APROBAT

REGULAMENTUL

de organizare si functionare a

Scolii Primare ,,Grigore Vieru”

CHISINAU, 2024

1



11.

12.

REGULAMENTUL

de organizare si functionare a Scolii Primare ,,Grigore Vieru”

I. DISPOZITII GENERALE

Regulamentul de functionare a Scolii Primare ,,Grigore Vieru” este elaborat in conformitate cu Codul
Educatiei, in temeiul Regulamentului-tip de organizare si functionare a institutiilor de invatamint primar si
secundar, ciclul I si Il (aprobat prin ordinul ME 243 din 23 martie), care stabileste modul de organizare si
functionare a institutiilor de invatdmant primar (scoli primare), institutiilor de Tnvatimant secundar, ciclul I
(gimnaziul) si ciclul II (liceu), publice si private din Republica Moldova (numit in continuare Institutie) si este
elaborat in conformitate cu Codul Educatiei.

Respectarea Regulamentului de organizare si functionare a scolii este obligatorie pentru intreg personalul
salariat, pentru elevii, precum si pentru parintii/reprezentantii legali ai acestora.

Activitatea Institutiei este reglementatd prin Constitutia Republicii Moldova, Codul Educatiei, tratatele
internationale si alte acte normative si legislative generale si speciale de referintd in vigoare, elaborate de
Ministerul Educatiei precum si In baza actelor elaborate de Organul local de specialitate in domeniul
invatamantului, altor acte normative.

Scoala Primara ,,Grigore Vieru” este institutia de invatamant primar, in cadrul careia este organizat
invatamantul primar (clasele I-IV). Misiunea invatamantului primar este de a contribui la formarea copilului
ca personalitate libera si creativa si asigura dezvoltarea competentelor necesare continudrii studiilor in
invatamantul gimnazial.

Scoala de circumscritie, indiferent de tipul ei, este institutia care asigura scolarizarea elevilor din dinscritele
scolare ale institutiilor de invatdmant arondate prin decizia administratiei publice locale de nivelul doi.

In Institutie se interzice:

a) crearea si functionarea oricaror formatiuni politice;

b) implicarea elevilor in activitati de organizare si propagare politica, prozelitismul religios,

¢) implicarea in orice activitati ce incalca normele generale de moralitate si pericliteaza integritatea fizica sau
psihica a elevilor si a angajatilor.

Elevii cu cerinte educationale speciale (CES), inscrisi in invatamantul general , studiazd conform
Curricumului national, adaptat sau modificat. Procesul educational in baza Curricumului adaptat sau
modificat se organizeazd in conformitate cu Planul educational indivdualizat (PEI), elaborat si aprobat in
modul stabilit de Ministerul Educatiei.

se poate organiza ca Invatamant la distanta, Tnvatdmant la domiciliu si studiu individual. Organizarea acestor
forme de invatamant se va desfasura conform cadrului normativ elaborat si aprobat de Ministerul Educatiei.
Procesul educational se realizeaza prin lectii, lucrari, ore optionale, activititi extracurriculare si exrascolare.
Procesul educational in invatamantul primar este orientat spre realizarea finalititilor educationale, stipulate in
Codul Educatiei, organizat si desfasurat conform prevederilor Standardelor educationale de Stat, Curricula
scolard si Planului-cadru de invdtdmant pentru ciclul primar, Recomandarilor metodologice si manageriale
privind organizarea procesului educational ale Ministerului Educatiei, ordinelor si dispozitiilor Ministerului
Educatiei, prescriptiilor Organului local de specialitate in domeniul invatdmantului.

Trunchiul disciplinelor scolare obligatorii si numdrul de ore, prevazute pentru fiecare disciplind scolara
conform anilor de studiu, filielelor si profilurilor liceale, sint stabilite prin Planul-cadru aprobat anual de
Ministerul Educatiei. Nu se admite exluderea unor discipline scolare obligatorii si /sau modificarea numarului
de ore prevazut.

Institutia poate elabora Planul individual de invatdmant, cu respectarea componentei invariabile a Planului-
cadru pentru clasa, filiera si profilul liceal, aprobat anual de Ministerul Educatiei.
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Fiecare Institutie 1si va stabili, in functie de solicitarile elevilor, de resursele didactice si tehnico-materiale
institutionale, componenta variabila a Planului-cadru, constituita din pachetul disciplinelor optionale ofertata
de Ministerul Educatiei.

Componenta optionald a Planului de invatamant, stabilita Tn baza cererii parintilor elevilor, se aproba de catre
consiliul profesoral al Institutiei in luna august. In luna mai parintii/reprezentantii legali ai elevilor din ciclul
primar isi exprima, in baza cererii, optiunile pentru anul viitor de studii vizand disciplinele optionale.

Este obligatorie pentru toate cadrele didactice si pentru toti elevii din ciclul primar aplicarea si realizarea
curriculei scolare cu parcurgerea lor integrala si ritmica.

Administratia Institutiei este responsabild de respectarea normelor stabilite pentru volumul zilnic al temelor
pentru acasa, astfel incat durata estimativa pentru pregatirea temelor pentru acasa la toate disciplinele scolare
pentru ziua urmdtoare sd nu depaseasca: pentru clasa I-1 ord, pentru clasele a II-III -1,5 ore , pentru clasa a
IV-a -2 ore.

Evaluarea rezultatelor scolare in Tnvatamantul general este reglamentatd in Regulamentul privind notarea si
evaluarea rezultatelor scolare, promovarea si absolvirea in invatamdntul primar, aprobat de Ministerul

Educatiei.

IL. ORGANIZAREA PROCESULUI EDUCATIONAL
Sectiunea a 1-a:
Organizarea procesului educational in invatiméantul primar

18.  Invatimantul primar si se organizeazi ca invatamint cu frecventa. Invatamintul primar se
recomanda a fi organizat in prima jumatate a zilei.

19.  Ininvatimintul primar se pot organiza grupe sau clase cu program prelungit, finantate din surse
bugetare si din alte surse legale, In modul stabilit de Ministerul Educatiei.

20. Activitatea grupelor si claselor cu regim prelungit se organizeaza in conformitate cu Regulamentul
de organizare §i functionare, a claselor si grupelor cu program prelungit, aprobat de Ministerul
Educatiei.

21. Inscrierea in clasa I-a se face in mod obligatoriu, fard probe de concurs, respectiv,

pentru toti copiii si pentru elevii din districtul scolar corespunzator.

22. Scolarizarea copiilor devine obligatorie dupd implinirea varstei de 7 ani. Scolarizarea copiilor care
nu au implinit varsta de 7 ani catre inceputul anului scolar se decide in baza cererii parintilor sau a
altor reprezentanti legali ai acestora, In functie de gradul de maturitate psihosomatica, confirmat de
specialistii Organelor locale de specialitate in domeniul invatamantului, n modul stabilit de
Ministerul Educatiei.

23. Scolarizarea elevilor in clasele I-IV se efectueaza din discriptul scolar arondat Institutiei, in urma
unei solicitdri scrise din partea parintelui/altui reprezentant legal, conform prevederilor cadrului
regulamentar stabilit de Ministerul Educatiei. In limita locurilor disponibile, pot fi scolarizati si
elevi din afara districtului scolar.

24. Planul de inmatriculare , in limita locurilor disponibile ale Institutiei, este aprobat anual, pana la

1 martie de cétre Organul local de specialitate in domeniul invatamantului al administratiei publice
locale de nivelul doi.

25. Institutia este obligata s afiseze planul aprobat de inmatriculare si locurile disponibile pentru anul

urmator de studii pentru clasele ciclului primar pana la 10 martie.

26. Numarul de elevi in clasele din Tnvatdmantul primar este stabilit de Organul local de
specialitate in domeniul Tnvatamantului al administratiei publice locale de nivelul doi, conform
prevederilor art.51(3) al Codului Educatiei.

27. In invitamantul primar, clasele se constituie in functie de oferta educationali a Institutiei, de limbile

straine, de optiunile elevilor, precum si de alte criterii stabilite in propriul Regulament.

28. Pentru studiul limbilor strdine, stabilite Tn Planul —cadru de invatamant, aprobat de

Ministerul Educatiei, disciplinelor optionale precum si pentru situatii speciale ce tin de conditiile
epidemiologice si de activitdtile ale Institutiei, clasele pot fi divizate in grupe. Constituirea grupelor



se aproba de Consiliul de administratie al Institutiei.

Sectiunea a 2-a:
Structura anului scolar in ciclul primar

29. Anul scolar 1n institutiile de invatamant primar se incepe la 1 septembrie si se Incheie
la 31 august al anului calendaristic urmator.

Anul de studii este organizat in doud semestre, incepand cu 1 septembrie si se incheie la 31 mai al
anului calendaristic urmator.

30. Structura anului scolar (durata semestrelor, numarul si durata vacantelor, perioada sesiunii
examene) sant stabilite anual de Ministerul Educatiei, prin ordinul de aprobare a Planului —cadru de
invatamant pentru ciclul primar, gimnazial si liceal.

31. Durata anului de studii in invatamantul primar este de 33 saptamani.

32. In situatii de epidemii, calamitati naturale sau cazuri exeptionale, lectiile pot fi suspendate pe o
perioada determinata.

33. Suspendarea lectiilor se poate face prin decizia organelor competente, dupa caz:

a) la nivelul institutiei de Invatamant, la cererea directorului, dupd consultarea sindicatelor si cu aprobarea
organului local de specialitate in domeniul invatdmantului;

b) la nivelul raional/municipal, la cererea organului local de specialitate In domeniul invatdmantului, cu
aprobarea Ministerului Educatiei,

¢) lanivel republican, prin ordinul ministrului educatiei.

34. Suspendarea lectiilor este urmata de actiuni privind realizarea curriculumului pe discipline scolare
pana la sfarsitul semestrului, respectiv al anului de studii. Aceste actiuni se stabilesc prin decizia
directorului Institutiei.

