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LICEUL TEORETIC
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MUNICIPIUL CHIȘINĂU

	1)Discutat și avizat  la Consiliul Profesoral,      
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Președint:   Elena Cernei 
	3) Aprobat     la Consiliul de Administrație,
Proces-verbal  nr. 01 din 30.08.2019
Președinte: Tatiana Golban

	2)Coordonat cu  Comitetul sindical,

Proces-verbal nr. 01 din 30.08.2019                 Preşedinte: Igor Hersun 
	4) Pus în aplicare prin 
Ordinul nr. 334-ab din  02.09.2019
Director : Elena Cernei



I.   DISPOZIŢII GENERALE.

1. Prezentul Pegulament intern se referă la Instituția Publică  Liceul Teoretic “Onisifor Ghibu” (în continuare unitate, instituție, liceu, școală, entitate), strada Nicolae H. Costin 63/A, Chişinău.e-mail: onisiforghibu2000@gmail.com. 

2. Regulamentul intern al instituției  este un act juridic care se întocmește în fiecare unitate, se discută, se avizează de Consiliul Profesoral, cu consultarea reprezentanților salariaților, se aprobă la Consiliul de Administrație și se pune în aplicare prin ordinul angajatorului.

3. Regulamentul intern al unității nu poate cuprinde prevederi care contravin legislației în vigoare, clauzelor convențiilor colective și ale contractului colectiv de muncă.

4. Prin regulamentul intern nu se pot stabili limitări ale drepturilor individuale sau colective ale salariaților.

5. Regulamentul intern al unității trebuie să conțină  următoarele prevederi: 

a) protecția și igiena muncii în cadrul unității;

b) respectarea principiului nedescriminării, eliminării hărțuirii personale și a oricărei
forme  de lezare a demnității în muncă;

c) drepturile, obligațiile și răspunderea angajatorului și ale salariaților;

d) disciplina muncii în unitate;

e) abaterile disciplinare și sancțiunile aplicabile potrivit legislației în vigoare;
f) procedura disciplinară;

g) regimul de muncă și de odihnă;
6. Regulamentul intern al instituției poate cuprinde și alte reglementări privind raporturile de muncă în unitate.

7. Regulamentul intern se aduce la cunoștința salariaților, sub semnătură, de către angajator și produce efecte juridice pentru aceștia din momentul avizării acestora contra semnătură.

8. Obligativitatea familiarizării salariaților, sub semnătură, cu conținutul regulamentului intern trebuie îndeplinită de angajator în termen de 5 zile lucrătoare de la data aprobării lui.

9. Familiarizarea salariaţilor cu Regulamentul intern se va realiza prin lectura individuală de către salariaţi,discutarea, avizarea lui la Consiliul Profesoral şi aplicarea semnăturlor.

10. Regulamentul intern se află în biblioteca instituției, este afișat la Avizierul liceului.
11. Orice modificare sau completare  a regulamentului intern al liceului se efectuează în termenul și modul prevăzute la alin. (4) și (5) ale art. 199 din Codul muncii al Republicii Moldova.

12. Regulile interne  au scopul să contribuie la întărirea disciplinei de muncă, organizării muncii pe baza ştiinţifică şi la folosirea raţională a timpului de lucru, la sporirea calităţii muncii;

13. 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 și Consiliul de Etică. 
II. PROTECȚIA ȘI IGIENA MUNCII

14.Angajatorul   Instituției Publice Liceul Teoretic „Onisifor Ghibu” are obligația de a asigura
  protejarea     vieții să sănătății salariaților, în conformitate cu LEGEA securităţii şi sănătăţii în muncă 
   nr.  186-XVI din 10.07.2008 Monitorul Oficial nr.143-144/587 din 05.08.2008
15. Angajatorul va implementa  un sistem de management al securităţii şi sănătăţii în muncă, ce constituie o parte componentă a sistemului general de management. Acest sistem include următoarele elemente:

a) elaborarea unei politici de securitate şi sănătate în muncă;

b) organizarea unui sistem de management  cu alocarea clară a responsabilităţilor în domeniul securităţii muncii;

c) evaluarea riscurilor pentru securitatea şi sănătatea în muncă care va fi revizuită ori de câte ori condiţiile se modifică;

d) auditarea de securitate şi sănătate în muncă;

e) formarea, informarea şi instruirea în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă;

f) proceduri pentru cazuri de urgenţă;

g) analizarea periodică a sistemului pentru a se asigura că este eficient;

h) menţinerea documentaţiei şi înregistrărilor pentru a asigura continuitatea activităţii.
16. În vederea menținerii și îmbunătățirii condițiilor de desfășurare a activității la locurile de muncă , angajatorul va lua următoarele 3 măsuri:

              a) amenajarea ergonomică a locurilor de muncă;

              b) asigurarea condițiilor de mediu (iluminat, microclimat, zgomot, vibrații, temperatură, 
                   aerisire, umiditate);

              c)amenajarea anexelor sociale ale locurilor de muncă  (vestiare, băi, grupuri sanitare)

17. Angajatorul este obligat să ia măsuri, conform legislației în vigoare, privind igiena, protecția sănătății și securitatea în muncă a salariatelor gravide și / sau mame, lăuze sau care alăptează.
18. Angajatorul va desemna  prin ordin, din rândurile salariaților o persoană:

a) responsabilă de Securitatea și Sănătatea în muncă a angajaților, care-și va organiza activitatea în conformitate cu legile în vigoare.
b) responsabilă de starea antiincendiară în instituție.

19. Salariații, la necesitate, vor fi dotați cu echipament special de protecție și lucru, prevăzut în normele pentru activitatea pe care o desfășoară, pe care-l vor folosi cu grijă în timpul programului. După terminarea programului echipamentul din dotare se va curăța și depozita corespunzător.

20. Angajatorul va stabili în Fișa postului atribuțiile și răspunderea angajaților în domeniul protecției muncii, corespunzător funcțiilor exercitate.

21. Angajatorul va organiza instruirea salariaților săi în domeniul SSM, periodic, prin modalități specifice, stabilite de acord cu responsabilul pentru SSM din instituție și sindicatul. Instruirea se va organiza conforn normelor generale de protecția muncii. 
ANGAJATUL este obligat :
22.  Să-şi  însuşească  şi  să  respecte  normele  şi  instrucţiunile de protecţie a muncii şi măsurile de aplicare a acestora; 

23. Să utilizeze corect echipamentele tehnice, substanţele periculoase şi celelalte mijloace de producţie; 

24. Să nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrară a dispozitivelor de securitate ale echipamentelor tehnice şi ale clădirilor, precum şi să utilizeze corect aceste dispozitive; 

25. Să aducă la cunoştinţa conducătorului locului de muncă orice defecţiune tehnică sau altă situaţie care constituie un pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională;

26. Să aducă la cunoştinţa conducătorului locului de muncă în cel mai scurt timp posibil accidentele de muncă suferite de persoana proprie, de alţi angajaţi sau de elevii săi; 

27. Să oprească lucrul la apariţia unui pericol iminent de producere a unui accident şi să informeze de îndată conducătorul locului de muncă;  

28 Să  refuze  întemeiat  executarea  unei  sarcini  de  muncă  dacă aceasta  ar  pune  în  pericol  de  accidentare  sau  îmbolnăvire  profesională persoana sa sau a celorlalţi participanţi la procesul de muncă; 

29 Să  utilizeze  echipamentul  individual  de  protecţie  din  dotare, corespunzător scopului pentru care a fost acordat; 

30. Să  coopereze  cu  angajatorul  şi/sau  cu  angajaţii  cu  atribuţii specifice  în  domeniul  securităţii  şi  sănătăţii  în  muncă,  atâta  timp  cât  este necesar,  pentru  a  da  angajatorului  posibilitatea  să  se  asigure  că  toate condiţiile  de  muncă  sunt  corespunzătoare  şi  nu  prezintă  riscuri  pentru securitate şi sănătate la locul său de muncă; 

30 Să dea relaţii din proprie iniţiativă sau la solicitarea organelor de control şi de cercetare în domeniul protecţiei muncii.
31. Angajații au obligația să participe la instructajele SSM, să ia cunoștință de condițiile de muncă, măsurile de prevenire a accidentelor de muncă și să respecte normele de securitate în muncă.

32. Angajații au obligația să însușească și să respecte normele și instrucțiunile de protecția muncii.

33. Angajații au obligația să identifice/ să cunoască posibilele pericole la locul de muncă, atât pentru sine, cât și pentru cei ce-l înconjoară. 

34. Angajații au obligația să anunțe orice defecțiune tehnică sau alte situații care constituie un pericol și să aducă la cunoștința angajatorului orice accident suferit de el sau /și de ceilalți membri din echipă.

35. Angajații au obligația, în măsura posibilităților,  să înlăture orice pericol din calea sa sau a colegilor. 
III.   Modalitatea ANGAJĂRII( încheierii contractului individual de muncă) și   ÎNCETĂRII/DESFACERII  contractului individual de muncă al salariaților.

ANGAJAREA/ÎNCHEIEREA contractului individual de muncă:
36. Salariații  îşi realizează dreptul la muncă (angajarea)  prin încheierea contractului individual  de muncă, în condițiile prevederilor punctelor 55, 551, 56,57,58,60,61,62,63,64,65 din Codul muncii al Republicii Moldova.
37. La încheierea contractului individual de muncă, persoana care se angajează prezintă angajatorului următoarele documente:

a) buletinul de identitate sau alt act de identitate;

b) extras din ordinul de eliberare din funcția deținută anterior,cu excepția cazurilor când persoana se încadrează în câmpul muncii pentru prima dată sau se angajează la o muncă prin cumul;
c) certificat despre vechimea în muncă, la data eliberării din funcție, dacă informația nu este actualizată în sistemul informațional național;

d) documentele de evidență militară –pentru recruți și rezerviști;

e) diploma de studii, certificatul de calificare ce confirmă pregătirea specială - pentru profesiile care cer cunoștințe sau calități speciale;

f) certificatul medical;

g) declarația pe propria răspundere cu privire la faptul că, pe durata activității la locurile precedente, nu a încălcat prevederile art. 6, alin.(2) din Legea nr. 325 din 23 decembrie 2013 privind evaluarea integrității instituționale, cu excepția cazurilor când persoana se încadrează în câmpul muncii pentru prima dată;

h) adeverința de plasare în câmpul muncii pentru tinerii specialiști;

i) alte documente , la dorința solicitantului de funcție, relevante pentru angajare.

38. Pentru a se angaja la serviciu,  solicitantul depune o cerere pe numele directorului. În cazul când cererea depășește oferta se organizează angajarea prin concursul dosarelor prezentate.

39. Angajarea la lucru fără actele indicate este interzisă
40.Persoanele angajate la un lucru care necesită cunoştinţe speciale sunt obligate să prezinte actele corespunzătoare de studii sau pregătire profesională.

41. În baza contractului individual de muncă negociat și semnat de părți, angajatorul poate emite, un ordin de angajare. 

42. În cazul în care angajatorul a emis ordin de angajare, acesta se aduce la cunoștința salariatului sub semnătură, în termen de 3 zile lucrătoare de la data semnării, de către părți ale  contractului individual de muncă. La cererea scrisă a salariatului, angajatorul este obligat să elibereze acestuia o copie de pe ordin, legalizată în modul stabilit, în termen de 3 zile lucrătoare.

43. Angajând persoana la lucru angajatorul  este obligat:

              - să o informeze asupra lucrului ce i se încredinţează, condiţiilor de muncă şi retriburii ei, să-i explice drepturile şi îndatoririle în conformitate cu instrucţiunile funcţionale;

          - să-o familiarizeze cu Regulamentul intern;

              - să-i dea instrucțiuni  în domeniul Protecţiei muncii şi tehnicii securităţii, sănătăţii, igienii, securităţii antiincendiare şi organizării ocrotirii vieţii şi sănătăţii copiilor, făcând nota respectivă despre instructaj în registrul de modelul stabilit.

44. Fiecărui angajat  din instituție  i se completează dosar personal, în conformitate cu Instrucțiunea  de completare a Dosarelor personale și a Legii Republicii Moldova nr.133 din 08.07.2011 privind protecția datelor cu caracter personal.
45. Actele  și informațiile necesare pentru completarea Dosarului personal, angajatul le va prezenta în 3 exemplare, în ziua semnării contractului individual de muncă.
46. Completarea, actualizarea, rectificarea dosarului personal și prelucrarea datelor personale ale angajatului se va face o dată cu emiterea de noi acte la adresa angajatului, modificările survenite în starea familială, în conținutul documentelor personale, la solicitarea în scris a acestuia, conform prevederilor  articolului  91 din Codul muncii al Republicii Moldova.
47. Dosarul  personal a angajaților se păstrează  în instituție, într-un safeu ignifug. 

