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I. DISPOZIŢII GENERALE
1.1. Prezentul Regulament intern se referă la Liceul-internat Municipal cu Profil Sportiv (LIMPS) cu sediul pe adresa: str. Alba Iulia 200/2, municipiul Chişinău.
1.2. Regulamentul intern al LIMPS este un act juridic întocmit cu consultarea reprezentanţilor angajaților şi aprobat prin decizia Consiliului Profesoral al LIMPS.
1.3. Prezentul Regulament este elaborat în conformitate cu prevederile art. 198, 199 ale Codului Muncii al Republicii Moldova, intrat în vigoare la 01.10.2003 cu modificările şi completările ulterioare, Codului Educației nr. 152 din 17.07.2014 și ale Codului de Etică al cadrului didactic din 07.09.2015. 
1.4. Prezentul Regulament Intern cuprinde regulile și normele de conduită necesare pentru buna desfășurare a activității în LIMPS. Dispoziţiile acestuia respectă prevederile legislaţiei muncii în vigoare la data întocmirii acestuia şi clauzele Contractului Colectiv de Muncă aplicabil.
1.5. Regulamentul intern cuprinde următoarele categorii de dispoziţii:
· Reguli privind protecţia, igiena şi securitatea în muncă în cadrul liceului;

· Reguli privind respectarea principiului nediscriminării şi al înlăturării oricărei forme de     încălcare a demnităţii.

· Drepturile şi obligaţiile angajatorului şi ale salariaţilor săi;

· Reguli concrete privind disciplina în cadrul liceului;

· Abaterile disciplinare şi sancţiunile aplicabile;

· Reguli referitoare la procedura disciplinară;

· Regimul de muncă și odihnă
1.6.  Modalităţile de aplicare a altor dispoziţii legale sau contractuale specifice.
1.7. Prevederile prezentului Regulament intern sunt obligatorii pentru angajații de bază și prin cumul ai LIMPS, şi intră în vigoare din momentul  familiarizării de către aceștia prin procedura de informare stabilită potrivit Codului Muncii (lectura individuală, discutarea şi aprobarea lui la Consiliul Profesoral şi aplicarea semnăturilor tuturor angajaţilor).
1.8. Prezentul Regulament Intern este un act normativ cu caracter intern, prin care se stabilesc regulile cu privire la organizarea și disicplina muncii în cadrul LIMPS, precum și drepturile și obligațiile angajaților.
1.9. Problemele legate de aplicarea Regulamentului intern sunt rezolvate de către administraţie în limitele drepturilor ce-i sunt acordate, împreună sau de comun acord cu comitetul sindical. Aceste probleme sunt rezolvate la fel şi de către colectivele de muncă în corespundere cu împuternicirile sale.
II. PROTECȚIA ȘI IGIENA MUNCII
2.1. Administrația LIMPS are obligaţia de a lua toate măsurile necesare pentru protejarea vieţii şi sănătăţii angajaților, inclusiv pentru activităţile de prevenire a riscurilor profesionale, de a asigura securitatea şi sănătatea salariaţilor în toate aspectele legate de muncă prin informarea şi pregătirea, punerea în aplicare a organizării protecţiei muncii şi mijloacelor necesare acesteia.
2.2.  Administrația LIMPS va identifica factorii de risc pentru  sănătate şi securitate în muncă, va stabili sistemul de factori tehnici şi nocivi care acţionează asupra salariaţilor în procesul muncii precum şi măsurile organizatorice sau disciplinare care se impun şi asigură controlul activităţii de protecţie a muncii.   
2.3. Normele de protecţie a muncii stabilesc măsuri generale de protecţie a muncii pentru prevenirea accidentelor de muncă şi a bolilor profesionale, aplicabile tuturor angajaţilor, măsuri de protecţie a muncii specifice pentru anumite profesii sau anumite activităţi, măsuri de protecţie specifice aplicabile anumitor categorii de angajați.
2.4. Administrația LIMPS are obligaţia să organizeze instruirea angajaților în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă. Instruirea se realizează periodic, prin modalităţi specifice stabilite de comun acord de către angajator, împreună cu comitetul de securitate şi sănătate în muncă şi cu Comitetul sindical. Instruirea se realizează conform normelor generale de protecţia muncii.   
2.5. Angajatorul trebuie să stabilească în fişa postului atribuţiile şi răspunderea angajaţilor în domeniul protecţiei muncii, corepunzător funcţiilor exercitate.
2.6. Angajatul trebuie să cunoască condiţiile de muncă şi măsurile de prevenire a accidentelor de muncă. În cadrul LIMPS se desfăşoară activităţi educaționale, realizate de învățători, profesori, antrenori, educatori, dar și activități de deservire a edificiului, realizate de lucrători tehnici (lucrător de desdervire a blocului, tehnic sanitar, electrician, lemnar, paznic, măturător, grădinar).
2.7. Desfăşurarea activităţii în aceste condiţii presupune un efort mental/fizic normal.
2.8. Salariaţii au dreptul, după caz, de sporuri la salariul de bază, durată redusă a timpului de lucru (pentru femeile însărcinate și tinerii specialiști), echipament de protecţie şi lucru gratuit, materiale igienico-sanitare, concedii suplimentare.
2.9. Angajații care lucrează în condiţii speciale de muncă (lucrătorii cantinei) vor fi supuşi obligatoriu unui examen medical efectuat de medicul de medicina muncii în conformitate cu prevederile legislaţiei în vigoare.
2.10. Celelalte categorii de angajați sunt obligați să realizeze controlul medical anual în conformitate cu prevederile legislaţiei în vigoare.
2.11. Aangajații tehnici din LIMPS vor fi dotaţi cu echipament de protecţie şi lucru prevăzut în normele pentru activitatea pe care o desfăşoară şi îl vor purta şi folosi în timpul programului. După terminarea programului echipamentul din dotare se va curăţa şi depozita corespunzător.
2.12. În funcţie de categoriile profesionale din cadrul LIMPS se impune dotarea cu echipamente de protecţie conform contractului colectiv de muncă.
2.13. În vederea menţinerii şi îmbunătăţirii condiţiilor de desfăşurare a activităţii la locurile de muncă administrația LIMPS va lua cel puţin următoarele măsuri:
· amenajarea ergonomică a locurilor de muncă;
· asigurarea condiţiilor de mediu (iluminat, microclimat, zgomot, vibraţii, temperetură, aerisire, umiditate);
· amenajarea anexelor sociale ale locurilor de muncă (grupuri sanitare);
2.14. Angajatul este obligat să anunţe orice defecţiune tehnică sau alte situaţii care constituie un pericol şi să informeze directorul despre orice accident suferit de el sau/şi de ceilalţi membri din echipă. Totodată îi revine obligaţia de a-şi însuşi şi respecta normele şi instrucţiunile de protecţia muncii.
2.15. Încălcarea dispoziţiilor legale referitor la protecţia muncii atrage răspunderea disicplinară, administrativă, materială, civilă sau penală după caz, potrivit legii. 
2.16. Angajatorul se obligă să ia măsuri privind igiena, protecţia sănătăţii şi securitatea în muncă a angajaților conform Codului Muncii Nr. 154 din  28.03.2003, cu modificările şi completările ulterioare (art.224, 225).
III.  RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINĂRII, ELIMINAREA HĂRȚUIRII SEXUALE ȘI A ORICĂREI FORME DE LEZARE A DEMNITĂȚII ÎN MUNCĂ

3.1. LIMPS respectă prevederile legale cu privire la nediscriminare şi la respectarea demnităţii umane şi aplică principiul egalităţii de tratament faţă de toţi angajații. Astfel relaţiile de muncă din cadrul LIMPS nu sunt condiţionate:
· de participarea la o activitate economică sau exercitarea liberă a unei profesii, de apartenenţa salariatului la o rasă, naţionalitate, etnie, religie, categorie socială, de convingerile, sexul sau orientarea sexuală, de vârsta sau de apartenenţa salariatului la o categorie defavorizată;
· la angajarea în muncă a unei persoane pe motiv că aceasta aparţine unei rase, naţionalităţi, etnii, religii, categorii sociale sau categorii defavorizate ori datorită convingerilor, vârstei, sexului sau orientării sexuale a acesteia;
· la ocuparea unui post, prin anunţ sau concurs lansat de LIMPS de apartenenţa la o rasă, naţionalitate, etnie, religie, categorie socială sau categorie defavorizată, de vârstă, de sexul sau orientarea sexuală, respectiv de convingerile candidaţilor; 