Sectiunea a 3-a:
Programul de activitate si orarul scolar

35. In Institutie orele de studii se desfisoara de regula intr-un schimb.
36. Activitatea Institutieir incepe la ora 8.00. Consiliul de Administratie al Institutiei, la propunerea Consiliului
Profesoral, poate aproba inceperea cursurilor scolare la o alta ora, dar nu mai
inainte de ora 8.00.
37. Orarul lectiilor si activitatilor extracurriculare, elaborat de personalul de conducere, coordonat de
director, se aproba de catre Consiliul de Administratie al institutiei pina la 10 septembrie.
38. La elaborarea si aprobarea schemei orare, directorul Institutiei poarta responsabilitate de respectarea si realizarea
prevederilor Planului-cadru de invatamant, cerintelor igienico-pedagogice si de normare a timpului de studiu.
39. In ciclul primar, durata lectiei in clasa I in prima luna a semestrului I este de 35 de minute. In clasa I in
semestrul II si in clasele II-IV durata lectiei este de 45 de minute.

40. Pentru toate ciclurile din invatamant preuniversitar in elaborarea schemei - orare dupa fiecare lectie se va
programa o recreatie cu durata de 10-15 minute, iar dupa a treia ora de curs, se recomanda programarea unei recreagii
mari, cu durata de 15-20 de minute.

60. In situatii speciale si pe o perioadd determinati, durata lectiilor si a recreatiilor poate fi modificata, cu aprobarea
prealabild a organului local de specialitate in domeniul invatamantului al administratiei publice locale de nivelul doi,
la propunerea argumentata a consiliului de administratie al Institutiei.

41. Saptamana de activitate a Institutiei este de 5 zile.

42 Activitatile extracurriculare (cercuri, activitdfi cultural-artistice, sportive, ecologice, de interes comunitar, de
voluntariat, etc.) se desfasoara in afara schemei orare.



43.0rice persoana cu statut de elev, indiferent de sex, rasa, nationalitate, apartenentd politica sau religioasa, participa
la activitatile organizate de Institutie.

44. Este interzisa retragerea elevilor de la ore pentru orice fel de activitati, precum si antrenarea lor in munci agricole.

45.0rdinea si disciplina 1n Institutie se asigura de catre personalul de conducere si didactic (de serviciu). Conditiile de
organizare i desfasurare a serviciului personalului de conducere si didactic se stabilesc anual prin ordinul
conducatorului Institutiei la inceput de an scolar.

III. ORGANELE DE CONDUCERE SI PERSONALUL INSTITUTIEI
Sectiunea a 1-a.Conducerea institutiei
46. In Institutie functioneaza urmatoarele organe de conducere:

a) Consiliul de Administratie;
b) Consiliul Profesoral.

47. In Institutie functioneaza urmitoarele organe consultative:

a) Comisii metodice ale profesorilor
b) Consiliul metodice ale dirigintilor;
¢) Comisia de atestare a cadrelor didactice si manageriale
d) Comisia multidisciplinara intrascolard pentru protectia copilului in situatie de risc, alte comisii, reiesind din
necesitatile institutiei
e) Consiliul elevilor
f) Consiliul parintilor.
48.In Institutie activeaza:
a) personal de conducere, din care face parte directorul si directorii adjuncti;
b) personal didactic;
¢) personal didactic auxiliar;
d) personal nedidactic.

Sectiunea a 2-a. Consiliul de Administratie

49. Consiliul de Administratie -,,organ de conducere, cu rol de decizie in domeniul administrativ.
50. Activitatea Consiliului de Administratie al Institutiei este reglementatd de Regulamentul-cadru de organizare si
functionare a consiliului de administratie din institutiile de invatamant general, aprobat de Ministerul Educatiei.

Sectiunea a 3-a. Consiliul Profesoral

51. Consiliul Profesoral, organ suprem de conducere, cu rol de decizie in domeniul educational, este format din
personalul didactic al Institutiei.
52. Presedintele Consiliului Profesoral este directorul institutiei. Sedintele Consiliului Profesoral sant prezidate de
director (in cazuri exceptionale de director adjunct, responsabil de procesul instructiv).
53. Subiectele puse in discutie la Consiliul Profesoral sint dezbatute si finalizeaza cu decizii, aprobate prin votul
majoritatii.
54. Hotararile Consiliului Profesoral sant puse in aplicare prin ordinul conducatorului institutiei, devenind obligatorii
pentru tot personalul didactic
55. Problemele abordate si deciziile luate la Consiliul Profesoral sant consemnate in procese-verbale.
56. Secretarul Consiliul Profesoral este desemnat anual, prin ordinul directorului, din rAndul cadrelor didactice.
57. Secretarul Consiliul Profesoral este responsabil de:

a) redactarea procesului - verbal (in timpul sedintelor) in registrul unic al Consiliul Profesoral;

b) arhivarea materialelor puse in discutie si adoptate de Consiliul Profesoral;



c)

arhivarea deciziilor adoptate de Consiliul Profesoral.

58. Prezenta cadrelor didactice la sedintele Consiliul Profesoral este obligatorie. Sedinta este deliberativa in cazul
prezentei majoritatii simple a membrilor Consiliul Profesoral.
59. Consiliul Profesoral are urmatoarele atributii:

a)

dezbate si propune pentru aprobare Consiliului de Administratie al Institutiei proiectul managerial anual si

de dezvoltare institutionald / eventuale completari sau modificari ale acestuia;

b)

c)
d)

e)

f)

g)

h)

1))

k)
)

raportul de evaluare interna privind calitatea procesului educational din Institutie;
raportul general privind starea si calitatea Invatdmantului din Institutie;

dezbate si aproba:

rapoartele de activitate a Comisiilor metodice, Consiliului dirigintilor si a altor comisii ce activeaza in
cadrul Institutiei;

raportul de evaluare internd privind calitatea procesului educational din Institutie;

raportul general privind starea si calitatea iTnvatamantului din Institutie;

regulamentul Institutiei, in sedinta la care participa cel putin 2/3 din personalul didactic salariat al
institutiei

statutul Institutiei

alege cadrele didactice delegate Tn componenta Consiliului de Administratie al Institutiei;
aproba componenta nominald a comisiilor metodice din Institutie;

aproba rapoartele privind activitatea comisiilor metodice 1n anul curent de studii prezentate de sefii
comisiilor metodice;

valideaza raportul privind situatia scolard semestriald si anuala prezentatd de fiecare profesor/diriginte,
precum si situatia scolarda dupa incheierea sesiunii suplimentare, a rezultatelor in urma sustinerii
diferentelor si corigentelor;

valideaza si propune Consiliului de Administratie componenta scolard a Planului - cadru la nivelul
institutiei, constituitd din pachete disciplinare optionale (aprobate la Consiliul National pentru Curriculum)
ofertate pentru anul scolar in curs;

decide privind promovarea elevilor din ciclul primar, conform prevederilor Regulamentului de notare si
evaluarea rezultatelor scolare, promovare si absolvire in invatamantul secundar general, aprobat de
Ministerul Educatiei,

valideaza si propune curricula pentru disciplinele optionale spre aprobare Consiliului National pentru
Curriculum, in modul stabilit de Ministerul Educatiei;

dezbate, la solicitarea Ministerului Educatiei, Organului local de specialitate Tn domeniul Tnvatdmantului
sau din proprie initiativa, proiecte de legi sau de acte normative, ce reglementeaza activitatea educationala
si prezintd, in termenii stabiliti, organelor ierarhic superioare propunerile de modificare sau de completare;

identifica si dezbate probleme legate de continutul sau organizarea activitdtii educationale din Institutie;

examineaza cererea, fisa de atestare a cadrului didactic propus de catre comisia de atestare din institutie si
decide asupra recomandarii privind conferirea/ confirmarea gradului didactic/ managerial.

60. De regula, pe parcusul anului scolar, Consiliul Profesoral se intruneste in 3 trei sedinte organizatorice — (
inceputul anului scolar, sfarsitul anului scolar), 2 (doud )sedinte tematice, 1 (una) sedinta cu privire la aprobarea
rapoartelor pentru atestarea gradelor didactice si manageriale, , I (una) sedinta cu privire la promovarea elevilor din
clasele I-IV. In cazuri exceptionale, consiliul profesoral poate fi convocat in sedinti extraordinara de citre director
sau la cererea a cel putin 1/3 din numarul de cadre didactice.



Sectiunea a 4-a.

Comisia metodica a cadrelor didactice conform disciplinelor scolare/ariilor curriculare

61. Comisia metodica se constituie din profesori care predau aceeasi disciplind de studiu sau din arie curriculara

determinata in Planul-cadru de invatamant.In cazul institutiilor mici comisia metodica a profesorilor se constituie

din cadrele didactice care predau in acelasi ciclu de invatamant

62. Seful Comisiei metodice este numit prin ordinul directorului Institutiei, de regula, cu consultarea membrilor ei

si acordul persoanei desemnate.

63. Membrii Comisiei metodice, in cadrul sedintei la inceput de an scolar analizeaza modificarile si completarile

privind curriculumul scris, curriculumul predat/ operationalizat, curriculumul evaluat si asigurarea didactica la

disciplina stipulate Tn Sugestiile metodologice si manageriale privind organizarea procesului educational in anul

curent de studii, elaborate de Ministerul Educatiei.

64. Directorul institutiei monotorizeaza activitatea membriilor comisiei metodice in vederea cunoasterii profunde
si integrale a setului de documente curriculare si aplicarii/adaptarii lui la specificul scolii si al fiecarei clase.

65. Comisia metodica are urmatoarele atributii:

a) elaboreaza proiectele pentru oferta educationala optionala a Institutiei;

b) propune activitati de interasistentd, teme de cercetare pentru proiectul anual managerial;

¢) consiliazd cadrele didactice, in procesul de elaborare a proiectarii didactice de lungd duratd si a
demersurilor didactice la ore;

d) analizeaza periodic din punct de vedere metodologic evolutia scolard a elevilor la disciplinele din aria
curriculara;

e) participd la monitorizarea implementarii curricula la fiecare clasd privind modul in care se realizeaza
componenta predare, invatare si evaluare;

f) participa la elaborarea curriculum modificat/adaptat, PEI pentru copii cu CES
g) discutd conceptul evaludrilor sumative la disciplinele scolare din aria curriculara specifice ciclului liceal;

h) orienteaza activitatea cadrelor didactice spre crearea si functionarea unui sistem institutional de evaluare a
rezultatelor scolare la disciplinele de studiu;

i) asigura desfisurarea activitdfilor de pregatire a elevilor pentru evaluarea finald, olimpiade si alte
concursuri scolare.

j) Respectda metodologia de aplicarea a Procedurii de organizare institutionald si de interventie in cazurile de
ANET al copilului.