ÎNCETAREA/DESFACEREA contractului individual de muncă al salariaților:
48. Încetarea/desfacerea contractului individual  de muncă poate avea loc numai pe temeiuri, prevăzute de legislaţie.

49. Încetarea/desfacerea contractului individual  de muncă este reglementată de Codul muncii al Republicii Moldova prin articolele 81,82,821,85,86,881,305,310.

50. Contractul individual de muncă poată înceta în orice moment prin acordul scris al părților.
51. Contractul individual de muncă pe durată determinată, încheiat pentru perioada îndeplinirii obligațiunilor de muncă ale salariatului al cărui contract individual de muncă este suspendat sau care se află în concediul respectiv, art. 55, lit. a, încetează în ziua reîntoarcerii acestui salariat la lucru.

52. Dacă la expirarea termenului contractului individual de muncă pe durată determinată, nici una dintre părți nu a cerut încetarea lui și raporturile de muncă continue de fapt, contractul se consideră prelungit pe durată nedeterminată.

53. Nerespectarea oricărei dintre condițiile stabilite de Codul munci al Republicii Moldova pentru încheierea contractului individual de muncă atrage nulitatea acestuia.

54. Salariatul are dreptul la demisie ( desfacerea contractului individual de muncă),  cu excepția prevederilor alineatului ( 41) din Codul muncii, din proprie inițiativă, anunțând despre aceasta angajatorul, prin cerere scrisă, cu 14 zile calendaristice înainte. Curgerea termenului menționat începe în ziua imediat următoare, zilei în care a fost înregistrată cererea.

55. Timp de 7 zile calendaristice de la data depunerii cererii de demisie, salariatul are dreptul să-și retragă cererea sau să depună o nouă cerere, prin care să o anuleze pe prima. În acest caz angajatorul este în drept să-l elibereze pe salariat numai dacă, până la retragerea( anularea) cererii depuse, a fost încheiat un contract individual de muncă cu un alt salariat, în condițiile Codului muncii al Republicii Moldova.

56. Adjuncții instituției și contabilul - șef  sunt în drept să demisioneze, anunțând despre aceasta angajatorul prin cerere scrisă cu o lună înainte.

57. Dacă după expirarea termenelor indicate în punctele 7 și 9,ale Codului muncii din Republica Moldova, salariatul nu a fost de fapt eliberat din funcție și el își continuă activitatea de muncă, fără să-și reafirme în scris dorința de a desface contractul individual de muncă, eliberarea acestuia nu se admite.

58. Concedierea, desfacerea din inițiativa angajatorului a contractului individual de muncă se admite în special pentru:

a) constatarea faptului că salariatul nu corespunde funcției deținute sau muncii prestate din cauza calificării insuficiente, stabilită în urma atestării efectuate în modul prevăzut de guvern;

b) încălcarea repetată, pe parcursul unui an a obligațiilor de muncă, dacă anterior salariatul a fost sancționat disciplinar; 
c) absența fără motive întemeiate de la lucru timp de 4 ore consecutive, fără a ține cont de pauza de masă, în timpul zilei de muncă.

d) prezentarea la lucru în stare de ebrietate alcoolică, narcotică sau toxică, stabilită în modul prevăzut de art. 75, lit. k) din Codul muncii al Republicii Moldova;

e) încălcarea obligației prevăzute la art. 6 alin. 2, lit. a) din Legea nr. 325 din 23.12.2013 privind evaluarea integrității instituționale;
f) încălcarea gravă repetată, pe parcursul unui an, a Statutului instituției de învățământ de către un cadru didactic, art. 301 din Codul muncii;

g) aplicarea, chiar și o singură dată, de către un cadru didactic, a violenței fizice sau psihice față de discipoli, art. 301 din Codul muncii al Republicii Moldova;

h) încălcarea gravă, chiar  și o singură dată a obligațiilor de muncă;

i) prezentarea de către salariat angajatorului, la încheierea contractului individual de muncă a unor documente false, art. 57, al. 1 din Codul muncii al Republicii Moldova, fapt confirmat în modul stabilit.

j) deținerea de către salariat a statutului de pensionar pentru limită de vârstă. Persoanele concediate conform respectivei prevederi pot fi angajate, pe o durată determinată, art. 545 lit. f).

k) nu se admite concedierea salariatului în perioada aflării în concediul medical, în concediul de odihnă anual, în concediul de studii, în concediul de maternitate, în concediul parțial plătit pentru îngrijirea copilului până la vârsta de 3 ani, în concediul suplimentar neplătit pentru îngrijirea copilului în vârstă de la 3 la 4 ani, .
l) concedierea salariaților membri de sindicat se admite cu consultarea prealabilă a organului sindical din unitate.

m) conducătorii organizației sindicale primare (organizatorul sindical) neeliberați de la locul de muncă de bază nu pot fi concediați fără acordul preliminar al organului sindical ierarhic superior

59. Nu se avizează preventiv încetarea contractului individual de muncă pe perioadă determinată.
60.   După concedierea lucrătorului, în dependenţă de funcţia deţinută,dosarul lui personal se păstrează în instituție.
61. Ziua încetării/desfacerii contractului individual de muncă  se consideră ultima zi de lucru.

IV. Respectarea principiului nedescriminării, eliminarea hărțuirii sexuale
și a oricărei forme de lezare a demnității în muncă.
62. Orice discriminare, directă sau indirectă, a salariatului pe criterii de sex, vârstă, rasă, culoare a pielii, etnie, religie, opţiune politică, origine socială, domiciliu, dizabilitate, infectare cu HIV/SIDA, apartenenţă sau activitate sindicală, precum şi pe alte criterii nelegate de calităţile sale profesionale, este interzisă la angajare și în cadrul raporturilor de muncă, art. 8 din Codul muncii al Republicii Moldova. În cadrul raporturilor de muncă acţionează principiul egalităţii în drepturi a tuturor salariaţilor.

63. Nu constituie discriminare stabilirea unor diferenţieri, excepţii, preferinţe sau drepturi ale salariaţilor, care sunt determinate de cerinţele specifice unei munci, stabilite de legislaţia în vigoare, sau de grija deosebită a statului faţă de persoanele care necesită o protecţie socială şi juridică sporită, art. 8, alin. 2 din Codul muncii al Republicii Moldova.

64. Cadrul necesar aplicării Directivei 2000/43/CE a Consiliului din 29 iunie 2000 de punere în aplicare a principiului egalităţii de tratament între persoane, fără deosebire de rasă sau origine etnică, publicată în Jurnalul Oficial al Uniunii Europene nr. L180 din 19 iulie 2000, şi Directivei 2000/78/CE a Consiliului din 27 noiembrie 2000 de creare a unui cadru general în favoarea egalităţii de tratament în ceea ce priveşte încadrarea în muncă şi ocuparea forţei de muncă, publicată în Jurnalul Oficial al Uniunii Europene nr. L303 din 2 decembrie 2000, este asigurat în Republica Moldova de LEGEA  Nr. 121 din 25.05.2012 cu privire la asigurarea egalităţii. Publicat : 29.05.2012 în Monitorul Oficial Nr. 103 art. Nr : 355 Data intrarii in vigoare : 01.01.2013.
65. Se interzice orice deosebire, excludere, restricţie sau preferinţă pe baza criteriilor stabilite de prezenta lege, care au drept efect limitarea sau subminarea egalităţii de şanse sau tratament la angajare sau concediere, în activitatea nemijlocită şi în formarea profesională. 
66. Interzicerea discriminării pe bază de orientare sexuală se va aplica în domeniul angajării în muncă şi al ocupării forţei de muncă. 

67.  Se consideră discriminatorii următoarele acţiuni ale angajatorului: a) plasarea anunţurilor de angajare cu indicarea condiţiilor şi criteriilor care exclud sau favorizează anumite persoane; b) refuzul neîntemeiat de angajare a persoanei; c) refuzul neîntemeiat de admitere a unor persoane la cursurile de calificare profesională; d) remunerarea inegală pentru acelaşi tip şi/sau volum de muncă; e) distribuirea diferenţiată şi neîntemeiată a sarcinilor de lucru, fapt ce rezultă din acordarea unui statut mai puţin favorabil unor persoane; f) hărţuirea; g) orice altă acţiune care contravine prevederilor legale. 
68. Refuzul de angajare, de admitere la cursurile de calificare profesională sau de promovare a persoanelor este considerat neîntemeiat dacă: a) se solicită prezentarea unor documente suplimentare faţă de cele legal stabilite; b) se pretinde că persoana nu corespunde unor cerinţe care nu au nimic în comun cu calificarea profesională solicitată pentru exercitarea profesiei sau se solicită corespunderea cu oricare alte cerinţe ilegale cu consecinţe similare.
69. Angajatorul este obligat să amplaseze în locuri accesibile pentru toţi salariaţii prevederile legale care garantează respectarea egalităţii de şanse şi de tratament la locul de muncă. 
70. Orice deosebire, excludere, restricţie sau preferinţă în privinţa unui anumit loc de muncă nu constituie discriminare în cazul în care, prin natura specifică a activităţii în cauză sau a condiţiilor în care această activitate este realizată, există anumite cerinţe profesionale esenţiale şi determinante, cu condiţia ca scopul să fie legitim şi cerinţele proporţionale.

71. Se  interzice discriminarea   în activitatea ştiinţifico-didactică, la  elaborarea de materiale didactice şi programe de studii;
V. Drepturile, obligațiile și responsabilitățile angajatorului și ale  angajaților
Drepturile de bază ale angajatorului :
72. Reprezintă instituția în relaţiile cu persoanele juridice şi fizice, inclusiv cu administraţia publică locală în limitele competenţelor prevăzute de lege;
73. Emite ordine şi dispoziţii ce ţin de competenţa sa; 
74. Gestionează bunurile şi resursele materiale;
75. Exercită conducerea executivă a Instituţiei, în conformitate cu atribuţiile conferite de lege, cu hotărârile consiliului de administraţie al instituţiei, precum şi cu alte reglementări legale.
76. Coordonează compartimentul financiar-contabil prin care se realizează evidenţa contabilă sintetică şi analitică, precum şi execuţia bugetară.
77. Aprobă  vizitarea instituţiei şi asistenţa la orele de curs sau la activităţi şcolare/ extraşcolare, efectuate de către persoane din exterior,  cu respectarea prevederilor legale în vigoare.
78. Evaluează managementul instituțional și desfășurarea procesului educațional;
79. Încheie contracte, deschide conturi bancare, eliberează procuri;
80. Oferă variate forme de stimulare (recompense băneşti şi nefinanciare, etc.) pentru performanţe profesionale cadrelor didactice, inclusiv de conducere şi elevilor pentru rezultate excepţionale la învăţătură şi alte domenii de activitate şcolară;
81.  Are calitatea de executor secundar de buget, cu toate obligaţiile ce decurg din acest statut potrivit cadrului legislativ şi normativ în vigoare;
82.  Aplică sancţiuni pentru abaterile disciplinare săvârşite de personalul Instituţiei, în limita prevederilor legale în vigoare;
83. Aplică sancţiunile prevăzute de actele normative în vigoare pentru abaterile disciplinare săvârşite de elevi.
                                            Obligațiunile de bază ale  angajatorului:
85. Coordonează elaborarea proiectului managerial anual şi a programului de dezvoltare a Instituţiei:
86. Coordonează şi răspunde de întreaga activitate educaţională şi administrativă a instituţiei, precum şi de păstrarea şi utilizarea patrimoniului liceului, asigură calitatea procesului educațional.
87. Informează anual, până la sfârşitul lunii mai, comunitatea şi factorii interesaţi cu referire la numărul de clase pentru anul viitor de studii;
88. Asigură securitatea elevilor şi a personalului angajat în perioada aflării în incinta Instituţiei;
89. Asigură păstrarea şi dezvoltarea bazei didactico-materiale a liceului;
90. Asigură elaborarea şi implementarea acţiunilor de protecţie a copilului în conformitate cu Politica de Potecție a Drepturilor Copilului;
91. Asigură aplicarea deciziilor consiliului profesoral şi a consiliului de administraţie;
92. Asigură realizarea achiziţiilor publice potrivit reglementărilor cadrului legislativ şi normativ în vigoare;
93. Asigură confidenţialitatea şi securitatea informaţiei cu caracter personal, în conformitate cu legislaţia în domeniul protecţiei datelor cu caracter personal;
94. Stabileşte mecanismul intern de colectare a datelor în Sistemul Informaţional Automatizat de Management în Educaţie (SIME), a Sistemului Automatizat Prelucrare a Datelor (SAPD), alte sisteme informaţionale, inclusiv pentru organizarea şi desfăşurarea examenelor  naţionale de absolvire şi controlează corectitudinea informaţiilor introduse;
95. Elaborează anual schema de completare  a numărului de clase, conform capacităţii de proiect a liceului  şi o propune spre avizare consiliului de administraţie al instituţiei şi spre aprobare Organului local de specialitate în domeniul învăţământului;
96. Nu acceptă primirea de bani sau de alte foloase sub orice formă din partea elevilor, studenților, familiilor acestora, precum și din partea organizațiilor obștești ale părinților.
97. Asigurară  liceul  cu cadre conform Planului-cadru; 
98. Asigură , la necesitate, transportarea elevilor  în condiţii optime şi sigure pentru viaţa şi sănătatea lor;
99.  Răspunde de activitatea întregului personal salariat;
100.  Reglementează  condițiile   de asigurare a vieții și sănătății elevilor pe perioada aflării lor în cadrul activităților organizate de  instituție;
101. Este responsabil de completarea, păstrarea, eliberarea, reconstituirea, anularea actelor de studii conform prevederilor regulamentare aprobate de Ministerul Educației Cercetării și Culturii; întocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea, modificarea, rectificarea şi gestionarea documentelor de evidenţă şcolară; evidenţa, completarea şi păstrarea documentaţiei vizând personalul angajat al Instituţiei; 
102. Este responsabil de aplicarea normelor privind protecţia muncii, prevenirea şi stingerea incendiilor în Instituţie;
103. Răspunde de corectitudinea încadrării personalului şi de întocmirea, în termen, a statelor lunare de plată a drepturilor salariate;
104. Este responsabil de elaborarea şi executarea bugetului Instituţiei; 
105. Este responsabil de respectarea condiţiilor şi a exigenţelor privind normele de igienă şcolară, de protecţie a muncii, de protecţie civilă şi de pază contra incendiilor, în Instituţie; 
106. Este responsabil de păstrarea sigiliului instituţiei; 
107. Este responsabil de asigurarea și  completarea documentației școlare conform Nomenclatorului tipurilor de documentație școlară și rapoarte în învățământul general.
108. Este responsabil și asigură respectarea timpului de muncă de către angajați în conformitate cu Metodologia de repartizare a timpului de muncă pentru cadrele didactice. 
Drepturile de bază ale angajatului:

109. Conform Codului muncii al Republicii Moldova, salariatul are dreptul la încheierea, modificarea, suspendarea şi desfacerea contractului individual de muncă, în modul stabilit de Codul muncii. De asemenea, acesta are dreptul la muncă, conform clauzelor contractului individual de muncă și la un loc de muncă, în condiţiile prevăzute de standardele de stat privind organizarea, securitatea şi sănătatea în muncă, de contractul colectiv de muncă şi de convenţiile colective. Codul mai prevede că angajatul are dreptul la achitarea la timp şi integrală a salariului, în corespundere cu calificarea sa, cu complexitatea, cantitatea şi calitatea lucrului efectuat, dar și la odihnă, asigurată prin stabilirea duratei normale a timpului de muncă, prin reducerea timpului de muncă pentru unele profesii şi categorii de salariaţi, prin acordarea zilelor de repaus şi de sărbătoare nelucrătoare, a concediilor anuale plătite.
Totodată, angajatul are dreptul:
110. la informarea deplină și veridică privind condițiile de activitate, anterior angajării sau transferării într-o altă funcție;

111. la informarea și consultarea privind situația economică a unității, securitatea și sănătatea în muncă și privind alte chestiuni ce țin de funcționarea unității, în conformitate cu prevederile prezentului cod;

112. la adresare către angajator, patronate, sindicate, organele administraţiei publice centrale şi locale, organele de jurisdicţie a muncii;

113. la formare profesională, reciclare şi perfecţionare, în conformitate cu prezentul cod şi cu alte acte normative;

114. la libera asociere în sindicate, inclusiv la constituirea de organizaţii sindicale şi aderarea la acestea pentru apărarea drepturilor sale de muncă, a libertăţilor şi intereselor sale legitime;

115. la participare în administrarea unităţii, în conformitate cu prezentul cod şi cu contractul colectiv de muncă;

116. la purtare de negocieri colective şi încheiere a contractului colectiv de muncă şi a convenţiilor colective, prin reprezentanţii săi, la informare privind executarea contractelor şi convenţiilor respective;

117. la apărare, prin metode neinterzise de lege, a drepturilor sale de muncă, a libertăţilor şi intereselor sale legitime;

118. la soluţionarea litigiilor individuale de muncă şi a conflictelor colective de muncă, inclusiv dreptul la grevă, în modul stabilit de prezentul cod şi de alte acte normative;

119. la repararea prejudiciului material şi a celui moral cauzat în legătură cu îndeplinirea obligaţiilor de muncă, în modul stabilit de prezentul cod şi de alte acte normative;

120. la asigurarea socială şi medicală obligatorie, în modul prevăzut de legislaţia în vigoare.

Salariaţii nu pot renunţa la drepturile ce le sunt recunoscute prin prezentul regulament. Orice înţelegere prin care se urmăreşte renunţarea salariatului la drepturile sale de muncă sau limitarea acestora este nulă. 
                                                     Obligaţiunile de bază ale angajaţilor
121. Să-și  îndeplinească strict îndatoririle ce sunt puse asupra lor de Statutului instituției  în care

activează, prezentul regulament, de Contractul colectiv de muncă, Nomenclatorul tipurilor de documentație școlară și rapoarte în învățământul general, precum şi de alte instrucţiuni funcţionale.

122. Să respecte disciplina muncii – temelia ordinii în liceu , să vină la timp la lucru, să respecte orele de lucru stabilite, să folosească maximal timpul de lucru pentu realizarea creatoare şi eficientă a obligaţiilor puse pe seama lor, să se abţină de le acţiuni ce i-ar împiedica pe alţii să-şi îndeplinească obligaţiunile de muncă, să execute la timp şi exact dispoziţiile administraţiei;

123. Să tindă pe toate căile a spori calitatea muncii prestate, să nu admită lacune, să manifeste permanent iniţiativa creatoare, îndreptată spre obţinerea unor rezultate înalte în activitatea de muncă;

124. Să respecte cerinţele tehnicii securităţii şi protecţiei muncii, sanitare,a igienii 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;

125. Să fie întotdeauna atenţi faţă de copii, amabili cu părinţii elevilor şi cu membrii colectivului;

să-şi ridice sistematic nivelul teoretico-idiologic şi de cultură, calificarea profesională, să fie exemplu de purtare destoinică şi înaltă datorie morală în lucru, în viaţa de toate zilele şi în locurile publice;

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

127. Să respecte şi să îngrijească proprietatea şcolii, să consume economicios materialele, combustibilul şi energia electrică;

128. Să  cultive elevilor o atitudine grijulie faţă de bunurile statului;

129. Zilnic să ia cunoştinţă de avizele, ordinele de la Panoul Informaţional;

130. Să anunţe personal administraţia  despre plecarea  la seminare, cursuri şi alte activităţi cu cel puţin 1 zi înainte de ziua absenţei, iar în cazul concediului de boală, în debutul zilei de muncă în scopul desfăşurării organizate a procesului educaţional şi asugurării vieţii şi sănătăţii elevilor. Despre revenirea din concediul de boală de asemenea va anunţa cu 1 zi înainte.

130.  Cadrele pedagogice din liceu 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 şcolii. La depistarea acestor cazuri sau a cazurilor de absenţă nemotivată a elevilor de la ore, de traumatism vor anunţa imediat administraţia şcolii.

131.  Cadrele didactice se vor afla cu elevii în sala de clasă cu 10 minute înainte de începutul fiecărei lecţii, fiind pregătit pentru desfăşurarea ei.(prezenţa catalogului,a proiectelor zilnice pe masă ,a cretei, pregătirea tablei, pregătirea materialelor didactice,  ş.a.),începând şi finalizând lecţia la timp.

132 Angajaţii şcolii vor îndeplini întocmai orarul suplinirii orelor. Vor accepta supliniri, comasări spontane de lecţii ori de câte ori vor vi solicitaţi de administraţia instituției s-o facă.

133. Prezenţa la serviciu  şi finalizarea lui se va înregistra contra semnătură la secretariat într -un registru  special.

134. Angajatul este obligat să ia cunoştinţă contra semnătură de ordinele emise în şcoală, precum şi de analiza lecţiilor efectuată de administraţia şcolii.

135. Să accepte la propunerea administraţiei, prin ordinul directorului, dirigenţie, conducerea cabinetelor, a sectorului didactico-experimental, să realizeze serviciul pe etaje şi în cantina şcolii.
136. Să ţină  permanent în câmpul de vedere comportamentul elevilor la ore  şi în timpul pauzei. 

137. Să lase cheia cabinetului la recepţie pentru a exclude cazurile de lipsă de acces în ele, în situaţii excepţionale ( incendii, inundaţii ș.a.)

138. Să pună la evidenţă în registrul de inventariere  toate lucrurile procurate în cabinet în termen de 3 zile de la  data procurării.(Administraţia şcolii poartă responsabilitate doar de lucrurile luate la evidenţă)

139 Să sesizeze și raporteze  la timp cazurile de abuz, neglijare, exploatare, trafic al copilului 

139. Să manifeste un comportament nediscriminatoriu în raport cu ceilalţi salariaţi şi cu angajatorul;

· să respecte dreptul la demnitate în muncă al celorlalţi salariaţi;

· să respecte cerinţele de securitate şi sănătate în muncă;

· să manifeste o atitudine gospodărească faţă de bunurile angajatorului şi ale altor salariaţi;

· să informeze imediat  angajatorul sau conducătorul nemijlocit despre orice situaţie care prezintă pericol pentru viaţa şi sănătatea oamenilor sau pentru integritatea patrimoniului angajatorului.

De altfel, salariatul mai este obligat să informeze de îndată angajatorul sau conducătorul nemijlocit despre imposibilitatea de a se prezenta la serviciu și să prezinte, în termen de cinci zile lucrătoare după reluarea activității de muncă, documentele care justifică absența. El mai trebuie să achite contribuţiile de asigurări sociale de stat obligatorii şi primele de asigurare obligatorie de asistenţă medicală în modul stabilit și să îndeplinească alte obligaţii prevăzute de legislaţia în vigoare, de contractul colectiv de muncă şi de convenţiile colective.
140. 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 dela lecţii în timpul anului de învăţământ;
e)să sustragă profesorii şi administraţia de la lecţii pentru o altă activitate;

f)să părăsească lecţiile;

g)să înlocuiască samavolnic lecţiile;

h)să fumeze în localul şi curtea şcolii   

i)să aplice pedepse corporale elevilor şi să utilizeze cuvinte jignitoare

142.  Cadrele didactice trebuie să asigure :

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

---motivarea academică a elevilor;
---reuşita elevilor pe care îi învaţă.
141. La plecarea în concediul de odihnă anual, angajaţii liceului  vor lăsa în ordine, gata pentru începutul noului an şcolar, cabinetul de care sunt desemnaţi responsabili sau în care au desfăşurat ore; vor returna la bibliotecă toată literatura artistică şi metodică. 
143. Diriginţii claselor vor returna manualele luate de la bibliotecă pentru elevii clasei în termenii stabiliţi.

