INSTITUTIA PUBLICA GIMNAZIUL ” MIHAIL SADOVEANU ”

REGULAMENTUL

de ordine interna

Aprobat la sedinta consiliului de administratie
din

Aprobat la adunarea generald a colectivului

profesoral din

l. Dispozitii generale

1.1. Institutia Publicd Gimnaziul ” M. Sadoveanu” este o institutie de Tnvatamint preuniversitar, care
asigura o temeinica pregatire teoretica, ce mizeaza pe formarea unei culturi generale ample,
necesara continuarii stuidiilor Tn institutii de Tnvatamint din treapta preuniversitara, care vor asigura
o incadrare adecvatda in societate. Fiind o institutie apolitica, gimnaziul contribuie calitativ la
formarea personalitatii multilateral dezvoltate a elevilor, echilibrate din perspectivd moralad si
psihologica, completatd de sanatate fizica pornind de la principiile general-umane, traditiile culturii
nationale si a celorlalte etnii conlocuitoare pe teritoriul Republicii Moldova.

1.2. Principiul de baza al activitatii gimnaziului este acordarea elementarei libertdti de alegere a
posibilitatilor egale Tn dezvoltarea intereselor cognitive, a capacitatilor si aptitudinilor fiecarui elev.

1.3. Activitatea gimnaziului se desfasoara in conformitate cu Codul Educatie al RM si Regulamentul M.E.
despre organizarea procesului educativ in gimnaziu

1.4. Drepturile si obligatiile angajatilor gimnaziului sunt stabilite de Codul Muncii al R.M., contractul de
munca al colectivului profesoral si contractul de munca individual al profesorilor incheiat cu
administratia gimnaziului.

1.5. Angajatii gimnaziului isi exercita functia si isi revendica drepturile in conformitate cu instructiunile
functionale.

Il. Regulile de organizare interna a IPG ” Mihail Sadoveanu”

1. Administratia gimnaziului asigura angajatilor si elevilor:
1.1 Conditii sanitaro-igienice:
e in sdlile de clasa (curatenie, regim termic si de aerisire Tn conformitate cu normele stabilite,
iluminare adecvata);
e orar de lectii subordonat normelor sanitare si particularitatilor de virsta ale elevilor, care ar
asigura ocrotirea sanatatii elevilor si profesorilor;
e acordarea primului ajutor medical.
1.2 Securitatea vietii si activitatii gimnaziale:
e mijloace antiincendiare, in special in cabinetele de chimie, fizica, informatica;
e evitarea pericolului de electrocutare;
educative;
1.4 Acces liber la mijloacele tehnologiei informationale;
1.5 Protejarea drepturilor personale;
1.6 Conditii pentru avansarea continud in plan profesional, pentru un eficient schimb de experienta,
pentru sporirea potentialului creativ a cadrelor didactice;



2. Membrii administratiei

2.1 Sint obligati:

e sarespecte Legislatia R.M.: Codul Educatiei, Codul Muncii;

e sa organizeze procesul-educativ Tn conformitate cu obiectivele gimnaziului, cu regulile de
securitate si de protectie a sanatatii, cu normele de igien3;

e sa-si execute obligatiunile functionale, stabilite de Statutul gimnaziului;

e sa acorde ajutor si sustinere colegilor si colaboratorilor gimnaziului in vederea sporirii maiestriei si
profesionalismului pedagogic;

e sd efectueze controlul strict al respectarii Statutului gimnazial, a prezentului regulament si a
obligatiunilor functionale ale angajatilor si elevilor ;

e sdasigure o atmosfera psihologica favorabila in cadrul gimnaziului;

e sdrespecte timpul de lucru si personal al angajatilor si elevilor:

- saorganizeze adunarile generale ale pedagogilor in zile de vineri, dupa ultima lectie;

- sa planifice desfasurarea seminarelor intructive in timpul vacantei de toamng;

- saasigure inceputul si finisarea activitatilor proiectate in termenii de timp stabiliti;

- sa stabileasca timpul realizarii activitatilor extracurriculare doar Tn afara orelor de curs
obligatorii;