66. Seful comisiei metodice are urmatoarele atributii:
a) stabileste atributiile fiecarui membru al comisiei metodice;

b) evalueazd activitatea fiecdrui membru al comisiei metodice si propune consiliului profesoral un raport
argumentat si documentat privind prestatia profesionald a fiecarui membru 1n anul curent de studii;

¢) coordoneaza participarea membrilor comisiei metodice la activitatile de formare continud si de promovare
a imaginei Institutie la nivel local, raional/ municipal si republican;.

d) asigura participarea membrilor comisiei metodice la asistente si interasistente in cadrul orelor publice
desfasurate in cadrul Institutiei precum si la activitatile metodice raionale/ municipale;

€) asigurd si minotorizeaza activitatea de mentorat, in special, a cadrelor didactice debutanti si noi veniti In
Institutie;



f) este responsabila de calitatea notelor informative, rapoartelor si propunerilor elaborate si prezentate la
solicitarea directorului Institutiei si/ sau organelor ierarhic abilitate.

Sectiunea a 4-a. Comisia metodica a dirigintilor

67. Comisia metodica a dirigintilor este constituit din dirigintii de clasa.
68. Seful Comisiei metodice a dirigintilor este numit prin ordinul directorului institutiei,cu consultarea membrilor ei
69. Comisia metodica a dirigintilor are urmatoarele atributii:

a) dezbate probleme privind structura, continutul si metodica orelor de dirigentie specifice ciclului primar.
b) analizeaza participarea, in cadrul activitatilor comunitare si de voluntariat a elevilor la clasa,
¢) coordoneaza participarea colectivelor de elevi in activitatile extragcolare si diverse schimburi de experienta;

d) orienteaza colectivul didactic al Institutiei in vederea stabilirii unor cerinte educationale unice fata de elevi,
asigura desfasurarea unor programe si activitati educative, de promovare a dialogului deschis cu elevii.

e) Sa respecte metodologia de aplicarea a Procedurii de organizare institutionald si de interventie in cazurile de
ANET al copilului.

Sectiunea a 5-a. Directorul

70. Directorul este conducatorul institutiei pe care o reprezinta in relatiile cu persoanele juridice si fizice, inclusiv cu
administratia publica locala in limitele competentelor prevazute de lege.

71. Functia de director se ocupa in baza criteriilor de competenta profesionala si manageriala.

72. Numirea in functia de director se face prin concurs, pentru un termen de 5 ani, in conformitate cu Regulamentul
pentru ocuparea functiei de director, aprobat de Ministerul Educatiei.

73. Directorul exercitd conducerea executiva a Institutiei, in conformitate cu atributiile conferite de lege, cu hotararile
consiliului de administratie al unitatii de invatamant, precum si cu alte reglementari legale.

74. Directorul este subordonat Organului local de specialitate in domeniul invatdmantului al administratiei publice
locale de nivelul doi, Inspectoratului Scolar National. Fisa postului si fisa de evaluare ale directorului sint elaborate
de organele abilitate, in baza indicatorilor stabiliti de Ministerul Educatiei.

75. Directorul manifesta loialitate fatd de Institutie, credibilitate si responsabilitate in deciziile sale, incredere in
capacitatile angajatilor,incurajeaza si sustine colegii, in vederea motivarii pentru formare continua si pentru crearea in
Institutie a unui climat optim desfasurarii procesului de invatamant.

76. Directorul Institutiei in care functioneaza compartimentul financiar-contabil prin care se realizeazd evidenta
contabild sinteticd si analitica, precum si executia bugetard, coordoneazd direct acest compartiment. Personalul
compartimentului financiar-contabil este subordonat directorului si isi desfasoard activitatea conform atributiilor
stabilite de acesta, prin fisa postului.

77. Vizitarea Institutiei si asistenta la orele de curs sau la activitati scolare / extrascolare, efectuate de catre persoane
din exterior, se fac numai cu aprobarea directorului, cu respectarea prevederilor legale in vigoare. Fac exceptie de la
aceastd prevedere reprezentantii institutiilor cu drept de control.

78. Norma didactica de predare a directorului si/ sau degrevarea de ore a acestuia se stabilesc prin fisa postului, in
baza normelor aprobate de Ministerul Educatiei de comun cu Ministerul Muncii, Protectiei Sociale si Familiei.
Directorul bineficiaza de indemnizatie de conducere, conform reglementarilor legale in vigoare

79. Perioada concediului anual de odihna al directorului se aprobd de Organul local de specialitate in domeniul
invatdmantului al administratiei publice locale de nivelul doi.

80. Directorul, in calitate de conducator al institutiei, are urmatoarele atributii:



81.

82.

a) asigura functionalitatea Institutiei In conformitate cu prevederile cadrului normativ in vigoare pentru
invatamintul primar si secundar general, aprobate de Ministerul Educatiei;

b) coordoneaza elaborarea Proiectului managerial anual si de dezvoltare a Institutiei;

¢) coordoneaza si raspunde de Intreaga activitate educationald si administrativa a Institutiei, precum si de
pastrarea si utilizarea patrimoniului institutiei de Tnvatadmant;

d) informeaza anual, pina la sfirsitul lunii mai, comunitatea si factorii interesati cu referire la numarul de
clase pentru anul viitor de studii

e) asigura securitatea elevilor si a personalului angajat in perioada aflarii in incinta Institutiei;

f) asigura pastrarea si dezvoltarea bazei didactico-materiale a institutiei;

g) este responsabil de organizarea si functionarea cantinei;

h) asigura elaborarea si implementarea actiunilor de protectie a copilului;

i) asigurd aplicarea deciziilor consiliului profesoral si a consiliului de administratie;

j)  asigurd realizarea achizitiilor publice potrivit reglementarilor cadrului legislativ si normativ in vigoare;

k) asigurd confidentialitatea si securitatea informatiei cu caracter personal, in conformitate cu legislatia n
domeniul protectiei datelor cu caracter personal;

I) stabileste mecanismul intern de colectare a datelor in Sistemul Informational automatizat de Management
in Educatie (SIME), a Sistemului Automatizat Prelucrare a Datelor (SAPD), alte sisteme informationale,
inclusiv pentru organizarea si desfasurarea examenului nationale de absolvire si controleaza corectitudinea
informatiilor introduse;

m) eclaboreaza anual schema de completare si a numarului de clase ,conform capacitatii de proiect al
Institutiei si o propune spre avizare consiliului de administratie al Institutiei si spre aprobare Organului local
de specialitate in domeniul invatamantului

n) prezintd rapoarte privind activitatea Institutiei, starea si calitatea procesului educational din Institutia pe
care o conduce. Raportul general este prezentat la consiliul profesoral, consiliul administrativ, precum si la
Adunarea generala a parintilor si facut public, inclusiv prin afisare clasica sau electronica.

Directorul, in calitate de angajator, are urmatoarele atribufii:

a) elaboreaza anual schema de incadrare a personalului din Institutie In functie de numarul de clase si o
propune spre avizare consiliului de administratie al Institutiei si spre aprobare OLSD;

b) incheie contracte individuale de muncd cu personalul angajat si aprobd concediile de odihnd ale
directorilor adjuncti, ale personalului didactic, didactic auxiliar i nedidactic, pe baza solicitarilor scrise ale
acestora, conform codului muncii si contractului colectiv de munca aplicabil;

¢) aproba fisele postului pentru personalul din subordine, stabilind obligatiunile functionale conform legii si
contractului colectiv de munca

d) stimuleaza si promoveaza cadrele didactice pentru dezvoltare profesionald si continua;

e) raspunde de corectitudinea incadrarii personalului i de intocmirea, la termen, a statelor lunare de plata a
drepturilor salariale;

f) aproba concediu fard plata si zilele libere platite, conform prevederilor legale si ale contractului colectiv
de munca aplicabil, pentru intreg personalul, in conditiile asigurarii suplinirii activittii acestora;

g) repartizeaza, prin decizie internd, personalului didactic titular, personalului didactic angajat, in regim de
cumul sau plata cu ora, orele de curs ramase neocupate;

h) numeste si elibereazd din functie directorii adjuncti, personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic,
conform legislatiei In vigoare.

i) Informeaza angajatii la inceputul anului scolar, contra semnatura, prin emiterea ordinului intern despre
punerea in aplicatie a Metodologiei de aplicare a Procedurii de organizare institutionald si de interventie a
lucratorilor institutiei in cazurile de ANET al copilului.

Directorul, in calitate de evaluator, are urmatoarele atributii:



83.

84.

8s.

a) asigurd evaluarea si monitorizarea permanentd a activitafii educationale/didactice a cadrelor didactice,
inclusiv de conducere;

b) solicita Organului local de specialitate 1n domeniul invatmantului al administratiei publice locale de
nivelul doi, Inspectoratul Scolar National evaluarea activitatii cadrelor didactice cu rezultate de exceptie In
vederea promovarii experientei lor, precum si evaluarea activitdtii cadrelor didactice care demonstreaza
ineficienta profesionala cu aplicarea recomandarilor de rigoare;

¢) Tnainteaza Organului local de specialitate in domeniul invagmantului al administratiei publice locale de
nivelul doi propuneri privind cadrele didactice recomandate pentru participare In diverse comisii, proiecte,
activitati de formare, etc.

Directorul Institutiei, 1n calitate de ordonator de credite, are urmatoarele atributii:

a) elaboreaza bugetului Institutiei in baza de programe;

b) aproba programele de buget ale institutiei si le propune spre avizare consiliului de administratie;

¢) prezintd in termen autoritatilor competente programele de buget, notele informative succinte privind
executia bugetului cu explicarea categoriilor majore de cheltuieli efectuate;

d) atrage resurse extrabugetare, cu respectarea prevederilor legale;

e) monitorizeaza modul de incasare a veniturilor; necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajarii si utilizarii
creditelor bugetare, in limita §i cu destinatia aprobate prin bugetul propriu; integritatea si buna functionare a
bunurilor aflate in administrare; organizarea si evidenta zilnica a contabilitatii §i prezentarea in termen a
bilanturilor contabile si a conturilor de executie bugetara.

