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Capitolul 1
DISPOZITII GENERALE

1. Regulamentul de organizare si functionare a Institutiei Publice Scoala Profesionald nr. 2, mun.
Chisinau, (in continuare — Regulament) este elaborat in conformitate cu:

a) art. 69 alin. (2) din Codul educatiei al Republicii Moldova nr.152/2014 (Monitorul Oficial al
Republicii Moldova, 2014, nr.319-324, art.634), cu modificarile ulterioare,;

b) Regulamentul-cadru de organizare si functionare a institutiilor de invatamant profesional-
tehnic aprobat prin OMEC nr. 824 din 11.06.2024, publicat: 03.07.2024 in MO nr.826, art.525;

€) Regulamentul cu privire la organizarea programelor de formare profesionald tehnica prin
invatamant dual (HG nr. 70 din 22.01.2018);

d) Cadrul National al Calificarilor din Republica Moldova (HG nr.1016 din 23.11.2017);

e) Metodologia de evaluare externa a calitatii in vederea autorizarii de functionare provizorie si
acreditarii programelor de studii si a institutiilor de invatamant profesional tehnic, superior si de formare
continud (HG nr. 616 din 18.05.2016);

f) Hotararea Guvernului nr. 1077/2016 cu privire la finantarea in baza de cost per elev a institutiilor
publice de invatamant profesional tehnic;

g) Alte acte normative aprobate prin ordinul Ministrului Educatiei si Cercetarii in scopul detalierii
prevederilor actelor normative si legislative cu referire la invatamantul profesional tehnic, adoptate de
catre Parlament si/ sau Guvern.

2. Institutia Publicd Scoala Profesionald nr. 2, mun. Chisinau, (in continuare — Institutia) -institutie
de Invatamant profesional tehnic secundar, care ofera programe de formare profesionald initiald si
continud a muncitorilor calificati intr-o meserie/profesie sau in meserii conexe, in limitele categoriilor de
calificare existente corespunzatoare nivelului 3 al Cadrului National al Calificdrilor din Republica
Moldova;

3. Institutia este persoand juridicd, cu structura proprie, ce dispune de personal didactic si
administrativ, stampila si antet propriu si care functioneaza in regim de autogestiune financiar-economica,
detine conturi in contul unic trezorerial al Ministerului Finantelor si poate desfasura activitdti economice
in conformitate cu actele normative;

4. Institutia are dreptul la firma cu denumirea institutiei afisatd pe frontispiciul cladirii in care este
stabilit sediul institutiei;

5. Institutia executd lucrari de secretariat, arhivd, documentatie, contabilitate si statistica in modul
stabilit;

6. Documentatia Institutiei se perfecteaza §i se completeazd sistematic in conformitate cu
Indicatorul documentelor-tip si al termenelor de pastrare prevazute de legislatie;

7. Institutia asigurd misiunea, idealul si principiile fundamentale ale educatiei prevazute de Codul



educatiei al Republicii Moldova;

8. Institutia organizeaza activititi de producere, prestari servicii populatiei, cursuri de formare
profesionald continua, de perfectionare si recalificare a muncitorilor din diferite domenii ocupationale, in
conformitate cu actele normative in vigoare, coordonate cu ministerele de resort si aprobate de Ministerul

Educatiei si Cercetarii.

Capitolul 11.
FUNCTIILE SI ATRIBUTIILE INSTITUTIEI

9. Institutia exercita urmatoarele functii:

1) de formare profesionala in conformitate cu tipul de institutiei;

2) de cooperare cu mediul economic;

3) de ghidare in cariera si promovare a invatamantului profesional tehnic.

10. In vederea exercitarii functiei de formare profesionala, institutiei i revin urmatoarele atributii:

1) de instruire in cadrul programelor educationale de formare profesionald initiald, prin
intermediul cursurilor teoretice, lectiilor practice, seminariilor, activitatilor extra-scolare, activitétilor de
formare de tip master-class, precum si prin forme de stagii de practica, efectuate in laboratoare, cabinete,
ateliere, instruire in cadrul agentului economic, prin cercuri de creatie tehnica, sportiva, artistica, care se
desfagoara in functie de obiectivele educationale prioritare, stabilite in planurile de invatamant,
instructiunile metodice, ordinele Ministerului Educatiei si Cercetarii;

2) de prestare de servicii educationale pentru elevi, someri, agenti economici, membri ai
diverselor comunitati si altor grupuri cu necesitdti educationale specifice prin programe de integrare
profesionald, in parteneriat cu institutii publice si private;

3) de recalificare a muncitorilor si specialistilor in diverse domenii de formare profesionala;

4) de instruire in cadrul programelor de formare profesionala prin invatamant dual;

5) de identificare, elaborare si prestare a serviciilor educationale in baza solicitarii partenerilor
educationali, agentilor economici si altor categorii de beneficiari;

6) de elaborare si implementare a programelor de parteneriat in scopul asigurarii calitatii si
relevantei serviciilor educationale;

7) de desfasurare a activitatilor comerciale si de antreprenoriat in institutie si in cadrul
atelierelor, laboratoareleor, pe terenurile agricole etc., cu respectarea prevederilor cadrului normativ.

11. In vederea exercitarii functiei de cooperare cu mediul economic, institutiei ii revin urmatoarele
atributii:

1) identificarea agentilor economici, potentialilor parteneri si facilitarea oportunitatilor de
cooperare in vederea dezvoltarii, modernizarii, reconfigurarii ofertei de servicii educationale, continutului

si formei de pregatire profesionala;



2) colaborarea cu ministerele de resort, Agentia Nationald pentru Ocuparea Fortei de Munca,
sindicatele de ramura, patronatele si asociatiile profesionale pentru identificarea cerintelor, tendintelor de
dezvoltare si necesarului de fortd de munca din economia nationald, competentelor, calificarilor si
serviciilor educationale solicitate de mediul economic, sustinute de noi oferte educationale bazate pe
cerere;

3) facilitarea insertiei elevilor in vederea realizarii stagiilor de practica si angajarii ulterioare in
campul muncii;

4) colaborarea cu alte institutii de invatdmant, inclusiv superior si institutiile de cercetare publice
si private, cu unitatile in invatdmant dual in vederea implementarii si aplicarii inovatiilor tehnologice;

5) facilitarea incadrarii specialistilor din cadrul unitétilor in nvatdmant dual ca formatori in
activitati de instruire practica in institutiile de invatamant profesional tehnic.

