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I. DISPOZIȚII GENERALE

1.1
Instituţia Publică Liceul Teoretic „Nicolae Donici” din localitatea Dubăsarii Vechi, în continuare – „Instituție”, este o instituţie apolitică, nonprofit.
1.2
Denumirea completă: Instituţia Publică Liceul Teoretic „Nicolae Donici”din localitatea Dubăsarii Vechi, denumirea prescurtată a Instituţiei va fi: Liceul Teoretic „N. Donici” Dubăsarii Vechi.
1.3
Instituţia este creată şi îşi desfăşoară activitatea în conformitate cu Constituţia Republicii Moldova, Codul educației al Republicii Moldova nr. 152 din 17 iulie 2014, Hotărârile de Guvern şi actele normative elaborate de Ministerul Educaţiei, Culturii şi Cercetării al Republicii Moldova, precum şi pe baza deciziilor direcţiilor raionale/municipale învăţământ, tineret şi sport, autorităţilor administraţiei publice locale în concordanţă cu prerogativele cu care acestea au fost investite şi statutul instituţiei.

1.4
Instituţia dobândeşte calitatea de persoană juridică din momentul înregistrării statutului său la Ministerul Justiţiei al Republicii Moldova, dispune de toate drepturile şi obligaţiile care sunt atribuite de lege unor astfel de categorii de persoane juridice. Instituţia dispune de ştampilă, emblemă, bilanţ financiar propriu, cont trezorerial, în lei şi în valuta străină, cod fiscal, precum şi alte atribute ale persoanei juridice.

1.5
Durata de activitate a instituţiei nu este limitată în timp.

1.6
Instituţia nu va susţine vreun partid politic, bloc electoral sau candidat la vreo funcţie în cadrul autorităţilor publice şi nu va folosi vreo parte din venit sau proprietate pentru finanţarea sau favorizarea acestora. Se interzice crearea şi funcţionarea formaţiunilor politice, precum şi implicarea elevilor în activităţi de organizare şi propagandă politică.

1.7
În instituție sunt interzise prozelitismul religios, precum şi orice activităţi care încalcă normele generale de moralitate, periclitează integritatea fizică sau psihică a elevilor.

1.8
Fondatorul instituţiei este Consiliul raional Criuleni
1.9
Instituţia îşi are sediu la adresa: s. Dubăsarii Vehci, r. Criuleni, RM.
II. PRINCIPIILE DE ACTIVITATE ALE INSTITUŢIEI

2.1
Instituţia se constituie şi îşi desfăşoară activitatea în baza principiilor legalităţii, accesibilităţii, adaptivităţii, creativităţii, diversităţii, transparenţei.

2.2
Instituţia promovează în activitatea sa valorile şi interesele naţionale, civice, ale democraţiei şi statului de drept.
2.3
În instituție este interzis să se desfăşoare acţiuni de natură să afecteze imaginea publică a elevului, viaţa intimă, privată şi familială a acestuia.
III. OBIECTIVUL, SCOPURILE ȘI SARCINILE INSTITUŢIEI
3.1
Obiectivul principal al instituției este de a contribui la realizarea idealului educațional al Republicii Moldova: a asigura formarea unei personalităţi cu spirit de iniţiativă, capabile de autodezvoltare, care posedă nu numai un sistem de cunoştinţe şi competenţe necesare pentru angajare pe piaţa muncii, dar şi independenţă de opinie şi acţiune, fiind deschisă pentru dialog intercultural în contextul valorilor naţionale şi universale asumate..

3.2
Instituţia poartă răspundere pentru realizarea standardelor educaţionale de stat, pentru apărarea drepturilor copiilor şi ale personalului, precum şi pentru ocrotirea vieţii şi sănătăţii elevilor. 

3.3
Instituţia urmărește:

a)
dezvoltarea personalităţii copilului, a capacităţilor şi a aptitudinilor lui spirituale şi fizice la nivelul potenţialului său, satisfacerea cerinţelor educaţionale ale copilului;

b)
cultivarea respectului pentru drepturile şi libertăţile omului, indiferent de apartenenţa lui etnică, de provenienţa socială şi atitudinea fără de religie - principii consemnate în Cartea Naţiunilor Unite, promovarea dialogului intercultural, a spiritului de toleranţă, a nediscriminării şi incluziunii sociale;

c)
pregătirea copilului pentru a-şi asuma responsabilităţile vieţii într-o societate liberă, în spiritul înţelegerii, păcii, toleranţei, egalităţi între genuri, grupuri etnice, naţionale şi religioase şi respectării culturii altor popoare;

d) 
formarea competențelor de învăţare pe tot parcursul vieţii;

d)
dezvoltarea competenței de a acumula cunoștințe și a dezvolta abilități de antreprenoriat în condițiile economiei de piață în scopul autorealizării, dezvoltarea potenţialului uman pentru a putea asigura calitatea vieţii, creşterea durabilă a economiei şi bunăstarea;

e)
educarea stimei faţă de părinţi, faţă de identitatea, limba şi valorile culturale ale poporului, precum şi faţă de valorile naţionale ale ţării în care trăieşte, ale ţării din care poate fi originar şi ale civilizaţiilor diferite de a sa, contribuția la dezvoltarea culturii naţionale;

f)
cultivarea sentimentului responsabilităţii faţă de mediul înconjurător, formarea conştiinţei ecologice;

g)
asigurarea unei pregătiri fizice multilaterale, educarea necesităţii de practicare a culturii fizice şi sportului pe parcursul întregii vieţi;

3.4
Pentru realizarea scopurilor statutare Instituţia îşi propune următoarele sarcini:

a) reflectarea şi realizarea drepturilor fiecărui copil;

b) promovarea calității rezultatelor academice;

c) oferirea unei educaţii bazate pe viaţa reală a copiilor; 

d) asigurarea incluziunii, respectării şi egalității de şanse pentru toţi copiii; 

e) oferirea educaţiei accesibile și de calitate;

3.5
Instituția elaborează și implementează măsurile de protecție a copilului, care conțin obligatoriu: prevenirea abuzului, neglijării și exploatării copilului, inclusiv securitatea încăperilor și terenului aferent; instruirea personalului; punerea la dispoziție a mijloacelor de sesizare; identificarea, înregistrarea, referirea și monitorizarea cazurilor; asistența copiilor victime.
IV. ORGANELE DE CONDUCERE ŞI PERSONALUL INSTITUŢIE 
1. Conducerea instituţiei

4.1 În instituţie funcţionează următoarele organe de conducere:

a) Consiliul de administraţie;

b) Consiliul profesoral.
4.2
În instituţie funcţionează următoarele organe consultative:

a) Comisii metodice ale profesorilor;

b) Comisii metodice ale diriginţilor;

c) Comisia de atestare a cadrelor didactice şi manageriale;

d) Comisia multidisciplinară intraşcolară pentru protecţia copilului în instituţiile de risc, alte comisii, reieşind din necesităţile instituţiei; 

e) Consiliul elevilor;

f) Consiliul părinţilor;

g) Consiliul de etică.   
4.3. În instituție activează:
a) Personal de conducere, din care face parte directorul şi directorii adjuncţi;
b) Personal didactic;

c) Personal didactic auxiliar;

d) Personal nedidactic.
4.4. În cadrul instituției sunt create Comisia de evaluare anuală a cadrelor didactice,  Comisia de atestare a cadrelor didactice, Comisia multidisciplinară intrașcolară, Grupul de Lucru Intraşcolar, pentru protecția copilului în situație de risc, Comisia de bracheraj.