· la acordarea prestaţiilor sociale de care beneficiază angajații, datorită apartenenţei angajaţilor la o rasă, naţionalitate, comunitate lingvistică, origine etnică, religie, categorie socială sau categorie defavorizată ori datorită vârstei, sexului, orientării sexuale sau convingerilor acestora.
3.2. Reglementările legale mai sus precizate nu pot fi interpretate în sensul restrângerii dreptului societăţii de a refuza angajarea unei persoane care nu corespunde cerinţelor şi standardelor uzuale în domeniul respectiv, atâta timp cât refuzul nu constituie un act de discriminare;
3.3. LIMPS asigură confidenţialitatea datelor privitoare la rasa, naţionalitatea, etnia, religia, sexul, orientarea sexuală sau a altor date cu caracter privat care privesc persoanele aflate în căutarea unui loc de muncă.
3.4. Instituția va aplica principiile din prezentul Regulament intern în următoarele domenii:
· încheierea, suspendarea, modificarea sau încetarea contractului individual de muncă;
· stabilirea şi modificarea atribuţiilor de serviciu, locului de muncă sau a salariului;
· acordarea drepturilor sociale, altele decât cele ce reprezintă salariul;
· formarea, perfecţionarea, reconversia şi promovarea profesională;
· aplicarea măsurilor disciplinare;
· dreptul de aderare la sindicat şi accesul la facilităţile acordate de acesta;
· orice alte condiţii de prestare a muncii, potrivit legislaţiei în vigoare.
3.5. Angajatorul se obligă să ia măsuri privind respectarea principiului nediscriminării, elimnarea hărțuirii sexuale și oricărei forme de lezare a demnității în muncă conform Codului de Etică al cadrului didactic, aprobat prin ord. Nr. 861 din 07.09.2015 al Ministerului Educației (art.8, p.1, alin.c),d); art.9, p.1, alin. g), h)).
IV. DREPTURILE, OBLIGAȚIILE ȘI RĂSPUNDEREA 

ANGAJATORULUI ȘI ALE SALARIAȚILOR
IV. I. OBLIGAȚIILE ȘI RĂSPUNDEREA ANGAJATORULUI
4.1. Directorul, în calitate de angajator, are următoarele atribuţii:
· elaborează schema de încadrare a personalului din Instituție, în funcție de numărul de clase și o propune spre avizare consiliului de administrație al Instituției și spre aprobare OLSDI;

· încheie contracte individuale de muncă cu personalul angajat şi aprobă concediile de odihnă ale directorilor adjuncți, personalului didactic, didactic auxiliar şi nedidactic, pe baza solicitărilor scrise ale acestora, conform Codului muncii şi Contractului colectiv de muncă;

· aprobă fişele postului pentru personalul din subordine, stabilind obligațiunile funcționale conform legii şi contractului colectiv de muncă;

· stimulează şi promovează cadrele didactice pentru dezvoltare profesională şi continuă;

· răspunde de corectitudinea încadrării personalului şi de întocmirea, la termen, a statelor lunare de plată a drepturilor salariale;

· atribuie, prin decizie internă, personalului didactic angajat, în regim de cumul sau plată cu ora, orele de curs rămase neocupate;

· numeşte şi eliberează din funcţie directorii adjuncți, personalul didactic, didactic auxiliar şi nedidactic, conform legislaţiei în vigoare.
4.2. 
Directorul, în calitate de conducător al instituției, are următoarele atribuții:

· asigură funcţionalitatea Instituţiei în conformitate cu prevederile cadrului normativ în vigoare pentru învățământul primar și secundar general, aprobate de Ministerul Educaţiei, Culturii și Cercetării;

· coordonează elaborarea Proiectului managerial anual şi a programului de dezvoltare a Instituţiei;

· coordonează şi răspunde de întreaga activitate educațională şi administrativă a Instituției, precum şi de păstrarea şi utilizarea patrimoniului instituţiei de învățământ;

· informează anual, până la sfârșitul lunii mai, comunitatea și factorii interesați cu referire la numărul de clase pentru anul viitor de studii;

· asigură securitatea elevilor şi a personalului angajat în perioada aflării în incinta Instituţiei;

· asigură păstrarea şi dezvoltarea bazei didactico-materiale a Instituției;

· este responsabil de organizarea şi funcţionarea cantinei;

· asigură elaborarea și implementarea acţiunilor de protecție a copilului;

· asigură aplicarea deciziilor consiliului profesoral și a consiliului de administrație;

· asigură realizarea achizițiilor publice potrivit reglementărilor cadrului legislativ și normativ în vigoare;

· asigură confidenţialitatea şi securitatea informaţiei, ce conţine date cu caracter personal, în conformitate cu legislaţia în domeniul protecţiei datelor cu caracter personal;

· stabilește mecanismul intern de colectare a datelor în Sistemul Informaţional Automatizat de Management în Educaţie (SIME), a Sistemului Automatizat Prelucrare a Datelor (SAPD), alte sisteme informaționale, inclusiv  pentru organizarea şi desfăşurarea examenului național de absolvire și controlează corectitudinea informaţiilor introduse;

·  elaborează anual schema de completare a numărului de clase, conform capacității de proiect al Instituției și o propune spre avizare consiliului de administrație al Instituției și spre aprobare Organului local de specialitate în domeniul învățământului;

· prezintă rapoarte privind activitatea Instituției, starea şi calitatea procesului educaţional din Instituţie. Raportul general este prezentat la consiliul profesoral, consiliul administrativ, precum şi la Adunarea generală a părinţilor și făcut public prin afişare clasică sau electronică.
4.2. Directorul, în calitate de evaluator, are următoarele atribuţii: 

· asigură evaluarea şi monitorizarea permanentă a activităţii educaţionale/didactice a cadrelor didactice, inclusiv de conducere; 

· solicită Organului local de specialitate în domeniul învăţământului al administraţiei publice locale de nivelul doi, Inspectoratului Şcolar Naţional evaluarea activității cadrelor didactice cu rezultate de excepţie în vederea promovării experienței lor, precum și evaluarea activității cadrelor didactice care demonstrează ineficienţă profesională cu aplicarea recomandărilor de rigoare;

· înaintează Organului local de specialitate în domeniul învăţământului al administraţiei publice locale de nivelul doi propuneri privind cadrele didactice recomandate pentru participare în diverse comisii, proiecte, activităţi de formare, etc.
4.3.  Directorul Instituţiei este responsabil de:

· asigurarea calității procesului educațional;

· activitatea întregului personal salariat;

· completarea, păstrarea, eliberarea, reconstituirea, anularea actelor de studii conform prevederilor regulamentare aprobate de Ministerul Educaţiei. 

· întocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea, modificarea, rectificarea şi gestionarea documentelor de evidenţă şcolară;

· evidenţa, completarea şi păstrarea documentaţiei vizând personalul angajat al Instituţiei;

· aplicarea normelor privind protecţia muncii, prevenirea şi stingerea incendiilor în Instituţie;

· corectitudinea încadrării personalului şi de întocmirea, în termen, a statelor lunare de plată a drepturilor salariale;

· elaborarea și executarea bugetului Instituției;

· respectarea condiţiilor şi a exigenţelor privind normele de igienă şcolară, de protecţie a muncii, de protecţie civilă şi de pază contra incendiilor, în Instituție.
4.4. Directorul Instituţiei are următoarele împuterniciri:
· emite ordine şi dispoziţii ce ţin de competenţa sa;

· gestionează bunurile şi resursele materiale;

· încheie contracte, deschide conturi bancare, eliberează procure;

· oferă variate forme de stimulare (recompense bănești și nefinanciare, etc.) pentru performanţe profesionale cadrelor didactice, inclusiv de conducere şi elevilor pentru rezultate excepţionale la învăţătură şi alte domenii de activitate şcolară;

· are calitatea de executor secundar de buget, cu toate obligaţiile ce decurg din acest statut potrivit cadrului legislativ şi normativ în vigoare;

· aplică sancţiuni pentru abaterile disciplinare săvârşite de personalul Instituției, în limita prevederilor legale în vigoare;