12. In vederea exercitarii functiei de ghidare in cariera si promovare a invatamantului profesional
tehnic, institutiei 1i revin urmatoarele atributii:

1) oferirea serviciilor de ghidare in cariera pentru elevii din institutiile de invatamant general si
profesional tehnic;

2) elaborarea, prin colaborarea cu unitatile in Tnvatdmant dual, comitetele sectoriale, alte institutii
competente in domeniu, a materialelor informative de promovare a meseriilor/profesiilor/specialitatilor
din invatdmantul profesional tehnic;

3) organizarea si  participarea la  evenimente  publice de promovare a
meseriilor/profesiilor/specialitatilor;

4) sporirea atractivitatii meseriilor/profesiilor/specialitatilor si ofertelor educationale ale
institutiilor de invatamant profesional tehnic prin diverse metode de mediatizare si promovare;

5) monitorizare a angajarii in cdmpul muncii si dezvoltarii profesionale a absolventilor institutiei.

Capitolul 111. ORGANIZAREA PROCESULUI
EDUCATIONAL

13. Institutia isi desfasoard activitatea educationald conform standardelor nationale de referintd si
standardelor de acreditare, elaborate de Agentia Nationald de Asigurare a Calitdtii in Educatie si
Cercetare si aprobate in conformitate cu legislatia.

14. Institutia activeaza In conformitate cu Planurile de Tnvatimant aprobat de catre ministerele de
resort i Ministerul Educatiei si Cercetarii.

15. Procesul de studii in Institutie se desfasoard in baza Curriculumului pentru Invatamantul
profesional tehnic, care se reglementeaza prin Cadrul de referinta al curriculumului pentru Invatamantul
profesional tehnic, aprobat de Ministerul Educatiei si Cercetarii.

16. Durata si structura anului de invatimant in Institutie se reglementeaza prin Planul-cadru si

Planul de invatamant, aprobate de Ministerul Educatiei si Cercetarii.



institutiei, in una dintre limbile de circulatie internationald sau in limbile minoritatilor nationale.

Studiul limbii romane este obligatoriu si este reglementat de standardele educationale de stat.

19. Orele de curs se desfasoara conform orarului elaborat de directorul adjunct, aprobat de catre
directorul institutiei. Orarul preventiv se afiseaza cu cel putin 3 zile inainte de inceputul semestrului,
orarul stabil se afiseaza nu mai tarziu de prima saptimana de studii.

20. Durata unei ore academice este de 45 de minute, durata pauzei dintre lectii nu este mai mica de
10 min., dupa fiecare doua lectii. Se admite organizarea lectiilor cu o duratd de 90 minute, cu o pauza de
5 minute dupa primele 45 minute. Durata orei de instruire practica este de 50 de min., in ateliere se
organizeaza pauze cu durata de 10 minute dupa fiecare 50 de minute in primul an de studii si la 1 ora si
40 minute in anii ulteriori. Pauza de pranz, cu durata de pana la 60 minute (orad astronomica) se stabileste,
de regula, dupa ora a patra de curs.

21. Procesul de instruire se realizeaza prin lectii, lucrdri practice si de laborator efectuate in
laboratoare, ateliere, gospodarii didactice, stagii de instruire practicd si in producere prin cercuri de
creativitate tehnica, activitati artistice, sectii sportive sau alte activitati extragcolare care se desfasoara in
functie de obiectivele educationale prioritare, concretizate in planurile de invatdmant, instructiunile
metodice, ordinele, dispozitiile Ministerului Educatiei si Cercetarii.

22. Ordinea si disciplina in timpul activitatilor didactice se asigura de catre personalul de conducere
al Institutiei, cadrul didactic de serviciu si personalul didactic aflat in Institutie. Conditiile de organizare si
desfasurare a serviciului se precizeaza in Regulamentul intern de activitate. Procesul de instruire este
asigurat de cadre didactice (profesori, maistri-instructori), cu studii superioare, profesional-tehnice
postsecundare, nontertiare, nivelul 5 ISCED, in programe de profil, de reguld, detinatori de grade
didactice.

23. Procesul educational se realizeaza in grupe de elevi, conform efectivului de elevi, aprobat prin
Planul de admitere. Efectivul unei grupe este constituit din 25-30 de elevi.

24. Programul de activitate al Institutiei se stabileste de cétre director si se desfasoard in baza
Planului strategic de dezvoltare si a planului anual de activitate, aprobate de catre Consiliul profesoral.
Anul de studii Incepe la 1 septembrie si se divizeazd in 2 semestre, care includ: instruirea teoretica,
stagiile de practica, la care se adaugd vacantele (de iarna, de primdvara si de vard). Durata semestrelor,
stagiilor de practicd, durata vacantelor, termenele sesiunilor de promovare, de absolvire, de sustinere a
examenelor de calificare, se stabilesc in Planul-cadru de invatamant, aprobat de Ministerul Educatiei si
Cercetarii.

25. Dupa incheierea anului scolar Consiliul profesoral analizeaza activitatea educationald si ia

deciziile de rigoare pentru perfectionarea acesteia.



Capitolul 1V.
MANAGEMENTUL SI STRUCTURA INSTITUTIEI

Sectiunea 1. Organe administrative si consultative
26. Managementul Institutiei este asiguratd de catre director in coordonare cu organele
administrative si consultative.
27. In institutii functioneaza urmitoarele organe administrative si consultative:
1) Consiliul profesoral;
2) Consiliul de administratie;
3) Consiliului metodico-stiintific;
4) Consiliul de etica.
28. Atributiile organelor administrative si consultative din Institutie sunt stabilite prin prezentul

Regulament si dezvoltate prin regulamente interne de activitate.

