale ale salariatului, angajatorul trebuie sa respecte urmatoarele
cerinte:

sd nu comunice unor terti datele personale ale salariatului fara acordul scris al acestuia, cu
exceptia cazurilor ¢ind acest lucru este necesar in scopul prevenirii unui pericol pentru viata
sau sandatatea salariatului, precurn si a cazurilor prevazute de lege;

sd nu comunice datele personale ale salariatului in scopuri comerciale fara acordul scris al
acestuia;

sd previna persoanele care primesc datele personale ale salariatului despre faptul ca acestea
pot fi utilizate doar in scopurile pentru care au fost comunicate si sd ceard persoanelor in
cauza confirmarea in scris a respectarii acestei reguli. Persoanele care primesc datele
personale ale salariatului sunt obligate sa respecte regimul de confidentialitate, cu exceptia
cazurilor prevazute lege;

sa permita accesul la datele personale ale salariatului doar persoanelor imputemicite in acest
sens, care, la rindul lor, au dreptul sa solicite numai datele personale necesare exercitarii
unor atributii concrete;

sd nu solicite informatii privind starea sanatatii salariatului, cu exceptia datelor ce vizeaza
capacitatea salariatului de a-si indeplini obligatiile de munca;

sd transmitad reprezentantilor salariatilor datele personale ale salariatului in modul prevazut
de Codul muncii al RM si sa limiteze aceastd informatie numai la acele date personate care
sunt necesare exercitarii de catre reprezentantii respectivi a atributiilor lor.

In scopul asigurarii protectiei datelor sale personate care se pastreaza la angajator, salariatul
are dreptul:

de a primi informatia deplind despre datele sale personale si modul de prelucrare a acestora;
de a avea acces liber si gratuit la datele sale personale, inclusiv dreptulla copie de pe orice
act juridic care contine datele sale personale, cu exceptia cazurilor prevazute de legislatia in
vigoare;

de a-si desemna reprezentantii pentru protectia datelor sale personale;

de a avea acces la informatia cu caracter medical ce-l vizeaza, inclusiv prin intermediul
lucratorului medical, la alegerea sa,

de a cere excluderea sau rectificarea datelor personale incorecte si sau incomplete, precum
si a datelor prelucrate cu incalcarea cerintelor Codului muncii al RM. In cazul in care
angajatorul refuza sa excluda sau sa rectifice datele personate incorecte, salariatul este in
drept sa notifice in scris angajatorului dezacordul sau motivat;

de a ataca in instanta de judecatd orice actuni sau inactiuni ilegale ale angajatorului admise
la obtinerea, pastrarea, prelucrarea si protectia datelor personale ale salariatului.

Persoanele vinovate de incalcarea normelor privind obtinerea, pastrarea, prelucrarea si
protetia datelor personale ale salariatului poartaraspundere conform legislatiei in vigoare.

CAPITOLUL X.
ACTIVITATEA ECONOMICO-FINANCIARA SI BAZA
TEHNICO-MATERIALA
Scoala Profesionala nr.11, mun. Chisindu activeaza in regim de autogestiune financiaro—
economicbeneficiaza de toate mijloacele financiare bugetare/extrabugetare alocate, in
conformitate cu bugetul institutiei de invatamant aprobat anual, gestioneazd balanta
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Art.385.

Art.386.

Art.387.

Art.388.

Art.389.

Art.390.

Art.391.

Art.392.

Art.393.

a)
b)
c)
d)

e)

f)
9)

Art.394.

independenta si are deschise la banca conturi de decontare.

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

Scoala Profesionald nr.11, mun. Chisindu poate beneficia si de alte surse de finantare, cum
ar fi: mijloace provenite din pregatirea, perfectionarea si recalificarea cadrelor de muncitori,
venituri provenite din comercializarea articolelor confectionate in procesul de instruire (in
gospodarii didactice, ateliere etc.), precum si din arendarea localurilor, constructiilor,
echipamentelor, donatiile si veniturile provenite din colaborarea/cooperarea internationala,
precum si donatiile de la persoanele fizice si juridice, mijloace alocate de agentii economici.
In cadrul Scoala Profesionald nr.11, mun. Chisindu se pot desfisura activititi de
antreprenoriat in conditiile stabilite de Guvern, inclusiv comercializarea produselor
(obiectelor) realizate 1n atelierele proprii de productie.

Directorul institutiei de invatamant gestioneaza mijloacele financiare bugetare/extrabugetare
alocate de catre MECC prin Comanda de Stat, in conformitate cu bugetul institutiei de
invatdmant aprobat anual, gestioneaza balanta independenta si are deschise la bancd conturi
de decontare si alte conturi, inclusiv valutare.