2. Consiliul de administraţie

4.5
Consiliul de administraţie, cu rol de decizie în domeniul administrativ. Din consiliul de administraţie face parte: director, un director adjunct, un reprezentant delegat de administraţia publică din unitatea administrativ-teritorială de nivelul întâi în care se află instituţia, trei reprezentanţi ai părinţilor, delegaţi de adunarea generală a părinţilor, doi reprezentanţi ai cadrelor didactice, delegaţi de consiliul profesoral, şi un reprezentant al elevilor, delegat de consiliul elevilor din instituţie.
4.6.1
La şedinţele consiliului de administraţie pot participa reprezentanţi ai societăţii civile şi ai mediului de afaceri. 

4.6.2
Consiliul de administraţie are următoarele atribuţii:

a) aprobă regulamentul intern al instituţiei de învăţământ elaborat de director, în care sunt înscrise drepturile şi obligaţiile reciproce ale instituţiei de învăţământ, ale cadrelor didactice, ale elevilor şi părinţilor lor;

b) îşi asumă, alături de director, răspunderea publică pentru performanţele instituţiei de învăţământ; stabileşte taxele de şcolarizare în instituţiile de învăţământ privat;

c) stabileşte destinaţia veniturilor proprii ale instituţiei de învăţământ, în concordanţă cu planurile operaţionale şi planul de dezvoltare al instituţiei;

d) stabileşte poziţia instituţiei în relaţiile cu părţile-terţe;

e) elaborează tematica şi graficul şedinţelor consiliului de administraţie;

f) stabileşte responsabilităţile membrilor consiliului de administraţie şi procedurile de lucru;

g) avizează schema de încadrare a personalului;

h) stabileşte, în urma consultării cu elevii şi părinţii, pe baza resurselor disponibile şi a propunerilor consiliului profesoral, componenta şcolară a planului-cadru la nivelul şcolii, constituită din pachete disciplinare opţionale ofertate la nivelul instituţiei de învăţământ, în conformitate cu prevederile legii;

i) aprobă, la propunerea directorului, componenta şcolară a curriculumului, respectiv modulele de pregătire opţionale elaborate la nivelul instituţiei de învăţământ, în urma consultării consiliului profesoral, consiliului elevilor, structurilor asociative ale părinţilor, precum şi a reprezentanţilor comunităţii locale şi, după caz, a operatorilor economici cu care instituţia are relaţii;

j) aprobă orarul instituţiei de învăţământ şi măsuri de optimizare a procesului didactic;

k) participă, în conformitate cu prevederile metodologiei de evaluare aprobate de Ministerul Educaţiei, Culturii şi Cercetării la evaluarea activităţii personalului din instituţia de învăţământ;

l) participă la concursul pentru ocuparea funcţiilor de director şi/sau de director adjunct;

m) participă la evaluarea directorului instituţiei de învăţământ;

n) propune, motivat, angajatorului eliberarea din funcţie a directorului instituţiei de învăţământ publice, cu votul a 2/3 din membri;

o) avizează fişele postului, care constituie anexă la contractul individual de muncă, pentru fiecare poziţie; avizează revizuirea anuală a acestora, după caz;

p) propune directorului instituirea comisiilor de cercetare disciplinară pentru personalul didactic şi personalul de conducere din instituţia de învăţământ;

q) solicită directorului, dezbate, aprobă şi publică, cel puţin anual, rapoarte cu privire la activitatea instituţiei de învăţământ pe pagina web oficială a entităţii cu competenţă de instituire a consiliului de administraţie.

3. Consiliul profesoral

4.7
Consiliul profesoral este organul suprem de conducere, cu rol de decizie în domeniul educaţional, format din personalul didactic al instituţie. 

4.8
Preşedintele consiliului profesoral este directorul instituţiei. Şedinţele consiliului profesoral sunt prezidate de director (în cazuri excepţionale, de director adjunct, responsabil de procesul instructiv).

4.9
Subiectele puse în discuţie la consiliul profesoral sunt dezbătute şi finalizează cu decizii, aprobate prin votul majorităţii.

4.10
Hotărârile consiliului profesoral sunt puse în aplicare prin ordinul conducătorului instituţiei, devenind obligatorii pentru tot personalul didactic.

4.11
Problemele abordate şi deciziile luate la consiliul profesoral sunt consemnate în procesele-verbale.

4.12
Secretarul consiliului profesoral este desemnat anual, prin ordinul directorului, din rândul cadrelor didactice.

4.13
Prezenţa cadrelor didactice la şedinţele consiliului profesoral este obligatorie. Şedinţa este deliberativă în cazul prezenţei majorităţii simple a membrilor consiliului profesoral.
4.14
Consiliul profesoral are următoarele atribuţii:
a) dezbate şi propune pentru aprobare consiliului de administraţie al Instituţiei proiectul managerial anual şi programul de dezvoltare instituţională / eventuale completări sau modificări ale acestuia;

b) dezbate şi aprobă:
· rapoartele de activitate a Comisiilor metodice. Consiliului diriginţilor şi a altor comisii ce activează în cadrul Instituţiei;

· raportul de evaluare internă privind calitatea procesului educaţional din Instituţie; 
· raportul general privind starea şi calitatea învăţământului din Instituţie;

· regulamentul Instituţiei, în şedinţă la care participă cel puţin 2/3 din personalul didactic salariat al Instituţiei;

· statutul Instituţiei

c) alege cadrele didactice delegate în componenţa consiliului de administraţie al Instituţiei;
d) aprobă componenţa nominală a comisiilor metodice din Instituţie;
e) aprobă rapoartele privind activitatea comisiilor metodice în anul curent de studii prezentate de şefii comisiilor metodice;

f) validează raportul privind situaţia şcolară semestrială şi anuală prezentată de fiecare profesor/diriginte, precum şi situaţia şcolară după încheierea sesiunii suplimentare, a rezultatelor în urma susţinerii diferenţelor şi corigentelor.
g) decide privind admiterea la teze a elevilor din învăţământul liceal la disciplinele stabilite de Ministerul Educaţiei, Culturii şi Cercetării al Republicii Moldova;
h) decide privind admiterea la examenele naţionale de absolvire a gimnaziului şi la examenul naţional de bacalaureat, organizate în modul stabilit de Ministerul Educaţiei, Culturii şi Cercetării al Republicii Moldova;
i) validează şi propune consiliului de administraţie componenta şcolară a Planului - cadru la nivelul instituţiei, constituită din pachete disciplinare opţionale (aprobate la Consiliul Naţional pentru Curriculum) ofertate pentru anul şcolar în curs;
j) decide privind promovarea elevilor din ciclul primar, gimnazial şi liceal, conform prevederilor Regulamentului de notare şi evaluarea rezultatelor şcolare, promovare şi absolvire în învăţământul secundar general, aprobat de Ministerul Educaţiei, Culturii şi Cercetării al Republicii Moldova;
k) validează şi propune curricula pentru disciplinele opţionale spre aprobare Consiliului Naţional pentru Curriculum, în modul stabilit de Ministerul Educaţiei, Culturii şi Cercetării al Republicii Moldova;
l) dezbate, la solicitarea Ministerului Educaţiei, Culturii şi Cercetării al Republicii Moldova, Organului local de specialitate în domeniul învăţământului sau din proprie iniţiativă, proiecte de legi sau de acte normative ce reglementează activitatea educaţională şi prezintă, în termenii stabiliţi, organelor ierarhic superioare propunerile de modificare sau de completare;
m) identifică şi dezbate probleme legate de conţinutul sau organizarea activităţii educaţionale din Instituţie;
n) examinează cererea, fişa de atestare a cadrului didactic propus de către comisia de atestare din instituţie şi decide asupra recomandării privind conferirea/ confirmarea gradului didactic/ managerial.
4.15
De regulă, pe parcursul anului şcolar, consiliul profesoral se întruneşte în: 3 (trei) şedinţe organizatorice - (la începutul anului şcolar, la sfârşitul semestrului I, la sfârşitul anului şcolar); 2 (două) şedinţe tematice, 2 (două) şedinţe cu privire la admiterea la teze, 1 (una) şedinţă cu privire la aprobarea rapoartelor pentru atestarea gradelor didactice şi manageriale. 1 (una) şedinţă cu privire la admiterea la examenele naţionale de absolvire. 1 (una) şedinţă cu privire la promovarea elevilor din clasele I-VIII şi X-XI.