Sectiunea 2. Consiliul profesoral

29. Consiliul profesoral este organul colectiv de conducere al Institutiei, constituit din cadre
didactice titulare si prezidat de catre directorul Institutiei.

30. Consiliul profesoral activeaza in baza si in conformitate cu prezentul Regulament, cu
Regulamentul intern de activitate si se intruneste trimestrial, sau la necesitate, la propunerea directorului
sau la solicitarea a minimum 1/3 din numarul cadrelor didactice titulare.

31. Cadrele didactice sunt obligate sd participe la sedintele consiliilor profesorale din institutia in
care 1si desfasoara activitatea. Absenta nemotivata de la sedintele Consiliului profesoral se considera
abatere disciplinara.

32. Sedintele Consiliului profesoral sunt deliberative, daca la ele participa cel putin 2/3 din numarul
membrilor alesi ai Consiliului.

33. Hotararile se adoptd prin vot deschis sau secret, cu majoritatea simpla de voturi si sunt
obligatorii pentru personalul Institutiei, precum si pentru elevi. Modalitatea de vot se stabileste la
inceputul sedintei.

34. Directorul Institutiei numeste, prin decizie, secretarul consiliului profesoral, in baza votului
cadrelor didactice. Secretarul este un angajat al institutiei care are atributia de a dactilografia procesele-
verbale ale sedintelor consiliului profesoral. La sedintele consiliului profesoral, in functie de tematica
dezbatutd, pot fi invitati parinti, elevi, parteneri sociali etc.

35. Procesele-verbale se inregistreaza in Registrul proceselor-verbale al Consiliului profesoral.
Registrul proceselor-verbale este un document oficial, cu numar de inregistrare si cu paginile numerotate.
Pe ultima pagind, directorul Institutiei semneaza pentru autentificarea numarului paginilor registrului si

aplica stampila.



36. Consiliul profesoral are urmatoarele atributii:

1) aproba Planul de dezvoltare strategica al Institutiei;

2) aproba Planul anual de activitate al Institutiei, precum si al altor subdiviziuni interne;

3) aproba Regulamentul intern de activitate si urmareste respectarea lui de catre toti elevii si
salariatii Institutiei;

4) aproba raportul anual de activitate al Institutiei;

5) aproba componenta nominala a consiliului de administratie;

6) propune si aproba componenta nominala a diferitor comisii care isi desfasoard activitatea in
cadrul Institutiei;

7) examineaza si aprobd lista cadrelor didactice/manageriale pentru conferirea/confirmarea
gradului didactic cu respectarea legislatiei;

8) coordoneaza si monitorizeaza activitatea educationala din Institutie si determind actiunile
pentru perfectionarea acestei activitati;

9) analizeaza periodic realizarea planurilor de activitate si rezultatele activitatii educationale la
nivel de Institutie;

10) alte atributii prevazute de actele normative.

Sectiunea 3. Consiliul de administratie

37. Administrarea Institutiei este efectuata de catre Consiliul de administratie, compus din director,
directori adjuncti, contabil sef, sefi de sectii, sefi de catedre, metodist, presedinte al comitetului sindical,
elevi, parinti, unitati in invatamant dual, reprezentanti ai institutiilor cu care colaboreaza Institutia.

38. Consiliul de administratie este condus de catre directorul Institutiei si activeazd in baza si in
conformitate cu prezentul Regulament, cu Regulamentul intern de activitate.

39. Consiliul de administratie se Intruneste cel putin o datd pe lund sau ori de cate ori este nevoie.
Deciziile luate de Consiliu de administratie sunt consemnate in procese-verbale si sunt obligatorii pentru
directorul Institutiei.

40. Procesele-verbale ale sedintelor Consiliului de administratie se inregistreaza in Registrul de
procese-verbale ale Consiliului de administratie, care se pastreaza in Institutie, se indosariaza si se
numeroteaza. Pe ultima pagind, directorul Institutiei semneazd pentru autentificarea numarului paginilor
registrului si aplica stampila.

41. Consiliul de administratie are urmatoarele atributii:

1) asigura aplicarea in practica a prevederilor cadrului legislativ si normativ;

2) aprobd anual bugetul Institutiei;

3) aproba strategia de realizare si gestionare a resurselor financiare extrabugetare, inclusiv a
activitdtilor de antreprenoriat, conform legislatiei;

4) aprobd schema de incadrare a Institutiei, in conformitate cu Statele-tip ale Institutiei;



5) avizeaza fisele de post ale angajatilor Institutiei;

6) aproba strategia de dezvoltare a resurselor umane la nivelul Institutiei;

7) aproba taxa de studii;

8) aproba platforma de dialog social cu partenerii educationali;

9) aproba termenele de desfasurare a sesiunii si de lichidare a restantelor;

10) monitorizeaza si evalueaza periodic parcurgerea materiei de studii;

11) avizeaza proiectele statelor-tip de personal;

12) examineaza si propune spre aprobare norma didactica anuala;

13) analizeaza abaterile comise de personalul Institutiei si propune, dupa caz, sanctiuni, conform
legislatiei, aprobd acordarea primelor pentru salariatii institutiei etc.;

14) alte atributii prevazute de actele normative.

Sectiunea 4. Consiliul metodico-stiintific

42. Activitatea metodica si stiintifica in Institutie tine de competenta Consiliului metodico-stiintific

43. Componenta numericd si nominala a Consiliului metodico-stiintific este aprobata de catre
Consiliul profesoral. Membri ai Consiliului metodico-stiintific pot fi: directorul adjunct, sefii de catedre,
metodistul, cadrele didactice cu grad didactic/stiintific si/sau cu performante deosebite in activitate.