144. La  eliberarea (demisia, concedierea ) din funcţie, angajatul va prezenta Fişa de  achitare .

VI.  DISCIPLINA MUNCII. ABATERELE DISCIPLINARE ȘI SANCȚIUNILE APLICABILE. PROCEDURA DISCIPLINARĂ.

   145.  Disciplina muncii reprezintă obligaţia tuturor salariaţilor de a se subordona unor reguli de comportare stabilite în conformitate cu prevederile Regulamentului intern al liceului, cu alte acte normative, cu convenţiile colective, cu contractele colective şi cu cele individuale de muncă, precum şi cu actele normative la nivel de unitate. 
   146. Asigurarea disciplinei de muncă
    Disciplina de muncă se asigură în unitate prin crearea de către angajator a condiţiilor economice, sociale, juridice şi organizatorice necesare prestării unei munci de înaltă productivitate, prin formarea unei atitudini conştiente faţă de muncă, prin aplicarea de stimulări şi recompense pentru muncа conştiincioasă, precum şi de sancţiuni în caz de comitere a unor abateri disciplinare.
    147. Pentru succese în muncă, angajatorul poate aplica stimulări sub formă de:
    a) mulţumiri;
    b) premii;
    c) cadouri de preţ;
    d) diplome de onoare.

   e) Pentru succese deosebite în muncă, merite faţă de societate şi faţă de stat, salariaţii pot fi înaintaţi la distincţii de stat (ordine, medalii, titluri onorifice), lor li se pot decerna premii de stat.
  148.  Stimulările se aplică de către angajator după consultarea reprezentanţilor salariaţilor.
    149. Stimulările se consemnează într-un ordin (dispoziţie, decizie, hotărîre) și se aduc la cunoștință colectivului de muncă.
6. Salariaţilor care îşi îndeplinesc conştiincios şi eficient obligaţiile de muncă li se acordă, în mod prioritar, avantaje şi înlesniri în domeniul deservirii social-culturale, locative şi de trai (bilete în instituţii balneosanatoriale, case de odihnă etc.).         
Aceşti salariaţi beneficiază, de asemenea, de dreptul prioritar la avansare în serviciu.
    150.  Proceduri disciplinare : Pentru încălcarea disciplinei de muncă, angajatorul are dreptul să aplice 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).
    151.  Se interzice aplicarea amenzilor şi altor sancţiuni pecuniare pentru încălcarea disciplinei de muncă.
    152.  Pentru aceeaşi abatere disciplinară nu se poate aplica decât o singură sancţiune.
    153. La aplicarea sancţiunii disciplinare, angajatorul trebuie să ţină cont de gravitatea abaterii disciplinare comise şi de alte circumstanţe obiective.
    154. Sancţiunea disciplinară se aplică de organul căruia i se atribuie dreptul de angajare (alegere, confirmare sau numire în funcţie) a salariatului respectiv.
    155.  Salariaţilor care poartă răspundere disciplinară conform statutelor sau regulamentelor disciplinare şi altor acte normative li se pot aplica sancţiuni disciplinare şi de organele ierarhic superioare celor indicate la alin.(1).
    156.  Salariaţii care deţin funcţii elective pot fi concediaţi (art.206 alin.(1) lit.d)) numai prin hotărârea organului de care au fost aleşi şi numai în temeiuri legale.
   157. Modul de aplicare a sancţiunilor disciplinare :  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.
158. 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.
    159. Termenele de aplicare a sancţiunilor disciplinare : 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.
    160. Sancţiunea disciplinară nu poate fi aplicată după expirarea a 6 luni din ziua comiterii abaterii disciplinare, iar în urma reviziei sau a controlului activităţii economico-financiare – după expirarea a 2 ani de la data comiterii. În termenele indicate nu se include durata desfăşurării procedurii penale.
   161. Aplicarea sancţiunii disciplinare : 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.
    162. Ordinul (dispoziţia, decizia, hotărârea) 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, iar în cazul în care acesta activează într-o subdiviziune interioară a unităţii (filială, reprezentanţă, serviciu desconcentrat etc.) aflate în altă localitate - în termen de cel mult 15 zile lucrătoare şi produce efecte de la data comunicării.
 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.
    163. Ordinul (dispoziţia, decizia, hotărârea) de sancţionare poate fi contestată de salariat în instanţa de judecată în condiţiile art.355.
    164. Termenul de validitate şi efectele sancţiunilor disciplinare : Termenul de validitate a sancţiunii disciplinare nu poate depăşi un an din ziua aplicării. Dacă pe parcursul acestui termen salariatul nu va fi supus unei noi sancţiuni disciplinare, se consideră că sancţiunea disciplinară nu i-a fost aplicată.
165.  Angajatorul care a aplicat sancţiunea disciplinară este în drept să o revoce în decursul unui an din proprie iniţiativă, la rugămintea salariatului, la demersul reprezentanţilor salariaţilor sau al şefului nemijlocit al salariatului.
    166. În interiorul termenului de validitate a sancţiunii disciplinare, salariatului sancţionat nu i se pot aplica stimulări prevăzute la art.203a Codului Muncii și conform Legii salarizării nr.270/2018.
    167.  Încălcarea gravă a obligațiilor de muncă : Se consideră încălcare gravă a obligațiilor de muncă următoarele acţiuni ale salariatului:
    a) primirea şi eliberarea bunurilor, precum şi a mijloacelor băneşti fără perfectarea documentelor corespunzătoare;
    b) acordarea serviciilor prin uzul funcţiei în schimbul unei remunerări, unui serviciu sau altor beneficii;
    c) folosirea în scopuri personale a banilor încasaţi;
    d) folosirea în scopuri personale a bunurilor angajatorului și a bunurilor aflate în gestiunea angajatorului (mijloace fixe aflate în proprietate, arendă, comodat) fără acordul în scris al acestuia;
    e) nerespectarea clauzei de confidențialitate;
    f) încălcarea cerințelor de securitate și sănătate în muncă, constatată, în formă scrisă, de conducătorul unității, de lucrătorul desemnat, de serviciul intern ori extern de protecție și prevenire sau de Inspectoratul de Stat al Muncii, dacă această încălcare a atras consecințe grave (accident de muncă, avarie) sau a creat un pericol real și iminent al survenirii unor asemenea consecințe;
    g) refuzul de a trece examenul medical, în cazul în care acesta este obligatoriu, iar salariatul a fost informat de către angajator, în formă scrisă, despre obligația de a trece examenul medical;
    h) cauzarea unui prejudiciu material mărimea căruia depășește cinci salarii medii lunare pe economie prognozate ;
     VII.   TIMPUL DE MUNCĂ ŞI DE ODIHNĂ.

      168. Timpul de muncă reprezintă timpul pe care salariatul, în conformitate cu regulamentul intern al  unităţii,  cu contractul individual şi cu cel colectiv de muncă, îl foloseşte pentru îndeplinirea obligaţiilor  de muncă 
169. Durata normală a timpului de muncă al salariaţilor din liceu   nu poate depăşi 40 de ore pe săptămână.
170.   Durata redusă a timpului de muncă : Pentru anumite categorii de salariaţi, în funcţie de vârstă, de starea sănătăţii, de condiţiile de muncă şi de alte circumstanţe, în conformitate cu legislaţia în vigoare şi contractul individual de muncă (Anexa nr. 1.), se stabileşte durata redusă a timpului de muncă.
   171. Durata săptămânală redusă a timpului de muncă constituie:
    a) 24 de ore pentru salariaţii în vârstă de la 15 la 16 ani;
    b) 35 de ore pentru salariaţii în vârstă de la 16 la 18 ani;
    c) 35 de ore pentru salariaţii care activează în condiţii de muncă vătămătoare, conform nomenclatorului aprobat de Guvern.
   172.  Pentru persoanele cu dizabilităţi severe şi accentuate (dacă aceştia nu beneficiază de înlesniri mai mari) se stabileşte o durată redusă a timpului de muncă de 30 de ore pe săptămână, fără diminuarea drepturilor salariale şi a altor drepturi prevăzute de legislaţia în vigoare.
    173.  Timpul de muncă parțial (munca pe fracțiune de normă):
    (1) Angajatorul poate angaja salariați cu ziua sau săptămâna de muncă parțială (pe fracțiune de normă), durata concretă a timpului de muncă parțial fiind consemnată în contractul individual de muncă, în conformitate cu prevederile art. 49 alin. (1) lit. l).
    (2) Timpul de muncă parțial poate fi stabilit și după încheierea contractului individual de muncă, cu acordul ambelor părți ale acestuia. La cererea femeii gravide, a salariatului care are copii în vârstă de pînă la 10 ani sau copii cu dizabilități (inclusiv aflaţi sub tutela sa) ori a salariatului care îngrijeşte un membru al familiei bolnav, în conformitate cu certificatul medical, angajatorul este obligat să le stabilească ziua sau săptămâna de muncă parţială.
    (3) Munca pe fracțiune de normă este retribuită proporţional timpului lucrat sau în funţie de volumul lucrului efectuat.
    174.  Garanții pentru salariații cu timp de muncă parțial: 
    (1) Nu se admite tratamentul mai puțin favorabil al salariaților cu timp de muncă parțial în raport cu salariații cu normă întreagă care prestează o muncă echivalentă la aceeași unitate dacă un asemenea tratament se bazează exclusiv pe durata timpului de muncă zilnic sau săptămânal și nu are o justificare obiectivă.
    (2) În contextul alin. (1), activitatea în condiţiile timpului de muncă parţial nu implică limitarea drepturilor salariatului privind calcularea vechimii în muncă, a stagiului de cotizare (cu excepţiile prevăzute de lege), privind durata concediului de odihnă anual sau limitarea altor drepturi de muncă.
    175.  Repartizarea timpului de muncă în cadrul săptămânii:
    (1) Repartizarea timpului de muncă în cadrul săptămânii este, de regulă, uniformă şi constituie 8 ore pe zi, timp de 5 zile, sâmbăta și duminica, iar pentru cadrele didactice -7 ore pe zi cu două zile de repaus, sâmbăta și duminica. Repartizatea detaliată a timpului de muncă a cadrelor didactice se realizează conform Metodologiei de repartizare a timpului de muncă a cadrelor didactice.
     176. Durata zilnică a timpului de muncă:
    (1) Durata zilnică normală a timpului de muncă constituie 8 ore.
    (2) Pentru salariaţii în vârstă de până la 16 ani, durata zilnică a timpului de muncă nu poate depăşi 5 ore.
    (3) Pentru salariaţii în vârstă de la 16 la 18 ani şi salariaţii care lucrează în condiţii de muncă vătămătoare, durata zilnică a timpului de muncă nu poate depăşi 7 ore.
    (4) Pentru persoanele cu dizabilităţi, durata zilnică a timpului de muncă se stabileşte conform certificatului medical, în limitele duratei zilnice normale a timpului de muncă.
    (5) Durata zilnică maximă a timpului de muncă nu poate depăşi 10 ore în limitele duratei normale a timpului de muncă de 40 de ore pe săptămînă.
    (6) Pentru paznici  se stabilește o durată zilnică a timpului de muncă de 12 ore, urmată de o perioadă de repaus de cel puţin 24 de ore.
    (7) Angajatorul va stabili, cu acordul scris al salariatului, programe individualizate de muncă, cu un regim flexibil al timpului de muncă, dacă această posibilitate este prevăzută în contractul  individual de muncă.
177.  Durata zilei de muncă poate fi, de asemenea, împărţită în două segmente: o perioadă fixă, în care salariatul se află la locul de muncă şi o perioadă variabilă (mobilă), în care salariatul îşi alege orele de sosire şi plecare, cu respectarea duratei zilnice normale a timpului de muncă.
   178. Munca în schimburi :
    (1) Munca în schimburi, adică lucrul în 2 schimburi se acceptă doar pentru paznici.   
 (2) În condiţiile muncii în schimburi, fiecare grup de salariaţi prestează munca în limitele programului stabilit.
    (3) Programul muncii în schimburi se aprobă de angajator după consultarea reprezentanţilor salariaţilor, ţinându-se cont de specificul muncii.
    (4) Munca în decursul a două schimburi succesive este interzisă.
    (5) Programul muncii în schimburi se aduce la cunoştinţa salariaţilor cu cel puţin o lună înainte de punerea lui în aplicare.
    (6) Durata întreruperii în muncă între schimburi nu poate fi mai mică decît durata dublă a timpului de muncă din schimbul precedent (inclusiv pauza pentru masă).
    179.  Durata muncii în ajunul zilelor de sărbătoare nelucrătoare
    (1) Durata zilei de muncă (schimbului) din ajunul zilei de sărbătoare nelucrătoare se reduce cu  2 ore  pentru toţi salariaţii, iar în ajunul Nașterii lui Isus ( stil nou și stil vechi) și Paștele se reduce cu 3 ore.