În cazuri excepţionale, consiliul profesoral poate fi convocat în şedinţă extraordinară de către director sau la cererea a cel puţin 1/3 din numărul de cadre didactice.

4. Comisia metodică a profesorilor conform disciplinelor şcolare/ariilor curriculare

4.16
Comisia metodică a profesorilor se constituie din cadre didactice care predau aceeaşi disciplină şcolară sau din aceeaşi arie curriculară conform Planului-cadru de învăţământ. In cazul instituţiilor mici comisia metodică a profesorilor se constituie din cadrele didactice care predau la acelaşi ciclu de învăţământ.
4.17
Şeful Comisiei metodice este numit prin ordinul directorului Instituţiei, cu consultarea membrilor ei şi acordul persoanei desemnate.

4.18
Comisia metodică are următoarele atribuţii:
a) elaborează proiectele pentru oferta educaţională opţională a Instituţiei;
b) propune activităţi de interasistenţă, teme de cercetare pentru proiectul anual managerial;
c) consiliază cadrele didactice în procesul de elaborare a proiectării didactice de lungă durată şi a demersurilor didactice la ore;
d) participă la elaborarea curriculumul modificat/adaptat, PEI pentru copiii cu CES;
e) discută conceptul evaluărilor sumative la disciplinele şcolare din aria curriculară specifice ciclului liceal;
h)
stabileşte şi propune spre aprobare directorului instituţiei instrumentele de evaluare pentru tezele semestriale în termen de cel puţin 5(cinci) zile până la data susţinerii tezei;

i)    asigură desfăşurarea activităţilor de pregătire a elevilor pentru examene, olimpiade şi alte concursuri şcolare.


4.19
Şeful comisiei metodice are următoarele atribuţii:



a) stabileşte atribuţiile fiecărui membru al comisiei metodice;
b) evaluează activitatea fiecărui membru al comisie metodice şi propune consiliului profesoral un raport argumentat şi documentat privind prestaţia profesională a fiecărui membru în anul curent de studii;
c) coordonează participarea membrilor comisiei metodice la activităţile de formare continuă şi de promovare a imaginii Instituţie la nivel local, raional/ municipal şi republican;
d) asigură şi monitorizează activitatea de mentorat, în special, a profesorilor debutanţi şi nou-veniţi în Instituţie;
e) este responsabil de calitatea notelor informative, rapoartelor şi propunerilor elaborate şi prezentate la solicitarea directorului Instituţiei şi/ sau organelor ierarhic abilitate.
5. Comisia metodică a diriginţilor

4.20
Comisia metodică a diriginţilor este constituit din diriginţii de clasă conform ciclurilor de învăţământ. în cazul instituţiilor mici se constituie o singură comisie metodică a diriginţilor.


4.21
Şeful Comisiei metodice a diriginţilor este numit prin ordinul directorului Instituţiei, cu consultarea membrilor ei.

4.22
Comisia metodică a diriginţilor are următoarele atribuţii:

a) dezbate probleme privind structura, conţinutul şi metodica orelor de dirigenţie specifice ciclului din învăţământul secundar general;
b) analizează participarea, în cadrul activităţilor comunitare şi de voluntariat a elevilor la clasă;
c) coordonează participarea colectivelor de elevi în activităţile extraşcolare şi diverse schimburi de experienţă;
d) orientează colectivul didactic al Instituţiei în vederea stabilirii unor cerinţe educaţionale unice faţă de elevi asigură desfăşurarea unor programe şi activităţi educative, de promovare a dialogului deschis cu elevii;
e) organizează şi desfăşoară activităţi de orientare profesională a elevilor şi de ghidare în carieră.

6. Directorul

4.23
 Directorul este conducătorul Instituţiei pe care o reprezintă în relaţiile cu persoanele juridice şi fizice, inclusiv cu administraţia publică locală în limitele competenţelor prevăzute de lege.


4.24
Numirea în funcţia de director se face prin concurs, pentru un termen de 5 ani, în conformitate cu Regulamentul pentru ocuparea funcţiei de conducere în instituţia de învăţământ general aprobat de Ministerul Educaţiei, Culturii şi Cercetării al Republicii Moldova.

4.25
Directorul exercită conducerea executivă a Instituţiei, în conformitate cu atribuţiile conferite de lege, cu hotărârile consiliului de administraţie al Instituţiei, precum şi cu alte reglementări legale.

4.26
Directorul Instituţiei în care funcţionează compartimentul financiar-contabil prin care se realizează evidenţa contabilă sintetică şi analitică, precum şi execuţia bugetară, coordonează direct acest compartiment. Personalul compartimentului financiar-contabil este subordonat directorului şi îşi desfăşoară activitatea conform atribuţiilor stabilite de acesta prin fişa postului.

4.27
Vizitarea Instituţiei şi asistenţa la orele de curs sau la activităţi şcolare/ extraşcolare, efectuate de către persoane din exterior, se face numai cu aprobarea directorului, cu respectarea prevederilor legale în vigoare.


4.28
Directorul, în calitate de conducător al instituţiei, are următoarele atribuţii:

a) coordonează elaborarea proiectului managerial anual şi a programului de dezvoltare al Instituţiei;

b) coordonează şi răspunde de întreaga activitate educaţională şi administrativă a Instituţiei, precum şi de păstrarea şi utilizarea patrimoniului instituţiei de învăţământ;
c) informează anual, până la sfârşitul lunii mai, comunitatea şi factorii interesaţi cu referire la numărul de clase pentru anul viitor de studii;

d) asigură securitatea elevilor şi a personalului angajat în perioada aflării în incinta Instituţiei;
e) asigură păstrarea şi dezvoltarea bazei didactico-materiale a Instituţiei;
f) este responsabil de organizarea şi funcţionarea căminului, cantinei (în cazul în care există);
g) asigură elaborarea şi implementarea acţiunilor de protecţie a copilului;

h) asigură aplicarea deciziilor consiliului profesoral şi a consiliului de administraţie;

i) asigură realizarea achiziţiilor publice potrivit reglementărilor cadrului legislativ şi normativ în vigoare;

j) asigură confidenţialitatea şi securitatea informaţiei cu caracter personal, în conformitate cu legislaţia în domeniul protecţiei datelor cu caracter personal;

k) stabileşte mecanismul intern de colectare a datelor în Sistemul Informaţional Automatizat de Management în Educaţie (SIME), a Sistemului Automatizat Prelucrare a Datelor (SAPD), alte sisteme informaţionale, inclusiv pentru organizarea şi desfăşurarea examenului naţionale de absolvire şi controlează corectitudinea informaţiilor introduse;

l) prezintă rapoarte privind activitatea Instituţiei, starea şi calitatea procesului educaţional din instituţia pe care o conduce. Raportul general este prezentat la consiliul profesoral, consiliul administrativ, precum şi la Adunarea generală a părinţilor şi făcut public prin afişare clasică sau electronică.