44. Consiliul metodico-stiintific activeaza in baza si in conformitate cu prezentul Regulament si este
condus de catre directorul adjunct pentru instruire si educatie. Metodistul exercita functia de secretar al
Consiliului metodico-stiintific.

45. Consiliul metodico-stiintific are urmatoarele atributii:

1) elaboreaza strategia de desfasurare si dezvoltare a activitatii metodice in cadrul Institutiei;

2) organizeaza si monitorizeaza activitatea metodica in cadrul Institutiei;

3) analizeaza rezultatele activitdtii metodice proiectate si desfasurate in cadrul Institutiei;

4) aprobd lucrari metodice, ghiduri metodologice, materiale didactice, In conformitate cu
curricula Tn invatamantul profesional tehnic;

5) alte atributii prevazute de actele normative.

Sectiunea 5. Directorul
46. Institutia este condusa de director. Functia de director se ocupa prin concurs public, avand
dreptul la cel mult doud mandate consecutive, organizat in conformitate cu prevederile Regulamentului de
organizare si desfasurare a concursului pentru ocuparea functiei de conducere in institutiile de invatamant

profesional tehnic, aprobat de catre Ministerul Educatiei si Cercetarii.



47. Directorul Institutiei poartd raspunderea pentru asigurarea conditiilor corespunzatoare de
desfasurare a procesului educational, de asigurarea conditiilor igienico-sanitare si de trai ale elevilor,
pentru respectarea normativelor de securitatea muncii.

48. Directorul are urmatoarele atributii:

1) reprezinta Institutia;

2) elaboreaza si implementeaza Planul de dezvoltare strategica a Institutiei;

3) intocmeste si prezinta spre aprobare Consiliului de administratie bugetul anual al Institutiei;

4) asigura introducerea veridica si in termen a datelor in sistemul informational de management
in educatie in invatamantul profesional tehnic;

5) coordoneaza si poartd raspunderea pentru intreaga activitate educationald si administrativa a
Institutiei;

6) organizeaza si desfasoard, in conformitate cu normele stabilite de Ministerul Educatiei si
Cercetarii, concursul pentru angajarea personalului de conducere (directori adjuncti, sef de sectie) si
didactic;

7) numeste si elibereazd din functie personalul de conducere (directori adjuncti, sef de sectie) si
personalul didactic selectat prin concurs;

8) numeste si elibereaza din functie personalul didactic auxiliar;

9) aproba fisele de post ale angajatilor Institutiei;

10) emite ordine si dispozitii obligatorii pentru executare de catre personalul si elevii Institutiei;

11) organizeaza si conduce activitatea Consiliului profesoral si a Consiliului de administratie al
Institutiei;

12) isi asumd angajamente contractuale si efectueaza cheltuieli in limitele bugetului aprobat si in
scopuri strict legate de activitatea Institutiei;

13) poarta raspundere personald pentru utilizarea rationald a mijloacelor financiare ale Institutiei
in conformitate cu bugetul aprobat;

14) asigura integritatea, mentinerea si administrarea eficientd a patrimoniului Institutiei, in
conformitate cu prevederile actelor normative;

15) asigura transparenta in activitatea Institutiei prin plasarea pe pagina web oficiald a acesteia a
raportului anual de activitate, in termen de 4 luni de la sfarsitul fiecarui an de gestiune;

16) este responsabil de desfasurarea activitatilor antreprenoriale ale Institutiei,

17) propune spre examinare Consiliului de administratie obligatiunile functionale ale angajatilor
institutiei si exercitd controlul permanent asupra modului de indeplinire a sarcinilor de catre intregul
personal;

18) asigurd realizarea prevederilor legislatiei Republicii Moldova, a actelor normative elaborate
de Ministerul Educatiei si Cercetarii;

19) este responsabil de elaborarea si respectarea prevederilor Regulamentului intern de activitate;



20) asigurd dezvoltarea personalului didactic si de conducere prin crearea conditiilor necesare
pentru formare continud, conferirea si confirmarea gradelor didactice;

21) negociaza si semneaza Contractul colectiv de munca si Contractele individuale de munca in
acord cu prevederile actelor normative;

22) elaboreaza si prezintd autoritdtii bugetare fondatoare propuneri de buget aferente comenzii
de stat pentru formarea profesionald, conform termenelor si cerintelor stabilite de aceasta, coordonate cu
Consiliul de administratie.

23) atrage salariatii la raspundere disciplinara si materiala in modul stabilit de actele normative;

24) coordoneaza si aproba norma didactica a cadrelor didactice;

25) asigura evidenta si pastrarea documentatiei Institutiei.

49. Directorul este in drept sd delege unele atributii directorilor-adjuncti, sefilor de sectie, insa

poarta raspundere pentru realizarea atributiilor delegate.

Sectiunea 6. Sectia

50. Subdiviziunile administrative ale Institutiei sunt organizate in sectii. Sectiile se constituie si se
lichideaza prin ordinul directorului Institutiei in conformitate cu prevederile actelor normative. Sectiile se
clasifica in:

1) Sectia didactico-administrativd - responsabild de pregatirea specialistilor pentru diverse
domenii ale economiei nationale;

2) Sectia Asigurarea calitatii - responsabild de procesul de asigurare a calitdtii in institutie;

3) Sectia practica - responsabila pentru activitatea atelierelor/laboratoarelor de instruire practica
in institutie;

4) Sectia de producere — in cazul in care institutia desfasoara activitati de antreprenoriat si
dispune de un buget suficient pentru activitatea sectiei;

51. Sectia didactico-administrativa se constituie si se lichideaza prin ordinul directorului Institutiei
in baza deciziei Consiliului profesoral, in cazul cand Institutia dispune de un efectiv nu mai mic de 250 de
elevi pentru o sectie didactico-administrativa.

52. Organizarea si gestionarea nemijlocitd a sectiei didactico-administrativd o efectueaza seful
sectiei in conformitate cu prezentul Regulament.