    (2) În cazul în care ziua de muncă din ajunul zilei de sărbătoare nelucrătoare se transferă în altă zi, se va păstra aceeaşi durată redusă a zilei de muncă.
   180. Munca de noapte :
    (1) Se consideră muncă de noapte munca prestată între orele 22.00 şi 6.00.
    (2) Durata muncii (schimbului) de noapte se reduce cu o oră.
    (3) Durata muncii (schimbului) de noapte nu se reduce salariaţilor pentru care este stabilită durata redusă a timpului de muncă.
    (4) Orice salariat care, într-o perioadă de 6 luni, prestează cel puţin 120 de ore de muncă de noapte va fi supus unui examen medical din contul angajatorului.
    (5) Nu se admite atragerea la munca de noapte a salariaţilor în vârstă de până la 18 ani, a femeilor gravide, a femeilor care au născut de curând, a femeilor care alăptează, precum şi a persoanelor cărora munca de noapte le este contraindicată conform certificatului medical.
    (6) Persoanele cu dizabilităţi severe şi accentuate, unul dintre părinţii (tutorele, curatorul) care au copii în vârstă de până la 4 ani sau copii cu dizabilităţi, persoanele care îmbină concediile pentru îngrijirea copilului prevăzute la art.126 şi 127 alin.(2) cu activitatea de muncă şi salariaţii care îngrijesc de un membru al familiei bolnav în baza certificatului medical pot presta muncă de noapte numai cu acordul lor scris. Totodată, angajatorul este obligat să informeze în scris salariaţii menţionaţi despre dreptul lor de a refuza munca de noapte.
        181.  Munca suplimentară :
    (1) Se consideră muncă suplimentară munca prestată în afara duratei normale a timpului de muncă prevăzute la art.95 alin.(2), la art.96 alin.(2)-(4), la art.98 alin.(3) şi la art.99 alin.(1).
        (2) Atragerea la muncă suplimentară va  fi dispusă de angajator fără acordul salariatului:
    a) pentru efectuarea lucrărilor necesare pentru apărarea ţării, pentru preîntâmpinarea unei avarii de producţie ori pentru înlăturarea consecinţelor unei avarii de producţie sau a unei calamităţi naturale;
    b) pentru efectuarea lucrărilor necesare înlăturării unor situaţii care ar putea periclita buna funcţionare a serviciilor de aprovizionare cu apă şi energie electrică, de canalizare, poştale, de telecomunicaţii şi informatică, a căilor de comunicaţie şi a mijloacelor de transport în comun, a instalaţiilor de distribuire a combustibilului, a unităţilor medico-sanitare.
    (3) Atragerea la muncă suplimentară se va efectua  de angajator cu acordul scris al salariatului:
    a) pentru finalizarea lucrului început care, din cauza unei reţineri neprevăzute legate de condiţiile tehnice ale procesului de producţie, nu a putut fi dus până la capăt în decursul duratei normale a timpului de muncă, iar întreruperea lui poate provoca deteriorarea sau distrugerea bunurilor angajatorului sau ale proprietarului, a patrimoniului municipal sau de stat;
    b) pentru efectuarea lucrărilor temporare de reparare şi restabilire a dispozitivelor şi instalaţiilor, dacă deficienţele acestora ar putea provoca încetarea lucrului pentru un timp nedeterminat şi pentru mai multe persoane;
    c) pentru efectuarea lucrărilor impuse de apariţia unor circumstanţe care ar putea provoca deteriorarea sau distrugerea bunurilor unităţii, inclusiv a materiei prime, materialelor sau produselor;
    d) pentru continuarea muncii în caz de neprezentare a lucrătorului de schimb, dacă munca nu admite întrerupere. În aceste cazuri, angajatorul va lua  măsuri urgente de înlocuire a salariatului respectiv.
    (4) Atragerea la muncă suplimentară în alte cazuri decât cele prevăzute la alin.(2) şi (3) se va efectua  cu acordul scris al salariatului şi al reprezentanţilor salariaţilor.
    (5) La solicitarea angajatorului, salariaţii vor  presta munca în afara orelor de program în limita a 120 de ore într-un an calendaristic. În cazuri excepţionale, această limită, cu acordul reprezentanţilor salariaţilor, va fi  fi extinsă pînă la 240 de ore.
    (6) În cazul în care solicită prestarea muncii suplimentare, angajatorul va asigura  salariaţilor condiţii normale de muncă, inclusiv cele privind securitatea şi sănătatea în muncă.
    (7) Atragerea la muncă suplimentară se va efectua  în baza ordinului (dispoziţiei, deciziei, hotărârii) motivat al angajatorului, care se aduce la cunoştinţa salariaţilor respectivi sub semnătură.
    182. Limitarea muncii suplimentare : 
    (1) Nu se admite atragerea la muncă suplimentară a salariaţilor în vârstă de până la 18 ani, a femeilor gravide, precum şi a persoanelor cărora munca suplimentară le este contraindicată conform certificatului medical.
    (2) Persoanele cu dizabilităţi severe şi accentuate, unul dintre părinţii (tutorele, curatorul) care au copii în vârstă de până la 4 ani sau copii cu dizabilităţi, persoanele care îmbină concediile pentru îngrijirea copilului prevăzute de art.126 şi 127 alin.(2) cu activitatea de muncă şi salariaţii care îngrijesc de un membru al familiei bolnav, în baza certificatului medical, pot presta muncă suplimentară numai cu acordul lor scris. Totodată, angajatorul va informa  în scris salariaţii menţionaţi despre dreptul lor de a refuza munca suplimentară.
    (3) Efectuarea muncii suplimentare nu poate avea ca efect majorarea duratei zilnice a timpului de muncă peste 12 ore.
    183. Evidenţa timpului de muncă
    Angajatorul va ține, în modul stabilit, evidenţa timpului de muncă prestat efectiv de fiecare salariat, inclusiv a muncii suplimentare, a muncii prestate în zilele de repaus şi în zilele de sărbătoare nelucrătoare, prin înregistrarea programelor de activitate și a Registrului de evidență a timpului de muncă prestat de fiecare angajat. 
184. TIMPUL DE ODIHNĂ ( pauza de masă, repausul zilnic, pauze suplimentare) 
      Pauza de masă şi repausul zilnic:
(1) În cadrul programului zilnic de muncă, salariatului i se acordă o pauză de masă de cel puţin 30 de minute.
(2)  Durata concretă a pauzei de masă şi timpul acordării acesteia se stabilesc în Programele de activitate ale angajaților.Pauzele de masă nu se vor include în timpul de muncă. Pauza  de masă se va include în timpul de muncă a angajaților activitatea cărora nu poate fi întreruptă.

  (3) În instituție, angajatorul va asigura  salariaţilor condiţii pentru luarea mesei în timpul serviciului la locul de muncă.
  (4) Durata repausului zilnic, cuprinsă între sfârşitul programului de muncă într-o zi şi începutul programului de muncă în ziua imediat următoare, nu poate fi mai mică decât durata dublă a timpului de muncă zilnic.
    14. Pauzele pentru alimentarea copilului:
    (1) Unuia dintre părinţii (tutorelui) care au copii în vârstă de până la 3 ani i se acordă, pe lângă pauza de masă, pauze suplimentare pentru alimentarea copilului.
    (2) Pauzele suplimentare vor avea o frecvenţă de cel puţin o dată la fiecare 3 ore, fiecare pauză având o durată de minimum 30 de minute. Pentru unul dintre părinţii (tutorele) care au 2 sau mai mulţi copii în vârstă de până la 3 ani, durata pauzei nu poate fi mai mică de o oră.
    (3) Pauzele pentru alimentarea copilului se includ în timpul de muncă şi se plătesc reieşindu-se din salariul mediu.
    185. Repausul săptămânal:
     (1)Repausul săptămânal se acordă timp de 2 zile consecutive,  sâmbăta şi duminica.
    186.  Munca în zilele de repaus:
    (1) Munca în zilele de repaus este interzisă.
    (2) Prin derogare de la dispoziţiile alin.(1), atragerea salariaţilor la muncă în zilele de repaus se admite în modul şi în cazurile prevăzute la art.104 alin.(2) şi (3) din Codul muncii al Republicii Moldova.
    (3) Nu se admite atragerea la muncă în zilele de repaus a salariaţilor în vârstă de până la 18 ani, a femeilor gravide.
    (4) Persoanele cu dizabilităţi severe şi accentuate, unul dintre părinţii (tutorele, curatorul) care au copii în vârstă de până la 4 ani sau copii cu dizabilităţi,  persoanele care îmbină concediile pentru îngrijirea copilului prevăzute la art.126 şi 127 alin.(2) cu activitatea de munca şi salariaţii care îngrijesc de un membru al familiei bolnav, în baza certificatului medical, pot presta munca în zilele de repaus numai cu acordul lor scris. Totodată, angajatorul va informa  în scris salariaţii menţionaţi despre dreptul lor de a refuza munca în zilele de repaus.
        187. Zilele de sărbătoare nelucrătoare :

În conformitate cu prevederile Codului muncii al Republicii Moldova, zile de sărbătoare nelucrătoare sunt:

    a) 1 ianuarie – Anul Nou;
    b) 7 şi 8 ianuarie – Naşterea lui Isus Hristos (Crăciunul pe stil vechi);
    c) 8 martie – Ziua internaţională a femeii;
    d) prima şi a doua zi de Paşte conform calendarului bisericesc;
    e) ziua de luni la o săptămînă după Paşte ( Paştele Blajinilor);
    f) 1 mai – Ziua internaţională a solidarităţii oamenilor muncii;
    g) 9 mai – Ziua Europei/Ziua Victoriei şi a comemorării eroilor căzuţi pentru independenţa   

    Patriei;    
    h) 27 august – Ziua Independenţei;   
    i) 31 august – sărbătoarea „Limba Noastră cea Română”;
    i1) 25 decembrie – Naşterea lui Iisus Hristos (Crăciunul pe stil nou);
    j) ziua Hramului bisericii din localitatea respectivă, declarată în modul stabilit de consiliul local al municipiului, oraşului, comunei, satului.
 (1) Salariaților remunerați în acord sau pe unitate de timp (oră sau zi), pentru zilele de sărbătoare nelucrătoare enumerate la alin. (1), în cazul în care zilele de sărbătoare nelucrătoare nu coincid cu zilele de repaus săptămânal, li se plătește  salariul mediu. 

(2) În cazul în care zilele de sărbătoare nelucrătoare coincid cu zilele de repaus săptămânal, salariul pentru zilele de sărătoare nu se plătește. 
 (3) Nu se admite atragerea la muncă în zilele de sărbătoare nelucrătoare a salariaţilor în vârstă de până la 18 ani, a femeilor gravide.
    (4) Persoanele cu dizabilităţi severe şi accentuate, unul dintre părinţii (tutorele, curatorul) care au copii în vârstă de până la 4 ani sau copii cu dizabilităţi, persoanele care îmbină concediile pentru îngrijirea copilului prevăzute la art.126 şi 127 alin. (2) cu activitatea de muncă şi salariaţii care îngrijesc de un membru al familiei bolnav, în baza certificatului medical, pot presta munca în zilele de sărbătoare nelucrătoare numai cu acordul lor scris. Totodată, angajatorul este obligat să informeze în scris salariaţii menţionaţi despre dreptul lor de a refuza munca în zilele de sărbătoare nelucrătoare.
    (5) Salariaţii care , în ziua declarată de Guvernul Republicii Moldova zi de odihnă,  încă nu se aflau în raporturi de muncă cu liceul , salariaţii ale căror contracte individuale de muncă erau suspendate la data respectivă, precum şi salariaţii care în ziua respectivă s-au aflat în concediu medical, în concediu de maternitate, în concediu parţial plătit pentru îngrijirea copilului până la vârsta de 3 ani, în concediu suplimentar neplătit pentru îngrijirea copilului în vârstă de la 3 la 4 ani, în concediu de odihnă anual, în concediu neplătit şi în concediu de studii,  nu au obligaţia de a se prezenta la serviciu în ziua declarată zi lucrătoare.
188.  Directorul, de comun  acord cu comitetul sindical, stabileşte preventiv sarcina didactică a cadrelor pedagogice pentru noul an de învăţămănt înainte ca acesta să  plece  în concediu.

189. 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 şcolii poate mări profesorilor  sarcina până la 22,5 ore.Mai mult de 22,5 ore  este în drept să acorde orhanele ierarhic superioare în corespundere cu cerințele Legii de salarizare în vigoare.
190.Tinerii specialişti, după absolvire, trebuie să fie asiguraţi cu sarcină didactică într-un număr de ore care să corespundă normei didactice prevăzută de Codul educației;

191. Lucrătorului i se poate da o sarcină didactică incomletă numai prin consimţământul lui, exprimată în forma scrisă;

192. Volumul sarcinii didactice a cadrelor pedagogice, de regulă, trebie să fie stabil pe parcursul întregului an de studii. Reducerea ei e posibilă numai în cazul micşorării numărului de elevi şi complete de clasă în şcoală, transferării unei părţi din completele de clase în şcolile din noile cartiere ale aceleeaşi localităţi, precum şi în alte cazuri excepţionale.

Administraţia  prin acordul comitetului sindical, aprobă sarcina didactică a cadrelor pedagogice pentru noul an de studii.

193.  Orarul lecţiilor este alcătuit de administrație, coordonat cu comitetul sindical, aprobat prin decizia   consiliul de administrație și ordinul directorului , ţinând seama  în primul rând de  curba efortului intelectual al elevilor şi pe cât e posibil de economisirea maximală a timpului profesorilor.

Pedagogilor,care au mai puțin de 21 de ore,  în ordinea descreşterii aportului adus la eficientizarea procesului educaţional, li acordă, acolo unde este posibil, o zi de pregătire profesională și metodică  pe săptămână pentru munca metodică şi ridicarea calificării.

194.  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  instituției de comun acord cu comitetul sindical. În grafic se indică, în mod obligatoriu, orele de lucru şi întreruperele pentru odihna şi luarea mesei. Ordinea şi locul de odihnă, luarea mesei sunt stabilite de administraţie prin acordul comitetului sindical al şcolii. Graficul schimburilor trebuie să fie anunţat lucrătorilor contra semnătură şi afişat la loc de vază, de regulă, nu mai târziu de o lună înainte de punerea lui în aplicare.