4.29 Directorul, în calitate de angajator, are următoarele atribuţii:
a) elaborează anual schema de încadrare a personalului din Instituţie, în funcţie de numărul de clase şi o propune spre avizare consiliului de administraţie al Instituţiei şi spre aprobare OLSDI;

b) încheie contracte individuale de muncă cu personalul angajat şi aprobă concediile de odihnă ale directorilor adjuncţi, personalului didactic, didactic auxiliar şi nedidactic, pe baza solicitărilor scrise ale acestora, conform Codului muncii şi Contractului colectiv de muncă;
c) stimulează şi promovează cadrele didactice pentru dezvoltare profesională şi continuă;
d) răspunde de corectitudinea încadrării personalului şi de întocmirea, în termen, a statelor lunare de plată a drepturilor salariale;
e) aprobă concediu fără plată şi zilele libere plătite, conform prevederilor legale şi ale contractului colectiv de muncă aplicabil pentru întreg personalul, în condiţiile asigurării suplinirii activităţii acestora;
f) numeşte şi eliberează din funcţie directorii adjuncţi, personalul didactic, didactic auxiliar şi nedidactic, conform legislaţiei în vigoare.


4.30
Directorul, în calitate de evaluator, are următoarele atribuţii:
a) asigură evaluarea şi monitorizarea permanentă a activităţii educaţionale/didactice a cadrelor didactice, inclusiv de conducere;

b) înaintează Organului local de specialitate în domeniul învăţmântului al administraţiei publice locale de nivelul doi propuneri privind cadrele didactice recomandate pentru participare în diverse comisii, proiecte, activităţi de formare, etc.

4.31
Directorul Instituţiei, în calitate de ordonator de credite, are următoarele atribuţii:

a) elaborează bugetului Instituţiei în bază de programe;

b) aprobă programele de buget ale Instituţiei şi le propune spre avizare consiliului de administraţie;
c) atrage resurse extrabugetare, cu respectarea prevederilor legale.
4.32
Directorul Instituţiei este responsabil de:
a) asigurarea calităţii procesului educaţional;
b) asigurarea Instituţiei cu cadre conform Planului-cadru;
c) activitatea întregului personal salariat;
d) transportarea elevilor cu transportul şcolar, în condiţii optime şi sigure pentru viaţa şi sănătatea lor;
e) completarea, păstrarea, eliberarea, reconstituirea, anularea actelor de studii conform prevederilor regulamentare aprobate de Ministerul Educaţiei, Culturii şi Cercetării al Republicii Moldova;
f) întocmirea,  eliberarea,  reconstituirea,  anularea,  completarea,  modificarea,  rectificarea  şi gestionarea documentelor de evidenţă şcolară;
g) aplicarea normelor privind protecţia muncii, prevenirea şi stingerea incendiilor în Instituţie;
h) responsabil de elaborarea şi executarea bugetului Instituţiei;

i) respectarea condiţiilor şi a exigenţelor privind normele de igienă şcolară, de protecţie a muncii, de protecţie civilă şi de pază contra incendiilor, în Instituţie;

j) păstrarea sigiliului Instituţiei;

k) păstrarea şi completarea carnetelor de muncă ale personalului angajat.

4.33
Directorul Instituţiei are următoarele împuterniciri:
a) emite ordine şi dispoziţii ce ţin de competenţa sa;
b) gestionează bunurile şi resursele materiale;
c) încheie contracte, deschide conturi bancare, eliberează procuri;
d) aplică sancţiuni pentru abaterile disciplinare săvârşite de personalul Instituţiei, în limita prevederilor legale în vigoare;
e) aplică sancţiunile prevăzute de prezentul regulament pentru abaterile disciplinare săvârşite de elevi.

7. Directorul adjunct


4.34
Directorul adjunct responsabil de procesul instructiv are următoarele atribuţii:

a) monitorizează şi organizează procesul educaţional, asigurând calitatea realizării lui;
b) întocmeşte orarul activităţilor educaţionale din Instituţie şi asigură respectarea lui;
c) coordonează şi ţine la evidenţă orele înlocuite, elaborează tabelul de salariu, propus spre avizare directorului;

d) monitorizează organizarea procesului educaţional prin asistenţe la ore, verifică proiectele didactice,
e) participă la aprecierea nivelului de pregătire a cadrelor didactice pentru lecţii, la evaluarea calităţii demersului educaţional, la determinarea relevanţei relaţionării profesor - elev şi a impactului educaţional al activităţilor extraşcolare/ extracurriculare desfăşurate;
f) coordonează şi monitorizează activitatea comisiilor metodice din Instituţie;

g) coordonează elaborarea unui sistem instituţional de evaluare şi asigură funcţionalitatea lui, în special, la probele de evaluare sumativă şi finală aplicate în Instituţie;

h) coordonează activitatea de formare profesională continuă;

i) este responsabil de organizarea şi desfăşurarea olimpiadelor, concursurilor la disciplinele şcolare.
4.35 Directorul adjunct responsabil de procesul educativ are următoarele atribuţii:

a) participă la realizarea managementului educaţional la nivel de Instituţie;

b) consemnează zilnic, în condica de prezenţă, absenţele şi întârzierile de la lecţii ale elevilor;
c) coordonează şi monitorizează activitatea profesorilor-diriginţi şi a conducătorilor de cerc;
d) stabileşte relaţii de parteneriat ale Instituţii;

e) coordonează şi monitorizează activitatea Comisiei metodice a diriginţilor, Consiliului elevilor;
f) asigură relevanţa relaţionării profesor - elev şi a impactului educaţional al activităţilor extraşcolare/ extracurriculare desfăşurate la nivel de Instituţie;
g) coordonează activităţile de prevenire, identificare, raportare, referire şi asistenţă în cazurile de abuz, neglijare, exploatare a copilului;
h) este responsabil de organizarea şi desfăşurarea concursurile extraşcolare şi extracurriculare la nivel local, raional/ municipal şi naţional;

i) este responsabil de evidenţa şi şcolarizarea minorilor din districtul şcolar arondat Instituţiei.

8. Personalul didactic 


4.36
În instituţiile de învăţământ primar şi secundar activează personal didactic din care fac parte: învăţători, profesori, psihologi, psihopedagog, logoped, pedagogi sociali, cadre didactice de sprijin, conducători de cerc.


4.37
Posturile didactice în instituţiile de învăţământ general se ocupă prin concurs. Concursul de ocupare a locurilor vacante se organizează în incinta Instituţiei în baza metodologiei aprobate de Ministerul Educaţiei, Culturii şi Cercetării al Republicii Moldova. La concursul pentru ocuparea unui post didactic poate participa orice candidat care îndeplineşte condiţiile de eligibilitate prevăzute de legislaţia în vigoare. Tinerii specialişti ocupă posturile vacante prin repartizare.


4.38
Personalului didactic din învăţământ i se interzice să aplice pedepse corporale sau să agreseze verbal, psihic sau fizic elevii şi/sau alte cadre didactice.

4.39
Personalului didactic i se interzice primirea de bani sau de alte foloase sub orice formă din partea elevilor, familiilor acestora, precum şi din partea organizaţiilor obşteşti ale părinţilor.
Nerespectarea prevederii respective, constituie abatere disciplinară şi se examinează de Consiliul de etică sau de organele abilitate de cercetarea contravenţională sau penală, în funcţie de graviditatea acţiunii.


4.40
Cadru didactic de sprijin are următoarele atribuţii:

a) facilitează şi susţine incluziunea educaţională a copilului cu cerinţe educaţionale speciale în mediul de învăţare;
b) participă în comun cu comisia multidisciplinara intraşcolară, cadrele didactice, alţi specialişti la:
· elaborarea Planului Educaţional Individualizat şi realizarea acestuia;
· evaluarea, revizuirea şi actualizarea Planului Educaţional Individualizat;
c) colaborează cu cadrele didactice, alţi specialişti pentru realizarea obiectivelor planului educaţional
individualizat şi stabilirea modalităţilor concrete de lucru cu copiii cu cerinţe educaţionale
speciale;

d) realizează activităţi de recuperare educaţională individuale sau în grup, asistă copilul cu cerinţe educaţionale speciale în pregătirea temelor pentru acasă;

e) coordonează activitatea centrului de resurse în educaţia incluzivă în instituţia de învăţământ;
f) acordă consultanţă şi colaborează cu familiile copiilor cu cerinţe educaţionale speciale.

