INSTITUȚIA  PUBLICĂ  GIMNAZIUL   ” MIHAIL  SADOVEANU ”
REGULAMENTUL 
de ordine internă

                                                                                                 Aprobat la şedinţa consiliului de administrație 

din _________________
                                                                                             Aprobat la adunarea generală  a colectivului 
                                                                                                profesoral din ___________________________
I. Dispoziţii generale

1.1. Instituția  Publică Gimnaziul ” M. Sadoveanu” este o instituţie de învăţămînt preuniversitar, care asigură o temeinică pregătire teoretică, ce mizează pe formarea unei culturi generale ample, necesară continuării stuidiilor în instituţii de învăţămînt din treapta  preuniversitară, care vor asigura o încadrare adecvată în societate. Fiind o instituţie apolitică, gimnaziul contribuie calitativ la formarea personalităţii multilateral dezvoltate a elevilor, echilibrate din perspectivă morală şi psihologică, completată de sănătate fizică pornind de la principiile general-umane, tradiţiile culturii naţionale şi a celorlalte etnii conlocuitoare pe teritoriul Republicii Moldova.

1.2.  Principiul de bază al activităţii gimnaziului este acordarea elementarei libertăţi de alegere a posibilităţilor egale în dezvoltarea intereselor cognitive, a capacităţilor şi aptitudinilor fiecărui elev.

1.3. Activitatea gimnaziului se desfăşoară în conformitate cu  Codul  Educație al RM și Regulamentul M.E. despre organizarea procesului educativ în gimnaziu 
1.4. Drepturile şi obligaţiile angajaţilor gimnaziului sunt stabilite de Codul Muncii al R.M., contractul de muncă al colectivului profesoral şi contractul de muncă individual al profesorilor încheiat cu administraţia gimnaziului.

1.5. Angajaţii gimnaziului îşi exercită funcţia  şi îşi revendică drepturile în conformitate cu instrucţiunile funcţionale.
II. Regulile de organizare internă a IPG ” Mihail  Sadoveanu ”
1. Administraţia gimnaziului asigură angajaţilor şi elevilor:

1.1 Condiţii sanitaro-igienice:

· in sălile de clasă (curăţenie, regim termic şi de aerisire în conformitate cu normele stabilite, iluminare adecvată);

· orar de lecţii subordonat normelor sanitare şi particularităţilor de vîrstă ale elevilor, care ar asigura ocrotirea sănătăţii elevilor şi profesorilor;

· acordarea primului ajutor medical.

1.2  Securitatea vieţii şi activităţii gimnaziale:

· mijloace antiincendiare, în special în cabinetele de chimie, fizică, informatică;

· evitarea pericolului de electrocutare;

1.3  Mobilier necesar şi adecvat normelor anatomo-fiziologice pentru desfăşurarea activităţii instructiv-educative;

1.4  Acces liber la mijloacele tehnologiei informaţionale;

1.5  Protejarea drepturilor personale;

1.6  Condiţii pentru avansarea continuă în plan profesional, pentru un eficient schimb de experienţă, pentru sporirea potenţialului creativ a cadrelor didactice; 

2. Membrii administraţiei

2.1 Sînt obligaţi:

· să respecte Legislaţia R.M.: Codul  Educației, Codul Muncii;

· să organizeze procesul-educativ în conformitate cu obiectivele gimnaziului, cu regulile de securitate şi de protecţie a sănătăţii, cu normele de igienă;

· să-şi execute obligaţiunile funcţionale, stabilite de Statutul gimnaziului;

· să acorde ajutor şi susţinere colegilor şi colaboratorilor gimnaziului în vederea sporirii măiestriei şi profesionalismului pedagogic;

· să efectueze controlul strict al respectării Statutului gimnazial, a prezentului regulament şi a obligaţiunilor funcţionale ale angajaţilor şi elevilor ;

· să asigure o atmosferă psihologică favorabilă în cadrul gimnaziului;

· să respecte timpul de lucru şi personal al angajaţilor şi elevilor: 