195.  Administraţia, împreună cu comitetul sindical,  îi atrage pe pedagogi, să facă  serviciul în şcoală. Serviciul trebuie să înceapă cu cel puţin 20 minute înainte de începutul lecţiilor şi să continuie 20 minute după terminarea  lor. Graficul se alcătuieşte pe semestre şi este aprobat de directorul liceului  cu acordul comitetului sindical. Graficul se afişează la un loc vizibil.

196.  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 şcolii la muncă pedagogică şi organizatorică în limitele zilei de muncă.

197. În timpul vacanţelor personalul didactic auxiliar şi de deservire a şcolii este mobilizat la executarea unor lucrări gospodăreşti ce nu necesită cunoştinţe speciale (mici reparaţii, lucrări pe teritoriul şcolii, paza şcolii ș. a.) în limita timpului de lucru ce le este fixat. 

 198.  Adunările generale ale colectivului de muncă al liceului   se convoacă pe măsura necesităţii, însă nu mai rar de 2 ori pe an

199.   Şedinţele consiliului profesoral  au loc de cel puți 7 ori pe an. Şedinţele  comisiilor  metodice şcolare a se ţin de două- trei  ori în semestru.

200. Persoanele străine pot să asiste la lecţii (grupă) numai cu permisiunea directorului sau locţiitorilor  lui. Întrarea în clasă (grupă) după începerea lecţiei se permite în cazuri excepţionale numai directorului şcolii şi locţiitorilor lui. 
    201. Concediul de odihnă anual:
    (1) Dreptul la concediu de odihnă anual plătit este garantat pentru toţi salariaţii.
    (2) Dreptul la concediu de odihnă anual nu poate fi obiectul vreunei cesiuni, renunţări sau limitări. Orice înţelegere prin care se renunţă, total sau parţial, la acest drept este nulă.
    (3) Orice salariat care lucrează în baza unui contract individual de muncă beneficiază de dreptul la concediu de odihnă anual.
   202. Durata concediului de odihnă anual: Durata concediului de odihnă anual al cadrelor didactice și personalului de conducere este e 62 de zile, personalul didactic auxiliar -35 de zile și cel non-didactic-28 de zile.

 203. Calcularea vechimii în muncă care dă dreptul la concediu  de odihnă anual
    (1) În vechimea în muncă care dă dreptul la concediu de odihnă anual se includ:
    a) timpul când salariatul a lucrat efectiv;
    b) timpul când salariatul nu a lucrat de fapt, dar i s-a menţinut locul de muncă (funcţia) şi salariul mediu integral sau parţial;
    c) timpul absenţei forţate de la lucru – în cazul eliberării nelegitime din serviciu sau transferului nelegitim la o altă muncă şi al restabilirii ulterioare la locul de muncă;
    d) timpul când salariatul nu a lucrat de fapt, dar şi-a menţinut locul de muncă (funcţia) şi a primit diferite plăţi din bugetul asigurărilor sociale de stat, cu excepţia concediului parţial plătit pentru îngrijirea copilului până la vârsta de 3 ani;
    e) alte perioade de timp prevăzute de convenţiile colective, de contractul colectiv sau de cel individual de muncă, de prezentul regulament.
    (2) Dacă convenţiile colective, contractul colectiv sau cel individual de muncă nu prevăd altfel, în vechimea în muncă, care dă dreptul la concediul de odihnă anual, nu se includ:
    a) timpul absenţei nemotivate de la lucru;
    b) perioada aflării în concediu pentru îngrijirea copilului până la vârsta de 4 ani;
    c) perioada aflării în concediu neplătit cu o durată mai mare de 14 zile calendaristice;
    d) perioada suspendării contractului individual de muncă, cu excepţia cazurilor prevăzute la art.76 lit.a)-d) şi la art.77 lit.b).
    204. Modul de acordare a concediului de odihnă anual
    (1) Concediul de odihnă pentru primul an de muncă se acordă salariaţilor după expirarea a 6 luni de muncă la unitatea respectivă.
    (2) Înainte de expirarea a 6 luni de muncă la unitate, concediul de odihnă pentru primul an de muncă se acordă, în baza unei cereri scrise, următoarelor categorii de salariaţi:
    a) femeilor – înainte de concediul de maternitate sau imediat după el;
    b) salariaţilor în vârstă de până la 18 ani;
    c) altor salariaţi, conform legislaţiei în vigoare.
    (21) Concediul de odihnă pentru primul an de muncă poate fi acordat salariatului şi înainte de expirarea a 6 luni de muncă la unitate.
    (3) Salariaţilor transferaţi dintr-o unitate în alta concediul de odihnă anual li se poate acorda şi înainte de expirarea a 6 luni de muncă după transfer.
    (4) Concediul de odihnă anual pentru următorii ani de muncă poate fi acordat salariatului, în baza unei cereri scrise, în orice timp al anului, conform programării stabilite.
    (5) Concediul de odihnă anual poate fi acordat integral sau, în baza unei cereri scrise a salariatului, poate fi divizat în părţi, una dintre care va avea o durată de cel puţin 14 zile calendaristice.
    (6) Concediul de odihnă anual se acordă salariatului în temeiul ordinului (dispoziţiei, deciziei, hotărârii) emis de angajator.
    205.  Programarea concediilor de odihnă anuale
    (1) Programarea concediilor de odihnă anuale pentru anul următor se face de angajator, de comun acord cu reprezentanţii salariaţilor, cu cel puţin 2 săptămâni înainte de sfârşitul fiecărui an calendaristic.
    (2) La programarea concediilor de odihnă anuale se ţine cont atât de dorinţa salariaţilor, cît şi de necesitatea asigurării bunei funcţionări a unităţii.
    (3) Salariaţilor ale căror soţii se află în concediu de maternitate li se acordă, în baza unei cereri scrise, concediul de odihnă anual concomitent cu concediul soţiilor.
    (4) Salariaţilor în vârstă de până la 18 ani, părinţilor care au 2 şi mai mulţi copii în vârstă de până la 16 ani sau un copil cu dizabilităţi şi părinţilor singuri care au un copil în vârstă de până la 16 ani concediile de odihnă anuale li se acordă în perioada de vară sau, în baza unei cereri scrise, în orice altă perioadă a anului.
    (5) Programarea concediilor de odihnă anuale este obligatorie atât pentru angajator, cât şi pentru salariat. Salariatul trebuie să fie prevenit, în formă scrisă, despre data începerii concediului cu cel puţin 2 săptămâni înainte.
206.  Indemnizaţia de concediu:
    (1) Pentru perioada concediului de odihnă anual, salariatul beneficiază de o indemnizaţie de concediu care nu poate fi mai mică decât valoarea salariului mediu lunar pentru perioada respectivă.
    (2) Modul de calculare a indemnizaţiei de concediu este stabilit de Guvern.
    (3) Indemnizaţia de concediu se plăteşte de către angajator cu cel puţin 3 zile calendaristice înainte de plecarea salariatului în concediu.
    (4) În caz de deces al salariatului, indemnizaţia ce i se cuvine, inclusiv pentru concediile nefolosite, se plăteşte integral soţului (soţiei), copiilor majori sau părinţilor defunctului, iar în lipsa acestora – altor moştenitori, în conformitate cu legislaţia în vigoare.
207.  Acordarea anuală a concediului de odihnă : Cazurile excepţionale de amânare a acestuia
    (1) Concediul de odihnă se acordă anual conform programării prevăzute la art.116 din Codul Muncii al Republicii Moldova. Angajatorul are obligaţia de a lua măsurile necesare pentru ca salariaţii să folosească concediile de odihnă în fiecare an calendaristic.
    (2) Concediul de odihnă anual poate fi amânat sau prelungit în cazul aflării salariatului în concediu medical, îndeplinirii de către acesta a unei îndatoriri de stat sau în alte cazuri prevăzute de lege.
    (3) În cazuri excepţionale, dacă acordarea integrală a concediului de odihnă anual salariatului în anul de muncă curent poate să se răsfrângă negativ asupra bunei funcţionări a unităţii, o parte din concediu, cu consimţământul scris al salariatului şi cu acordul scris al reprezentanţilor salariaţilor, poate fi amânată pentru anul de muncă următor. În asemenea cazuri, în anul de muncă curent, salariatului i se vor acorda cel puțin 14 zile calendaristice din contul concediului de odihnă anual, partea rămasă fiindu-i acordată până la sfîrșitul anului următor.
    (4) Este interzisă neacordarea concediului de odihnă anual timp de 2 ani consecutivi, precum şi neacordarea anuală a concediului de odihnă salariaţilor în vârstă de până la 18 ani şi salariaţilor care au dreptul la concediu suplimentar în legătură cu munca în condiţii vătămătoare.
    (5) Nu se admite înlocuirea concediului de odihnă anual nefolosit printr-o compensaţie în bani, cu excepţia cazurilor de încetare a contractului individual de muncă al salariatului care nu şi-a folosit concediul.
    (6) Durata concediilor medicale, a celor de maternitate, paternitate  şi de studii nu se include în durata concediului de odihnă anual. În caz de coincidenţă totală sau parţială a concediului cu unul din concediile menţionate, în baza unei cereri scrise a salariatului, concediul de odihnă anual nefolosit integral ori parţial se amână pe perioada convenită prin acordul scris al părţilor sau se prelungeşte, respectiv, cu numărul zilelor indicate în documentul, eliberat în modul stabilit, privitor la acordarea concediului corespunzător în cadrul aceluiaşi an calendaristic
208. Compensarea concediilor de odihnă anuale nefolosite:
    (1) În caz de suspendare (art.76 lit.e) şi m), art.77 lit.d) şi e) şi art.78 alin.(1) lit.a) şi d)) sau încetare a contractului individual de muncă, salariatul are dreptul la compensarea tuturor concediilor de odihnă anuale nefolosite.
    (2) În baza unei cereri scrise, salariatul poate folosi concediul de odihnă anual pentru un an de muncă, cu suspendarea sau încetarea ulterioară a contractului individual de muncă, primind compensaţia pentru celelalte concedii nefolosite.
    (3) În perioada valabilităţii contractului individual de muncă, concediile nefolosite pot fi alipite la concediul de odihnă anual sau pot fi folosite aparte (în întregime sau fracţionat, conform art.115 alin.(5)) de către salariat în perioadele stabilite prin acordul scris al părţilor.
    209.  Concediul neplătit
    (1) Din motive familiale şi din alte motive întemeiate, în baza unei cereri scrise, salariatului i se poate acorda, cu consimţământul angajatorului, un concediu neplătit cu o durată de până la 120 de zile calendaristice, în care scop se emite un ordin (dispoziţie, decizie, hotărîre).
    (2) Unuia dintre părinţii care au 2 şi mai mulţi copii în vârstă de până la 14 ani (sau un copil cu dizabilităţi), părinţilor singuri necăsătoriţi care au un copil de aceeaşi vârstă, li se acordă anual, în baza unei cereri scrise, un concediu neplătit cu o durată de cel puţin 14 zile calendaristice. Acest concediu poate fi alipit la concediul de odihnă anual sau poate fi folosit aparte (în întregime sau divizat) în perioadele stabilite de comun acord cu angajatorul.
    210. Concediile de odihnă anuale suplimentare
    (1) Salariaţii care lucrează în condiţii vătămătoare, persoanele cu dizabilităţi de vedere severe şi tinerii în vârstă de până la 18 ani beneficiază de un concediu de odihnă anual suplimentar plătit cu durata de cel puţin 4 zile calendaristice.
    (2) Pentru salariaţii care lucrează în condiţii vătămătoare, durata concretă a concediului de odihnă anual suplimentar plătit este stabilită prin contractul colectiv de muncă, în baza nomenclatorului respectiv aprobat de Guvern.
    (3) Unuia dintre părinţii care au 2 şi mai mulţi copii în vârstă de până la 14 ani (sau un copil cu dizabilităţi) li se acordă, în baza unei cereri scrise, un concediu de odihnă anual suplimentar plătit cu durata de 4 zile calendaristice.
    (4) În convenţiile colective, în contractele colective sau în cele individuale de muncă pot fi prevăzute şi alte categorii de salariaţi cărora li se acordă concedii de odihnă anuale suplimentare plătite, precum şi alte durate (mai mari) ale concediilor decât cele specificate la alin.(1), (3) .
    (6) Concediile de odihnă anuale suplimentare se alipesc la concediul de odihnă anual de bază.
    211. Rechemarea din concediu
    (1) Salariatul poate fi rechemat din concediul de odihnă anual prin ordinul (dispoziţia, decizia, hotărârea) angajatorului, numai cu acordul scris al salariatului şi numai pentru situaţii de serviciu neprevăzute, care fac necesară prezenţa acestuia în unitate. În acest caz, salariatul nu restituie indemnizaţia pentru zilele de concediu nefolosite.
    (2) Retribuirea muncii salariatului rechemat din concediul de odihnă anual se efectuează în baze generale.
    (3) În caz de rechemare, salariatul trebuie să folosească restul zilelor din concediul de odihnă după ce a încetat situaţia respectivă sau la o altă dată stabilită prin acordul părţilor în cadrul aceluiaşi an calendaristic. Dacă restul zilelor din concediul de odihnă nu au fost folosite din oricare motive în cadrul aceluiaşi an calendaristic, salariatul este în drept să le folosească pe parcursul următorului an calendaristic.
        (4) Folosirea de către salariat a părţii rămase a concediului de odihnă anual se efectuează în temeiul ordinului (dispoziţiei, deciziei, hotărîrii) angajatorului.
    (5) Refuzul salariatului de a-şi folosi partea rămasă a concediului de odihnă anual este nul (art. 9 alin. (11) şi art.112 alin.(2)).
    Concedii sociale
    212. Concediul medical:
    (1) Concediul medical plătit se acordă tuturor salariaţilor în baza certificatului medical eliberat potrivit legislaţiei în vigoare.
    (2) Modul de stabilire, calculare şi achitare a indemnizaţiilor din bugetul asigurărilor sociale de stat în legătură cu concediul medical este prevăzut de legislaţia în vigoare.
   213. Concediul de maternitate   şi concediul parţial plătit pentru  îngrijirea copilului.
    (1) Femeilor salariate, precum şi soţiilor aflate la întreţinerea salariaţilor, li se acordă un concediu de maternitate ce include concediul prenatal cu o durată de 70 de zile calendaristice (în cazul sarcinilor cu 3 şi mai mulţi feţi – 112 zile calendaristice) şi concediul postnatal cu o durată de 56 de zile calendaristice (în cazul naşterilor complicate sau naşterii a doi sau mai mulţi copii – 70 de zile calendaristice), plătindu-li-se pentru această perioadă indemnizaţii în modul prevăzut la art.123 alin.(2).
  (2) În baza unei cereri scrise, persoanelor asigurate indicate la alin. (1), după expirarea concediului de maternitate, li se acordă un concediu parțial plătit pentru îngrijirea copilului până la vârsta de 3 ani, cu achitarea indemnizației din bugetul asigurărilor sociale de stat.
  (3) Concediul parţial plătit pentru îngrijirea copilului poate fi folosit integral sau pe părţi în orice timp, până când copilul va împlini vârsta de 3 ani. Acest concediu se include în vechimea în muncă, inclusiv în vechimea în muncă specială, şi în stagiul de cotizare.
 (4) Concediul parţial plătit pentru îngrijirea copilului se acordă, în baza unei cereri în formă scrisă, tatălui copilului ori unuia din bunici sau unei alte rude care se ocupă nemijlocit de îngrijirea copilului, precum şi tutorelui, în cazul în care persoanele indicate la alin. (1) nu utilizează concediul prevăzut la alin. (2).
(5) Concediul parţial plătit pentru îngrijirea copiilor născuţi dintr-o sarcină gemelară, de tripleţi sau multipleţi se acordă, la cerere scrisă, ambilor părinţi sau altor persoane asigurate prevăzute la alin. (4) 
214. Concediul paternal:
    (1)  Concediul paternal se acordă în condiţiile prevăzute de prezentul articol pentru a asigura participarea efectivă a tatălui la îngrijirea copilului nou-născut.
    (2)  Tatăl copilului nou-născut beneficiază de dreptul la un concediu paternal de 14 zile calendaristice.
    (3)  Concediul paternal se acordă în baza unei cereri în formă scrisă, în primele 56 de zile de la naşterea copilului. La cerere se anexează o copie a certificatului de naştere al copilului. 
    (4) Pe perioada concediului paternal, salariatul beneficiază de o indemnizație paternală care nu poate fi mai mică decât venitul mediu lunar asigurat pentru perioada respectivă și care este achitată 
din bugetul asigurărilor sociale de stat.
    (5)  Angajatorul va încuraja salariaţii în vederea beneficierii de concediu paternal.
    (6)  Cazurile în care angajatorul creează situații cu efect de dezavantajare a angajaţilor care iau concediu paternal sunt considerate cazuri de discriminare din partea angajatorilor şi se sancţionează conform legii.
    215.  Alipirea concediului de odihnă anual la concediul de maternitate şi la concediul pentru îngrijirea copilului
    (1) Femeii, în baza unei cereri scrise, i se acordă concediul de odihnă anual înainte de concediul de maternitate, prevăzut la art.124 alin.(1), sau imediat după el, sau după terminarea concediului pentru îngrijirea copilului.
    (2) Persoanelor menţionate la art.124 alin.(4) şi la art.127 concediul de odihnă anual li se acordă, în baza unei cereri scrise, după terminarea concediului pentru îngrijirea copilului.
    (3) Salariaţii care au adoptat copii nou-născuţi sau i-au luat sub tutelă pot folosi, în baza unei cereri scrise, concediul de odihnă anual după terminarea oricăruia din concediile acordate conform art.127.
    (4) Concediile de odihnă anuale, conform alin.(1)-(3), li se acordă salariaţilor indiferent de vechimea în muncă în unitatea respectivă.
216. Concediul suplimentar neplătit pentru îngrijirea copilului în vârstă de la 3 la 4 ani
    (1) În afară de concediul de maternitate şi concediul parţial plătit pentru îngrijirea copilului până la vârsta de 3 ani, femeii, precum şi persoanelor menţionate la art.124 alin.(4), li se acordă, în baza unei cereri scrise, un concediu suplimentar neplătit pentru îngrijirea copilului în vârstă de la 3 la 4 ani, cu menţinerea locului de muncă (a funcţiei). În lipsa locului de muncă anterior (funcţiei anterioare), persoanelor menţionate li se acordă un alt loc de muncă echivalent (funcţie echivalentă).
    (2) În baza unei cereri scrise, în timpul aflării în concediul suplimentar neplătit pentru îngrijirea copilului, femeia sau persoanele menţionate la art.124 alin.(4) pot să lucreze în condiţiile timpului de muncă parţial sau la domiciliu.
    (3) Perioada concediului suplimentar neplătit se include în vechimea în muncă, inclusiv în vechimea în muncă specială, dacă contractul individual de muncă nu a fost suspendat conform art.78 alin.(1) lit.a).
        (4) Perioada concediului suplimentar neplătit nu se include în vechimea în muncă ce dă dreptul la următorul concediu de odihnă anual plătit, precum şi în stagiul de cotizare potrivit legii.
217.  Concediile pentru salariaţii care au adoptat copii nou-născuţi sau i-au luat sub tutelă
    (1) Salariatului care a adoptat un copil nou-născut nemijlocit din maternitate sau l-a luat sub tutelă i se acordă un concediu plătit pe o perioadă ce începe din ziua adopţiei (luării sub tutelă) şi până la expirarea a 56 de zile calendaristice din ziua naşterii copilului (în caz de adopţie a doi sau mai mulţi copii concomitent – 70 de zile calendaristice) şi, în baza unei cereri scrise, un concediu parţial plătit pentru îngrijirea copilului până la vârsta de 3 ani. Indemnizaţiile pentru concediile menţionate se plătesc din bugetul asigurărilor sociale de stat.
    (2) Salariatului care a adoptat un copil nou-născut nemijlocit din maternitate sau l-a luat sub tutelă i se acordă, în baza unei cereri scrise, un concediu suplimentar neplătit pentru îngrijirea copilului în vârstă de la 3 la 4 ani, conform art.126.
218.       Durata timpului de muncă pentru cadrele didactice
    (1) Pentru cadrele didactice din liceu este stabilită o durată redusă a timpului de muncă, care nu va depăşi 35 de ore pe săptămînă (art.96 alin.(3) din Codul muncii al Republicii Moldova..