4.41
Psihologul are următoarele atribuţii:

a) identifică/adaptează /elaborează metode şi instrumente de evaluare şi asistenţă psihologică a copiilor;

b) realizează evaluări şi reevaluări periodice ale copiilor incluşi în programele de asistenţă;
c) organizează şi desfăşoară activităţi de consiliere psihologică, individual şi în grup a elevilor, cadrelor didactice, altor specialişti, a părinţilor;
d) formulează recomandări în procesul de elaborare a Planului educaţional individualizat;

e) participă la elaborarea recomandărilor metodice pentru cadrele didactice de la clasă împreună cu alţi specialişti în probleme de abordare a copiilor cu cerinţe educaţionale speciale;
f) organizează şi realizează activităţi de informare/formare în domeniul de competenţă.
4.42
Personalul didactic are următoarele drepturi:

a) să beneficieze de condiţii optime de muncă;

b) să i se respecte demnitatea personală şi statutul de profesor;
c) să i se asigure condiţii eficiente pentru desfăşurarea activităţii profesionale, pentru perfecţionarea continuă;

d) să manifeste iniţiativă profesională în realizarea procesului educaţional: alegerea tehnologiilor de predare, evaluarea performanţelor elevilor conform finalităţilor educaţionale, participarea la eficientizarea procesului educaţional, promovarea activităţilor de cercetare, de orientare civică şi de dezvoltare comunitară a elevilor, organizarea laboratoarelor, cenaclurilor, cercurilor pe interese, publicaţiilor şcolare, etc, conform legislaţiei în vigoare;
e) să participe la conducerea Instituţiei, inclusiv prin alegerea democratică a reprezentanţilor în organele de conducere, administrative şi consultative ale Instituţiei;
f) să beneficieze de înlesniri stabilite de legislaţia în vigoare;
g)     să facă parte din  asociaţii  şi  organizaţii  sindicale,  profesionale,  culturale,  naţionale  şi internaţionale, precum şi din organizaţii politice legal constituite.


4.43
Personalul didactic are următoarele obligaţii:

a) să respecte prevederile Codului de etică al cadrelor didactice, aprobat de Ministerul Educaţiei, Culturii şi Cercetării al Republicii Moldova.
b) să participe la programe de formare continuă, în conformitate cu specificul activităţii şi cu reglementările în vigoare pentru fiecare categorie;
c) să cunoască, împărtăşească şi să promoveze idealului educaţional, principiile fundamentale ale educaţiei, politica educaţională a statului:

d) să organizeze şi să desfăşoare eficient procesul educaţional la disciplina de studiu predată şi la nivelul Instituţiei;

e) să cunoască şi să aplice Planul-cadru de învăţământ, curricula şcolare, Reperele metodologice şi manageriale de organizare a procesului educaţional la disciplinele şcolare, elaborate de Ministerul Educaţiei, Culturii şi Cercetării al Republicii Moldova, manualele şcolare şi literatura pedagogică de referinţă;

f) să elaboreze proiecte didactice pentru lecţii şi activităţi extraşcolare;
g) stimulează activitatea independentă şi de colaborare, iniţiativa, capacităţile creative ale elevului în procesul de învăţare;

h) să asigure securitatea vieţii şi sănătăţii elevilor în cadrul lecţiilor şi activităţilor extraşcolare (cercuri pe interese, tabere specializate, excursii, etc.);

i) să participe la şedinţele consiliului profesoral, şedinţele şi activităţile comisiei metodice, consiliului diriginţilor şi la solicitare, la şedinţele şi activităţile consiliului de administraţie;

j) să prezinte, la început de an şcolar, avizul medical şi rezultatele analizelor medicale privind examenul clinic, examenul pulmonar, examenul psihologic conform cerinţelor /normelor sanitaro-igienice în vigoare;

k) să organizeze consultaţii cu elevii claselor absolvente la disciplina predată, conform orarului stabilit de conducerea Instituţiei;

l) să colaboreze cu familiile elevilor;

m) să-şi onoreze toate obligaţiile prevăzute în Codul Educaţiei, alte acte normative în vigoare, precum şi stipulate în fişa postului.


4.44
Atestarea cadrelor didactice, acordarea de grade didactice se efectuează conform prevederilor Regulamentului de atestare a cadrelor didactice din învăţământul preşcolar, primar, special, complementar, secundar şi mediu de specialitate.

4.45
Activitatea psihologului, psihopedagogului, logopedului, pedagogului social, cadrului didactic de sprijin, în Instituţie este reglementată prin Regulamentul serviciilor: psihologului, psihopedagogului, logopedului, kinetoterapeutului, pedagogului social, cadrului didactic de sprijin, aprobat de Ministerul Educaţiei, Culturii şi Cercetării al Republicii Moldova.
9. Personalul didactic auxiliar


4.46
În Instituţie activează personal didactic auxiliar din care fac parte: bibliotecarul şcolar, informaticianul, laborantul.

4.47
Posturile didactice auxiliare în liceu se ocupă prin concurs. Concursul de ocupare a locurilor vacante se organizează în baza metodologiei aprobate de Ministerul Educaţiei, Culturii şi Cercetării al Republicii Moldova. La concursul pentru ocupare unui post didactic auxiliar poate participa orice candidat care îndeplineşte condiţii de eligibilitate prevăzute de legislaţia în vigoare.

4.48
Bibliotecarul şcolar, informaticianul, laborantul sunt subordonaţi directorului Instituţiei.

4.49
Bibliotecarul şcolar în instituţie are următoarele obligaţii:
a) organizează activitatea bibliotecii, asigură funcţionarea acesteia şi completarea conform necesităţilor instituţiei a fondului de carte;
b) îndrumă lectura, studiul şi ajută la elaborarea lucrărilor/ proiectelor elevilor, punând la dispoziţia acestora instrumente de informare, respectiv fişiere, cataloage, liste bibliografice etc, care să le înlesnească o orientare rapidă în colecţiile bibliotecii;
c) participă la stagiile şi activităţile specifice de formare continuă;
d) gestionează fondul de manuale al Instituţiei, conform schemei de închiriere, aprobată de Ministerul Educaţiei, Culturii şi Cercetării al Republicii Moldova;
e) organizează şi /sau participă la desfăşurarea de acţiuni specifice: lansări de carte, întâlniri literare, simpozioane, vitrine şi expoziţii de cărţi, standuri de noutăţi editoriale sau de colecţii de carte, prezentări de manuale şcolare etc.
4.50
Informaticianul are următoarele obligaţii: 
a) asigură instalarea şi configurarea platformelor de management al resurselor educaţionale;
b) asigură instalarea, configurarea şi administrarea reţelelor de calculatoare, şi a serverelor de comunicaţii din cadrul Instituţiei;

c) asigură crearea şi actualizarea paginii web a Instituţiei în vederea promovării imaginii instituţionale.

4.51
Laborantul are următoarele obligaţiuni:

a) respectarea tehnicii securităţii în incinta laboratorului;
b) respectarea cerinţelor de păstrare şi utilizare a echipamentului de laborator şi a auxiliarelor didactice;
c) asigurarea asistenţei experimentale didactică a orelor cu auxiliare didactice.