· să organizeze adunările generale ale pedagogilor in zile de vineri, după ultima lecţie;

· să planifice desfăşurarea seminarelor intructive în timpul vacanţei de toamnă;

· să asigure începutul şi finisarea activităţilor proiectate în termenii de timp stabiliţi;

· să stabilească timpul realizării activităţilor extracurriculare doar în afara orelor de curs obligatorii;

· să fixeze un orar special al pauzelor în zilele , în care sunt planificate activităţi extracurriculare de amploare, sărbători mari, date jubiliare etc. ( pauza mare – pînă la 15 min., celelalte pauze – pînă la 5-10 min.);

· să asigure suplinirea calitativă a lecţiilor în cazul absenţei profesorului din  motiv de boală sau altă circumstanţă atenuantă, convenind cu profesorul suplinitor;

· să admită desfăşurarea acţiunilor de amploare în gimnaziu în timpul orelor doar cu permisiunea DÎ sau ME RM;

· să ducă evidenţa strictă a timpului de lucru al angajaţilor, calculînd remunerarea muncii, reieşind din tarifierea aprobată;

· să stimuleze material colaboratorii pentru acţiuni creative în domeniul instruirii şi educaţiei, respectînd criteriile aprobate la şedinţa comitetului sindical 

· să respecte o elementară etică pedagogică, drepturile elevilor şi angajaţilor.
2.2 Au dreptul:

· la stimă, atitudine respectuoasă şi recunoaştere a statutului de administrator din partea subalternilor, elevilor şi părinţilor acestora; 

· să interzică activitatea profesională a angajaţilor, care nu au controlul medical obligatoriu;

· să sancţioneze administrativ profesorii şi personalul tehnic, care încalcă disciplina de muncă ( întîrzieri, absenţe nemotivate ş.a.), în conformitate cu CM al RM;

· în caz de încălcare multiplă a disciplinei de muncă să recurgă la reţineri salariale sau să iniţieze procedura de eliberare din funcţie a colaboratorului respectiv;

· să priveze profesorul de dreptul de a continua ore în clasă în cazul încălcării drepturilor elevului, efectuării presingului psihologic asupra elevilor sau în cazul încălcării eticii profesionale;

· să interzică profesorului predarea fără o pregătire calitativă a lecţiilor (prezenţa proiectării de lungă durată, a scenariilor didactice zilnice, a materialelor didactice necesare ş.a.) sau a profesorilor, care prezintă semne de îmbolnăvire în cazul situaţiilor de carantină virală în gimnaziu;

· să înainteze pentru a fi stimulaţi la diferite nivele profesorii, care demonstrează creativitate în activităţi: gimnaziu, raion, republică;

· să reprezinte interesele colectivului şi a unor profesori aparte la nivel raional şi republican;

· să propună desfăşurarea unor treninguri la nivel de experienţă psiho-pedagogică cu scopul favorizării comunicării interpersonale în cadrul colectivului ;

· să întrerupă procesul educaţional în cazul situaţiilor excepţionale, ce pun în pericol viaţa şi sănătatea elevilor şi angajaţilor gimnaziului.
3. Cadrele  didactice
3.1 Au dreptul:

· la stimă şi atitudine respectuoasă din partea elevilor, părinţilor acestora, colegilor şi administraţiei gimnaziului;

· la remunerare materială pentru munca prestată;

· la ajutor material şi cel sindical în situaţii excepţionale;

· să-şi revendice drepturile în caz de încălcare a lor prin mijlocirea administraţiei gimnaziului, a comitetului sindical şi a instanţelor de resort;

· să aleagă programele de studiu, formele şi metodele de predare, manualele şi materialele didactice aprobate de ME, pe care le consideră adecvate realizării standardelor educaţionale de stat;

· să participe la alegerea democratică a reprezentanţilor lor în organele administrative şi consultative ale instituţiei de învăţămînt;