- sa fixeze un orar special al pauzelor in zilele , Tn care sunt planificate activitati
extracurriculare de amploare, sarbatori mari, date jubiliare etc. ( pauza mare — pina la 15
min., celelalte pauze — pina la 5-10 min.);

e sd asigure suplinirea calitativa a lectiilor in cazul absentei profesorului din motiv de boala sau alta
circumstanta atenuanta, convenind cu profesorul suplinitor;

e s3 admita desfisurarea actiunilor de amploare in gimnaziu in timpul orelor doar cu permisiunea DI
sau ME RM;

e 53 duca evidenta strictd a timpului de lucru al angajatilor, calculind remunerarea muncii, reiesind
din tarifierea aprobata;

e s3d stimuleze material colaboratorii pentru actiuni creative Tn domeniul instruirii si educatiei,
respectind criteriile aprobate la sedinta comitetului sindical

e sdrespecte o elementara eticd pedagogica, drepturile elevilor si angajatilor.

2.2 Au dreptul:

e |a stima, atitudine respectuoasa si recunoastere a statutului de administrator din partea
subalternilor, elevilor si parintilor acestora;

e sdinterzica activitatea profesionala a angajatilor, care nu au controlul medical obligatoriu;

e 53 sanctioneze administrativ profesorii si personalul tehnic, care incalca disciplina de munca (
intirzieri, absente nemotivate s.a.), in conformitate cu CM al RM;

e in caz de Incalcare multipla a disciplinei de munca sa recurga la retineri salariale sau sa initieze
procedura de eliberare din functie a colaboratorului respectiv;

e sa priveze profesorul de dreptul de a continua ore in clasa in cazul incalcarii drepturilor elevului,
efectuarii presingului psihologic asupra elevilor sau in cazul incalcarii eticii profesionale;

e sd interzica profesorului predarea fara o pregatire calitativa a lectiilor (prezenta proiectarii de
lungd durata, a scenariilor didactice zilnice, a materialelor didactice necesare s.a.) sau a
profesorilor, care prezinta semne de imbolnavire in cazul situatiilor de carantina virala in gimnaziu;

e sd Tnainteze pentru a fi stimulati la diferite nivele profesorii, care demonstreaza creativitate in
activitati: gimnaziu, raion, republica;

e sdreprezinte interesele colectivului si a unor profesori aparte la nivel raional si republican;

e sd propuna desfasurarea unor treninguri la nivel de experienta psiho-pedagogica cu scopul
favorizarii comunicarii interpersonale in cadrul colectivului ;

e 53 intrerupa procesul educational in cazul situatiilor exceptionale, ce pun in pericol viata si
sanatatea elevilor si angajatilor gimnaziului.



3. Cadrele didactice

3.1 Au dreptul:

la stima si atitudine respectuoasa din partea elevilor, parintilor acestora, colegilor si administratiei
gimnaziului;

la remunerare materiald pentru munca prestata;

la ajutor material si cel sindical in situatii exceptionale;

sa-si revendice drepturile in caz de incalcare a lor prin mijlocirea administratiei gimnaziului, a
comitetului sindical si a instantelor de resort;

sa aleaga programele de studiu, formele si metodele de predare, manualele si materialele
didactice aprobate de ME, pe care le considera adecvate realizarii standardelor educationale de
stat;

sa participe la alegerea democratica a reprezentantilor lor in organele administrative si
consultative ale institutiei de invatamint;

sa discute si sa aleaga sistemul de apreciere a cunostintelor si capacitatilor elevilor in dependenta
de specificul disciplinei de studiu, in conformitate cu decizia comisiilor metodice;

sa i se ofere obligatoriu zi metodica in cazul unei sarcini didactice ce nu depdseste 18 de ore si
reiesind din posibilitatile orarului cind sarcina depdseste aceasta limita;

sa dispuna de loc de munca (sala de clasa), in conformitate cu orarul, specificul disciplinei predate
si normele sanitaro-igienice;

sa beneficieze de serviciile punctului medical din gimnaziu;

sa-si perfectioneze nivelul pedagogic prin cursuri de perfectionare, stagieri, seminare, raionale,
republicane si peste hotare;