Directorul Institutiei este responsabil de:

a) Asigurarea calitatii procesului educational

b) Asigurarea Institutiei cu cadre conform Planului-cadru

¢) Activitatea integului personal salariat

d) completarea, pastrarea, eliberarea, reconstituirea, anularea actelor de studii conform prevederilor
regulamentare aprobate de Ministerul Educatiei.

e) intocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea, modificarea, rectificarea si gestionarea
documentelor de evidenta scolara;

f) evidenta, completarea si pastrarea documentatiei vizand personalul angajat al Institutiei;

g) aplicarea normelor privind protectia muncii, prevenirea si stingerea incendiilor in Institutie;

h) corectitudinea incadrarii personalului §i de intocmirea, in termen a statelor lunare de plata a drepturilor
salariale;

i) responsabil de eleaborarea si executarea bugetului Institutiei

j) respectarea conditiilor si a exigentelor privind normele de igiend scolarda, de protectie a muncii, de
protectie civild si de paza contra incendiilor, in Institutie.

k) Pastrarea sigiliului Institutiei

1) Pastrarea si completarea carnetelor de munca ale personalului angajat

Directorul Institutiei are urmatoarele imputerniciri:

a) emite ordine si dispozitii ce tin de competenta sa;
b) gestioneaza bunurile si resursele materiale;
¢) incheie contracte, deschide conturi bancare, elibereaza procure;

d) ofera variate forme de stimulare (recompense banesti si nefinanciare, etc.) pentru performante
profesionale cadrelor didactice, inclusiv de conducere si elevilor pentru rezultate exceptionale la invatatura si
alte domenii de activitate scolara;

e) are calitatea de executor secundar de buget, cu toate obligatiile ce decurg din acest statut potrivit cadrului
legislativ si normativ 1n vigoare;

f) aplica sanctiuni pentru abaterile disciplinare savarsite de personalul Institutiei, in limita prevederilor legale
in vigoare;

g) aplica sanctiunile prevazute de prezentul regulament si de regulamentul intern, pentru abaterile
disciplinare savarsite de elevi.
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h) aplica sanctiuni in cazurile de nerespectare a Metodologiei de aplicare a Procedurii institutionale si de
interventie a lucratorilor , in cazurile de ANET al copilului.

i) obligativitatea sesizarii cazurilor de abuz,neglijare,neglijare exploatare,trafic al copilului;

j) respectarea Politicii de protectie a copilului.

Sectiunea a 7-a. Directorul adjunct

86. Directorul adjunct este angajat de catre directorul Institutiei. Functia de director adjunct se ocupa prin
concurs, pentru un termen de 5 ani, in baza Regulamentului pentru ocuparea functiei de conducere in institutia de
invatamant general aprobat de Ministerul Educatiei .
87. In Institutie activeaza director adjunct responsabill de procesul instructiv si director adjunct responsabil de
procesul educativ. Directorii adjuncti isi desfasoara activitatea in Institutie fiind in subordinea directorului, care
elaboreaza fisa postului in concordanta cu atributiile stabilite prin prezentul regulament
88.Directorul adjunct responsabil de procesul instructiv are urmatoarele atributii:

a) consemneaza absentele si intarzierile de la serviciu ale personalului didactic, personalului didactic auxiliar

si nedidactic;

b) monitorizeaza si organizeaza procesul educational, asigurand calitatea realizarii lui;
¢) Intocmeste orarul activitatilor educationale din Institutie si asigura respectarea lui;

d) coordoneaza si tine la evidentd orele inlocuite, elaboreaza tabelul de salariu, propus spre avizare
directorului;

e) participa la repartizarea sarcinilor didactice personalului de predare;
f) monitorizeaza organizarea procesului educational, prin asistente la ore, verifica proiectele didactice

g) paticipa la aprecierea nivelului de pregatire a cadrelor didactice pentru lectii, evaluarea calitatii demersului
educational, determinarea relevantei relationdrii profesor — elev si a impactului educational al activitatilor
extrascolare/ extracurriculare desfasurate;

h) coordoneaza activitatea comisiilor metodice din Institutie;

i) coordoneaza elaborarea unui sistem institutional de evaluare si asigurd functionalitatea lui, In special la
probele de evaluare sumativa si finala aplicate in Institutie.

j) valideaza inventarul de evaluare sumativa si finald aplicate in Institutie;
k) asigurd aplicarea intocmai a Planului - cadru de invatamant si a curriculei scolare;
I) coordoneaza activitatea de formare profesionala continua;

m) este responsabil de organizarea si desfasurarea olimpiadelor, concursurilor la disciplinele scolare si
concursurile extrascolare.

n) este responsabil de desfdsurarea regulamentara a activitatii Institutiei conform prezentului Regulament.

0) implimenteazd Programul de actiuni de prevenire si de interventie in cazurile de ANET, conform celor 3
domenii.

89. Directorul adjunct responsabil de procesul educativ are urmatoarele atributii:
a) Participa la realizarea managementului educational la nivel de Institutie
b) Consemneaza zilnic 1n condica de prezentd, absentele si intarzierile de la lectii ale elevilor
¢) Coordoneaza si monotorizeaza activitatea profesorilor-diriginti si a conducatorilor de cerc
d) Stabileste relatii de parteneriat ale Institutiei
e) Coordoneaza si monotorizeaza activitatea Comisiei metodice a dirigintilor Censiliului elevilor
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f) Asigura relevanta relationdrii profesor-elev si  a impactului educational al activitatilor
extrascolare/extracurriculare desfasurate la nivel de Institutie
g) Coordoneaza activitdtile de prevenire, identificare, raportare, referire si asitentd in cazurile de abuz,
neglijare, exploatare a copilului
h) Este responsabil de organizarea si desfagurarea concursurilor extrascolare si extracurriculare la nivel local,
raional/municipal si national
i) Este responsabil de evidenta si scolarizarea minorilor din districtul scolar arondat Institutiei
j) Este resonsabil de desfasurarea regulamentara a activitatii Institutiei, conform prezentului Regulament.
k) Elaboreaza si implimenteaza Planul de actiuni de prevenire si de interventie in cazurile de ANET conform
celor 3 domenii.

90. Directorii adjuncti ai Institutiei sdnt responsabili de:
a) activitatea Institutiei in conformitate cu Standardele de activitate in Tnvatdmantul secundar general;
b) calitatea orelor inlocuite;
c) elaborarea orarului lectiilor, activitatilor extracurriculare cu respectarea cecerintelor didactice si sanitaro -
igienice specifice categoriei de varsta;
d) corectitudinea si acuratetea completdrii cataloagelor si a altor documente scolare privind evidenta
rezultatelor scolare ale elevilor;

91. Directorii adjuncti ai Institutiei au urmatoarele Imputerniciri:

a) Monotorizeazd si evalueaza nivelul de formare a competentelor curriculare si ritmicitatea parcurgerii
materiei de studiu la disciplinele de invatamant;
b) evalueaza activitatea personalului didactic si didactic auxiliar.

¢) respectarea prevederilor stabilite de Codul de etic;

d) respectarea Politicii de protectie a copilului

Sectiunea a 8-a. Personalul didactic

92. In institutie activeaza personal didactic din care fac parte: profesori, psihologul, logopedul, conducitori de cerc.
93. Posturile didactice in institutie se ocupa prin concurs. Concursul de ocupare a locurilor vacante, se organizeaza in
incinta Institutiei in baza unei metodologii aprobate de Ministerul Educatiei. La concursul pentru ocuparea unui post
didactic poate participa orice candidat care indeplineste conditiile de eligibilitate prevazute de legislatia in vigoare.
Tinerii specialisti ocupa posturile vacante prin repartizare.
94. Activitatea personalului didactic,este organizata in conformitate cu legislatia in vigoare, in baza reglementarilor
contractului individual /contractului colectiv de munca si prezentului Regulament.
95. Personalului didactic din invatdmant i1 este interzis sa aplice pedepse corporale, precum §i agresarea verbala,
psihica sau fizicd a elevilor si/sau a cadrelor didactice.
96. Personalulu didactic 1 se interzice primirea de bani sau de alte foloase sub orice formad din partea elevilor,
familiilor acestora , precum si din partea organizatiilor obstesti ale parintilor.
Nerespectarea prevederii respective, constituie abatere disciplinara si se examineazd de Consiliul de etica sau
de organele abilitate de cercetarea contraventionala sau penald, In functie de gravitatea actiunii.
96.1 Sa implimenteze Programul de actiuni de prevenire si de interventie in cazurile de ANET al copilului conform
celor 3 domenii.

e obligativitatea sesizarii cazurilor de abuz,neglijare,neglijare exploatare,trafic al copilului;
e respectarea prevederilor stabilite de Codul de etica al cadrului didactic;

e respectarea Politicii de protectie a copilului

97. Psihologul are urmatoarele atributii:
a) Identifica,/adapteaza/elaboreazd metode si instrumente de evaluare si asitenta psihologica a copiilor

b) Realizeaza evaluari si reevaludri periodice ale copiilor inclusi In programele de asitenta
12



d)
e)

f)
g)

h)
i)
)

Organizeazd si desfasoard activitdti de consiliere psihologicd, individual si in grup a 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 clasd Tmpreuna cu alti
specialisti in probleme de abordare a copiilor cu cerinte educatioanale speciale

Organizeaza si realizeaza activitati de informare/formare in domeniul de competenta

Sa implimenteze, sa informeze, sa inregistreze, sa raporteze cazurile de ANET. Va realiza procesul de
evaluare psihologica si va Intocmi raportul de evaluare psihologica in cazurile ANET al copilului.

obligativitatea sesizarii cazurilor de abuz, neglijare, neglijare exploatare, trafic al copilului;
respectarea prevederilor stabilite de Codul de etica;

respectarea Politicii de protectie a copilului.