53. Functia de sef de sectie se ocupd prin concurs public, organizat in conformitate cu
Regulamentul de organizare si desfasurare a concursului pentru ocuparea functiei de conducere in
institutiile de Invatamant profesional tehnic, aprobat de catre Ministerul Educatiei si Cercetarii.

54. Seful sectiei didactico-administrative are urmatoarele atributii:

1) elaboreaza planul anual si semestrial de activitate al acesteia;

2) elaboreaza documentatia in conformitate cu Nomenclatorul dosarelor Institutiei;



3) elaboreaza si prezintd rapoarte sdptdmanale, semestriale, anuale, precum si alte informatii,
solicitate de catre director, directorii-adjuncti;

4) organizeaza si monitorizeaza desfasurarea sesiunii de examinare, reexaminare pentru elevii
restantiert,

5) monitorizeaza evidenta reusitei si frecventei elevilor la sectia respectiva;

6) familiarizeaza cadrele didactice, dirigintii cu instructiuni de completare a catalogului si
controleaza respectarea acestuia;

7) verifica respectarea de catre elevi a regimului intern de activitate a Institutiei;

8) verifica calitatea predarii disciplinelor de studii, la lucrari practice si de laborator, la teze,
examene etc.;

9) verifica activitatea elevilor in perioada practicii si a pregatirii pentru sustinerea examenelor de
calificare;

10) verifica si analizeaza evidenta numarului de ore realizate de catre cadrele didactice;

11) asigura antrenarea elevilor in activitati de utilitate publica;

12) participa la organizarea activitatilor extrascolare;

13) dupa caz, efectueaza modificari in orar;

14) alte atributii prevazute de actele normative.

Sectiunea 7. Alte subdiviziuni si functii

60. Catedra este subdiviziunea de bazda a Institutiei, care organizeaza si realizeaza activitatea
didactica, metodica si stiintificd la una sau mai multe unititi de curs inrudite, precum si activitatea de
cercetare cu elevii. Aceasta se constituie si se lichideaza prin ordinul directorului Institutiei in baza
deciziei Consiliului de administratie, in cazul cind in cadrul acesteia sunt atribuite cel putin 10 unitdti
didactice (profesor, maistru-instructor).

61. Catedra, alte subdiviziuni de structura ale Institutiei activeaza in temeiul regulamentelor interne
de activitate, aprobate de Consiliul profesoral al Institutiei.

62. Activitatea educationala in fiecare grupa de elevi este coordonata de un diriginte, care este un
cadru didactic titular, numit prin ordin de catre directorul institutiei. Obligatiile acestuia sunt stipulate in
fisa postului si aprobate de cétre directorul Institutiei in conformitate cu prevederile prezentului
Regulament.

63. Activitatea educativa n caminele pentru elevi este organizata si desfasurata de catre un pedagog
social, obligatiile si atributiile caruia sunt stabilite de directorul institutiei.

64. Subdiviziunile structurale ale institutiei se infiinteazd si se lichideazd in baza deciziei
Consiliului de administratie si se aproba de fondator.

65. Structura organizatorica a Institutiei cuprinde sectii, catedre, laboratoare, ateliere, unitati de

productie, biblioteci, camine, alte subdiviziuni, in functie de specificul institutiei de invatamant.



Capitolul V. Categoriile de personal

66. Categoriile de personal din Institutie se stabilesc, in conformitate cu prevederile art. 70 si art. 71
din Codul educatiei al Republicii Moldova, si se aprobd de cétre director in conformitate cu statele de
personal aprobate de catre fondator.

67. Structura Institutiei si numarul de posturi pentru fiecare categorie de personal se stabileste in
limita bugetului pentru anul respectiv in conformitate cu Statele-tip de personal aprobate de catre
fondator.

68. Angajarea personalului didactic se face in conformitate cu prevederile actelor normative.

69. Drepturile si obligatiunile personalului de conducere, didactic, didactic auxiliar, nedidactic sunt
stabilite prin Regulamentul intern de activitate ale institutiei si sunt confirmate prin fisele de post.

70. Timpul de munca, durata si perioada concediului, norma didactica, salariul cadrului didactic se

calculeaza si se stabileste in conformitate cu actele normative.

Capitolul V1. Elevii
71. Candidatii inmatriculati, in baza promovarii concursului de admitere, sunt inscrisi in anul I de
studii.
72. In Institutie se respecta drepturile si libertitile elevilor in conformitate cu legislatia. Se interzice
aplicarea pedepselor corporale si a oricarei altei forme de abuz fizic si psihologic.
73. Frecventa si reusita elevilor la ore se inregistreaza in catalog de catre profesori, maistri -
instructori, dirigintele grupei si de maistru-instructor din cadrul unitatii in Invatamantul dual.

74. Frecventarea activitatilor didactice de cétre elevi este obligatorie.

Sectiunea 1. Drepturile si obligatiile elevilor
75. Elevii au drepturi stabilite prin art. 136 alin. (1) din Codul educatiei al Republicii Moldova,

Regulamentul cu privire la organizarea programelor de formare profesionala tehnica prin invatamant dual,
precum si alte drepturi, dupa cum urmeaza:

1) sa beneficieze de pregatirea profesionala, conform prevederilor curriculumului, in scopul
obtinerii competentelor profesionale specifice calificarii;

2) sa beneficieze de servicii de consiliere, orientare si informare profesionala;

3) sa participe la elaborarea Regulamentului intern de activitate si a altor acte reglatorii ale
procesului educativ;

4) sa fie evaluat in vederea obtinerii certificatului de calificare/diplomei de studii profesionale;

5) sa utilizeze gratuit baza didactico-materiald a Institutiei in procesul de instruire;

6) sa participe la diferite cercuri de creatie tehnica/artistica, la sectiile sportive si alte activitati

organizate In institutie;



7) sa realizeze instruirea practica in invatdmantul dual in unitdti economice amplasate peste
hotarele tarii, cu aprobarea prealabila a Ministerului Educatiei si Cercetarii, in baza:

a) tratatelor internationale sau/si programelor/proiectelor internationale la care Republica
Moldova este parte;

b) Acordului de cooperare in invatamantul dual incheiat de institutia de invatamant profesional
tehnic cu unitdti economice de peste hotare;

c) alte drepturi consemnate in Regulamentul intern de activitate al institutiei.