    (2) Durata concretă a timpului de muncă pentru cadrele didactice este stabilită în conformitate cu Metodologia repartizării timpului de muncă a personalului didactic din instituțiile de învățământ general.
219.  Concediul de lungă durată al cadrelor didactice: 

        Cadrelor didactice din instituţiile de învăţământ li se acordă, la cerere, nu mai rar decât o dată la 10 ani 
         de activitate pedagogică, un concediu cu durata de până la un an, în modul şi în condiţiile, inclusiv cele
           de plată, stabilite de statutul instituţiei.
                                         
   VIII. SALARIZAREA ŞI NORMAREA MUNCII
220.  Salariul:
    (1) Salariul reprezintă orice recompensă evaluată în bani, plătit salariatului de către angajator în temeiul contractului individual de muncă, pentru munca prestată
    (2) La stabilirea şi achitarea salariului nu se admite nici o discriminare pe criterii de sex, vârstă, dizabilitate, origine socială, situaţie familială, apartenenţă la o etnie, rasă sau naţionalitate, opţiuni politice sau convingeri religioase, apartenenţă sau activitate sindicală.
    (3) Salariul este confidenţial şi garantat.
221. Garanţiile de stat în domeniul salarizării:
  (1)  Garanţiile de stat în domeniul salarizării cuprind salariul minim stabilit de stat, tarifele de stat de salarizare în sectorul bugetar, cuantumul minim garantat al salariului în sectorul real, precum şi adaosurile şi sporurile cu caracter de compensare, garantate de stat şi reglementate de legislaţia în vigoare (Legea nr. 270 din 23 noiembrie 2013) .
 222. Componentele salariului lunar:
             (1) Salariul lunar al personalului din unitățile bugetare pentru activitatea desfășurată pe durata normală a timpului de lucru stabilită de lege este constituit din:
             a) partea fixă, compusă din:
             – salariul de bază;
             – sporul lunar pentru gradul profesional;
             – sporul lunar pentru deținerea titlului științific și/sau științifico-didactic;
             – sporul lunar pentru deținerea titlului onorific;
             b) partea variabilă, care cuprinde:
             – sporul pentru performanță;
             – sporuri cu caracter specific.
             (2) Suplimentar la cele menționate la alin. (1), personalul unităților bugetare beneficiază, după caz, de:
             – sporul de compensare pentru munca prestată în condiții nefavorabile;
             – sporuri pentru munca suplimentară, pentru munca de noapte și/sau pentru munca prestată în zilele de sărbătoare nelucrătoare și/sau în zilele de repaus;
             – supliment pentru participare în proiecte de dezvoltare în domeniul de competență în cadrul unității bugetare în care este angajat;
             – premii unice.
    223. Salariul minim
    (1) Orice salariat are dreptul la un salariu minim garantat.
    (2) Salariul minim reprezintă mărimea minimă a retribuţiei evaluată în monedă naţională, mărime stabilită de către stat pentru o muncă simplă, necalificată, sub nivelul căreia angajatorul nu este în drept să plătească pentru norma de muncă pe lună sau pe oră îndeplinită de salariat.
    (3) În salariul minim nu se includ adaosurile, sporurile, plăţile de stimulare şi compensare.
    (4) Cuantumul salariului minim este obligatoriu pentru toţi angajatorii liceului.

    (5) Cuantumul salariului minim se garantează salariaţilor numai cu condiţia executării de către ei a obligaţiilor (normelor) de muncă în orele de program stabilite de legislaţia în vigoare.

                                        Modul de stabilire şi plată a salariului
224. Directorul, de comun  acord cu comitetul sindical, stabileşte preventiv sarcina didactică a cadrelor pedagogice pentru noul an de învăţământ înainte ca acesta să  plece  în concediu.

La repartizare se va ţine cont de:

225. Pedagogilor li se păstrează , de  regulă, consecutivitatea claselor (grupelor) şi volumul sarcinii didactice;

226. Sarcina didactică este de  18 ore.În cazul când se atestă lipsă de specialişti, administraţia şcolii poate mări profesorilor  sarcina până la 22,5 ore. Mai mult de 22,5 ore  este în drept să acorde organele ierarhic superioare în conformitate cu prevederile legii de salarizare.
227. Tinerii specialişti, după absolvire, trebuie să fie asiguraţi cu sarcină didactică într-un număr de ore care să corespundă normei didactice prevăzută de Codul educației;

228. Lucrătorului i se poate da o sarcină didactică incompletă numai prin consimţământul lui, exprimată în forma scrisă;

229. Volumul sarcinii didactice a cadrelor pedagogice, de regulă, trebie să fie stabil pe parcursul întregului an de studii. Reducerea ei e posibilă numai în cazul micşorării numărului de elevi şi complete de clasă în şcoală, transferări unei părţi din completele de clase în şcolile din noile cartiere ale aceleeaşi localităţi, precum şi în alte cazuri excepţionale. Administraţia  prin acordul comitetului sindical, aprobă sarcina didactică a cadrelor pedagogice pentru noul an de studii.