98. Logopedul are urmatoarele atributii:

a)
b)
c)
d)

e)

Monotorizeaza si evalueazd dezvoltarea linbajului si a comunicarii tuturor copiilor din Institutie
Realizeaza evaluarea initiala si complexa a dezvoltarii limbajului si a comunicarii copiilor din Institutie
Elaboreaza programe de terapie logopedica conform specificului tulburarilor de limbaj si comunicare
Elaboreaza si realizeazd planul de interventie terapeutica individualizat (terapia limbajului si a
comunicarii

Ofera asistentd metodologica privind dezvoltarea limbajului si a comunicarii cadrelor didactice de sprijin
parintilor

Este membru al Comisiei multidisciplinare intrascolare, a altor structuri abilitate in identificarea
evaluarea si monotorizarea copilului cu cerinte educationale speciale

Organizeaza si realizeaza activitati de informare/formare in domeniul de competenta

Sa implimenteze, sa informeze, sa inregistreze, sa raporteze cazurile de ANET.

obligativitatea sesizarii cazurilor de abuz, neglijare, neglijare exploatare, trafic al copilului;
respectarea prevederilor stabilite de Codul de etica;

respectarea Politicii de protectie a copilului

99. Personalului didactic are urmatoarele drepturi:

a)
b)
¢)

d)

e)

sa beneficieze de conditii optime de muncd;

sa 1 se respecte demnitatea personala si statutul de profesor profesorului;

sa-si exprime liber opinia profesionald vizind procesul de predare-invatare-evaluare in concordantd cu
componentele Curriculumului National;

sd 1 se asigure conditii eficiente pentru desfasurarea activitatii profesionale, pentru perfectionarea
continua;

sa manifeste initiativa profesionala in realizarea procesului educational: alegerea tehnologiilor de predare,
evaluarea performantelor elevilor conform finalitatilor educationale, participarea la eficientizarea
procesului educational, promovarea activitatilor de cercetare, de orientare civicd si de dezvoltare
comunitara a elevilor, organizarea laboratoarelor, cenaclurilor,cercurilor pe interese, publicatiilor, etc.,
conform legislatiei in vigoare;

sa participe la conducerea Institutiei, inclusiv prin alegerea democraticd a reprezentantilor in organele de
conducere si consultative ale Institutiei;

sa beneficieze de inlesniri stabilite de legislatia in vigoare;

sd facd parte din asociafii si organizatii sindicale, profesionale, culturale, nationale si internationale,
precum si din organizatii politice legal constituite.

obligativitatea sesizarii cazurilor de abuz,neglijare,neglijare exploatare,trafic al copilului;

respectarea prevederilor stabilite de Codul de etica al cadrului didactic;

respectarea Politicii de protectie a copilului.

100. Personalul didactic are urmatoarele obligatii:
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V)

sa respecte prevederile Codului de etica al cadrelor didactice aprobat de Ministerul Educatiel

sa participe la programe de formare continua in conformitate cu specificul activitatii si cu reglamentarile
in vigoare pentru fiecare categorie;

sd cunoascd, Tmpartaseascd si s promoveze idealul educational, principiile fundamentale ale educatiei,
politica educationald a statului;

sd organizeze si s desfasoare eficient procesul educational la disciplina de studiu predata si la nivelul
Institutiei;

sd cunoasca si sda aplice Planul-cadru de invatamint, curricula scolard, Reperele metodologice si
manageriale de organizare a procesului educational la disciplinel scolare, elaborate de Ministerul
Educatiei, manualele scolare si literatura pedagogica de referinta;

sa elaboreze proiectarea didacticd vizind parcursul anual la disciplind conform cerintelor Ministerului
Educatiei;

sa elaboreze proiecte didactice pentru lectii si activitati extrascolare;
sa organizeze §i sd asigure realizarea optimala a orelor la clasa;
sa asigure eficacitatea procesului educational la nivel de Institutie;

stimuleazd activitatea independentd si de colaborare, initiativa, capacitatile creative ale elevului in
procesul de invatare;

sd asigure securitatea vietii si sanatatii elevilor in cadrul lectiilor si activitatilor extrascolare (cercuri pe
interese, tabere specializate, excursii, etc.);

sa desfasoare preselectiile pentru participarea elevilor la olimpiade si concursuri scolare;

sa participe la sedintele consiliului profesoral, sedintele si activitatile comisiei metodice, consiliului
dirigintilor si la solicitare la sedintele si activitatile consiliului de administratie;

sa prezinte, la inceput de an scolar avizul medical si rezultatele analizelor medicale privind examenul
clinic, examenul pulmonar examenul psihologic conform cerintelor/normelor sanitaro-igienice in vigoare

sa organizeze si sd desfasoare ore de dirigintie

sd organizeze consultatii cu elevii claselor a [V-a la l.romana si matematica, conform orarului stabilit de
conducerea Institutiei;

sa colaboreze cu familiile elevilor;

sa se autoinstruiasca, in permanentd, pregdtirea In domeniul specialitdtii, a psthopedagogiei si a metodicii
predarii disciplinei;

sa participe la activitatile de interasistentd organizate in Institutie sau in afara ei (conform delegarii);

sa respecte normele de etica, cultivind, prin propriul exemplu, valorile si principiile esentiale pentru
construirea unui stat de drept, precum integritatea, onestitatea, corectitudinea, dreptatea, echitatea,
umanismul, generozitatea, harnicia, patriotismul si alte virtuti;

sd manifeste comportament nonviolent in activitatile educationale si in viata cotidiana;

sa-si onoreze toate obligatiile prevdzute in Codul Educatiei alte acte normative in vigoare precum si
stipulate in figa postului.

w) Sa implimenteze Programul de actiuni de prevenire si de interventie in cazurile de ANET al copilului

conform celor 3 domenii.

x) obligativitatea sesizarii cazurilor de abuz,neglijare, neglijare exploatare,trafic al copilului;
y) respectarea prevederilor stabilite de Codul de etica al cadrului didactic;

z) respectarea Politicii de protectie a copilului
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102. Atestarea cadrelor didactice, acordarea de grade didactice se efectueaza conform prevederilor Regulamentului de
atestare a cadrelor didactice din invatamintul prescolar, primar, special, complementar, secundar si mediu de
specialitate

103. Activitatea psihologului, logopedului, in Institutie este reglamentatd prin Regulamentul serviciilor: psihologului,
logopedului, aprobat de Ministerul Educatiei.

Sectiunea a 9-a. Personalul didactic auxiliar

104. in Institutie activeaza personal didactic auxiliar din care face parte: bibliotecarul scolar.
105. Posturile didactice auxiliare in gcoald se ocupa prin concurs. Concursul de ocupare a locurilor vacante, se
organizeaza in baza unei metodologii aprobate de Ministerul Educatiei. La concursul pentru ocupare unui post
didactic poate participa orice candidat care indeplineste conditii de eligibilitate prevazute de legislatia in vigoare.
106. Bibliotecarul scolar este subordonat directorului Institutiei.
107. Bibliotecarul scolar in institutie are urmaitoarele obligatii:
a) organizeaza activitatea bibliotecii, asigurd functionarea acesteia §i completarea conform necesitatilor
institutiei a fondului de carte ;
b) indruma lectura, studiul si ajutd la elaborarea lucrarilor/ proiectelor elevilor, punind la dispozitia acestora
instrumente de informare, respectiv fisiere, cataloage, liste bibliografice etc., care sa le Inlesneascd o orientare
rapida in colectiile bibliotecii;
¢) sprijind informarea si documentarea rapida a personalului didactic;
d) participa la stagiile si activitatile specifice de formare continua
e) gestioneazd fondul de manuale al Institutiei conform schemei de inchiriere aprobatd de Ministerul
Educatiei
f) organizeazd si /sau participd la desfasurarea de actiuni specifice: lansari de carte, intlniri literare,
simpozioane, vitrine si expozitii de carti, standuri de noutati sau de colectii de carti, prezentari de manuale
optionale etc.

g) obligativitatea sesizarii cazurilor de abuz,neglijare,neglijare exploatare,trafic al copilului;

h) respectarea Politicii de protectie a copilului

Sectiunea a 10-a. Personalul nedidactic

108. in institutie activeaza personal nedidactic din care face parte: secretarul, asistentul medical, administratorul de
patrimoniu, precum si alt personal administrativ gospodaresc, auxiliar si de deservire cu titluri de functii
conform Clasificatorului ocupatiilor din Republica Moldova.

109. Secretarul este subordonat directorului Institutiei

110. Secretariatul in Institutie functioneaza pentru elevi parinti personalul angajat

111. Secretarul Institutiei este responsabil de:
a)completarea documentatiei scolare conform atributiilor delegate de director
b)perfectarea pastrarea si eliberarea documentelor de uz intern si extern ale Institutiei
c) arhivarea tuturor documentelor scolare
d)transmiterea regulamentard a documentelor scolare la Arhiva de Stat
e) Contribuie la prevenirea, informarea, inregistrarea, raportarea cazurilor de ANET al copilului.

f)respectarea Politicii de protectie a copilului

112. Asistentul medical al Institutiei este subordonat directorului Institutiei :
113. Programul de lucru al asistentului medical al Institutiei este aprobat de director
114. Asistentul medical al Institutiei este responsabil de:
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a) Activitatea Comisiei de triere in Institutie

b) Accesul la munca personalului angajat al Institutiei

c) Verifica respectarea cerintelor sanitaro-igienice de intretinere a institutiilor de invatamint stabilite de
Ministerul Sanatatii si Ministerul Educatiei

d) Acorda asistentd medicald primara elevilor si personalului angajat al Institutiei in caz de necesitate

e) Participa la organizarea activitatilor de educatie pentru sanatate

f) Organizarea exemenului medical complex al elevilor din Institutie

g) Perfecteaza si prezintd informatii despre starea sanatatii elevilor

h)  Contribuie la prevenirea, informarea, inregistrarea, raportarea cazurilor de ANET al copilului.

i)obligativitatea sesizarii cazurilor de abuz,neglijare,neglijare exploatare,trafic al copilului;

Jj)  respectarea Politicii de protectie a copilului

115. Administratorul de patrimoniu este subordonat de directorul Institutiei
116. Administratorul de patrimoniu este responsabil de:
a) Gestionarea si de Intretinerea bazei materiale a Institutiei
b) Coordoneaza activitatea personalului auxiliar de intretinere al Institutiei
c) Evidenta si pastrarea inventarului mobil si imobil al Institutiei
d) Completarea registrului de evidenta contabila a bunurilor mobile si imobile
e) Elaboreaza programul de lucru al personalului auxiliar de intretinere al Institutiei si il propune spre aprobare
directorului
f) Stabileste sectoarele de lucru ale personalului de ingrijire. In functie de nevoile unitatii de invatamant
directorul poate schimba aceste sectoare
g) Contribuie la prevenirea, informarea, inregistrarea, raportarea cazurilor de ANET al copilului.

h) obligativitatea sesizarii cazurilor de abuz,neglijare,neglijare exploatare,trafic al copilului;

1)  respectarea Politicii de protectie a copilului

117. Administratorul de patrimoniu nu poate folosi personalul de Intretinere subordonat in alte activitati decit in cele
necesare Institutiei
118. Posturile nendidactice in Institutie se ocupa conform prevederilor legislatiei in vigoareprevederile legislatiei
in vigoare.