· aplică sancţiunile prevăzute de prezentul regulament, pentru abaterile disciplinare săvârșite de elevi.
IV.2.
OBLIGAȚIILE DE BAZĂ ALE ADMINISTRAȚIEI
4.5. Directorul adjunct responsabil de procesul instructiv are următoarele atribuții:

· consemnează absențele și întârzierile de la serviciu ale personalului didactic, personalului didactic auxiliar și nedidactic;

· monitorizează şi organizează procesul educaţional, asigurând calitatea realizării lui;

· întocmeşte orarul activităţilor educaţionale din Instituție şi asigură respectarea lui;

· coordonează și ține la evidență orele înlocuite, elaborează tabelul de salariu, propus spre avizare directorului;

· participă la repartizarea sarcinilor didactice personalului de predare;

· monitorizează organizarea procesului educaţional prin asistenţe la ore, verifică proiectele didactice;

· participă la aprecierea nivelului de pregătire a cadrelor didactice pentru lecţii, la evaluarea calităţii demersului educațional, la determinarea relevanţei relaționării profesor – elev şi a impactului educaţional al activităților extrașcolare/ extracurriculare desfăşurate;

· coordonează și monitorizează activitatea comisiilor metodice din Instituţie;

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

· validează inventarul de evaluare sumativă aplicat în Instituţie;

· asigură aplicarea întocmai a Planului - cadru de învățământ şi a curricula şcolare;

· coordonează activitatea de formare profesională continuă;

·  este responsabil de organizarea și desfășurarea olimpiadelor, concursurilor la disciplinele școlare;

· este responsabil de desfășurarea regulamentară a activității instituției, conform prezentului Regulament.
4.6. Directorul adjunct responsabil de procesul educativ are următoarele atribuții:

· participă la realizarea mangementului educațional la nivel de Instituție;

· consemnează zilnic, în condica de prezență, absențele și întârzierile de la lecții ale elevilor;

· coordonează și monitorizează activitatea profesorilor-diriginți și a conducătorilor de cerc;

· stabilește relații de parteneriat ale Instituției;

· coordonează și monitorizează activitatea Comisiei metodice a diriginților, Senatului elevilor;

· asigură relevanța relaționării profesor-elev și a impactului ducațional al activităților extrașcolare / extracurriculare desfășurate la nivel de Instituție;

· coordonează activitățile de prevenire, idntificare, raportare, referire și asistență în cazurile de abuz, neglijare, exploatare a copilului;

· este responsabil de organizarea și desfășurarea concursurilor extrașcolare și extracurriculare la nivel local, raional / municipal și național;

· este responsabil de evidența și școlarizarea minorilor din districtul școlar arondat Instituției;

· este responsabil de desfășurarea regulamentară a activității Instituției, conform prezentului regulament. 
4.7. Directorii adjuncți ai Instituției sunt responsabili de:

· activitatea Instituţiei în conformitate cu Standardele de calitate în învățământul secundar general;

· calitatea orelor înlocuite;

· elaborarea orarului lecțiilor, activităților extracurriculare cu respectarea cerinţelor didactice şi sanitaro-igienice specifice categoriei de vârstă;

· elaborarea orarului tezelor semestriale și coordonarea lui cu Organul local de specialitate în domeniul învățământului;

· corectitudinea şi acurateţea completării cataloagelor şi a altor documente şcolare privind evidenţa rezultatelor şcolare ale elevilor.
4.8. Directorii adjuncți ai Instituției au următoarele împuterniciri:
· monitorizează și evaluează nivelul de formare a competenţelor curriculare şi ritmicitatea parcurgerii materiei de studiu la disciplinele de învățământ;

· evaluează activitatea personalului didactic şi didactic auxiliar.
4.9. Administraţia liceului poartă răspundere pentru viaţa şi sănătatea elevilor în timpul aflării lor în instituţie şi participarea la acţiunile organizate de instituţie şi  comunică despre toate cazurile de traumatism administraţiei DGETS în ordinea stabilită.
4.10. Administraţia liceului îşi îndeplineşte obligaţiile în cazurile corespunzătoare împreună sau de comun acord cu comitetul sindical, precum şi ţinând cont de împuternicirile colectivului de muncă.
4.11. Administraţia liceului asigura atestarea profesorilor din instituţie.
4.12. Administraţia liceului acordă profesorilor sarcina didactică de 18 ore.
4.13. Se interzice administraţiei liceului a face observaţie cadrelor didactice în timpul lecţiilor şi în prezenţa elevilor.
4.14. Cerinţele minime de calificare pentru ocuparea funcţiilor didactice sunt:

· în învățământul primar şi gimnazial – deţinerea unei calificări în domeniu de cel puţin  nivelul 6 ISCED – studii superioare de licenţă, precum şi promovarea modulului psihopedagogic;

· în învățământul liceal – deţinerea unei calificări în domeniu de cel puţin nivelul 7 ISCED – studii superioare de master, precum şi promovarea modulului psihopedagogic;

4.15. Posturile didactice vacante se ocupă prin concurs, organizat la nivelul Instituţiei, conform metodologii aprobate de Ministerul Educaţiei, Culturii și Cercetării. La concursul pentru ocuparea unui post didactic poate participa orice candidat care îndeplineşte condiţiile de eligibilitate prevăzute de legislaţia în vigoare.
4.16. Tinerii specialişti ocupă posturile vacante prin repartizare. Tinerii specialişti, care au absolvit instituţii de învățământ superior sau medii de specialitate, sunt angajaţi la serviciu în cazul dacă au foi de repartizare de modelul stabilit sau adeverinţe ale instituţiei de învățământ, prin care li se oferă posibilitatea să se angajeze de sine stătător la lucru.
4.17.    Pentru ocuparea funcţiilor didactice, absolvenţii programelor de studii superioare nepedagogice vor urma obligatoriu modulul psihopedagogic corespunzător unui număr de 60 de credite de studii transferabile.
4.18. Schema de încadrare a personalului include lista posturilor de conducere, didactice, didactice auxiliare şi nedidactice din Instituţie şi volumul estimativ de muncă (numărul de ore sau de norme) stabilit pentru fiecare post pentru anul de studii respectiv.
4.19. Schema de încadrare a personalului este elaborată în fiecare an de către administrația Instituţiei, în funcţie de  numărul de clase, fiind avizată de Consiliul de Administraţie al instituţiei şi prezentată pentru aprobare organului local de specialitate în domeniul învățământului până la sfârşitul lunii martie. 
IV. 3. 
DREPTURI ȘI GARANȚII ALE ANGAJAȚILOR
4.20. Personalul didactic are dreptul să aleagă şi să utilizeze atât tehnologiile didactice, manualele şi materialele didactice aprobate de Ministerul Educaţiei, Culturii și Cercetării, cât şi pe cele alternative, pe care le consideră adecvate realizării standardelor educaţionale de stat și sunt aprobate de organele de resort.
4.21. Personalul didactic are următoarele drepturi:

· să beneficieze de condiţii optime de muncă;

· să i se respecte demnitatea personală și statutul de profesor;

· să-și exprime liber opinia profesională vizând procesul de predare-învăţare-evaluare în concordanţă cu componentele Curriculumului Naţional; 

· să i se includă în vechimea de muncă didactică  activitatea didactică şi de cercetare desfăşurată anterior în cazul transferului la o instituţie de învățământ care oferă programe de studii de alt nivel;
· să i se asigure condiţii eficiente pentru desfăşurarea activităţii profesionale;

· să solicite, din proprie iniţiativă, acordarea de grade didac​tice şi titluri ştiinţifice;
· 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 școlare, etc., conform legislaţiei în vigoare;

· să participe la conducerea Instituţiei, inclusiv prin alegerea democratică a reprezentanţilor în organele de conducere, administrative şi consultative ale Instituţiei;

· să beneficeze de înlesniri stabilite de legislaţia în vigoare;

· să facă parte din asociaţii şi organizaţii sindicale, profesionale, culturale, naţionale şi internaţionale, precum şi din organizaţii politice legal constituite. 
4.22. Personalul didactic şi de conducere poate obţine grade didactice şi manageriale, titluri ştiinţifice şi titluri ştiinţifico-didactice în conformitate cu legislaţia în vigoare.
4.23. Personalul didactic din Instituție care confirmă un stagiu de activitate de 30 de ani în învățământ sau care a atins vârsta de pensionare îşi păstrează gradul didactic deţinut.
4.24. Pentru gradele didactice şi manageriale se acordă spor la salariu conform actelor normative aprobate de Guvern.
4.25. Personalul didactic din Instituție beneficiază, în condiţiile legislaţiei în vigoare, de următoarele drepturi şi garanţii sociale:

· dreptul la reducerea duratei zilei de muncă în primii trei ani de activitate didactică după absolvirea instituţiei de învățământ;

· dreptul, garantat de stat, la stagii de formare profesională în domeniul activităţii didactice, cel puţin o dată la 3 ani;

· dreptul la compensaţii băneşti anuale pentru procurarea de suporturi didactice, tehnică de calcul, produse software pentru utilizare în activităţi de instruire on-line, pentru dezvoltare profesională, în limita şi în condiţiile stabilite de Guvern, inclusiv compensația pentru transport;
4.26. În primii trei ani de activitate pedagogică, cadrele didactice beneficiază de sprijin pentru inserţie profesională, inclusiv de reducerea la 75% a normei didactice pentru un salariu de funcţie, precum şi de asistenţă din partea cadrului didactic mentor.
4.27. Personalul didactic și ştiinţifico-didactic din Instituţie care s-a evidenţiat prin excelenţă în munca de predare şi educaţie se poate învrednici de distincţii de stat în condiţiile stabilite de legislaţie. 

IV. 4.
OBLIGAŢIILE DE BAZĂ ALE ANGAJAŢILOR
4.28. Personalul didactic şi de conducere din Instituție are misiunea să asigure realizarea standardelor educaţionale de stat de educaţie generală şi de formare profe​sională iniţială şi continuă.
4.29. Activitatea personalului didactic este organizată în conformitate cu legislaţia în vigoare, în baza reglementărilor contractului individual/contractului colectiv de muncă şi prezentului Regulament. 
4.30. Obligaţiile cadrelor didactice şi de conducere din Instituție în raport cu elevii, părinţii şi angajaţii sunt prevăzute în Codul Educației, Codul de etică al cadrului didactic, elaborat şi aprobat de Ministerul Educaţiei, Culturii și Cercetării, cu consultarea asociaţiilor reprezentative la nivel naţional ale elevilor, părinţilor, cadrelor didactice şi sindicatelor din învățământ.
4.31. Nerespectarea de către cadrele didactice sau cadrele de conducere a prevederilor Codului de etică a cadrului didactic constituie o încălcare gravă a disciplinei de muncă şi a Regulamentului de organizare și funcționare a instituţiei.
4.32. Personalul didactic are următoarele obligaţii:

a) să respecte prevederile Codului de etică al cadrelor didactice, aprobat de Ministerul Educației;

b) să participe la programe de formare continuă, în conformitate cu specificul activității și cu reglementările în vigoare pentru fiecare categorie;

c) să cunoască, împărtăşească și să promoveze idealul educațional, principiile fundamentale ale educației, politica educațională a statului;

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

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

f) să elaboreze proiectarea didactică vizând parcursul anual la disciplină conform cerinţelor Ministerului Educaţiei, Culturii și Cercetării;

g) să elaboreze proiecte didactice pentru lecţii și activități extrașcolare;

h) să organizeze şi să asigure realizarea optimală a orelor la clasă;

i) să asigure eficacitatea procesului educațional la nivel de Instituție;

j) să stimuleze activitatea independentă şi de colaborare, iniţiativa, capacităţile creative ale elevului în procesul de învăţare;

k) să asigure securitatea vieţii şi sănătăţii elevilor în cadrul lecţiilor şi activităţilor extraşcolare (cercuri pe interese, excursii, etc.), în conformitate cu legislația în vigoare;

l) să desfășoare preselecțiile pentru participarea elevilor la olimpiade şi concursuri şcolare;

m)  să participe la şedinţele consiliului profesoral, şedinţele şi activităţile comisiei metodice, comisiei diriginţilor și, la solicitare, la ședințele și activitățile consiliului de administrație;

n) să prezinte la început de an școlar, avizul medical și rezultatele analizelor medicale privind examenul clinic, examenul pulmonar, examenul psihologic conform cerințelor/normelor sanitaro-igienice în vigoare;

o) să organizeze şi să desfăşoare ore de management al clasei;

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

q) să colaboreze cu familiile elevilor;

r) să se autoinstruiească, în permanenţă, în domeniul specialităţii, a psihopedagogiei și a metodicii predării disciplinei;

s) să participe la activităţile de interasistenţă organizate în Instituţie sau în afara ei (conform delegării și în măsura posibilităților);

t) să respecte normele de etică, cultivând, prin propriul exemplu, valorile și principiile esențiale pentru construirea unui stat de drept, precum integritatea, onestitatea, corectitudinea, dreptatea, echitatea, umanismul, generozitatea, hărnicia, patriotismul şi alte virtuţi;

u) să manifeste comportament nonviolent în activităţile educaţionale şi în viaţa cotidiană;

v) să-și onoreze toate obligaţiile prevăzute în Codul educației, alte acte normative în vigoare, precum și stipulate în fişa postului;

w) să respecte cerinţele tehnicii securităţii şi protecţiei muncii, sanitare, a igienei de producere, a pazei antiincendiare, prevăzute de regulile şi instrucţiile corespunzătoare, să lucreze în îmbrăcăminte şi încălţăminte specială acolo unde aceasta se solicită, să se folosească de mijloacele necesare de protecţie individuală;

x) să-şi întreţină locul de lucru în ordine şi curăţenie, să respecte ordinea stabilită de păstrare a valorilor materiale şi a documentelor;

y) să respecte şi să îngrijească proprietatea liceului, să consume economicos materialele, combustibilul şi energia electrică, să  cultive elevilor o atitudine grijulie faţă de bunurile statului.
4.33. Cadrele didactice zilnic vor lua cunoştinţă de avizele, ordinele, dispoziţiile de la Panoul Informaţional.
4.34. Cadrele didactice vor anunţa personal administraţia  despre plecarea  la seminare, cursuri şi alte activităţi cu cel puţin 3 zile înainte de ziua absenţei, iar în cazul concediului de boală, în debutul zilei de muncă în scopul desfăşurării organizate a procesului educaţional şi asigurării vieţii şi sănătăţii elevilor. Despre revenirea din concediul de boală de asemenea va anunţa cu 1 zi înainte.
4.35. Cadrele pedagogice din instituţie poartă întreaga răspundere pentru viaţa şi sănătatea copiilor în timpul  realizării lecţiilor, a acţiunilor extracurriculare, de aceea se interzice alungarea elevilor de la lecţie, sustragerea lor din timpul orelor  pentru realizarea diferitor însărcinări cu excepţia celor organizate în cadrul liceului. La depistarea acestor cazuri sau a cazurilor de absenţă nemotivată a elevilor de la ore, de traumatism vor anunţa imediat administraţia liceului.

4.36. Cadrele didactice se vor afla cu elevii în sala de clasă începând cu ora 9.30, asigurând alimentarea elevilor, fiind pregătite pentru desfăşurarea lecției (prezenţa catalogului, a proiectelor zilnice pe masă, a cretei, pregătirea tablei ş.a.), începând şi finalizând lecţia la timp.
4.37. Angajaţii liceului vor îndeplini întocmai orarul suplinirii orelor. Vor accepta supliniri, comasări, inclusiv spontane de lecţii, ori de câte ori vor vi solicitaţi de administraţia liceului s-o facă.
4.38. În timpul vacanţelor cadrele didactice se vor prezenta la serviciu la ora 9.00 şi vor activa continuu conform numărului de ore incluse în orar. Consultarea literaturii în bibliotecile în afara liceului şi alte tipuri de consultaţie se vor realiza după desfăşurarea activităţii în instituţie. Prezenţa la serviciu şi finalizarea lui se va înregistra contra semnătură la secretariat într-un registru special.
4.39. Cadrele didactice vor lua cunoştinţă contra semnătură de ordinele emise în instituţie, precum şi de analiza lecţiilor, efectuată de administraţia liceului.
4.40. Cadrele didactice vor accepta la propunerea administraţiei, prin ordinul directorului, activitatea de dirigenţie, conducerea cabinetelor, a sectorului didactico-experimental, să realizeze serviciul pe etaje şi în cantina liceului.
4.41. Cadrele didactice sunt atestate în conformitate cu Regulamentul de atestare.
4.42. Cadrele didactice vor lăsa cheia cabinetului la recepţie pentru a exclude cazurile de lipsă de acces în ele în situaţii excepţionale (incendii, inundaţii ...).
4.43. Cadrele didactice vor asigura:

· disciplina elevilor la lecţii, după lecţii şi în pauzele dintre ele;

· motivarea academică a elevilor;

· reuşita elevilor pe care îi învaţă.
4.44. Cadrelor didactice li se interzice:

a) 
să rectifice şi să schimbe după bunul lor plac orarul lecţiilor şi graficul de lucru;

b) 
să anuleze, să prelungească sau să reducă durata lecţiilor şi a recreaţiilor;

c) 
să alunge, să nu primească elevii la lecţii;

d) 
să sustragă elevii de a lecţii în timpul anului de învățământ;

e) 
să sustragă profesorii şi administraţia de la lecţii pentru o altă activitate;

f) 
să absenteze nemotivat sau să părăsească lecţiile fără să anunțe administrația Instituției;

g) 
să înlocuiască lecţiile fără a anunța administrația;

h) 
să fumeze în localul şi curtea liceului   

i) 
să aplice pedepse corporale elevilor şi să utilizeze cuvinte jignitoare.
4.45.
Personalului didactic din Instituție i se interzice să aplice pedepse corporale sau să agreseze verbal, psihic sau fizic elevii şi/sau alte cadre didactice.
4.46.
Personalului didactic i se interzice primirea de bani sau de alte foloase sub orice formă din partea elevilor, familiilor acestora, precum și din partea organizațiilor obștești ale părinților.
4.47.
Nerespectarea prevederilor respective constituie abatere disciplinară și se examinează de Consiliul de etică sau de organele abilitate de cercetarea contravențională sau penală, în funcție de gravitatea acțiunii.
4.48.
Dirigintele îndeplineşte următoarele atribuții:

a) organizează orele de management al clasei și alte activități ce contribuie la dezvoltarea personalității elevului;

b) oferă consiliere în carieră și orientare profesională ale elevilor;

c) monitorizează frecvenţa elevilor, identifică și 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 obligațiunilor regulamentare;

e) colaborează cu toţi profesorii care predau la clasă 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 și 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 Instituției;

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 absențele nemotivate, alte forme de abatere de la prevederile regulamentului instituției;

k) organizează ședințe cu părinții de cel puțin patru ori pe durata anului școlar;

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

m) calculează media generală a fiecărui elev;

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

o) informează consiliul profesoral despre activitatea desfăşurată în clasa pe care o conduce;

p) răspunde de baza materială a cabinetului pus la dispoziţie. 
4.49.
Psihologul are următoarele atribuții:

a) identifică/adaptează/elaborează metode și instrumente de evaluare și asistență a copiilor;

b) realizează evaluări și reevaluări periodice ale copiilor înscriși în programe de asistență;

c) organizează și desfășoară activități de consiliere psihologică, individual și în grup a elevilor, cadrelor didactice, altor specialiști, a părinților;

d) formulează recomandări în procesul de elaborare a Planului Educațional Individualizat;
e) este membru al Comisiei multidisciplinare intrașcolare, a altor structuri abilitate în identificarea, evaluarea și monitorizarea copilului;

f) participă la elaborarea recomandărilor metodice pentru cadrele didactice de la clasă;

g) organizează și realizează activități de informare/formare în domeniul de competență.

4.50.
Personalul didactic auxiliar este subordonat directorului Instituţiei. 
4.51.
Bibliotecarul şcolar în instituţie are următoarele obligaţii: 
a) organizează activitatea bibliotecii, asigură funcţionarea acesteia şi completarea conform necesităților instituției 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) sprijină informarea şi documentarea rapidă a personalului didactic;
d) participă la stagiile şi activităţile specifice de formare continuă
e) gestionează fondul de manuale al Instituției, conform schemei de închiriere, aprobată de ministerul Educației;

f) organizează şi/sau participă la desfășurarea de acţiuni specifice: lansare de carte, întâlniri literare, simpozioane, vitrine şi expoziţii de cărţi, standuri de noutăţi sau de colecţii de cărţi, prezentări de manuale școlare etc.
4.52.
Informaticianul-tehnicianul are următoarele obligații:

a) asigură instalarea și configurarea platformelor de management al resurselor educaționale;

b) asigură, instalarea, configurarea și administrarea rețelelor de calculatoare și a serverelor de comunicații din cadrul Instituției

c) asigură instalarea, configurarea și administrarea conexiunii Internet;

d) realizează activități de protecție-securizare a rețelelor de calculatoare;

e) monitorizează traficul pentru a detecta accesul neautorizat și acționează pentru evitarea producerii acestuia pe viitor;

f) asigură crearea și actualizarea paginii web a Instituției în vederea promovării imaginii instituționale;

g) asistență tehnică utilizatorilor rețelei în probleme de:

· utilizare de protocoale și utilizare de transfer fișiere;

· configurare calculatoare, a sistemului de operare pentru acces Internet;

h) menține legătura cu partenerii externi în vederea bunei legături la Internet.

4.53.
Laborantul are următoarele obligaţiuni:
a) respectarea tehnicii securităţii în incinta laboratorului;
b) respectarea cerinţelor de păstrare și utilizare a echipamentului de laborator și a auxiliarelor didactice;
c) asigurarea asistenței experimentale didactică a orelor cu auxiliare didactice.
4.54. Diriginţii claselor vor returna manualele luate de la bibliotecă pentru elevii clasei în termenii stabiliţi.
4.55. Atribuţiile personalului didactic, nedidactic și didactic auxiliar sunt stipulate în fişele de post aprobate de directorul Instituției. 
4.56. La plecarea în concediul de odihnă anual, angajaţii liceului:

a) vor lăsa în ordine, gata pentru începutul noului an şcolar, cabinetul de care sunt desemnaţi responsabili sau în care au desfăşurat ore;

b) vor returna la bibliotecă toată literatura artistică şi metodică.
4.57. La eliberarea (demisia, concedierea) din funcţie, angajatul va prezenta la primirea carnetului de muncă fişa de  achitare.
IV.5.
ASIGURAREA PROTECȚIEI ELEVILOR

4.58. Directorul instituției desemnează o persoană din rândul membrilor administrației în calitate de coordonator al activităților de prevenire, identificare, sesizare, raportare, referire și asistență în cazurile de abuz față de copii.
4.59. Coordonatorul cazurilor de ANET este obligat:

a) să înregistreze sesizările cetățenilor referitor la cazurile suspecte sau confirmate de abuz, neglijare, exploatare, trafic al copilului și / sau să se autosesizeze în cazurile în care dețin astfel de informații

b) să informeze imediat telefonic, iar timp de 24 ore să expedieze Fișa de sesizare DPDC/asistentului social de la locul de trai al copilului.

c) să soluționeze în cadrul instituției cazurile de îmbrânciri, neglijare, abuz psihologic.

d) să informeze părinții, reprezentanții legali sau îngrijitorii copilului despre cazul de abuz în care este implicat copilul și despre planul de intervenție elaborat.

e) să țină la evidență cazurile examinate în cadrul instituției în registre separate.
4.60. Angajații instituției sunt obligați să participe la activitățile de prevenire, identificare, sesizare, raportare, referire și asistență în cazurile de abuz față de copii.
4.61. Angajații instituției care sunt martori sau dețin informație despre un act de abuz, neglijare, exploatare, trafic (ANET) sunt obligați să intervină pentru a-l stopa sau să solicite ajutor în cazul în care nu pot interveni de sine stătător.
4.62. Angajații instituției sunt obligați să comunice imediat cazurile suspecte sau confirmate de ANET directorului instituției sau coordonatorului. În lipsa acestora, în cazurile suspecte sau confirmate de abuz sexual, vătămări corporale, neglijare severă, forme grave ale abuzului psihologic, exploatare a copiilor, din partea altor copii, salariaților instituției, părinților și altor persoane, angajații instituției sunt obligați să informeze imediat telefonic, iar timp de 24 de ore – să expedieze Fișa de sesizare asistentului social comunitar de la locul de trai al copilului.
4.63. Cazurile de abuz și neglijare sunt examinate în cadrul instituției de către Grupul de lucru (Comisia) intrașcolară, desemnat prin ordin, care pune la dispoziția angajaților fișa de sesizare, registrul de evidență a cazurilor, formulare de raportare semestrială.
4.64. Activitățile extrașcolare se organizează în cooperare cu Consiliul elevilor și cu implicarea Consiliului părinților, care vor delega responsabili de asigurarea protecției și securității copiilor pe toată durata acestor activități.
4.65. Instituția dispune de un registru de evidență zilnică a persoanelor care o vizitează. Aceste persoane (reprezentanți ai diferitor servicii, persoane fizice, persoane oficiale etc.) sunt informate despre politica de protecție a copilului, inclusiv a datelor cu caracter personal.
4.66. Angajații instituției vor informa părinții/reprezentanții legali/îngrijitorii elevilor sunt informați despre activitățile în afara școlii (concurs, festival, excursie etc.) la care iau parte elevii și oferă consimțământul în scris.
4.67. Se interzice:

a) Afișarea, discutarea și diseminarea datelor cu caracter personal ale elevilor și familiilor acestora, inclusiv notele și comportamentele problematice, în locurile publice și persoanelor/instituțiilor neautorizate;

b) Accesul copiilor și persoanelor neautorizate la datele cu caracter personal ale elevilor, inclusiv registre, baza de date, dosare personale etc.