Bugetul institutiei de invatamant si raportul de executare a acestuia se publicd pe pagina web
oficiala a institutiei de Invatamant.

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

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

Evidenta contabila si statistica, precum §i remunerarea personalului institutiei se efectueaza
conform legislatiei in vigoare.

Contabilul-sef are urmatoarele atributii si responsabilitati:

organizeaza, conduce, controleaza si raspunde de desfasurarea activitatii financiar contabile
a institutiei, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

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

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

asigurd si gestioneaza documentele si instrumentele financiare cu regim special;

raspunde de consemnarea in documente justificative a operatiilor care afecteaza patrimoniul
institutiei si de inregistrarea in evidentd contabila a documentelor justificative, in
conformitate cu prevederile legale;

raspunde de efectuarea inventarierii generale a patrimoniului institutiei;

asigurd si rdspunde de indeplinirea obligatiilor patrimoniale ale institutiei fata de bugetul de
stat, de bugetul local si de terte parti.

Baza tehnico-materiald a institutiei de invatamant este constituitd din terenuri, gospodarii
didactice,imobile, constructii, instalatii ingineresti, biblioteci, laboratoare, ateliere,
echipamente, mijloace de transport, utilaje si alte mijloace tehnico-materiale prevazute de
normativele in vigoare. Dezvoltarea bazei tehnico-materiale se realizeaza din contul
mijloacelor bugetare si al mijloacelor extrabugetare ale institutiei de invatamant.
Concomitent, baza tehnico-materiala poate fi completatd de ministere, departamente, agenti
economici, autoritatile publice locale, care au dreptul sd transmita institutiilor de invatamant
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Art.395,

Art.396.

Art.397.

Art.398.

Art.399.

Art.400.

Art.401.

Art.402.

Art.403.

Art.404.

Art.405.

Art.406.

Art.407.

Art.408.

utilaje, aparate, mijloace de transport, spatii locative, terenuri etc. cu titlu de sponsorizare
sau de acoperire a cheltuielilor pentru pregétirea si perfectionarea profesionald a
specialistilor si pentru alte servicii.

Institutiile de invatamant pot da in chirie localurile care le apartin, da in arenda terenurile
agricole, doar cu acordul Ministerului Educatiei, Culturii si Cercetarii.

CAPITOLUL XII.

EVALUAREA CALITATII
Evaluarea calitatii se realizeaza de catre structuri institutionale de asigurare a calitatii, in
baza standardelor nationale de referintd si a celor de acreditare, precum si 1n baza
Regulamentului intern de activitate.
Administratia poartd responsabilitate pentru asigurarea calitatii procesului educational in
institutia de invatamant.
Planul managerial de activitate al institutiei de invatamant contine un capitol privind
evaluarea calitdtii, care va include un set de actiuni utilizate pentru determinarea raportului
dintre performantele obtinute si cele preconizate, precum si pentru corectarea rezultatelor n
sensul dorit.
Evaluarea calitétii va reflecta dimensiunea functional-structurald a operatiilor de constatare,
apreciere, decizie. In cadrul controlului intern se va verifica capacitatea institutionala,
eficienta educationald, calitatea programelor de formare profesionald, managementul
institutional al calitatii, activitatea subdiviziunilor institutiei, comisiilor metodice,
cabinetelor si laboratoarelor, realizarea obiectivelor curriculare la disciplinele de studii,
activitatea profesorilor, evaluarea cunostintelor elevilor, formarea profesionala in cadrul
disciplinelor de specialitate si a stagiilor de practica, disciplina scolara, activitatea cdminelor
scolare, activitatea extracurriculara etc.
Evaluarea internd a calitatii procesului educational in institutie este efectuata de comisia de
evaluare internd si asigurare a calitatii, componenta careia este propusda de consiliul
profesoral si aprobata prin ordinul directorului. In urma controlului, comisia va intocmi o
informatie ampla cu o caracterizare a situatiei, cu propuneri concrete, recomandari cu
valoare de prognoza sau de redresare a situatiei.
Pe baza legislatiei in vigoare, institutia elaboreaza si adopta propria strategie si propriul
regulament de functionare a comisiei de evaluare interna si asigurare a calitatii. Conducerea
institutiei este direct responsabila de calitatea educatiei furnizate.
Componenta, atributiile si responsabilitdtile comisiei pentru evaluarea internd si asigurarea
calitatii este realizatd in conformitate cu prevederile legale. Activitatea membrilor comisiei
pentru evaluarea interna si asigurarea calitatii poate fi remuneratd, cu respectarea legislatiei
in vigoare. Rezultatele evaluarii interne se vor discutd la sedintele consiliului profesoral,
consiliului de administratie, comisiilor metodice si vor fi inscrise in procese-verbale.
Evaluarea personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic din institutie se face o data in
trimestru si de totalizare la sfarsitul anului scolar, iar evaluarea personalului didactic auxiliar
dupa incheierea anului calendaristic.
Rezultatele evaluarii activitatii personalului didactic si didactic auxiliar stau la baza deciziei
Consiliului de administratie privind acordarea primei lunare si calificativului anual.
Evaluarea directorului se face de catre Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii pe baza
raportului de autoevaluare, cu avizul Directiei de profil.
Evaluarea directorilor adjuncti se face de catre consiliul de administratie al institutiei de
invatamant pe baza raportului de autoevaluare, cu avizul directorului.
Evaluarea si validarea achizitiilor dobindite de personalul didactic si de conducere prin
diferite programe si forme de organizare a formarii continue se realizeaza pe baza sistemului
de acumulare, recunoastere si echivalare a creditelor profesionale transferabile, elaborat de
Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii
Evaluarea personalului  administrativ/nedidactic se face la  sfirsitul anului
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calendaristic/financiar, conform prevederilor legale si a prevederilor Regulamentului intern,
in baza fisei postului.