Sectiunea a 11-a. Dirigintele.

119. Activitatea educationald la fiecare clasa este coordonatd de un diriginte numit de director, la propunerea
sefului Consiliului dirigintilor.
120. Dirigintele indeplineste urmatoarele atributii:

a) organizeaza orele de dirigentie si alte activitdti ce contribuie la dezvoltarea personalitatii elevului;
b) ofera consiliere in carierd si orientare profesionala ale elevilor

¢) monotorizeaza frecventa elevilor, identifica si analizeaza cauzele absentelor elevilor si intreprinde actiuni
corespunzatoare pentru imbunatatirea frecventei;

d) analizeaza periodic situatia scolard a elevilor, insistand la mobilizarea acestora in vederea indeplinirii
optimale a obligatiunilor regulamentare;

e) colaboreaza cu toti profesorii care predau la clasa pe care o conduce in vederea eficientizarii procesului
educational;

f) participa la educatia igienica-sanitara a elevilor;
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raportarii cazurilor suspecte sau confirmate de abuz

h) organizeazd si conduce activitatea clasei, tindnd cont de problemele pe care le impune viata, precum si
sarcinile educative ale Institutiei;

i) contribuie 1n parteneriat cu alte cadre didactice la organizarea si desfasurarea activitatilor extrascolare;

j) asigurd conexiunea cu parintii elevilor, 1i informeaza despre rezultatele obtinute de elevi la Invatatura
despre absentele nemotivate alte forme de abatere de la prevedeile regulamentului Institutiei;
k) organizeaza sedinte cu parintii cel putin de patru ori pe durata anului scolar
1) este responsabil de crearea mediului favorabil de acomodare/adaptare a elevilor nou-veniti in colectivul de
elevi
m) calculeaza media generala a fiecarui elev;
n) completeaza catalogul clasei cu datele personale ale elevilor, alte formulare si acte de scolarizare;
0) informeaza consiliul profesoral despre activitatea desfasurata in clasa pe care o conduce;
p) raspunde de baza materiald a cabinetului pus la dispozitie.
q) implimenteaza Metodologia de aplicare a Procedurii de organizare si interventie in cazurile de ANET al
copilului.
r) obligativitatea sesizarii cazurilor de abuz,neglijare,neglijare exploatare,trafic al copilului;

s) respectarea prevederilor stabilite de Codul de etica;

t) respectarea Politicii de protectie a copilului

IV. ELEVII

Sectiunea a 1-a. Dobandirea calitatii de elev

121. Orice persoana care este inscrisa in Institutie si participa la activitatile organizate de aceasta, are calitatea de
elev.

122. In invatimantul primar (clasele I-a IV-a) calitatea de elev se dobandeste in urma solicitirii scrise adresate de
parinti sau alti reprezentanti legali catre Institutia de Tnvatamant, conform districtului scolar, in limita numarului
de locuri disponibile conform Planului de scolarizare.

123. Elevii cu statut de refugiat sant inmatriculati in institutia de invatamant, conform districtului scolar. Elevii cu
statut de refugiat au aceleasi drepturi la educatie si beneficiazd de aceleasi inlesniri ca si copiii cetdtenilor
Republicii Moldova.

Sectiunea a 2-a. Exercitarea calitatii de elev

124. Calitatea de elev se exercitd prin frecventarea si participarea obligatorie la orele de curs, a activitatilor
extracurriculare si extragcolare, existente in programul Institutiei.

125. Evidenta prezentei elevilor la fiecare ora de curs se face de catre diriginte, care consemneaza in catalogul
scolar, Tn mod obligatoriu, fiecare absenta.

126. Absentele datorate imbolnavirii elevilor, bolilor contagioase din familie sau altor cazuri de fortd majora,
dovedite cu acte justificate, sint considerate motivate.

127. Motivarea absentelor se efectueaza pe baza urmatoarelor acte:

a) adeverinta eliberatd de medicul cabinetului scolar sau de medicul de familie;

b) adeverinta sau certificat medical eliberat de institutia medicald, in cazul in care elevul a fost internat in spital,
avizat(d) de medicul scolar (dacd e asigurat);

) cererea scrisa a elevului sau a parintelui/tutorelui legal al acestuia (ciclul primar), adresatd si aprobata de

directorul Institutiei, in urma consultarii cu dirigintele clasei.
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128. Motivarea absentelor se face de catre diriginte, in ziua prezentarii actelor justificative.

129. Actele, in baza céarora se face motivarea absentelor, vor fi prezentate in termen de maxim 7 (sapte) zile de la
reluarea frecventei elevului si se pastreazd de catre diriginte pe tot parcursul anului scolar. Nerespectarea
termenelor prevazute In prezentul punct atrage, de regula, declararea absentelor ca nemotivate.

130. La cererea scrisa a Institutiilor cu profil sport/arte, a structurilor nationale sportive, Organul local de
specialitate in domeniul Invatdmantului al administratiei publice locale de nivelul doi poate aproba motivarea
absentelor elevilor care participd la cantonamente si la competitii/expozitii de nivel local, national si
international, cu conditia recuperdrii continuturilor curriculare, Tn modul stabilit de administratie, in vederea
incheierii situatiei scolare.

Sectiunea a 3-a. Miscarea/transferul elevilor

131. Elevii din invatamant general au dreptul sa se transfere de la o institutie la alta, de la o filiera la alta, de la un
profil la altul, de la o forma de Invatimant la alta, in conformitate cu prevederile prezentului regulament.

132. Transferurile din institutiile de Tnvatdmant primar si secundar se aproba de catre Organul local de specialitate
in domeniul Invatimantului al administratiei publice locale de nivelul doi, in subordinea caruia se afld Institutia
solicitata pentru transfer, prin coordonarea prealabila a directorilor celor doua institutii de invatdmant.

133. In ciclul primar (clasele I-a IV-a) elevii se pot transfera, in perioada vacantelor, dupa cum urmeaz:

a) in aceeasi institutic de invatamant, de la o clasa la alta, in limita efectivelor de elevi la clasa, stabilita de
Organului local de specialitate in domeniul invatamantului;

b) de la o institutie de Invatdmant la alta, in limita efectivelor de elevi la clasa, stabilita de Organului local de
specialitate in domeniul Tnvatimantului.

134. Elevii gemeni se pot transfera in clasa celui cu media mai mare, sau invers, la cererea acestora.

135. Transferul elevilor in timpul anului scolar se poate efectua, in mod exceptional, in urmatoarele situatii:

a) la schimbarea domiciliului;
b) 1n cazul unei recomandari medicale acordate pe baza unui diagnostic definitiv stabilit;

136. Dupa aprobarea transferului, Institutia in care se transfera elevul este obligata sd solicite situatia scolara a
acestuia in termen de 5 zile lucrdtoare, iar Institutia de la care se transfera elevul este obligatda sa elibereze
solicitantului situatia scolara. Elevul nu este inscris in catalog, pana la primirea situatiei scolare de catre
Institutia in care s-a transferat si emiterea ordinului directorului.

137. Probele de diferenta desfasurate in urma transferului de la o institutie de invatamant la alta, in caz de
necesitate, au loc, de reguld, pind la incheierea semestrului in curs.

138. Comisia pentru lichidarea diferentelor/ restantelor se constituie prin ordinul directorului Institutiei.

139. Probele de diferenta/ restantd vor fi elaborate de comisiile metodice, conform ariilor curriculare din Institutie
si aprobate de director, In baza continuturilor curriculare si prevederilor Planului- cadru in functie de profil/
clasa respectiva si perioada ce nu a fost studiata de candidat.

140. Probele de diferenta se sustin separat pentru fiecare semestru al anului de studiu. Nu se sustin probe de
diferenta pentru disciplinele din curriculumul la decizia scolii.

Sectiunea a 4-a. Drepturile elevilor

141. In Institutii sant respectate drepturile si libertatile conferite de calitatea de elev. Sant interzise pedepsele
corporale, aplicarea sub orice forma a metodelor de violenta fizica sau psihica.

142. Elevii din institutiile publice de invatamant general si secundar general beneficiazd de invatamant gratuit.

143. Elevii au dreptul sa opteze, conform legii, pentru tipul si forma de invatdmant pe care le vor urma si sa aleaga
parcursul scolar corespunzator intereselor, pregatirii §i competentelor lor. Pentru elevii minori, acest drept se
exercita de catre parintii/ reperezentantii legali ai copiilor.

144. Pe durata studiilor in invatdmantul general elevii beneficiaza de asistenta psihopedagogica si medicala gratuita

145. Elevii au dreptul:

a) sd aleaga institutia de invatdmant, cu respectarea cadrului normativ in vigoare
b) saisi expuna liber opiniile, convingerile si ideile;
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¢) sa fie evidentiafi si sd primeasca premii §i recompense, pentru rezultate deosebite obtinute la activitatile
scolare si extragcolare, precum si pentru atitudine civica exemplara;

d) sa aleaga cursurile optionale, in dependenta de ofertele educationale ale Institutiei;

e) sa fie asigurati cu manuale scolare prin schema de inchiriere;

f) sa participe la proiecte si/ sau programe nationale si/ sau internationale in care este parte Institutia;

g) sa participe la activitati stiintifice, culturale, artistice si sportive organizate la nivel republican, la nivelul
structurilor educationale conexe Organelor locale de specialitate in domeniul invatamintului si in
Institutie, cu respectarea prevederilor lor functionale;

h) sa beneficiaza, in conditiile legii, de asistentda medicala, asistenta cadrului didactic de sprijin si alte
inlesniri (servicii de transportare, alimentatie, cdmin, burse) acordate la decizia autoritatilor publice locale

i) sa fie alesi si sa participe In componenta organelor de conducere ale Institutiei ;

j) sa fie alesi si sa participe in componenta organelor de autoconducere scolard (Consiliului elevilor) la nivel
de Institutie, raion/ municipiu §i national, potrivit mecanismelor de participare a elevilor la procesul
educational, aprobate de Ministerul Educatiei;

k) sa beneficieze de conditii optime in organizarea procesului educational, de garantii privind viata si
securitatea In timpul aflarii in Institutie, precum si in timpul activitatilor la care participa ca delegat;