sa-si ridice calificarea profesionala recunoscuta prin gradul didactic respectiv;

sa i se acorde sustinere materiald pentru crearea bazei tehnico-materiale si didactice la disciplina
predata;

sa utilizeze literatura din biblioteca si cabinetul metodic, mijloacele tehnice, calculatoarele si baza
de date prezente in gimnaziu;

sa organizeze si sa conduca cercuri la disciplina de studiu, cluburi pe interese si alte activitati
extracurriculare;

sa participe la excursii cu colectivul de profesori si elevi atit prin Moldova cit si peste hotare;

sa fie stimulati pentru lucrul creativ moral si material in cadrul gimnaziului, raionului, republicii;

in conformitate cu CM al RM sa beneficieze de concediu de odihna

sa i se acorde zile de recuperare in cazul suprasolicitarii la serviciu sau in cazul rechemarii din
concediu.

Nota: Nimeni e in drept sa intre la ora profesorului, sa intrerupd mersul lectiei si sa-I sustraga de
la ore decit in cazuri exceptionale!

3.2 Sint obligati:

sa respecte Tn activitate normele de etica, sa cultive prin propriul exemplu, principiile morale de
dreptate, echitate, umanism, generozitate, harnicie, patriotism si alte virtuti;

sa asigure buna desfasurare a procesului instructiv-educativ, insusirea temeinica a programelor
de studii si dezvoltarea capacitatilor si aptitudinilor elevilor;

sa asigure securitatea vietii si ocrotirea sanatatii copiilor in procesul de Tnvatamint;

sa desfasoare procesul de educatie si instruire in spiritul stimei fata de familie, parinti, adulti, al
respectului fatd de valorile culturale si spirituale nationale si universale, sa educe o atitudine
grijulie fata de mediul inconjurator;

sa-si perfectioneze In permanenta calificarea profesionald, maiestria pedagogica;

sa nu faca propaganda sovina, nationalistda, politica, religioasa, militarista, aceasta fiind
incompatibila cu activitatea pedagogica;

sa nu implice elevii in actiuni de strada (mitinguri, demonstratii, pichetari);

sa duca evidenta sistematica a frecventei elevilor, a nivelului de instruire si Tnsusire a materiei de
studiu de catre elevi;
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sa pregateasca calitativ lectiile, conform proiectarii de lunga durata (prezenta scenariilor didactice
zilnice, pregatirea salii de clasa si a materialului didactic necesar);

sa completeze cu acuratete si regulat registrul de clasa, dosarele elevilor, agenda clasei, registrele
de instruire suplimentara s. a.

sa contribuie la mentinerea si sporirea prestigiului gimnaziului in raion, republica, peste hotare;

sa respecte drepturile colegilor, elevilor si parintilor si sa nu admita lezarea acestora;

sa recunoasca si sa respecte Tn activitatea sa actele normative: Legislatia R.M., Codul Educatiei,
C.M. al R.M., Conventia despre drepturile copilului, Statutul gimnaziului si Regulamentul de
ordine interna al gimnaziului;

sa respecte cu strictete orarul lectiilor si regimul de lucru al gimnaziului;

sa anunte Tn prealabil administratia despre imposibilitatea de a se prezenta la ore din motiv de
boald sau alte motive;

sa-si onoreze obligatiunile de profesor de serviciu in zilele prestabilite;

sa asigure participea elevilor la activitatile din gimnaziu generale;

sa participe la activitatile obligatorii ce vizeaza activitatea sa pedagogica (consilii profesorale si
psiho-pedegogice in clase, seminare, adundri de producere, sedinte ale comisiilor metodice,
sedinte metodice raionale s.a.);

4. Personalul tehnic si de deservire:

4.1 Au dreptul:

la o atitudina respectuasa din partea profesorilor, elevilor, parintilor, administratiei si colegilor;
la asigurarea securitatii muncii;

la asigurarea cu echipamentul, uneltele si materialele necesare pentru lucru;

la concediu de odihna conform CM al RM;

la remunerare materiald pentru munca prestata;

la ajutor material o data in an.