· să discute şi să aleagă sistemul de apreciere a cunoştinţelor şi capacităţilor elevilor în dependenţă de specificul disciplinei de studiu, în conformitate cu decizia comisiilor metodice;

· să i se ofere obligatoriu zi metodică în cazul unei sarcini didactice ce nu depăşeşte 18 de ore şi reieşind din posibilităţile orarului cînd sarcina depăşeşte această limită;

· să dispună de loc de muncă (sală de clasă), în conformitate cu orarul, specificul disciplinei predate şi normele sanitaro-igienice;

· să beneficieze de serviciile punctului medical din gimnaziu;

· să-şi perfecţioneze nivelul pedagogic prin cursuri de perfecţionare, stagieri, seminare, raionale, republicane şi peste hotare;

· să-şi ridice calificarea profesională recunoscută prin gradul didactic respectiv;

· să i se acorde susţinere materială pentru crearea bazei tehnico-materiale şi didactice la disciplina predată;

· să utilizeze literatura din bibliotecă şi cabinetul metodic, mijloacele tehnice, calculatoarele şi baza de date prezente în gimnaziu;

· să organizeze şi să conducă cercuri la disciplina de studiu, cluburi pe interese şi alte activităţi extracurriculare;

· să participe la excursii cu colectivul de profesori şi elevi atît prin Moldova cît şi peste hotare;

· să fie stimulaţi pentru lucrul creativ moral şi material în cadrul gimnaziului, raionului, republicii;

· în conformitate cu CM al RM să beneficieze de concediu de odihnă
· să i se acorde zile de recuperare în cazul suprasolicitării la serviciu sau în cazul rechemării din concediu.

Notă: Nimeni e în drept să intre la ora profesorului, să întrerupă mersul lecţiei şi să-l sustragă de   la ore decît în cazuri excepţionale!

3.2 Sînt obligaţi:

· să respecte în activitate normele de etică, să cultive prin propriul exemplu, principiile morale de dreptate, echitate, umanism, generozitate, hărnicie, patriotism şi alte virtuţi;

· să asigure buna desfăşurare a procesului instructiv-educativ, însuşirea temeinică a programelor de studii şi dezvoltarea capacităţilor şi aptitudinilor elevilor;

·  să asigure securitatea vieţii şi ocrotirea sănătăţii copiilor în procesul de învăţămînt;

· să desfăşoare procesul de educaţie şi instruire în spiritul stimei faţă de familie, părinţi, adulţi, al respectului faţă de valorile culturale şi spirituale naţionale şi universale, să educe o atitudine grijulie faţă de mediul înconjurător;

· să-şi perfecţioneze în permanenţă calificarea profesională, măiestria pedagogică;

· să nu facă propagandă şovină, naţionalistă, politică, religioasă, militaristă, aceasta fiind incompatibilă cu activitatea pedagogică;

· să nu implice elevii în acţiuni de stradă (mitinguri, demonstraţii, pichetări);

· să ducă evidenţa sistematică a frecvenţei elevilor, a nivelului de instruire şi însuşire a materiei de studiu de către elevi;

· să pregătească calitativ lecţiile, conform proiectării de lungă durată (prezenţa scenariilor didactice zilnice, pregătirea sălii de clasă şi a materialului didactic necesar);

· să completeze cu acurateţe şi regulat registrul de clasă, dosarele elevilor, agenda clasei, registrele de instruire suplimentară ş. a.

· să contribuie la menţinerea şi sporirea prestigiului gimnaziului în raion, republică, peste hotare;

· să respecte drepturile colegilor, elevilor şi părinţilor şi să nu admită lezarea acestora;

· să recunoască şi să respecte în activitatea sa actele normative: Legislaţia R.M., Codul Educației, C.M. al R.M., Convenţia despre drepturile copilului, Statutul gimnaziului şi Regulamentul de ordine internă al gimnaziului;

·  să respecte cu stricteţe orarul lecţiilor şi regimul de lucru al gimnaziului;

· să anunţe în prealabil administraţia despre imposibilitatea de a se prezenta la ore din motiv de boală sau alte motive;