I) sa participe la evaluarea si promovarea calitdtii invatamantului, in conditiile stabilite de lege;

m) sd participe la reuniuni §i actiuni care se vor exercita in afara activitatilor scolare cu aprobarea directorului
institutiei, la cererea motivata a grupului de initiativa.

n) Sa beneficieaze de alte drepturi, garantii si facilitati, conform actelor normative in vigoare

146. Elevii din ciclul primar sunt asigurati gratuit cu manualele scolare.
Sectiunea a 5-a. Obligatiunile elevilor

147. Elevii din invatdmantul primar si secundar au urmdtoarele obligatii:

a) sarespecte regulamentul de organizare si functionare al Institutiei;

b) sa frecventeze, in mod obligatoriu, orele de curs si sd participe la activitatile extrascoalre si
extracurriculare, organizate in Institutie pe durata invatamantului obligatoriu;

¢) sa depuna un efort real pentru asimilarea cunostintelor, dezvoltarea facultitilor intelectuale, formarea
priceperilor si deprinderilor teoretice §i practice necesare pentru integrarea in forme superioare de instruire
sau Tn campul muncii;

d) sa demonstreze, prin examindri orale §i scrise competente specifice disciplinelor scolare si competente
cheie-transversale specifice treptei de scolaritate.

e) sa sus{ind, prin examinari orale si/sau scrise, lichidarea restantelor la disciplinele scolare pentru perioada
absentatd motivat si/sau nemotivat mai mult de 17 ore;

f) saaiba o tinuta vestimentara si exterior decent;

g) sd manifeste un comportament respectuos in raport cu personalul de conducere, cadrele didactice,
auxiliare si nedidactice, precum si fata de colegi;

h) sd dea dovadd de un comportament adecvat in Institutie, in familie si in locurile publice;

i) sa utilizeze cu acuratete manualele scolare primite si sa le restituie in stare buna, la sfarsitul anului de
studii;

j) sa pastreze imobilul, mobilierul si utilajul Institutiei;

k) sa respecte normele de tehnica securitatii, de prevenire si stingere a incendiilor, cele de protectie civila si
protectia mediului, regulile de circulatie;

I) alte obligatii stabilite de conducerea Institutiei.

m) informeaza, raporteaza cazurile de ANET al copilului.

148. Este interzis elevilor:
a) sa faca inscrieri in documentatia scolard (cataloage, dosare personale), sa distrugd documentatia scolara
(cataloage, agenda elevului etc);
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149.

150.

151.

152.

153.

154.

b) sa deterioreze bunurile din patrimoniul Institutiei;

¢) sa profaneze simbolurile nationale si organizatiilor internationale;

d) sa organizeze si sa participe la actiuni politice si de protest, ce afecteaza activitatea Institutiei si frecventa
la cursuri a elevilor;

e) sa blocheze caile de acces in spatiile de Invatdmant;

f) sa detind si sd consume, in perimetrul Institutiei si in nemijlocita apropiere a acesteia droguri, bauturi
alcoolice si tigari, precum si sa participe la jocuri de hazard;

g) sa introducd, In perimetrul Institutiei, orice tipuri de arme sau alte instrumente, petarde, etc., care, prin
actiunea lor, pot afecta integritatea fizica si psihica a colectivului de elevi si a personalului Institutiei;

h) sa posede si sa difuzeze materiale cu caracter obscen sau pornografic;

i) sa utilizeze telefoanele mobile in timpul orelor de curs, evaluarilor finale, examenelor si concursurilor;

j) sa lanseze anunturi false cu privire la amplasarea unor materiale explozibile n perimetrul Institutiei;

k) sa aduca jigniri si sd manifeste agresivitate in limbaj si in comportament fatd de colegi si fatd de
personalul Institutiei.

Sectiunea a 6-a. Recompense pentru elevi

Elevii care obtin rezultate remarcabile la invatatura si se disting prin comportare exemplard pot primi

urmatoarele recompense:

a) evidentierea facuta de diriginte in fata colegilor de clasa;
b) evidentierea facuta de director in fata colegilor de scoalé;
¢) comunicare verbala sau scrisd adresata de diriginte sau director parintilor;
d) delegarea cu prioritate in excursii sau tabere de odihna;
e) premii, diplome, medalii, insigne;
f) burse de merit ale Institutiei (la decizia consiliului de administratie al Institutiei);
g) burse de merit a administratiei publice locale

Acordarea premiilor/ diplomelor/ medaliilor/ insignelor elevilor la sfarsitul anului scolar se face la nivelul
institutiei la propunerea dirigintelui si/sau a directorului scolii.

Se pot acorda premii / diplome/ medalii/ insigne elevilor care:
a) au obtinut primele trei medii generale pe clasa, dar nu mai mici de 9.00; pentru urméatoarele trei medii se
pot acorda mentiuni;
b) s-au distins la una sau mai multe discipline de studiu;
¢) au obtinut performante la concursuri, festivaluri, expozitii si la alte activitati extragcolare desfasurate la
nivel local, raional, national sau international;
d) s-au remarcat prin fapte de inalta tinutd morala si civica;
e) au avut, la nivelul clasei, cea mai buna frecventad pe parcursul anului scolar.
Institutia de comun cu alti parteneri poate stimula activitatile de performanta ale elevilor la nivel local,
national i international prin alocarea unor premii, burse din partea consiliului reprezentativ al parintilor,
agentilor economici, fundatiilor stiintifice si culturale, comunitatii locale etc.

Sectiunea a 7-a. Sanctiunile aplicate elevilor

Abateridisciplinare se considera faptele elevilor prin care se incalca dispozitiile legale in vigoare, precum si
prevederile regulamentului Institutiei. Elevii care savirsesc abateri disciplinare se sanctioneaza. In functie de
gravitatea faptelor, sanctiunile pot fi:
a) Observatie orald sau cu Inscriere in Agenda elevului;
b) suportarea, de catre parinti a cheltuielilor pentru pagubele materiale produse, cabinete, sali de clasa etc.
Sanctiunile aplicate elevilor, indiferent de tipul lor, sant anuntate parintilor/tutorului in forma scrisa si orala in
decurs de 3 (trei) zile lucrdtoare de cétre dirigintele clasei prin intermediul Agendei elevului/ avizului sub

20



semnaturd. Parintiireprezentantii legali ai elevilor sanctionati repetat se invita la Comisia multidisciplinara din
cadrul APL de nivelul I

155. Observatia constd in discutie particulard insotitd de obiectie critica in adresa elevul/ grupului vis-a-vis de
actiunile si faptele comise.

Sanctiunea se aplica de diriginte/invatator sau director/director adjunct.
Sanctiunea nu atrage si alte masuri disciplinare.

156. Mustrarea orald se aplica elevului/ grupului de elevi §i constd in observatii moralizatoare cu solicitarea
schimbdrii de comportament, atragandu-i atentia cd, dacd nu 1si schimba comportamentul, i se va aplica o
sanctiune mai severa.

Sanctiunea se aplica de catre diriginte/ invatator sau director.
Sanctiunea este insotita de scaderea calificativului pentru comportament.

157. Mustrarea scrisd se aplicatd elevului si constd In consemnarea in Registrul de ordine pentru elevi a
observatiei moralizatoare privind abaterile comportamentale constatate si restrictiile, cerintele inaintate pentru
neadmiterea repetarii lor. Mustrarea scrisa se aplicd de director la propunerea dirigintelui.

Sanctiunea se consemneaza in raportul dirigintelui prezentat consiliului profesoral la sfarsitul semestrului sau
al anului scolar.
Sanctiunea este insotita de scaderea calificativului pentru comportament.

158. Daca elevul caruia i s-a aplicat o sanctiune mentionatd la articolele 204-205 da dovada de corectitudine in
comportament pe o perioada de cel putin 8 saptamini de studiu pana la incheierea semestrului/anului scolar,
prevederea privind scaderea calificativului pentru comportament asociatd sanctiunii, se poate anula prin
decizia consiliului profesoral.

159. Pentru toti elevii din invatamantul general si secundar general, la fiecare 10 absente nejustificate, semestrial,
din numarul total de ore de studiu sau la 10% absente nejustificate din numarul de ore pe semestru la o
disciplind, va fi scazut calificativul pentru comportament.

160. Parintii/alti reprezentanti legali ai elevilor care se fac vinovati de deteriorarea bunurilor Institutiei platesc toate
lucrarile necesare reparatiilor sau suporta toate cheltuielile pentru inlocuirea bunurilor deteriorate.

161. In cazul in care autorul deteriorarii nu se cunoaste, raspunderea materiala devine colectiva, revenind intregii
clase si se consemneaza prin proces verbal al consiliului profesoral .

162. In cazul distrugerii/ deteriorarii manualelor scolare primite gratuit, elevii pe numele carora au fost eliberate
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

V. PARINTII/AITI REPREZENTANTI LEGALI AT ELEVULUI
Sectiunea 1: Dispozitii generale

163.  Parintii/alti reprezentanti legali prin coordonarea prealabild cu conducatorul institutiei, au dreptul de a
participa la activitdtile educationale si de a asista la ore in vederea monotorizarii procesului educational din
Institutie

164. Parintii/alti reprezentanti legali ai elevilor au obligatia ca, cel putin o datd pe luna, sd ia legatura cu

invatitorul/dirigintele pentru a cunoaste evolutia copilului lor. In cazul plecirii peste hotarele statului
parintii/reprezentabtii legali ai elevilor informeazd administratia Institutiei in grija cui rdmane elevul pe
perioada lipsei lui

Sectiunea a 2-a: Consiliul reprezentativ al parintilor la nivel de clasa

165. Consiliul de administratie al clasei se alege in fiecare an in cadrul adunarii generala a parintilor/altor
reprezentanti legali ai elevilor clasei, convocatd de diriginte, care prezideaza sedinta.

166. Convocarea adunarii generale pentru alegerea consiliului de administratie al clasei are loc in primele 30 zile
de la inceperea cursurilor anului scolar.

167. Consiliul de administratie al clasei se compune din trei/cinci persoane: un presedinte si doi/patru membri;
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168.

169.

170.

171.

172.
173.

174.

175.

176.

177.

178.

179.