4.52
Atribuţiile personalului didactic auxiliar sunt stipulate în fişele de post aprobate de către directorul Instituţiei.
10. Personalul nedidactic


4.53
În Instituţie activează personal nedidactic din care face parte: secretarul, asistentul medical, kinetoterapeutul, administratorul de patrimoniu, administratorul financiar (contabil), precum şi alt personal administrativ gospodăresc, auxiliar şi de deservire cu titluri de funcţii conform Clasificatorului ocupaţiilor din Republica Moldova.

4.54
Secretarul este subordonat directorului Instituţiei;

4.55
Secretariatul în Instituţie funcţionează pentru elevi, părinţi, personalul angajat.

4.56
Secretarul Instituţiei este responsabil de:
a) completarea documentaţiei şcolare conform atribuţiilor delegate de director;
b) perfectarea, păstrarea şi eliberarea documentelor de uz intern şi extern ale Instituţiei;
c) arhivarea tuturor documentelor şcolare;
d) transmiterea regulamentară a documentelor şcolare la Arhiva de Stat.
4.57
Asistentul medical al Instituţiei este subordonat directorului Instituţiei.
4.58
Programului de lucru al asistentului medical al Instituţiei este aprobat de director.
4.59
Asistentul medical al Instituţiei este responsabil de:
a) activitatea Comisiei de triere în Instituţie;
b) accesul la muncă personalului angajat al Instituţiei;
c) verifică respectarea cerinţelor sanitaro igienice de întreţinere a instituţiilor de învăţământ, stabilite de Ministerul Sănătăţii şi Ministerul Educaţiei, Culturii şi Cercetării al Republicii Moldova;
d) acordă asistenţă medicală primară elevilor şi personalului angajat al Instituţiei în caz de necesitate;
e) participă la organizarea activităţilor de educaţiei pentru sănătate;
f) organizarea examenului medical complex al elevilor din Instituţie;
g) perfectează şi prezintă informaţii despre starea sănătăţii elevilor.

4.60
Administratorul de patrimoniu este subordonat directorului Instituţiei.

4.61
Administratorul de patrimoniu este responsabil de:

a) gestionarea şi de întreţinerea bazei materiale a Instituţiei;
b) coordonează activitatea personalului auxiliar de întreţinere al Instituţiei;
c) completarea registrului de evidenţă contabilă a bunurilor mobile şi imobile ;
d) elaborează programul de lucru al personalului auxiliar de întreţinere al Instituţiei şi îl propune spre aprobare directorului.

4.62
Administratorul de patrimoniu nu poate folosi personalul de întreţinere subordonat în alte activităţi decât în cele necesare Instituţiei.

4.63
Serviciul contabilitate este realizat de contabil şi este subordonat directorului Instituţiei.

4.64
Serviciul de contabilitate este responsabil de organizarea şi desfăşurarea activităţii financiar-contabile a Instituţiei, în conformitate cu dispoziţiile legale în vigoare.

4.65
Administratorul financiar (contabilul) are următoarele atribuţii:
a) organizează, îndrumă, conduce, controlează şi răspunde de desfăşurarea activităţii financiar-contabile a Instituţiei, în conformitate cu dispoziţiile legale în vigoare;
b) gestionează întregul patrimoniu al Instituţiei, în conformitate cu dispoziţiile legale în vigoare, regulamentul intern şi hotărârile consiliului de administraţie;
c) întocmeşte proiectul de buget şi raportul de execuţie bugetară, conform normelor metodologice de finanţare a instituţiilor de învăţământ general elaborate de Ministerul Finanţelor;

d) răspunde de consemnarea în documente justificative a oricărei operaţii, care afectează patrimoniul Instituţiei şi de înregistrare în evidenţa contabilă a documentelor justificative, în conformitate cu prevederile legale în vigoare;
e) răspunde de efectuarea inventarierii generale a patrimoniului Instituţiei, în situaţiile prevăzute de lege şi/ sau la solicitarea consiliului de administraţie;
f) organizează şi participă la întocmirea lucrărilor de închidere a exerciţiului financiar - contabil;
g) avizează, în condiţiile legii, proiectele de contracte sau de hotărâri ale consiliului de administraţie, respectiv de decizii ale directorului, prin care se angajează fondurile sau patrimoniul instituţiei;

h) întocmeşte, cu respectarea normelor legale în vigoare, instrumentele privind angajarea, lichidarea, ordonanţarea şi plata cheltuielilor bugetare, realizând operaţiunile prevăzute de normele legale în materie;

i) exercită orice alte atribuţii şi responsabilităţi, prevăzute de legislaţia în vigoare sau stabilite de către ordonatorii de credite, respectiv de către consiliul de administraţie.


4.66
Posturile nedidactice în Instituţie se ocupă conform prevederilor legislaţiei în vigoare.

11. Dirigintele 


4.67
Activitatea educaţională la fiecare clasă este coordonată de un diriginte numit de director, la propunerea şefului Consiliului diriginţilor.


4.68
Dirigintele îndeplineşte următoarele atribuţii:

a) organizează orele de dirigenţie şi alte activităţi ce contribuie la dezvoltarea personalităţii elevului;
b) oferă consiliere în carieră şi orientare profesională ale elevilor;
c) monitorizează frecvenţa elevilor, identifică şi analizează cauzele absenţelor elevilor şi întreprinde acţiuni corespunzătoare pentru îmbunătăţirea frecvenţei;
d) analizează periodic situaţia şcolară a elevilor, insistând la mobilizarea acestora în vederea îndeplinirii optimale a obligaţiilor regulamentare;
e) colaborează cu toţi profesorii care predau la clasa în vederea eficientizării procesului educaţional;
f) participă la educaţia igienico-sanitară a elevilor;
g) observă comportamentul elevilor, inclusiv în scopul prevenirii abuzului, neglijării, exploatării copilului şi raportării cazurilor suspecte sau confirmate de abuz;
h) organizează şi conduce activitatea clasei, ţinând cont de problemele pe care le impune viaţa,
precum şi de sarcinile educative ale Instituţiei;

i) contribuie, în parteneriat cu alte cadre didactice, la organizarea şi desfăşurarea activităţilor
extraşcolare;

j) asigură conexiunea cu părinţii elevilor, îi informează despre rezultatele obţinute de elevi la învăţătură, despre absenţele nemotivate, alte forme de abatere de la prevederile regulamentului Instituţiei;

k) organizează şedinţe cu părinţii de cel puţin patru ori pe durata anului şcolar

l) este responsabil de crearea mediului favorabil de acomodare/ adaptare a elevilor nou-veniţi în colectivul de elevi;

m) calculează media generală a fiecărui elev;

n) completează dosarele elevilor, catalogul clasei cu datele personale ale elevilor, precum şi alte formulare şi acte de şcolarizare;

o) răspunde de baza materială a cabinetului pus la dispoziţie.

12. Consiliul elevilor


4.69
În fiecare unitate de învăţământ de stat şi particular, se constituie Consiliul Elevilor (CE) format din liderii elevilor de la fiecare clasă, aleşi în mod democratic în cadrul unei şedinţe ordinare, prin vot deschis.


4.70
CE este o organizaţie a elevilor din sistemul de învăţământ preuniversitar care vine în sprijinul elevilor unităţii de învăţământ pe care o prezintă liceul.


4.71
Calitatea de membru al CE se dobândeşte prin vot democratic în cadrul fiecărei clase. Fiecare membru al CE reprezintă nu doar interesele clasei din care provine, ci interesele tuturor elevilor din şcoală.

4.72
CE îşi desemnează reprezentantul, elev în clasele a VIII-XII-a pentru liceu, pentru a participa ca membru de drept la şedinţele Consiliului de Administraţie al unităţii, cu drept de contrasemnare în probleme care îi privesc pe elevi. 