· să-şi onoreze obligaţiunile de profesor de serviciu în zilele prestabilite;

· să asigure participea elevilor la activităţile din  gimnaziu generale;

·  să participe la activităţile obligatorii ce vizează activitatea sa pedagogică (consilii profesorale şi psiho-pedegogice în clase, seminare, adunări de producere, şedinţe ale comisiilor  metodice, şedinţe metodice raionale ş.a.);

4. Personalul tehnic şi de deservire:

4.1 Au dreptul:
· la o atitudina respectuasă din partea profesorilor, elevilor, părinţilor, administraţiei şi colegilor;

· la asigurarea securităţii muncii;

· la asigurarea cu echipamentul, uneltele şi materialele necesare pentru lucru;

· la concediu de odihnă conform CM al RM;

· la remunerare materială pentru munca prestată;

· la ajutor material o dată  în an.
4.2 Sînt obligaţi:
· să-şi execute integral şi la timp obligaţiunile funcţionale;

· să asigure menţinerea regimului sanitaro-igienic;

· să respecte regulile de securitate, antiincendiare şi de utilizare a aparatelor electrice;

· să asigure funcţionarea:

· reţelei electrice;

· a sistemului de apeducte şi canalizare:

· copiatoarelor (secretarul);

· să respecte colaboratorii gimnaziului, elevii.
5. Disciplina de muncă

5.1 Gimnaziul funcţionează în corespundere cu următorul regim:

· durata anului de studii, vacanţele sînt stabilite de către ME;

· săptămîna de lucru este de 5 zile;

· instruirea suplimentară se realizează exclusiv în zilele de sîmbătă;

· activitatea cercurilor şi cluburilor pe interese se desfăşoară numai după lecţii;

· în orarul lecţiilor, pentru disciplinele care prevăd 2 şi mai multe ore săptămînale, se asigură petrecerea lecţiilor-pereche;

· Orele de meditație în clasele primare se vor realiza conform cererilor părinților, întocmirii  unui  contract  între învățător și  fiecare părinte  și a patentelor  de prestare  servicii eliberate de Ministerul Finanțelor al RM.
· orarul sunetelor:
	Lecţia
	Sunetele lecţiilor

	I

II

III

IV

V

VI


	08.15 – 09.00

09.10 – 09.55

10.10 – 10.55

11.10 – 11.55
12.05 – 12.50
12.55 – 13.45


5.2 Cadrele didactice se prezintă la lecţii cu pregătirea respectivă (proiectare de lungă durată, scenarii didactice) pentru   realizare calitativă a obiectivelor propuse;

5.3  Angajații  gimnaziului execută ordinele şi dispoziţiile directorului gimnaziului şi ale instanţelor ierarhic superioare în termenul indicat de documentul respectiv;

5.4  În caz de îmbolnăvire sau alte motive, care nu permit lucrătorului să-şi execute obligaţiile funcţionale, lucrătorul poate fi transferat la alt post sau eliberat din funcţie, în conformitate cu CM al RM;

5.5 Asigurarea disciplinei de muncă se realizează prin crearea în gimnaziu a condiţiilor psihologice, didactice, tehnico-materiale, informaţionale şi juridice adecvate, prin aplicarea de stimulări pentru munca conştiincioasă, precum şi de sancţiuni în caz de comitere a unor abateri disciplinare;

5.6 Cerinţele faţă de disciplina de muncă sînt prestabilite de Legea învăţămîntului a RM, de CM al RM, acte normative ale ME, Statutul gimnaziului şi instrucţiunile funcţionale.
6. Repartizarea sarcinii pedagogice şi remunerarea muncii

6.1 Sarcina de lucru a fiecărui cadru  didactic se stabileşte şi se anunţă la sfîrşitul anului şcolar, însă poate fi schimbată la începutul anului şcolar următor, în dependenţă de completarea contingentului de elevi cu noi înmatriculaţi;