76. Elevii au urmatoarele obligatii:

1) sa respecte regulamentele interne de activitate ale Institutiei in care Invata;

2) sa manifeste un comportament civilizat, sa respecte normele de convietuire In comunitatea
academica, sd pastreze bunurile din patrimoniul Institutiei si ale unitatii in invatdmant dual;

3) sd frecventeze activitdtile didactice si extrascolare obligatorii, sd insuseascd materiile
prevazute de programele de studii si sd acumuleze numarul necesar de credite previazute in planul de
studii.

77. Elevilor li se interzice:

1) fumatul, detinerea si consumul de bauturi alcoolice, substante narcotice si alte substante
interzise in incinta blocurilor de studii, camine, pe teritoriul institutiei si unitétii in Tnvatamant dual;

2) sa aplice orice alte forma de abuz fizic si psihologic fatd de profesori, angajati ai institutiei si
colegi; sa detind si sa utilizeze arme de foc/traumatice/pneumatice, arme albe, substante explozibile si
paralizante 1n incinta blocurilor de studii, camine §i pe teritoriul institutiei;

3) sa utilizeze telefoanele mobile in timpul orelor si stagiilor de practicd, activitdtilor
extrascolare;

4) sa abandoneze activitatile didactice si extrascolare, sala de curs, laboratorul, atelierul de
instruire fara permisiunea cadrului didactic;

5) sa deterioreze spatiile pentru instruire, odihna si trai al Institutiei, Tn caz contrar poarta
raspundere materiald pentru prejudiciile cauzate.

78. Elevii care obtin performante inalte in studii pot fi mentionati cu mentiuni prevazute la art. 136
alin. (1) din Codul educatiei al Republicii Moldova, precum si cu urmdtoarele mentiuni:

1) delegarea in centrele de excelentd, alte institutii de invatamant profesional tehnic pentru
dezvoltarea competentelor profesionale;

2) acordarea de alte premii de catre Institutie, sindicate, unitati in invatamantul dual, sponsori,
agenti economici, organizatii obstesti.

79. Elevii care Incalca prevederile actelor normative si/sau ale actelor interne ale Institutiilor sunt
pasibili de sanctionare, in functie de gravitatea faptei, in raport cu elevii se aplicd urmatoarele sanctiuni:

1) observatie;

2) avertisment scris;



3) eliminare de la lectie;

4) privare de camin;

5) suspendare a elevului pe o perioada determinata;

6) preavizare de exmatriculare;

7) exmatriculare, cu drept de reinscriere in anul scolar urmator, cu exceptia elevilor anului I, care
vor sustine un nou concurs de admitere;

8) reparare a prejudiciului material cauzat prin fapta sa institutiei, in conformitate cu legislatia.

80. Sanctiunile prevazute la punctul 79 nu se aplica elevilor cu cerinte educationale speciale.

81. Elevii pot fi sanctionati doar pentru abaterile comise in perimetrul institutiei, in cadrul
activitatilor extrascolare sau in cadrul activitatilor desfasurate in mediul online.

82. Organizarea disciplinei in clasa de catre cadru didactic prin atentionarea asupra necesitatii
manifestarii unui comportament corespunzator nu se considera sanctiune.

83. Aplicarea altor sanctiuni decat cele prevazute la punctul 79 este interzisa.

84. Faptele care constituie abateri si modul de aplicare a sanctiunilor corespunzatoare se stabilesc
de Ministerul Educatiei si Cercetarii.

85. Procedura de aplicare a sanctiunilor disciplinare este prevazuta in Codul educatiei al Republicii
Moldova.

86. Parintii/ tutorele elevilor care se fac vinovati de deteriorarea/ sustragerea bunurilor Institutiei
recupereaza financiar prejudiciul cauzat pentru inlocuirea bunurilor deteriorate/ sustrase.

87. Obiectele personale ale elevilor care prezinta pericol pentru ceilalti elevi sau pentru personalul
institutiei, obiecte care sunt folosite de elevi In vederea evitarii metodelor obiective de evaluare a
cunostintelor acestora, precum si cele care perturbd desfasurarea lectiilor, pot fi ridicate de catre cadrele
didactice care predau lectia.

88. Cadrul didactic face o mentiune in catalog despre limitarea accesului elevilor asupra obiectelor
personale ale acestora, cu descrierea obiectelor ridicate si cu indicarea datelor de identitate ale
posesorului.

89. La sfarsitul lectiilor obiectele ridicate de la elevi sunt restituite.

90. Lista obiectelor interzise si procedura de limitare a accesului elevilor asupra acestora se

stabileste de Ministerul Educatiei si Cercetarii.

Sectiunea 2. Organe de autoguvernanta ale elevilor
91. In Institutie se constituie organe de autoguvernanti ale elevilor, care functioneaza in
conformitate cu actele normative si cu regulamentele institutionale.
92. Organele de autoguvernanta ale elevilor se constituie anual in baza unui concurs desfasurat in
cadrul Institutiei.