230. Orarul lecţiilor este alcătuit de administrație, coordonat cu comitetul sindical, aprobat prin decizia   consiliul de administrație și ordinul directorului , ţinând seama,  în primul rând, de  curba efortului intelectual al elevilor şi pe cât e posibil, de economisirea maximală a timpului profesorilor.

231. Pedagogilor,care au mai puțin de 21 de ore,  în ordinea descreşterii aportului adus la eficientizarea procesului educaţional, li acordă, acolo unde este posibil, o zi de pregătire profesională și metodică  pe săptămână pentru munca metodică şi ridicarea calificării.

232. 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  instituției de comun acord cu comitetul sindical. În grafic se indică, în mod obligatoriu, orele de lucru şi întreruperele pentru odihna şi luarea mesei. Ordinea şi locul de odihnă, luarea mesei sunt stabilite de administraţie prin acordul comitetului sindical al şcolii. Graficul schimburilor trebuie să fie anunţat lucrătorilor contra semnătură şi afişat la loc de vază, de regulă, nu mai târziu de o lună înainte de punerea lui în aplicare.

233.  Administraţia împreună cu comitetul sindical,  îi atrage pe pedagogi, să facă  serviciul în şcoală. Serviciul trebuie să înceapă cu cel puţin 20 minute înainte de începutul lecţiilor şi să continuie 20 minute după terminarea  lor. Graficul se alcătuieşte pe semestre şi este aprobat de directorul liceului  cu acordul comitetului sindical. Graficul se afişează la un loc vizibil.

234. 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 lieului  la muncă pedagogică şi organizatorică în limitele zilei de muncă.

235.  În timpul vacanţelor personalul didactic auxiliar şi de deservire a şcolii este mobilizat la executarea unor lucrări gospodăreşti ce nu necesită cunoştinţe speciale (mici reparaţii, lucrări pe teritoriul şcolii, paza şcolii ș.a. ) în limita timpului de lucru ce le este fixat. 

IX. . DISPOZIŢII FINALE
236. Angajatorul are obligaţia de a informa salariaţii cu privire la conţinutul regulamentului intern şi de a solicita salariaţilor, sub semnătură, confirmarea îndeplinirii acestei prevederi a prezentului regulament. 

237. Persoanele angajate dupa intrarea în vigoare a prezentului regulament intern vor fi înformate, în scris, la angajare privind existenţa prezentului regulament.

238. Prezentul regulament intern poate fi revizuit anual, pe baza propunerilor făcute de către conducerea instituției, reprezentanţii sindicatului, directorii adjuncți, de către şefii de comisii metodice.

239. Orice modificare sau completare a regulamentului intern al unității se efectuează cu respectarea prevederilor art. 198 din Codul muncii și se aduce la cunoștință salariaților în temeiul și în modul prevăzut la alin. (4) și (5).

240. Prezentul regulament intern este obligatoriu pentru toate categoriile de personal și este afișat pe panoul informațional din instituție.
Prezentul REGULAMENTUL INTERN 

conține modificări și completări 

incluse în luna octombrie 2019 

  prin 

a)decizia Consiliului de administrație, proces verbal nr. _____din ________,

b)  în rezultatul  deciziei Consiliul profesoral, proces verbal nr.______ din___________;

c)Pus în aplicare prin ordinul directorului  nr.___din_____________
                                                                                                         Anexa nr. 1

La Regulamentul Intern al IPLT „Onisifor Ghibu”

Durata timpului de muncă pentru angajații din IPLT „Onisifor Ghibu”:

	Nr. d/r
	Codul funcției
	Denumirea ocupației
	Regim de muncă
	Zile de (săptămână)
	Pauză de masă
	Nr. de ore pe săptămână
	Nr. zilelor de concediu

	
	
	
	
	muncă
	odihnă
	
	
	

	
	
	Funcții de conducere
	
	
	
	
	
	

	1. 
	E4003
	Director
	8.00 – 17.00
	5 zile
	2 zile
	1 oră
	40 ore
	62 zile

	2. 
	E4003
	Director adjunct
	8.00 – 17.00
	5 zile
	2 zile
	1 oră
	40 ore
	62 zile

	
	
	Funcții de execuție
	
	
	
	
	
	

	3. 
	E4016
	Cadru didactic (profesor, învățător)
	8.00 – 15.00
	5 zile
	2 zile
	30 min
	35 ore
	62 zile

	4. 
	E4021
	Educator -  program prelungit
	8.00 – 15.00
	5 zile
	2 zile
	30 min
	35 ore
	62 zile

	5. 
	E4016
	Cadru didactic de sprijin
	8.00 – 15.00
	5 zile
	2 zile
	1 oră
	35 ore
	62 zile

	6. 
	E4016
	Conducător de cerc/secție sportivă
	8.00 – 15.00
	5 zile
	2 zile
	1 oră
	35 ore
	62 zile

	7. 
	H6026
	Contabil-șef
	8.00 – 17.00
	5 zile
	2 zile
	1 oră
	40 ore
	28+7

	8. 
	E6008
	Director-adjunct în probleme de gospodărie
	8.00 – 17.00
	5 zile
	2 zile
	1 oră
	40 ore
	28+7

	9. 
	E4016
	Psiholog
	8.00 – 17.00
	5 zile
	2 zile
	1 oră
	40 ore
	62 zile

	10. 
	
	Funcții auxiliare
	
	
	
	
	
	

	11. 
	H6035
	Calculator 
	8.00 – 17.00
	5 zile
	2 zile
	1 oră
	40 ore
	28+7

	12. 
	H6061
	Administrator rețea de calculatoare
	8.00 – 17.00
	5 zile
	2 zile
	1 oră
	40 ore
	28+7

	13. 
	H6039
	Contabil
	8.00 – 17.00
	5 zile
	2 zile
	1 oră
	40 ore
	28+7

	14. 
	H6048
	Economist
	8.00 – 17.00
	5 zile
	2 zile
	1 oră
	40 ore
	28+7

	15. 
	
	Jurist
	8.00 – 17.00
	5 zile
	2 zile
	1 oră
	40 ore
	28+7

	16. 
	G6027
	Asistent medical (sudii superioare)
	8.00 – 17.00
	5 zile
	2 zile
	1 oră
	40 ore
	28+7

	17. 
	F6048
	Bibliotecar 
	8.00 – 17.00
	5 zile
	2 zile
	1 oră
	40 ore
	28+7

	18. 
	E6032
	Laborant 
	8.00 – 17.00
	5 zile
	2 zile
	1 oră
	40 ore
	28+7

	19. 
	H6140
	Secretar
	8.00 – 17.00
	5 zile
	2 zile
	1 oră
	40 ore
	28+7

	20. 
	H6146
	Arhivar
	8.00 – 17.00
	5 zile
	2 zile
	1 oră
	40 ore
	28+7

	21. 
	H6154
	Acordor-reglor
	8.00 – 17.00
	5 zile
	2 zile
	1 oră
	40 ore
	28+7

	22. 
	H6180
	Curier 
	8.00 – 17.00
	5 zile
	2 zile
	1 oră
	40 ore
	28+8

	23. 
	H6185
	Muncitor necalificat
	8.00 – 17.00
	5 zile
	2 zile
	1 oră
	40 ore
	28

	24. 
	H6185
	Ușier
	8.00 – 17.00
	5 zile
	2 zile
	1 oră
	40 ore
	28

	25. 
	H6185
	Măturător 
	8.00 – 17.00
	5 zile
	2 zile
	1 oră
	40 ore
	28

	26. 
	H6185
	Îngrijitor de încăperi 
	8.00 – 17.00
	5 zile
	2 zile
	1 oră
	40 ore
	28

	27. 
	H6184
	Paznic
	 12 ore

7.30 - 7.30
	1 zile
	2 zile
	
	40 ore
	28


       Anexa nr. 2
la Regulamentul Intern al IPLT „Onisifor Ghibu”

Lista profesiilor 

pentru care se permite durata zilnică a timpului de muncă de 12 ore,

 urmată de o perioadă de repaus de cel puţin 24 ore

	Nr.
	Nr. grupei de bază 

sau codul ocupaţiei
	Denumirea grupei de bază sau a ocupaţiei

	1.
	962908
	Paznic (portar)

	2.
	962919
	Uşier 

	3.
	962916
	Supraveghetor noapte (învăţământ)



       Anexa nr. 3
la Regulamentul Intern al IPLT „Onisifor Ghibu”

Durata concediului de odihnă anual

al salariaților din sistemul educațional

	Denumirea instituției și funcției   
	Concediu de bază / zile calendaristice
	Concediu suplimentar / zile calendaristice

	1
	2
	3

	Școala primară, gimnaziu, liceu, școală profesională, colegiu, centru de excelență, instituție specială, școală auxiliară

    Director, director adjunct      (activitate didactică, de instruire și educație, de producere), șef secție, învățător, profesor, cadru didactic de sprijin, asistent didactic, logoped, psiholog, psihopedagog, conducător de cerc, pedagog social, educator, maistru-instructor, instructor,  maistru, metodist, șef cabinet logopedic, surdo(tiflo) oligofrenopedagog, conducător muzical, dirijor cor, dirijor orchestră
	62
	

	Instituțiile extrașcolare și de sport (școala sportivă, centru de creație, club sportiv Centrul Republican pentru Copii și Tineret și Centrul Național de Educație prin Artă)

Director, director adjunct, șef secție, profesor, conducător artistic, conducător de cerc, maistru-instructor, dirijor, maestru de cor, maestru de balet, maestru de concert, regizor, acompaniator, conducător artistic, psiholog, metodist, antrenor-instructor, antrenor
	28
	14

	Personal didactic auxiliar, personal nedidactic (administrativ gospodăresc, auxiliar și de deservire)

Director șef al bibliotecii, adjunctului lui, bibliotecar, bibliograf, bibliograf principal, șef de oficiu, metodist, custode de fonduri, șef de filmotecă, fonotecă.
	28


	7



	Jurist, jurist consultant
	28
	7

	Acompaniator
	28
	7

	Şef de laborator, laborant de toate tipurile, laborant superior
	28
	7

	Director adjunct pe gospodărie, șef de gospodărie, șef al subdiviziunii, specialist
	28
	7

	Contabil-șef, adjunctul lui, contabil, contabil superior, contabil coordonator, economist statistician, economist, casier contabil, statistician, normator, casier
	28
	7

	Dactilografă, secretar dactilografă, secretară stenografistă, stenografistă, translator, operator, specialist la biroul de multiplicare, secretar grefier, grefier, secretar-referent
	28
	7

	Maestru de balet, de cor, de ansamblu de scenă, maistru, maistru pentru confecționarea și reparația mobilei, maistru al atelierului, maistru de instruire, maistru-șef al atelierului
	28
	7

	Conducător artistic (de ansamblu muzical, de dans, de cerc, etc.)
	28
	7

	Lucrător pentru deservirea și reparația curentă a clădirii
	28
	

	Dereticătoare
	28
	

	Măturător
	28
	

	Paznic (portar)
	28
	

	Ușier
	28
	

	Lucrător auxiliar
	28
	

	Şef cancelarie, arhivă, arhivar
	28
	7

	Administrator
	28
	7

	Electrician, lucrător tehnic
	28
	

	Meșter-acordor de instrumente muzicale
	28
	7

	Lucrător pentru deservirea și reparația curentă a clădiri – lăcătuș - instalator tehnică sanitară, lăcătuș-reparator ,dulgher, instalator electric (reparația și întreținerea utilajului electric), maistru reparații
	28
	


      Anexa nr. 4
la Regulamentul Intern al IPLT „Onisifor Ghibu”

Durata concediilor suplimentare plătite pe motive familiale, 

exprimate în zile lucrătoare
	În caz de:

	· Căsătoria salariatului 
	3 zile

	· Căsătoria copilului salariatului 
	3 zile

	· Înfierea copilului
	2 zile

	· Decesul părinţilor, socrilor, soţului/soţiei, copilului, buneilor, fraţilor / surorilor
	3 zile. În caz de necesitate de a se deplasa peste 300 km – 5 zile

	· Părinţilor care au copii în clasele I-IV
	Câte o zi la începutul şi sfârşitul anului de studii

	· Încorporarea în rândurile Armatei Naţionale a membrului familiei
	1 zi

	· Jubileul / aniversarea salariatului (30, 40, 50, 60, 70 ani)
	1 zi

	· Atingerea vârstei de pensionare
	1 zi

	· Tatăl copilului nou-născut 
	3 zile, în primele 56 de zile de la naşterea copilului