4.2 Sint obligati:

sa-si execute integral si la timp obligatiunile functionale;
sa asigure mentinerea regimului sanitaro-igienic;
sa respecte regulile de securitate, antiincendiare si de utilizare a aparatelor electrice;
sa asigure functionarea:
- retelei electrice;
- asistemului de apeducte si canalizare:
- copiatoarelor (secretarul);

sa respecte colaboratorii gimnaziului, elevii.

5. Disciplina de munca

5.1 Gimnaziul functioneaza in corespundere cu urmatorul regim:

durata anului de studii, vacantele sint stabilite de catre ME;

saptamina de lucru este de 5 zile;

instruirea suplimentara se realizeaza exclusiv in zilele de simbata;

activitatea cercurilor si cluburilor pe interese se desfasoara numai dupa lectii;

in orarul lectiilor, pentru disciplinele care prevad 2 si mai multe ore saptaminale, se asigura
petrecerea lectiilor-pereche;

Orele de meditatie in clasele primare se vor realiza conform cererilor parintilor, intocmirii unui
contract fintre Tnvatator si fiecare parinte si a patentelor de prestare servicii eliberate de
Ministerul Finantelor al RM.

orarul sunetelor:

Lectia Sunetele lectiilor
I 08.15 - 09.00
Il 09.10 - 09.55




1] 10.10-10.55

v 11.10-11.55
\ 12.05-12.50
\ 12.55-13.45

5.2 Cadrele didactice se prezinta la lectii cu pregatirea respectiva (proiectare de lunga durata, scenarii
didactice) pentru realizare calitativa a obiectivelor propuse;

5.3 Angajatii gimnaziului executa ordinele si dispozitiile directorului gimnaziului si ale instantelor ierarhic
superioare in termenul indicat de documentul respectiv;

5.4 1n caz de imboln3vire sau alte motive, care nu permit lucratorului sd-si execute obligatiile functionale,
lucratorul poate fi transferat la alt post sau eliberat din functie, in conformitate cu CM al RM;

5.5 Asigurarea disciplinei de munca se realizeaza prin crearea in gimnaziu a conditiilor psihologice,
didactice, tehnico-materiale, informationale si juridice adecvate, prin aplicarea de stimulari pentru
munca constiincioasa, precum si de sanctiuni in caz de comitere a unor abateri disciplinare;

5.6 Cerintele fata de disciplina de munca sint prestabilite de Legea Tnvatamintului a RM, de CM al RM,
acte normative ale ME, Statutul gimnaziului si instructiunile functionale.

6. Repartizarea sarcinii pedagogice si remunerarea muncii

6.1 Sarcina de lucru a fiecarui cadru didactic se stabileste si se anunta la sfirsitul anului scolar, Thsa poate
fi schimbata la Tnceputul anului scolar urmator, Tn dependenta de completarea contingentului de elevi
cu noi inmatriculati;

6.2 Remunerarea muncii se efectueaza in conformitate cu ordonantele aprobate de Guvernul RM.

7. Stimuldri
7.1 Pentru munca constiincioasa, atitudine creativa fata de lucru, cadrul didactic poate fi stimulat prin:
e multumiri;
e diplome;
e premii;
Premiile vor fi acordate din fondul de salarizare nefolosit ( economisit) pentru anul bugetar
respectiv in felul urmator :

- Profesorii acaror elevi au ocupat locuri premiante la olimpiadele pe discipline scolare
organizate de ME al RM si inregistreaza la finele anilor de studii o promovare a
elevilor la disciplina predata nu mai mica de 99 % :

La nivel :
Republican :
Locul 1-150% din salariul tarifar
Locul 2- 125 % din salariul tarifar
Locul 3- 100 % din salariul tarifar
Mentiune de la comitetul olimpic al ME —50 % din salariul tarifar
Raional :
1. Pentru profesori:
Locul 1-100% din salariul tarifar
Locul 2- 70 % din salariul tarifar
Locul 3- 50 % din salariul tarifar
Mentiune de la comitetul olimpic—10% din salariul tarifar
2. Pentru Tnvatatorii care au instruit elevii olimpici in clasele primare :
Locul 1-30% din salariul tarifar ( indiferent de nr de premianti)
Locul 2- 20 % din salariul tarifar ( indiferent de nr de premianti)
Locul 3- 10 % din salariul tarifar ( indiferent de nr de premianti)