93. Membrii organelor de autoguvernanta ale elevilor au urmatoarele drepturi si responsabilitafi:



1) participa benevol si sunt informati cu prevederile care ii vizeaza;
2) consulta si reprezintd opiniile/problemele colegilor;
3) dedica timp si efort pentru aceasta activitate;
4) beneficiaza de instruire pentru a-si desfasura activitatea;
5) beneficiazad de conditii optime pentru desfasurarea activitatilor planificate;
6) comunica 1n retea cu colegii din Institutie;
7) respecta regulile stabilite de comun acord cu toti membrii;
8) 1s1 asuma voluntar sarcini §i responsabilitati;
9) propun idei/ sugestii privind continuturile si procesul/ metodele de lucru;
10) exprima deschis propria opinie si respectd opiniile celorlalti;
11) informeaza transparent colegii, precum si persoanele / institutiile interesate despre activitatea
acestora;
12) pastreaza confidentialitatea situatiilor /cazurilor discutate;
13) renunta la calitatea de membru oricand doreste;
14) nu sunt remunerati pentru activitatea desfasurata;
15) nu beneficiaza de privilegii pe durata mandatului si dupa expirarea acestuia.
94. Membrii organelor de autoguvernantd ale elevilor decid asupra structurii, modalitatilor
/procedurilor si regulilor de lucru.
95. Activitatea organelor de autoguvernanta ale elevilor este transparenta si este reflectatd pe pagina
web oficiala a Institutiei.
96. Toate costurile ce tin de activitatea organelor de autoguvernanta ale elevilor sunt suportate de

catre Institutie in limitele bugetului aprobat.

Sectiunea 3. Evaluarea rezultatelor invatarii si promovarea

97. Evaluarea rezultatelor Invatarii se efectueaza sistematic la lectiile teoretice, practice, de
laborator, seminare, expozitii, in cadrul orelor de instruire practica, a evaluarilor semestriale si in cadrul
sesiunilor de examinare.

98. Rezultatele obtinute prin evaludri curente, pe parcursul semestrului si in cadrul evaluarilor
semestriale, anuale si finale, servesc drept argument pentru atestarea semestriald si pentru admiterea
elevului la sesiunile de promovare si la examenele de absolvire si calificare.

99. Tipurile si termenele de evaluare a rezultatelor invatarii se comunicd elevilor la inceputul
fiecdrui an de studii. La determinarea formelor de evaluare se tine cont de specificul disciplinei, volumul
de materie si durata studierii acesteia.

100. Evaludrile curente se efectueazd in cadrul activitatilor de instruire prin testari orale si scrise,
referate, lucrari de control, precum si in cadrul orelor practice sau de laborator.

101.Evaluadrile semestriale, anuale si finale se efectueaza in cadrul sesiunilor de promovare, de



absolvire si de calificare.

102.Tezele semestriale se sustin pe parcursul ultimelor doud sdptamani ale semestrului, dupd un
orar stabilit de institutia de invatdmant, din contul orelor prevazute pentru disciplina data.

103.Tezele semestriale se apreciaza cu note sau cu calificativele ,,admis”, ,,respins”. Elevul apreciat
la tezd cu nota sub ,,5” sau cu calificativul ,,respins” este calificat ca ,,restantier”.

104.La sfarsitul fiecarui an de studii elevii sustin sesiuni de examinare in conformitate cu planurile
de invatamant.

105.0rarul examenelor se aproba de citre director. Intre examene se programeaza un interval de
minimum 1-2 zile.

106.Admiterea elevilor la sesiunile de promovare, la examenele de absolvire si de calificare se
efectueaza prin decizia consiliului profesoral, in temeiul rezultatelor Invatarii, consemnate 1n registru.

107. La disciplinele care nu sunt incluse in sesiunea de examene media semestriald se calculeaza
din media notelor curente.

108. Daca elevul nu a indeplinit lucrarile practice si de laborator la una din discipline, acestuia nu i
se pune nota semestriald sau nu este admis la sesiunea de examene la disciplina respectiva.

109. La disciplinele la care sunt prevazute examene sau teze semestriale, nota generalda se
calculeaza din media notelor curente si nota de la tezd/examen, daca ambele sunt apreciate cu cel putin
nota,,5”.

110. Nota medie generald pe semestru se calculeaza din mediile notelor la disciplinele studiate in
semestrul respectiv.

111. Forma de sustinere a examenelor se stabileste de catre institutia de Tnvatdmant (oral /scris).
Subiectele pentru teze si examene sunt elaborate de catre profesorii care predau disciplina respectiva, sunt
analizate la sedinta comisiel metodice respective, se avizeaza de catre seful comisier metodice si se
aproba de catre directorul adjunct. Comisiile metodice respective aproba lista materialelor didactice si a
mijloacelor tehnice permise pentru utilizare la examene.

112. Subiectele pentru examene includ materia de programa, studiata pe parcursul a cel mult doud
semestre. In timpul sesiunii curente examenul poate fi sustinut numai o singura data.

113. In borderoul de examen se trec toate notele obtinute, inclusiv cele sub ,,5” si calificativele
»admis”, | respins”.

114. Elevul poate contesta nota primita la examenele sustinute in scris in decurs de 24 de ore din
momentul comunicdrii notei, prin depunerea unei cereri adresate directorului. Directorul institutiei aproba
reexaminarea la cel mult doud discipline din acelasi an de studii, In scopul majorarii notei in cadrul
sesiunii curente. Daca elevul nu a fost apreciat cu o notd mai mare, rdmane In vigoare nota primita
anterior. Reexaminarea pentru marirea notei nu se mai poate repeta. Comisia care va reevalua
cunostintele elevului respectiv este constituita din cadre didactice care predau cursul respectiv.

115. Promovarea elevilor se efectueazd la sfarsitul anului de studii, prin ordinul emis de catre



director, in baza deciziei consiliului profesoral.

116. Sunt declarati promovati elevii care la finele anului de studii obtin la fiecare disciplind din
planul de invatamant al anului respectiv cel putin nota ,,5” sau calificativul ,,admis”.

117. Media generald se calculeazd doar pentru elevii promovati. Pentru elevii restantieri sau
amanati aceasta se calculeaza dupa promovarea disciplinelor la care elevul este restantier sau amanat.

118. Elevii apreciati cu note sub ,,5” sau calificativul ,,respins” la cel mult 3 discipline de studiu
sunt declarati corigenti in semestrul sau anul de Invatdmant respectiv. Pentru aceasta categorie de elevi se
organizeaza sesiuni repetate in primele 10 zile dupa vacanta de iarna si in perioada 1 - 10 septembrie a
fiecdrui an de studii.