6.2 Remunerarea muncii se efectuează în conformitate cu ordonanţele aprobate de Guvernul RM.

7. Stimulări

7.1 Pentru munca conştiincioasă, atitudine creativă faţă de lucru, cadrul didactic  poate fi stimulat prin:

· mulţumiri;

· diplome;

· premii;

Premiile  vor  fi  acordate din  fondul  de  salarizare  nefolosit ( economisit )  pentru  anul bugetar respectiv în felul următor :

· Profesorii  a căror  elevi  au  ocupat locuri  premiante  la olimpiadele pe  discipline  școlare organizate de ME al RM  la  nivel :
         Republican :

                  Locul  1 – 150%  din  salariul tarifar

                  Locul  2 -  125 %  din salariul tarifar

                  Locul  3 -  100 %  din salariul tarifar
                  Mențiune 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
                     Mențiune de la comitetul  olimpic – 10 %  din salariul tarifar

2. Pentru  învățătorii care au instruit  elevii  olimpici în clasele primare :
                     Locul  1 – 30%  din  salariul tarifar ( indiferent de nr de premianți)
                     Locul  2 -  20 %  din salariul tarifar ( indiferent de nr de premianți)
                     Locul  3 -  10 %  din salariul tarifar ( indiferent de nr de premianți)
· Antrenorii echipelor de  diferite  sporturi care  au  ocupat  locuri premiante la  Spartachiada raională :

                     Locul  1 – 100%  din  salariul tarifar  de  antrenor
                     Locul  2 -  70 %  din salariul tarifar  de  antrenor
                     Locul  3 -  50 %  din salariul tarifar   de antrenor

În cazul, dacă fondul de salarizare  nefolosit ( economisit )  pentru  anul bugetar respectiv nu acoperă  toate premiile, stimularea va fi realizată după o  altă  schemă propusă de administrația școlii  și  avizată  de consiliul  de  administație.              
· cadouri de preţ;

· înaintarea candidaturii pentru decorări la nivel raional, republican.

7.2 Decizia despre înaintarea candidaturii pentru stimulare la nivel raional şi republican e luată de către administraţie în acord cu comitetul sindical şi consiliul de administrație apoi sînt aprobate la adunarea colectivului profesoral al gimnaziului;

7.3 La nivel de gimnaziu decizia de stimulare se ia de către administraţia în acord cu comitetul sindical ;

7.4 Aprecierea muncii cadrului didactic se efectuează în baza criteriilor aprobate de ME  al RM
7.5 Angajatul care a fost penalizat nu poate fi propus pentru stimulare în  acelaș  an.
8. Sancţiuni disciplinare

8.1 Pentru încălcarea disciplinei de muncă, neexecutării ordinelor directorului şi a instanţelor ierarhic superioare, nerespectării Legislaţiei RM, a Regulamentelor de organizare a procesului educativ ale ME, a drepturilor copilului, angajatul poate fi penalizat prin:

· avertisment;

· mustrare;

· mustrare aspră;

· concediere

8.2 Se interzice aplicarea amenzilor şi a altor sancţiuni pecuniare pentru încălcarea disciplinei de muncă.

8.3 Pentru aceeaşi abatere disciplinară nu se poate aplica decît o singură sancţiune.

8.4 Sancţiunea disciplinară se aplică prin ordinul directorului, unde se indică temeiul şi termenul de validitate a sancţiunii.

8.5 La aplicarea sancţiunii disciplinare, sancţionatul are dreptul la explicaţii, la organizarea unei comisii pentru aprecierea obiectivă a situaţiei de conflict.

8.6 Angajatul poate cere revizuirea sancţiunilor aplicate în instanţele superioare.
9. Termenul de validitate ale sancţiunilor disciplinare

9.1 Termenul de validitate al sancţiunii disciplinare nu poate depăşi un an din ziua aplicării.

9.2 Sancţiunea poate fi revocată de către directorul gimnaziului în cazul unei atitudini conştiincioase faţă de muncă la iniţiativa lucrătorului sau a administratorului patron.