- Antrenorii echipelor de diferite sporturi care au ocupat locuri premiante la
Spartachiada raionala :
Locul 1-100% din salariul tarifar de antrenor
Locul 2- 70 % din salariul tarifar de antrenor
Locul 3- 50 % din salariul tarifar de antrenor



in cazul, dacd fondul de salarizare nefolosit ( economisit ) pentru anul bugetar respectiv nu acoperd

toate premiile, stimularea va fi realizata dupa o alta schema propusa de administratia scolii si avizata de

consiliul de administatie.
e cadouri de pret;
e Tnaintarea candidaturii pentru decorari la nivel raional, republican.

7.2 Decizia despre Tnhaintarea candidaturii pentru stimulare la nivel raional si republican e luata de catre
administratie in acord cu comitetul sindical si consiliul de administratie apoi sint aprobate la adunarea
colectivului profesoral al gimnaziului;

7.3 La nivel de gimnaziu decizia de stimulare se ia de catre administratia Tn acord cu comitetul sindical ;

7.4 Aprecierea muncii cadrului didactic se efectueaza in baza criteriilor aprobate de ME al RM

7.5 Angajatul care a fost penalizat nu poate fi propus pentru stimulare in acelas an.

8. Sanctiuni disciplinare

8.1 Pentru incdlcarea disciplinei de munca, neexecutdrii ordinelor directorului si a instantelor ierarhic
superioare, nerespectdrii Legislatiei RM, a Regulamentelor de organizare a procesului educativ ale ME,
a drepturilor copilului, angajatul poate fi penalizat prin:
e avertisment;
e mustrare;
e mustrare aspra;
e concediere

8.2 Seinterzice aplicarea amenzilor si a altor sanctiuni pecuniare pentru incdlcarea disciplinei de munca.

8.3 Pentru aceeasi abatere disciplinara nu se poate aplica decit o singura sanctiune.

8.4 Sanctiunea disciplinard se aplica prin ordinul directorului, unde se indica temeiul si termenul de
validitate a sanctiunii.

8.5 La aplicarea sanctiunii disciplinare, sanctionatul are dreptul la explicatii, la organizarea unei comisii
pentru aprecierea obiectiva a situatiei de conflict.

8.6 Angajatul poate cere revizuirea sanctiunilor aplicate in instantele superioare.

9. Termenul de validitate ale sanctiunilor disciplinare

9.1 Termenul de validitate al sanctiunii disciplinare nu poate depasi un an din ziua aplicarii.

9.2 Sanctiunea poate fi revocatad de catre directorul gimnaziului in cazul unei atitudini constiincioase fata
de munca la initiativa lucratorului sau a administratorului patron.

Notad: Prezentul regulament se aduce la cunostintd membrilor colectivului gimnaziului, fapt confirmat
prin iscalitura personald si produce efecte juridice pentru acestia de la data respectivd.
Articolele din CM:
Capitolul |
e Art. 198. Dispozitii generale.
e Art. 199. Continutul regulamentului intern al unitatii.
e Art. 200. Statutele si regulamentele disciplinare
Capitolul Il
e Art. 201. Disciplina muncii.
e Art. 202. Asigurarea disciplinei de munca.
e Art. 203. Stimulari pentru succese Th munca.
e Art. 204. Modul de aplicare al stimularilor.
e Art. 205. Avantajele si inlesnirile acordate salariatilor care fsi indeplinesc constiincios si eficient obligatiile de
munca.
e Art. 206. Sanctiuni disciplinare.
e Art. 207. Organele abilitate cu aplicarea sanctiunilor disciplinare.
e Art. 208. Modul de aplicare al sanctiunilor disciplinare.
e Art. 209. Termenele de aplicare al sanctiunilor disciplinare.
e Art. 210. Aplicarea sanctiunilor disciplinare.
e Art. 211. Termenul de validitate si efectele sanctiunilor disciplinare.