Intregul personal din institutia de invatimint (personal didactic de conducere, personal
didactic, personal didactic auxiliar, personal nedidactic) are obligatia, conform legii, de a
trece anual un examen medical.

Sustragerea de la examenul medical constituie abatere disciplinard si se sanctioneaza
conform legii.

Personalul din invatdmintul profesional tehnic secundar raspunde disciplinar pentru
incalcarea cu vinovatie a indatoririlor ce i revin, potrivit contractului individual de munca,
fisei postului, prezentului Regulament intern, precum si pentru incalcarea normelor de
comportare, care dduneaza interesului invatamintului si prestigiului institutiei de Invatamint
profesional tehnic secundar, conform legii.

Evaluarea externd a calitatii educatiei reprezintd o activitate de evaluare generald a
performantelor institutiei, prin raportare explicitd la politicile educationale, scopurile si
obiectivele dezirabile propuse, a standardelor asumate in functionarea acesteia.

Evaluarea externd se realizeazd de catre Agentia Nationala de Asigurare a Calitdtii in
Invatimintul Profesional, prin: a) controlul aplicarii legislatiei si monitorizarea calitatii
activitatilor de predare-invatare si respectarea standardelor nationale/a indicatorilor de
performanta; b) controlul, monitorizarea si evaluarea calitdtii managementului institutiei; c)
evaluarea externa a programelor de instruire si acreditarea acestora.

Personalul didactic si conducerea Scolii Profesionale nr.11, mun. Chisindu nu pot refuza
evaluarea internd si externa.

CAPITOLUL XIII.

DISPOZITII FINALE
Scoala Profesionala nr.11, mun. Chisindu executd lucrarile de secretariat, arhiva,
documentatie, contabilitate si statisticd si prezintd rapoartele de activitate organelor ierarhice
superioare de conducere in modul stabilit.
Documentatia Scolii Profesionale nr.11, mun. Chisinau se perfecteaza si se completeaza
sistematic. Pentru veridicitatea informatiei incluse in documente si calitatea perfectdrii lor
poartd raspundere persoana care a semnat documentul respectiv.
Documentele ce tin de evidenta statisticd se completeazd conform formularelor din
rapoartele statistice, aprobate in modul stabilit.
Scoala Profesionald nr.11, mun. Chisindu are dreptul de a stabili relatii si Incheia acorduri
nationale si internationale directe de colaborare in domeniul instruirii si pregatirii
profesionale, de a participa la actiuni nationale si internationale, in conformitate cu legislatia
Republicii Moldova.
Modificari la prezentul Regulament se efectueaza numai cu acordul Consiliului Profesoral la
propunerea Consiliului de administratie.
Oricare alte situatii, neprevazute de prezentul regulament, se coordoneaza si se solutioneaza
de catre angajatii scolii, numai cu directorul scolii sau cu persoana care-l inlocuieste si in
conformitate cu legislatia in vigoare.
Incalcarea prevederilor prezentului Regulament, atrage dupd sine aplicarea masurilor
corespunzatoare de sanctionare.
Prezentul Regulament de ordine internd a fost discutat si aprobat de organele participative de
management.
Alaturi de celelalte documente fundamentale ale scolii, Regulamentul de ordine interna
reprezinta un important document de identitate a scolii.
Acest Regulament are putere de lege si devine obligatoriu pentru toti angajatii si elevii
Scolii Profesionale nr.11, mun. Chisinau.
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