Notă: Prezentul regulament se aduce la cunoştinţă membrilor colectivului gimnaziului, fapt confirmat prin iscălitura personală şi produce efecte juridice pentru aceştia de la data respectivă.

Articolele din CM:

Capitolul I

· Art. 198. Dispoziţii generale.

· Art. 199. Conţinutul regulamentului intern al unităţii.

· Art. 200. Statutele şi regulamentele disciplinare

Capitolul II

· Art. 201. Disciplina muncii.

· Art. 202. Asigurarea disciplinei de muncă.

· Art. 203. Stimulări pentru succese în muncă.

· Art. 204. Modul de aplicare al stimulărilor.

· Art. 205. Avantajele şi înlesnirile acordate salariaţilor care îşi îndeplinesc conştiincios şi eficient obligaţiile de muncă.

· Art. 206. Sancţiuni disciplinare.

· Art. 207. Organele abilitate cu aplicarea sancţiunilor disciplinare.

· Art. 208. Modul de aplicare al sancţiunilor disciplinare.

· Art. 209. Termenele de aplicare al sancţiunilor disciplinare.

· Art. 210. Aplicarea sancţiunilor disciplinare.

· Art. 211. Termenul de validitate şi efectele sancţiunilor disciplinare.

      Cu Regulamentul de ordine internă a gimnaziului  am făcut  cunoștință :

	nr
	Nume / prenume 
	Funcția
	SEMNĂTURA

	1
	Zacon Sergiu
	dir/info
	

	2
	Ciuperca Trifan
	dir adj
	

	3
	Dutca Ecaterina
	l.rom.
	

	4
	Chistol Marina
	l.rom.
	

	5
	Navin Ecaterina
	l.franc
	

	6
	Ciuperca Galina 
	l.franc
	

	7
	Nicula Parascov
	matem
	

	8
	Miron Maria  D.
	matem
	

	9
	Nicolov Nicolae
	biolog
	

	10
	Florea Ion
	geograf
	

	11
	Perju  Liliana
	chimie
	

	12
	Procoava Valeriu
	mun/fiz
	

	13
	Procoava Ana
	munca
	

	14
	Cearicu Ion
	muzica
	

	15
	Miron Alexandru
	ed.fiz.
	

	16
	Caraghiaur Tatiana
	istoria
	

	17
	Miron Ala Iulian
	l. rusa
	

	18
	Popa Vasile
	cl.prim
	

	19
	Popa Maria
	cl.prim/org
	

	20
	Munteanu Ana
	cl.prim
	

	21
	Caraghiaur Maria
	cl.prim
	

	22
	Cabac Maria
	cl.prim
	

	23
	Maticiuc Maria
	cl.prim
	

	24
	Dudca Ina
	c d sprijin
	

	25
	Cazacu Veaces
	antrenor
	

	26
	Rusnac  Georgeta
	bibliot
	

	27
	Colot  Aliona
	l engleza
	

	28
	Baba Vitalie
	dir adj gosp
	 

	29
	Bondari Elena
	secretară
	 

	30
	Popa Nadejda
	servit 1,0
	 

	31
	Cabac Taisia
	servit 1,0
	 

	32
	Eremeza Larisa
	servit 1,0
	 

	33
	Codreanu Nina
	servit 1,0
	 

	34
	Gorgan Nadejda
	servit 1,0
	 

	35
	Chihai Angela
	servit 1,0 
	 

	36
	Popa Ion
	paznic
	 

	37
	Miron Nicolae
	paznic
	 

	38
	Popa Galina
	bucatar 1
	 

	39
	Gorgan Vera
	bucatar 1
	 

	40
	Chihai Ion
	l tehnic 1
	 

	41
	Zaharia Rodica
	servit 1,0
	 

	42
	Botez  Maria
	sora med 
	 

	43
	Chihai Sergiu
	operator
	 

	44
	Miron Vitalie
	operator
	 

	45
	Dimitrov Tatiana
	contabil
	 

	46
	Condrea  Ștefan
	paznic
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