c) Implicarea elevilor în supravegherea spațiilor instituției și terenurilor aferente acesteia, în asigurarea ordinii și disciplinei în timpul și în afara orelor;

d) Predarea disciplinelor școlare, facilitarea activităților extrașcolare și supravegherea elevilor de către alți elevi, în lipsa cadrelor didactice, indiferent de motivul absenței lor.

e) Desfășurarea ședințelor operative în timpul orelor și a pauzelor dintre ore și lăsarea elevilor fără supraveghere;

f) Aplicarea sancțiunilor care lezează demnitatea umană și contravin prevederilor actelor în domeniul drepturilor omului.

NOTĂ: Sumarul obligaţiunilor  de bază ale cadrelor didactice şi ale administraţiei derivă din Codul Muncii al RM, Codul Educației, Regulamentul-tip cu privire la organizarea şi funcţionarea al instituţiilor de învățământ secundar general (instituţie primară, gimnaziu, instituţie medie de cultură generală), Contractul colectiv de muncă, îndrumarul unic de tarifare-calificare a angajaților, a ordinelor şi dispoziţiilor emise de organele ierarhic superioare, de circumstanţele interioare ale liceului. 
V. DISCIPLINA  MUNCII
5.1. Disciplina muncii reprezintă obligaţia tuturor salariaţilor de a se subordona unor reguli de comportare stabilite în conformitate cu Codul Muncii, Codul Educației, Codul de etică al cadrului didactic, Regulamentul de organizare şi funcţionare a instituției, Contractul individual de muncă, fișa postului, precum şi cu actele normative la nivel de unitate, inclusiv cu Regulamentul intern al LIMPS.
5.2. Salariatul va respecta  programul de lucru (acesta incepe la ora 09.00 și se termina la ora 16.00 pentru cadrele didactice) și orarul lecțiilor și antrenamentelor. 
5.3. Salariatul va semna zilnic condica de prezență.
5.4. Salariatul va participa la ședințele operative convocate de administrația LIMPS, la ședințele Consiliului profesoral, a Comisiilor metodice conform ciclogramei, de asemenea la instructajul referitor la protecţia muncii, de prevenire şi stingere a incendiilor şi la instructajele periodice planificate pe toată durata executării contractului individual de muncă.
5.5. Salariatul  va respecta structura organizatorica a instituției – organigrama. 

5.6. Salariatul va executa la timp și în condițiile cerute dispozițiile primite de la administrația liceului.
5.7. Salariatul va respecta obligațiunile funcționale conform fișei postului.

5.8. Salariații sunt obligați să nu părăsească locul de munca, indiferent de motiv, în timpul programului fără  aprobarea administrației (cu excepţia situaţiilor de pericol iminent). 
5.9. Salariații au obligația de a purta o ținuta decentă în timpul programului de muncă.
5.10. Salariații sunt obligați să folosescă un limbaj şi o atitudine civilizată față de administrația liceului, colegii săi de muncă, alți angajați ai LIMPS, elevii și părinții acestora; orice conflict personal în incinta LIMPS şi în timpul programului de lucru va fi cercetată în cadrul Consiliului de etică din LIMPS;
5.11. Salariații sunt obligați să aplice și să respecte normele legale de securitate şi sănătate în muncă, de prevenire şi stingere a incendiilor, să anunţe imediat orice situaţie de pericol iminent pentru sine,  elevi, sau alți angajați;

5.12. Salariații sunt obligați să anunţe în maxim 3 ore administrația despre lipsa de la serviciu din motive de sanatate, constatate prin acte legal eliberate, care trebuie prezentate până în prima zi de revenire în procesul muncii. Neanunțarea în termenul prevăzut determină nerecunoașterea de către administrație a certificatului medical și considerarea salariatului ca fiind absent nemotivat. 

5.13. Controlul medical la angajare şi anual pe durata executării contractului individual de muncă este obligatoriu şi se desfaşoară în conformitate cu cerințele în vigoare; 
5.14. Salariații sunt obligați să anunţe administrația despre orice modificare a datelor personale intervenite în situaţia sa, pentru o corectă preluare în sistemul informatic al asigurărilor sociale obligatorii şi de impozitare a veniturilor;
5.15. Salariații sunt obligați să respecte orice alte acțiuni întreprinse de administrația LIMPS, care vizează îmbunătăţirea condiţiilor de securitate şi sănătate în muncă şi de dezvoltare a capacităţilor tehnice ale locului său de muncă;
5.16. Salariații sunt obligați să accepte încasarea prin mijloace electronice de plată-card a veniturilor sale salariale obţinute în urma executării contractului individual de muncă;
VI. ABATERILE DISCIPLINARE ȘI SANCȚIUNILE APLICABILE

6.1. Încălcarea disciplinei de muncă, adică neîndeplinirea sau îndeplinirea parţială, din vina angajatului, a obligaţiilor funcționale, atrage după sine aplicarea măsurilor de influenţă disciplinară sau obştească, precum şi  aplicarea altor sancţiuni, prevăzute de legislaţia în vigoare a R.M. 
6.2. Sancţiunile disciplinare sunt aplicate de către directorul liceului, precum şi de către funcţionarii respectivi ai DGETS în limita drepturilor cu care sunt investiţi.
6.3. Pentru încălcarea disciplinei de muncă, administraţia liceului aplică faţă de salariat următoarele sancţiuni disciplinare:
a) avertismentul;

b) mustrarea;

c) mustrarea aspră;

d) concedierea (în temeiurile prevăzute la art.86 alin.(1) lit.g)-r).
6.4. Pentru lipsa de la serviciu (inclusiv, pentru lipsa de la lucru mai mult de 4 ore în decursul zilei de lucru) fără motive obiective, angajatul este sancţionat, conform articolului 85 din Codul Muncii.
6.5. Sunt concediate cadrele didactice care aplică, chiar şi o singură dată, acte de violenţă fizică sau psihică faţă de discipoli, în conformitate cu art. 86 alin (1) lit. n) și art. 301 alin. (1) lit. b) din Codul Muncii;
6.6. Sancţiunile disciplinare faţă de director, adjuncții săi sunt aplicate de către organele ierarhic abilitate, care  au dreptul să-i numească şi să-i elibereze din post.
6.7. Pentru aceeaşi abatere disciplinară nu se poate aplica decât o singură sancţiune.
6.8. Până la aplicarea sancțiunii disciplinare, angajatorul este obligat să ceară în scris salariatului o explicație scrisă privind fapta comisă. Explicația privind fapta comisă poate fi prezentată de către salariat în termen de 5 zile lucrătoare de la data solicitării. Refuzul de a prezenta explicația cerută se consemnează într-un proces-verbal semnat de un reprezentant al angajatorului și un reprezentant al salariaților.
6.9. În funcţie de gravitatea faptei comise de salariat, angajatorul este în drept să organizeze şi o anchetă de serviciu, a cărei durată nu poate depăşi o lună. În cadrul anchetei, salariatul are dreptul să-şi explice atitudinea şi să prezinte persoanei abilitate cu efectuarea anchetei toate probele şi justificările pe care le consideră necesare.
6.10. Angajaţii aleşi în componenţa comitetului sindical nu pot fi supuşi sancţiunilor disciplinare fără acordul prealabil al comitetului sindical  al liceului,  iar preşedintele acestui comitet – fără acordul prealabil al organului sindical superior.
VII. PROCEDURA DISCIPLINARĂ
7.1.
Sancţiunea disciplinară se aplică, de regulă, imediat după constatarea abaterii disciplinare, dar nu mai târziu de o lună din ziua constatării ei, fără a lua în calcul timpul aflării salariatului în concediul anual de odihnă, în concediul de studii sau în concediul medical.
7.2. Sancţiunea disciplinară nu poate fi aplicată după expirarea a 6 luni din ziua comiterii abaterii disciplinare. În termenele indicate nu se include durata desfăşurării procedurii penale.
7.3. Sancţiunea disciplinară se aplică prin ordin (dispoziţie, decizie, hotărâre), în care se indică în mod obligatoriu:

a) temeiurile de fapt şi de drept ale aplicării sancţiunii;

b) termenul în care sancţiunea poate fi contestată;

c) organul în care sancţiunea poate fi contestată.
7.4. Ordinul (dispoziţia, decizia, hotărîrea) de sancţionare, cu excepţia sancţiunii disciplinare sub formă de concediere conform art.206 alin.(1) lit.d) care se aplică cu respectarea art.81 alin.(3), se comunică salariatului, sub semnătură, în termen de cel mult 5 zile lucrătoare de la data emiterii. În cazuri necesare ordinul este adus la cunoştinţa lucrătorilor liceului. Refuzul salariatului de a confirma prin semnătură comunicarea ordinului se fixează într-un proces-verbal semnat de un reprezentant al angajatorului şi un reprezentant al salariaţilor.
7.5. Ordinul (dispoziţia, decizia, hotărârea) de sancţionare poate fi contestat de salariat în instanţa de judecată în condiţiile art. 355 al Codului Muncii.
7.6. Termenul de validitate a sancţiunii disciplinare nu poate depăşi un an din ziua aplicării. Dacă pe parcursul acestui termen lucrătorul nu va fi supus unei noi sancţiuni disciplinare, se consideră că sancţiunea disciplinară nu i-a fost aplicată.
7.7. În interiorul termenului de validitate a sancţiunii disciplinare, salariatului sancţionat nu i se pot aplica stimulări prevăzute la paragraful Stimulări pentru succese în muncă.

VIII. REGIMUL DE MUNCĂ ȘI DE ODIHNĂ
VIII.1.
TIMPUL DE MUNCĂ
8.1. Activitatea cadrelor didactice din Instituție se realizează într-un interval zilnic de 7 ore, respectiv 35 de ore săptămânal. Administraţia este obligată să organizeze evidenţa prezentării la lucru şi plecării de la lucru a cadrelor didactice.
8.2. Activitatea cadrelor didactice din Instituție include:

a) activităţi de predare-învăţare-evaluare, de instruire practică, conform planurilor-cadru de învățământ;

b) activităţi de educaţie complementare procesului de învățământ;

c) activităţi de consiliere a copiilor, elevilor şi părinţilor în probleme de psihologie-pedagogie;

d) activităţi de mentorat;

e) activităţi de dirigenţie;

f) activităţi de pregătire pentru realizarea procesului educaţional;

g) activităţi de elaborare a planurilor educaţionale şi de predare-învăţare-evaluare, de instruire practică, conform planurilor de învățământ.
8.3. Norma didactică de predare-învăţare-evaluare şi instruire practică în învățământul primar, gimnazial şi liceal constituie 18 ore săptămânal.
8.4. Norma didactică de predare-învăţare-evaluare şi instruire practică se reduce, în cazul cadrelor didactice care au calitatea de mentor, în modul stabilit de Guvern.
8.5. În Instituție este promovată activitatea de mentorat prin care o persoană cu experienţă (mentorul) oferă sprijin, ajutor şi schimb de experienţă şi cunoştinţe unei alte persoane pentru a-i favoriza dezvoltarea profesională şi achiziţia de competenţe sau cunoştinţe.
8.6. Cadrul didactic sau managerial poate deveni mentor dacă are o  pregătire specială obţinută în cadrul formării iniţiale sau continue şi experienţă în domeniul profesat.
8.7. Activitatea de mentorat se desfăşoară sub următoarele forme:

a) mentorat de practică;

b) mentorat de inserţie profesională;

c) mentorat de dezvoltare profesională.

· Mentoratul de practică se realizează prin îndrumarea de către un cadru didactic experimentat a studentului stagiar. 

· Mentoratul de inserţie profesională se realizează la locul de muncă şi asigură  integrarea şi dezvoltarea profesională a cadrului didactic debutant.

· Mentoratul de dezvoltare profesională se realizează la locul de muncă şi asigură dezvoltarea profesională şi avansarea în carieră a cadrelor didactice.
8.8.
La repartizare se va ţine cont de:

a) pedagogilor li se păstrează, de  regulă, consecutivitatea claselor (grupelor) şi volumul sarcinii didactice;

b) sarcina didactică este de  18 ore. În cazul când se atestă lipsă de specialişti, administraţia liceului poate mări profesorilor sarcina didactică până la 22.5 ore, DGETS - până la 27 ore. Peste  27 de ore este în drept să acorde doar Ministerul Educaţiei, Culturii şi Cercetării.

c) tinerii specialişti, după absolvire, trebuie să fie asiguraţi cu sarcină didactică într-un număr de 13,5 ore care să corespundă unui salariu;

d) lucrătorului i se poate da o sarcină didactică redusă numai cu consimţământul lui, exprimată în forma scrisă;

e) volumul sarcinii didactice a cadrelor pedagogice, de regulă, trebuie să fie stabil pe parcursul întregului an de studii.

8.8. Directorul, de comun  acord cu comitetul sindical, stabileşte preventiv sarcina didactică a cadrelor pedagogice pentru noul an de învățământ înainte ca acesta să  plece  în concediu.

8.9.  
Orarul lecţiilor este alcătuit şi aprobat de administraţie de comun acord cu comitetul sindical, ţinând seama în primul rând de curba efortului intelectual al elevilor. (Orarul se anexează)
8.10. Durata zilei de muncă a personalului tehnic este determinată de graficul schimburilor, întocmit în aşa fel, ca să corespundă duratei stabilite a timpului de muncă, aceasta fiind aprobată de administraţia liceului de comun acord cu comitetul sindical. În grafic se indică orele de lucru şi întreruperile pentru odihna şi luarea mesei. Ordinea şi locul de odihnă, luarea mesei sunt stabilite de administraţie prin acordul comitetului sindical al liceului. 
8.11. Lucrul în zilele de sărbătoare şi de odihnă este interzis. Chemarea unor lucrători ai liceului (învăţători, educatori) la serviciu şi alte lucrări în zilele de odihnă şi de sărbătoare este permisă numai în cazuri excepţionale, de exemplu, realizarea serviciului cu acordarea recuperărilor pentru aceste zile. 
8.12. Cadrele didactice sunt obligate să facă serviciul în Instituție. Graficul de serviciu în Instituție se alcătuieşte pe semestre şi este aprobat de directorul liceului cu acordul comitetului sindical. Graficul se afişează la un loc vizibil.
8.13. Timpul vacanţelor de toamnă, de iarnă, de primăvară, precum şi timpul vacanţei de vară, care nu corespunde cu concediul ordinar, este timp de lucru pentru pedagogi. În aceste perioade de timp ei sunt antrenaţi de administraţia liceului la muncă pedagogică şi organizatorică în limitele orelor.
8.14. În timpul vacanţelor personalul didactic auxiliar şi de deservire a liceului este mobilizat la executarea unor lucrări gospodăreşti ce nu necesită cunoştinţe speciale (mici reparaţii, lucrări pe teritoriul liceului, paza liceului...) în limita timpului de lucru ce le este fixat. 

8.15. Pe parcursul anului şcolar, Consiliul profesoral din Instituție 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) ședințe cu privire la admiterea la teze, 1 (una) ședință cu privire la aprobarea rapoartelor pentru atestarea cadrelor didactice și manageriale, 1 (una) ședință cu privire la admiterea la examenele naționale de absolvire, 1 (una) ședință cu privire la promovarea elevilor din clasele I-VIII și X-XI.
8.16. Şedinţele comisiilor metodice se ţin de două-trei ori în semestru.
VIII.2.