4.73
Şedinţele CE sunt conduse de către preşedinte, iar, în lipsa acestuia, de către vicepreşedinte. Aceştia pot fi asistaţi de către Directorul adjunct pentru educaţie. La şedinţele deschise pot fi invitaţi profesori, reprezentanţi ai Consiliului de Administraţie etc.


4.74
Dacă locul unui membru al CE devine vacant, se fac din nou alegeri în clasa din care acesta provine, autentificat neapărat prin adeverinţă de către dirigintele de clasă, cu anunţarea directorului adjunct pentru educaţie.


4.75
Pentru a păstra evidenţa activităţii CE din şcoală se alcătuieşte Mapa Consiliului Elevilor. Acesta conţine: 

a) componenţa CE;

b) regulamentul CE;

c) agenda întâlnirilor sau Planul de activitate;

d) procesele – verbale ale întâlnirilor;

e) ciclograma lunară;

f) fişele de post ale membrilor CE;

g) CV-urile membrilor CE (pentru elevi nu este neapărat modelul europass). 

13. Consiliul de etică

4.76
Misiunea Consiliului de etică este de a contribui la asigurarea educaţiei de

calitate, prin aplicarea standardelor şi regulilor de conduită pentru personalul de conducere, personalul didactic şi personalul didactic auxiliar din instituţie.

4.77 Funcţiile de bază ale Consiliului sunt:

a) coordonarea şi monitorizarea aplicării normelor de conduită morală şi profesională de către cadrele didactice / de conducere / didactic auxiliar în instituţie; 

b) consultarea şi consilierea personalului din instituţie în aplicarea principiilor şi normelor de conduită morală şi profesională.
4.78
Consiliul exercită următoarele atribuţii:
a) examinează petiţiile, sesizările şi cererile înaintate sau le redirecţionează conform competenţelor;

b) constată încălcări ale prevederilor Codului de etică al cadrului didactic;

c) înaintează propuneri conducătorului instituţiei de învăţământ general, privind sancţionarea angajaţilor din instituţie;

d) prezintă anual un raport în adresa organului local de specialitate în domeniul învăţământului şi IŞN privind faptele sesizate şi examinate în cadrul Consiliului. În raport vor fi prezentate doar esenţa şi statisticile referitoare la sesizările examinate. Acest raport se face public pe pagina web a instituţiei de învăţământ general. Structura raportului este stabilită de către Inspectoratul Şcolar Naţional.     

V. DREPTURILE ŞI OBLIGAŢIILE

ELEVILOR ŞI PĂRINŢILOR (TUTORILOR)

5.1
Elevii se bucură de toate drepturile stipulate în legislația națională și internațională. În mod special elevii au dreptul:

a) să-şi expună liber opiniile, convingerile, ideile referitor la toate chestiunile care îi afectează;

b) să-şi aleagă cursurile opţionale, facultative;

c) să beneficieze de manuale prin schema de închiriere;

d) să participe la cercuri ştiinţifice, tehnice, culturale, artistice şi sportive;

e) să participe la activităţile organizate în instituție, precum şi la cele organizate în palatele şi cluburile elevilor, bazele sportive, de agrement, taberele şi unităţile conexe direcţiilor de învăţământ, cu respectarea prevederilor lor funcţionale;

f) să fie asiguraţi, în condițiile legii, cu asistenţă medicală, asistența cadrului didactic de sprijin, cămin, alimentaţie, servicii de transport, bursă, alte înlesniri acordate de autorităţile publice locale;

g) să constituie consilii, asociaţii care funcţionează după un statut propriu; obiectul de activitate al acestora trebuie să fie compatibil cu principiile învăţământului, cu regulamentul instituției;

h) să fie aleşi în structurile de autoconducere şcolară - la nivel de instituție, raion/municipiu, național (Consiliului Național al Elevilor);
i) să participe la evaluarea şi promovarea calităţii învăţământului, în condiţiile prevăzute de Codul educației şi de regulamentele instituţiei;
j) să participe la reuniuni şi acţiuni care se vor exercita în afara activităţilor şcolare cu aprobarea directorului instituției, la cererea motivată a grupului de iniţiativă.

5.2
Elevii au următoarele obligaţii:

a) să frecventeze lecțiile în mod obligatoriu. Evidenta prezenţei elevilor se face la fiecare lecție de profesori şi se consemnează în catalog la rubrica obiectului de studiu respectiv. Absenţele care se datorează îmbolnăvirii sau altor cauze dovedite cu acte legale sunt considerate motivate;

b) să depună un efort real pentru asimilarea cunoştinţelor, dezvoltarea facultăţilor intelectuale, formarea priceperilor şi deprinderilor teoretice şi practice necesare pentru integrarea în forme superioare de instruire sau în câmpul muncii;

c) să confirme, prin examinări orale şi scrise, însuşirea cunoştinţelor şi formarea capacităţilor la disciplinele şcolare pentru perioada absentată;

d) să respecte regulamentul instituției; 
e) să aibă o ţinută vestimentară şi exterior decent, atitudine cuviincioasă, colegială, să fie disciplinaţi în instituție, în familie, în locurile publice;

f) să utilizeze cu grijă manualele; să păstreze imobilul, mobilierul, utilajul instituţiei;

g) să respecte normele de tehnica securităţii muncii, de prevenire şi stingere a incendiilor, cele de protecţie civilă şi protecţia mediului, regulile de circulaţie.

h) alte obligaţii stabilite în regulamentul intern al instituţiei.

5.3
Elevilor li se interzice să folosească drogurile, fumatul şi băuturile alcoolice, să practice jocuri de hazard.

5.4
Părinţii sau tutorii au dreptul: 

a) să aleagă instituţia de învăţământ;
b) să participe la întocmirea programului de activitate al instituţiei;
c) să solicite respectarea drepturilor şi libertăţilor copilului în instituție; 

d) să ia cunoştinţă de organizarea şi conţinutul procesului de învăţământ, precum şi de rezultatele evaluării cunoştinţelor copiilor lor, în conformitate cu regulamentele instituţionale; 
e) să aleagă și să fie aleşi în organele administrative şi consultative ale instituţiei. 

5.5
Părinţii sau tutorii sunt obligaţi: 

a) să asigure educarea copilului în familie şi să creeze condiţii adecvate pentru pregătirea temelor şi frecventarea studiilor, pentru dezvoltarea aptitudinilor, participarea la activităţi extraşcolare şi pentru autoinstruire; 

b) să asigure şcolarizarea obligatorie a copiilor de vârstă şcolară și frecventarea orelor în conformitate cu orarul stabilit;

c) să colaboreze cu instituţia de învăţământ, contribuind la realizarea obiectivelor educaţionale;

d) să urmărească, în colaborare cu conducerea instituţiei şi cadrele didactice, situaţia şcolară şi comportamentul elevului în instituţie.

VI. FINANȚAREA ȘI PATRIMONIUL INSTITUȚIEI
6.1.
Sursa prioritară de finanţare a instituției o constituie:

a) transferurile cu destinaţie specială de la bugetul de stat la bugetele locale;

b) alte alocaţii de la stat şi de la unităţile administrativ-teritoriale, destinate educaţiei.

6.2.
Instituţia se finanţează în bază de cost standard per elev, cu utilizarea coeficienţilor de ajustare în modul stabilit de Guvern.
6.3
Instituţia poate beneficia şi de alte surse legale de finanţare, cum ar fi:

c) venituri provenite din prestarea contra plată a unor servicii educaţionale, precum şi din activitatea de cercetare şi de transfer tehnologic, în condiţiile legii;

d) venituri provenite din comercializarea articolelor confecţionate în procesul de studii (în gospodării didactice, ateliere experimentale etc.), precum şi din darea în locaţiune/arendă a spaţiilor, echipamentelor, terenurilor şi a altor bunuri proprietate publică;

e) granturi, sponsorizări şi donaţii;

f) alte surse legale.