La propunerea/solicitarea presedintelui consiliului de administragie al clasei dirigintele poate convoca
adunarea generala a parintilor ori de cate ori este necesar.
Consiliul de administratie al clasei reprezinta interesele parintilor/altor reprezentanti legali ai elevilor clasei
in adunarea generala a parintilor la nivelul Institutiei, In consiliul administrativ si in consiliul clasei.
Consiliul de administratie al clasei are urmatoarele atributii:

a) ajutd Invatatorul/dirigintele in activitatea de imbunatatire a frecventei elevilor;

b) sprijina dirigintele in activitatea de consiliere si de orientare socio-profesionald sau de integrare sociald a
absolventilor;

¢) sprijina dirigintele in organizarea si desfasurarea unor activitati extragcolare.

d) identifica, raporteaza cazurile de ANET al copilului.
Consiliul de administratie al clasei tine legatura cu Institutia prin intermediul Tnvatatorului/dirigintelui clasei.

Sectiunea a 3-a: Consiliul reprezentativ al parintilor la nivel de institutie

La nivelul fiecarei Institutii functioneaza Consiliul de administratie reprezentativ al paringilor.

Consiliul de administratie reprezentativ al parintilor din Institutie este compus din presedintii consiliului de
administratie ai fiecarei clase.

Consiliul reprezentativ al parintilor prevazut la pnct.235 isi desemneaza reprezentantii sdi in organele de
conducere de conducere ale Institutiei.

Consiliul reprezentativ al parintilor la nivel de institutie are urmatoarele atributii:

a) sprijind parteneriatele educationale dintre institutia de invatdmant si institutiile cu rol educativ in plan
local;

b) sustine Institutia In derularea programelor si proiectelor comunitare, de prevenire si de combatere a
abandonului scolar;

¢) sustine conducerea Institutiei scolare in organizarea si in desfasurarea consultatiilor cu parintii, pe teme
educationale;

d) conlucreaza cu comisiile de ocrotirea a minorilor, cu organele de autoritate tutelara sau cu organizatiile
nonguvernamentale cu atributii Tn acest sens, in vederea solutionarii situatiei elevilor care au nevoie de
ocrotire.

e) identifica, informeaza cazurile de ANET al copilului.

VI. ACTIVITATEA ECONOMICO-FINANCIARA SI PATRIMONIUL INSTITUTIEI

Finantarea Institutiei se efectueaza in modul stabilit din urmatoarele surse:

a) bugetul de stat;

b) surse extrabugetare (servicii educationale suplimentar prestate populatiei, donatii si varsaminte benevole
ale persoanelor fizice si juridice, alte venituri legale).

¢) Versamintele de bani pentru nevoile scolii, efectuate pe principii strict benevole cu destinatie concreta la
contul special al Institutiei sau la un alt cont deschis in acest scop, cu eliberarea pentru donatori a unor
recipise sau chitante corespunzatoare. Benefeciarii mijloacelor banesti incasate de la donatorii benevoli vor
reprezenta, anual, dari de seama in fata donatorilor cu privire la cheltuirea sumelor incasate

Se interzic:

a) incasdrile de bani de la parinti, de catre persoanele fizice neautorizate, pentru nevoile institutiei de
invatamint (reparatii, renovari, amenajari etc.).

b) intimidarea, sub orice forma, a elevilor, parintilor/altor reperezentanti legali in vederea obligarii lor sd faca
varsaminte banesti pentru diverse scopuri.

¢) organizarea i desfasurarea neautorizata de activitati didactice cu plata sub orice forma.

Activitdtile didactice cu plata pot fi organizate si desfasurate numai de persoanele fizice sau juridice care au

obtinut patenta de prestare a serviciilor educationale si de instruire conform legislatiei In vigoare. Se interzice
prestarea serviciilor educationale elevilor cu care interactioneaza in activitatea didactica directa.

Activitatea economico-financiara se efectueaza conform actelor normative in vigoare si este asiguratd de
serviciul contabilitate.
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Baza materiala a scolii include spatii pentru procesul de invatamint, mijloace didactice, biblioteci, cantina,
baza cultural-sportiva, spatii cu destinatie de locuintd, precum si alte obiecte de patrimoniu destinate
invatamintului care corespund standardelor de exploatare.

Bunurile Institutiilor se pot transfera la alte unitati de invatamint prin decizia administratiei publice locale de
nivelul doi cu avizul Consiliului de administratie.

Inventarierea si casarea se fac in conformitate cu legile in vigoare. De efectuarea acestora este responsabil
directorul, si contabilul Institutiei.

VII. DOCUMENTATIA

Institutia desfasoara sistematic activitatea de secretariat in baza nomenclatorului de documente.

Proiectul managerial anual si Programul de dezvoltare al Institutiei (examinat/revizuit o datd la 5 ani) discutat
si avizat la consiliul profesoral, se aproba la consiliul de administratie la inceput de an scolar. La finele
fiecarui semestru si la incheierea anului scolar, consiliul profesoral discuta si aproba realizarea Proiectului
institutional operational pentru perioada respectiva pe dimensiunea activitatii didactice si extarcurriculare
Documentatia privind evidenta contingentului de elevi si situatia lor scolara include:

a) lista nominala a elevilor inmatriculati in clasa a I;

b) registrul de ordine referitor la fluctuatia elevilor;

¢) registrul alfabetic al elevilor;

d) dosarele personale ale elevilor;

e) cataloagele claselor;

f) procesele-verbale ale evaluarilor finale

g) procesele-verbale ale probelor de evaluare realizate In baza testului administratiei;

h) fisa scolii extrasa din baza de date electronica (SIME);

i) rapoartele statistice anuale (semestriale);

j) confirmari, informatii si documente explicative privind absenta elevilor;

k) registrul de evidenta a distinctiilor ce atesta performantele elevilor;

I) extrase din deciziile autoritatilor publice locale cu referire la districtul de scolarizare arondat Institutiei;

m) cererile paringilor cu privire la eliberarea documentelor elevilor (dosare personale, tabele cu note,
certificate de studii);

n) raportul statistic al Institutiei la inceputul si sarsitul anului (SG).

Documente privind functionarea institutiei si organizarea procesului educational includ:

a) regulamentul de organizare si functionare;
b) statutul institutiei;
¢) Programul de dezvoltare institutionals;
d) Proiectul managerial anual al institutiei;
e) Planuri individuale de Tnvatamant, aprobate in mod regulamentar;
f) actele controalelor tematice si frontale, rapoarte de evaluare;
g) registru de ordine si dispozitii cu privire la activitatea de baza;
h) registrul de evidentd a personalului institutiei;
i) procese-verbale ale consiliului profesoral si materialele puse in discutie;
j) procese-verbale ale consiliului de administratie si materialele puse in discutie;
k) registrul de evidenta a orelor absentate si inlocuite de cadrele didactice;
I) registrul de evidentd a fiselor de sesizare a cazului suspect de abuz, exploatare, trafic al copilului;
m) documentele de evidenta a realizarii evaludrii anuale a cadrelor didactice;
n) rapoartele-sinteza prezentate de catre institutie la sfirsitul anului scolar Organului local de specialitate in
domeniul invatamintului al administratiei publice locale de nivelul doi;
0) procesele-verbale si portofoliile Consiliului dirigintilor;
p) procesele-verbale si portofoliile Comisiilor metodice;
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q) procesele-verbale ale Comisiei de atestare si documentatia vizand atestarea cadrelor didactice;

r) portofoliul privind formarea continud a cadrelor didactice;

s) note informative, rapoarte si actele controalelor organelor ierarhic superioare si proprii;

t) rapoartele —sinteza prezentate de catre Institutie la sfirsit de an scolar Organului local de specialitate n
domeniul invatamantului al administratiei publice locale de nivelul doi.

Documente ce tin de serviciul personal se constituie din:

a) registru de ordine cu privire la personal (angajare, transfer, eliberare;

b) cererile angajatilor privind acordarea concediului, transferul, demisia;

¢) dosarele personale ale cadrelor didactice;

d) listele de evidenta a cadrelor didactice si de conducere cu date complete de ancheta;

e) registrul de evidenta a contractelor individuale de munca incheiate cu angajatii;

f) registrul de evidentd a carnetelor de munca;

g) registrul de evidenta a formularelor carnetelor de munca;

h) dosarele personale ale angajatilor;

i) rapoarte statistice anuale privind numarul si componenta profesorilor la inceputul si la sfarsitul anului
scolar.

Documente ce tin de secretaria include:
a) registrul corespondentei de intrare;
b) registrul corespondentei expediate;
¢) registrul vizand audienta cetatenilor.

Documente ce tin de activitatea economica si financiara includ:

a) pasaportul tehnic al institutiei de invagamant;

b) procesele-verbale de predare-primire, anexele intocmite la schimbarea conducatorului institutiei;

¢) documente ale fondurilor (istoricul fondului, procesele-verbale de verificare a existentului si starii
documentelor, actele de predare-primire a documentelor de stat la pastrare, procesele-verbale de selectare a
documentelor propuse spre decontare cu privire la lipsa si deteriorarea ireparabila a documentelor, prezentarii
din fond);

d) devizul de cheltuieli si darea de seama privind executarea devizului de cheltuieli;

e) bugetul anual aprobat;

f) lista tarifara a angajatilor;

g) tabelul de pontaj pentru statele de personal aprobate si tabelul lunar de evidentd a timpului de munca si
calcularii salariului;

h) registrul de evidentd a muncii salariatilor;

i) conturi analitice ale salariatilor;

j) registre de evidenta a utilajului, de inventariere a utilajului, chimicalelor, materialelor didactice, etc.;

k) contracte cu privire la desemnarea persoanelor responsabile de bunuri materiale;

1) registrul de evidentd a bunurilor materiale;

m) procese-verbale de decontare a valorilor materiale (fondurilor fixe, fondurilor de mica valoare);

n) registrul de inventariere a fondului bibliotecii;

o) registrul de inventariere a fondului de manuale;

p) registrul de miscare a fondului bibliotecii;

q) registrul de evidenta zilnica a activitatii bibliotecii;

r) registrul de evidenta a literaturii si manualelor pierdute si returnate;

s) actele de inventariere si de predare-primire a valorilor materiale;

t) contractele cu privire la responsabilitatea materiala a lucratorilor;

u) tabelul de eliberare a materialelor.

Institutia este in drept sa utilizeze alte documente, luand in calcul necesitatile acesteia.
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