TIMPUL DE ODIHNĂ
8.17. Cadrele didactice din LIMPS beneficiază de pauză de masă pe parcursul timpului liber, cel puțin 30 minute. 

8.18. Repausul săptămânal se acordă timp de 2 zile consecutive, de regulă sâmbăta şi duminica.   

8.19. Munca în zilele de repaus este interzisă.
8.20. Munca în zilele de sărbătoare nelucrătoare se admite doar în scopul efectuării serviciului, cu acordarea unei zile de recuperare angajatului care a efectuat serviciul.
8.21. Angajații liceului au dreptul la concediu de odihnă anual în condiţiile prevăzute de Codul muncii, cap.III, art. 112-122. 
8.22. Cadrele didactice beneficiază anual, la sfârşitul anului şcolar, de un concediu de odihnă plătit cu durata de 62 de zile calendaristice. Personalul didactic auxiliar și nedidactic beneficiază de un concediu de odihnă anual plătit cu durata de 28 de zile calendaristice și concediu suplimentar de 7 zile calendaristice (anexa nr. 2 la Convenția Colectivă (nivel municipal pe anii 2016-2020). Personalul tehnic beneficiază de un concediu de odihnă anual plătit cu durata de 28 de zile calendaristice.
8.23. Graficul pentru acordarea concediului anual este stabilit de administraţia liceului de comun acord cu comitetul sindical, ţinându-se cont de necesitatea de a asigura activitatea eficientă a liceului. Graficul concediilor se alcătuieşte pentru fiecare angajat cu 15 zile înainte de sfârşitul anului calendaristic şi se aduce la cunoştinţa tuturor lucrătorilor.
8.24. Directorului Instituției i se acordă concediu prin ordinul Ministerului Educaţiei, Culturii și Cercetării, celorlalţi angajați – prin ordinul în instituţie.
8.25. Angajații liceului beneficiază de concedii sociale în condiţiile prevăzute de Codul muncii, cap.IV, art. 123-127.
IX. ORDINEA ANGAJĂRII, TRANSFERĂRII
ŞI CONCEDIERII ANGAJAŢILOR
9.1. Angajarea personalului didactic în instituţiile de învățământ se face prin încheierea unui contract individual de muncă cu directorul instituţiei, conform legislaţiei în vigoare.
9.2. Angajarea personalului didactic auxiliar şi nedidactic în instituţiile de învățământ se face prin încheierea unui contract individual de muncă cu directorul instituţiei, conform legislaţiei în vigoare.
9.3. La încheierea contractului individual de muncă, persoana care se angajează prezintă angajatorului următoarele documente:

a) buletinul de identitate sau un alt act de identitate;
b) carnetul de muncă, cu excepţia cazurilor când persoana se încadrează în câmpul muncii pentru prima dată sau se angajează la o muncă prin cumul;
c) documentele de evidenţă militară – pentru recruţi şi rezervişti;
d) diploma de studii, certificatul de calificare ce confirmă pregătirea specială – pentru profesiile care cer cunoştinţe sau calităţi speciale;
e) certificatul medical, în cazurile prevăzute de legislaţia în vigoare;
f) cazierul juridic.
9.4. Pentru a se angaja la serviciu solicitantul depune o cerere pe numele directorului, prezentând şi diploma sau copia ei. După ce primeşte acceptul directorului, în scris, pe cerere, solicitantul, având cu sine fişa personală completată, copia diplomei, a buletinului de identitate, copia certificatelor de  atestare şi reciclare, se adresează serviciului personal de angajare a DGETS. Angajarea la lucru fără actele indicate este interzisă. Persoanele angajate la un lucru care necesită cunoştinţe speciale sunt obligate să prezinte actele corespunzătoare de studii sau pregătire profesională.
9.5. Ordinul de angajare este adus la cunoştinţa angajatului contra semnătură. În el trebuie să se indice denumirea funcţiei în corespundere cu îndrumarul unic tarificare-calificare a angajaţilor, îndrumarul de calificare a funcţiilor sau cu schema şi condiţiile de retribuire a muncii.
9.6. Contractul individual de muncă se întocmeşte în două exemplare şi se semnează de către părţi, atribuindu-i-se un număr din registrul Instituției. Un exemplar al contractului individual de muncă se înmânează salariatului, iar celălalt se păstrează la angajator.
9.7. Angajând persoana în serviciu sau transferând-o în ordinea stabilită, administraţia liceului este obligată:

· să-l informeze asupra lucrului ce i se încredinţează, condiţiilor de muncă şi retribuirii ei, să-i explice drepturile şi îndatoririle în conformitate cu instrucţiunile funcţionale;
· să-l familiarizeze cu Regulamentul intern;

· să-l instructeze în domeniul protecţiei muncii şi tehnicii securităţii, sănătăţii, igienei, securităţii antiincendiare şi organizării ocrotirii vieţii şi sănătăţii copiilor, făcând nota respectivă despre instructaj în registrul de modelul stabilit.
9.8. Fiecărui cadru didactic din instituţie i se completează fişa personală care, constă din:

· fișa personală de evidenţă a cadrelor

· copia carnetului de studii,

· copia buletinului de identitate,

· copia carnetului de muncă,

· copia ordinului de angajare, transferare,

· copia certificatului de atestare,

· copia certificatelor de reciclare.

9.9. Angajatul este obligat în termen de 3 zile după angajare să prezinte asistentei medicale carnetul medical.
9.10. Fişa personală a conducătorului liceului se păstrează la DGETS; dosarele personale ale celorlalţi lucrători se păstrează în instituţie.
9.11. După concedierea lucrătorului, în dependenţă de funcţia deţinută, dosarul lui personal se păstrează fie la DGETS, fie în liceu.
9.12. Desfacerea contractului individual de muncă poate avea loc numai pe temeiuri, prevăzute de legislaţie.
9.13. Angajații au dreptul să desfacă contractul de muncă, încheiat pe un termen de lucru nedeterminat, prevenind despre aceasta administraţia cu 14 zile înainte şi prezentând fişa de achitare.
9.14. Contractul individual de muncă încheiat cu cadrele didactice poate înceta pe următoarele temeiuri suplimentare:

a) încălcare gravă, repetată pe parcursul unui an, a statutului instituţiei de învățământ (art.86 alin. (1) lit.l));

b) aplicare, chiar şi o singură dată, a violenţei fizice sau psihice faţă de discipoli (art.86 alin.(1) lit.n)).

c) stabilirea pensiei pentru limită de vârstă.
9.15. Concedierea cadrelor pedagogice conform rezultatelor atestării, precum şi în cazul lichidării instituţiei, reducerii numărului sau statelor de angajați este permisă, dacă nu este posibilă transferarea, cu acordul lui, într-o altă instituâie de învățământ.
9.16. Ziua concedierii se consideră ultima zi de lucru.
9.17. Nu se admit în activitatea pedagogică (didactică) persoanele private de acest drept prin hotărârea instanţei de judecată sau în baza certificatului medical corespunzător, precum şi persoanele cu antecedente penale pentru anumite infracţiuni. Listele contraindicaţiilor medicale şi a infracţiunilor care nu permit practicarea activităţii pedagogice (didactice) se stabilesc prin lege.
XI. DISPOZIȚII FINALE

11.1. Prezentul Regulament se aduce la cunoștință contra semnătură tuturor salariaților Liceului Internat Municipal cu Profil Sportiv, intră în vigoare după aprobarea lui prin ordinul instituției, fiind semnat de către directorul și președintele comitetului sindical.
11.2. La intrarea în vigoare a prezentului Regulament se abrogă Regulamentul Intern al Liceului Internat Municipal cu Profil Sportiv aprobat prin ordinul LIMPS nr. 01 din 20.09.2013

11.3. Responsabilitatea privind modul  de aplicare a prezentului Regulament revine administrației Liceului Internat Municipal cu Profil Sportiv în limitele împuternicirilor acordate de legislația în vigoare, de comun acord cu comitetul sindical.
11.4. Participarea angajaților la realizarea problemelor privind respectarea Regulamentului Intern se reglementează prin prevederile Codului Muncii.
11.5. Un exemplar al Regulamentului Intern se păstrează în Cabinetul metodic al Instituției pentru a fi accesat de către angajaţi la necesitate.
11.6. Orice modificare sau completare a Regulamentului intern se efectuează cu respectarea prevederilor art. 198 din CM al R.M.
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