6.4
Se interzic:

a) încasările de bani de la părinţi, de către persoanele fizice neautorizate;
b) intimidarea, sub orice formă, a elevilor/părinților în vederea obligării lor să facă vărsăminte băneşti pentru diverse scopuri;

c) prestarea serviciilor cu plată elevilor cu care interacționează direct la clasă. .
6.5
Instituția este în drept să accepte din partea ministerelor, alte autorităţilor administrative centrale, agenţilor economici şi autorităţilor administraţiei publice locale utilaje, instalaţii, aparate, mijloace de transport, spaţii locative, terenuri etc. cu titlu de sponsorizare sau de acoperire a cheltuielilor pentru pregătirea şi perfecţionarea profesională a specialiştilor şi pentru alte servicii, însă fără scopuri publicitare.

VII. DOCUMENTAŢIA


7.1
Instituţia desfăşoară sistematic activitatea de secretariat în baza nomenclatorului de documente.

7.2
Proiectul managerial anual şi Programul de dezvoltare al Instituţiei (examinat/revizuit o dată la 5 ani), discutat şi avizat la consiliul profesoral, se aprobă la consiliul de administraţie la început de an şcolar. La finele fiecărui semestru şi la încheierea anului şcolar, consiliul profesoral discută şi aprobă raportul privind realizarea Proiectului instituţional operaţional pentru perioada respectivă pe dimensiunea activităţii didactice şi extracurriculare.


7.3
Documentaţia privind evidenţa contingentului de elevi şi situaţia lor şcolară include:

a) lista nominală a elevilor care au participat la concursul de admitere în Instituţie;
b) lista nominală a elevilor înmatriculaţi în clasa a X-a;

c) registrul de ordine referitor la fluctuaţia elevilor;
d) registrul alfabetic al elevilor;
e) dosarele personale ale elevilor;
f) cataloagele claselor;
g) registrul de evidenţă a actelor de studii;

h)
registrul de eliberare a actelor de studii;

i)
procesele-verbale ale tezelor semestriale;

j)   procesele-verbale ale probelor de evaluare realizate în baza testului administraţiei; 

k)   extrasele din procesele-verbale ale examenului de bacalaureat; 1)   fişa şcolii extrasă din baza de date electronică (SIME); 

m)  rapoartele statistice anuale (semestriale);

n)   confirmări, informaţii şi documente explicative privind absenţa elevilor;

0)
registrul de evidenţă a distincţiilor ce atestă performanţele elevilor;

p) extrase din deciziile autorităţilor publice locale cu referire la districtul de şcolarizare arondat Instituţiei;

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

 r)   raportul statistic al Instituţiei la începutul şi sfârşitul anului (ŞG). 

7.4
Documentele privind funcţionarea instituţiei şi organizarea procesului educaţional includ:

a) regulamentul de organizare şi funcţionare;
b) statutul instituţiei;

c) Programul de dezvoltare instituţională;
d) Proiectul managerial anual al instituţiei;
e) Planuri individuale de învăţământ, aprobate în mod regulamentar;
f) actele controalelor tematice şi frontale, rapoarte de evaluare;
g) registru de ordine şi dispoziţii cu privire la activitatea de bază;

h)
registrul de evidenţă a personalului instituţiei;

1)
procese-verbale ale consiliului profesoral şi materialele puse în discuţie;

j) procese-verbale ale consiliului de administraţie şi materialele puse în discuţie; 

k) registrul de evidenţă a orelor absentate şi înlocuite de cadrele didactice;

1)  registrul de evidenţă a fişelor de sesizare a cazului suspect de abuz, exploatare, trafic al copilului; 

m) documentele de evidenţă a realizării evaluării anuale a cadrelor didactice;

n) rapoartele-sinteză prezentate de către instituţie la sfârşitul anului şcolar Organului local de

specialitate în domeniul învăţământului al administraţiei publice locale de nivelul doi; 

    o)  procesele-verbale şi portofoliile Consiliului diriginţilor; 

    p) procesele-verbale şi portofoliile Comisiilor metodice;

           q) procesele-verbale ale Comisiei de atestare şi documentaţia vizând atestarea cadrelor didactice;
            r) portofoliul privind formarea continuă a cadrelor didactice;

s) note informative, rapoarte şi actele controalelor organelor ierarhic superioare şi proprii;
t) rapoartele - sinteză prezentate de către Instituţie la sfârşit de an şcolar Organului local de specialitate în domeniul învăţământului al administraţiei publice locale de nivelul doi.


7.5
Documentele ce ţin de serviciul personal se constituie din:

a) registru de ordine cu privire la personal (angajare, transfer, eliberare;
b) cererile angajaţilor privind acordarea concediului, transferul, demisia;
c) dosarele personale ale cadrelor didactice;
d) listele de evidenţă a cadrelor didactice şi de conducere cu date complete de anchetă;

e) registrul de evidenţă a contractelor individuale de muncă încheiate cu angajaţii;
f) registrul de evidenţă a carnetelor de muncă;
g) registrul de evidenţă a formularelor carnetelor de muncă;
h)
dosarele personale ale angajaţilor;

i)
rapoarte statistice anuale privind numărul şi componenţa profesorilor la începutul şi la sfârşitul anului şcolar.

7.6
Documentele ce ţin de secretariat includ:

a) registrul corespondenţei de intrare;
b) registrul corespondenţei expediate;
c) registrul vizând audienţa cetăţenilor.

7.7
Documentele ce ţin de activitatea economică şi financiară includ:

a) paşaportul tehnic al Instituţiei;
b) procesele-verbale de predare-primire, anexele întocmite la schimbarea conducătorului instituţiei;
c) documente ale fondurilor (istoricul fondului, procesele-verbale de verificare a existentului şi stării documentelor, actele de predare-primire a documentelor de stat la păstrare, procesele-verbale de selectare a documentelor propuse spre decontare cu privire la lipsa şi deteriorarea ireparabilă a documentelor, prezentării din fond);
d) devizul de cheltuieli şi darea de seamă privind executarea devizului de cheltuieli;

e) bugetul anual aprobat;
f) lista tarifară a angajaţilor;
g) tabelul de pontaj pentru statele de personal aprobate şi tabelul lunar de evidenţă a timpului de muncă şi calculării salariului;
h)
registrul de evidenţă a muncii salariaţilor;

i)
conturi analitice ale salariaţilor;

j) registre de evidenţă a utilajului, produselor chimice, de inventariere a utilajului, materialelor didactice, etc;

k)   contracte cu privire la desemnarea persoanelor responsabile de bunuri materiale; 1)   registrul de evidenţă a bunurilor materiale;

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

n)   registrul de inventariere a fondului bibliotecii;

o)   registrul de inventariere a fondului de manuale;

p)   registrul de mişcare a fondului bibliotecii;

q)   registrul de evidenţă zilnică a activităţii bibliotecii;

r)   registrul de evidenţă a literaturii şi manualelor pierdute şi returnate;

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

t)   contractele cu privire la responsabilitatea materială a lucrătorilor;

u)   tabelul de eliberare a materialelor.
7.8
Instituţia este în drept să utilizeze alte documente, luând în calcul necesităţile acesteia.

VIII. MODUL DE REORGANIZARE ŞI DIZOLVARE

8.1
Reorganizarea și dizolvarea instituției se efectuează în conformitate cu prevederile Codului educației și ale Codului civil. 
8.2 La reorganizarea instituţiei, drepturile şi obligaţiile acesteia sunt preluate de succesorul de drept.
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