119. Elevii care din motive Intemeiate, justificate prin actele confirmative, nu au sustinut sesiunea
in termenele stabilite sunt declarati amanati. Pentru acestia se stabilesc prin ordin termenele de promovare
a sesiunii amanate.

120. Sesiunea de promovare 1nainte de termen se stabileste, la solicitare, pentru elevii care au
realizat 85 % din materia de studii, dar din motive intemeiate, justificate prin actele confirmative, nu se
pot prezenta la sesiunea de examinare.

121. In cazul instruirii in baza curriculumului pe module, fiecare modul finalizeaza cu o evaluare a
cunostintelor teoretice si abilitatilor practice. In curriculum, la sfarsitul fiecirui modul, este prevazut un
numdr de ore pentru evaluarea cunostintelor teoretice, realizatd prin probe scrise, precum s$i pentru
evaluarea abilitatilor practice, demonstrate prin probe/sarcini practice.

122. In cazul absentelor motivate/nemotivate la un anumit modul, elevul nu poate fi promovat la
urmitorul modul. In aceasti situatie elevul frecventeaza urmitorul modul, dar se considera restantier.

Institutia asigura conditii pentru lichidarea restantelor.

Sectiunea 4. Stagiile de practica

123. Organizarea, monitorizarea si evaluarea stagiilor de practicd constituie atributii functionale ale
directorului adjunct pentru instruire si productie si ale sefului de sectie, care coordoneaza activitatea
tuturor cadrelor didactice implicate in acest proces.

124. Atelierele specializate pentru desfasurarea stagiilor de practica din cadrul institutiei sunt
asigurate cu documente normative, dotate cu materiale ilustrative, fise, tabele, literaturd de specialitate,
ghiduri metodice, standuri informationale, instrumente, utilaj tehnic, computere, instructiuni privind
standardele de stat in domeniu, expozitii ale celor mai reusite lucrdri ale elevilor-practicanti, planse
despre tehnica securitdtii, Registre de instructaj privind securitatea muncii, truse medicale, instructiuni,
recomandari, indicatii metodologice privind elaborarea lucrarilor de curs etc.

125. Institutia elaboreaza instructiuni speciale privind desfasurarea stagiilor de practicd a elevilor
pentru fiecare meserie/profesie.

126. La finalizarea stagiilor de practica, fiecare elev prezintd agenda formarii profesionale si un



scurt raport dupa un model si cerinte aprobate de catre comisiile metodice. La raport se pot anexa
machete, scheme, proiecte, materiale intuitive, pregatite de catre elevii-practicanti.

127. Pentru evaluarea performantelor elevilor in urma realizarii stagiilor de practica in productie,
institutia organizeaza conferinte, seminare, expozitii de lucrari cu caracter creativ cu participarea activa a
celor implicati in acest proces.

128. Elevii care nu au realizat programul stagiului de practica nu sunt promovati la anul urmator de
studii i nu sunt admisi la sustinerea examenelor de calificare.

129. In vederea efectudrii stagiilor de practica directorul institutiei incheie contracte de colaborare
cu administratiile intreprinderilor, organizatiilor, asociatiilor, societdtilor pe actiuni etc.

130. Rezultatele elevilor in stagiile de practica se apreciaza cu note de catre cadrele didactice care
au indrumat elevii la desfasurarea practicii respective (profesori de specialitate, maistri-instructori,

maistri-instructori in productie, conducatori de practicd).

Sectiunea 5. Transferul

131. Transferul elevilor de la o meserie/profesie/specialitate la alta se efectueaza in limita locurilor
vacante, conform Planului de admitere pentru anul respectiv, cu sustinerea diferentelor de program (cel
mult 6 unitdti de curs/discipline/module pentru programele de formare profesionald tehnica postsecundara
si postsecundard nontertiara cel mult 4 unitati de curs/discipline/module pentru programele de formare
profesionald tehnica secundara, conform Planului de invatdmant) dintre planurile de invatamant.

132. Transferul de la o Institutie la alta se efectueazd pentru elevii cu situatia academica
(semestriald/anuald) incheiata, in baza cererii elevului, cu acordul ambelor Institutii, in limita locurilor
vacante cu indicarea sursei de finantare si sustinerii diferentelor de program.

133. Transferul studentilor de la institutiile de nvatdmant superior in institutiile de invatamant
profesional tehnic se efectueazad in cadrul programelor de formare profesionala tehnica postsecundara si
postsecundara nontertiara, la specialitatile inrudite, cu acordul ambelor institutii de Tnvatamant, in limita
locurilor disponibile, cu recunoasterea creditelor de studii pentru unitdtile de curs si cu lichidarea
diferentelor dintre planurile de invatdmant (cel mult 6 unitati de curs/discipline/module, conform Planului
de invatamant).

134. Transferul elevului de la forma de invatamant cu frecventa la forma de invatdmant cu frecventa
redusd la programe de invatdmant profesional tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar se va
efectua, la cerere, doar pentru detindtorii actului de studii medii de culturd generald, de studii liceale si
sustinerea diferentelor dintre planurile de invatamant (cel mult 6 unitdti de curs/discipline/module,
conform Planului de invatdmant).

135. In cererea de transfer elevul indici numele/prenumele, meseria/specialitatea la care a fost
inmatriculat, meseria/specialitatea la care solicita transferul, anul de studii, sursa de finantare cu anexarea

situatiei academice.



136. Institutia, care primeste elevul prin transfer, determina diferentele de program dintre planurile
de Invatdmant si stabileste prin ordin termenele de lichidare a acestora si dupa caz aproba transferul.

137. Transferul de la o Institutie din alt stat la o Institutie similard din Republica Moldova, la
programe de invatamant profesional tehnic similare, se efectueaza in modul stabilit de actele legislative si
normative, cu recunoasterea perioadelor de studii de catre Institutia care primeste solicitantul, cu
stabilirea diferentelor de program.

134. Cheltuielile aferente pentru lichidarea diferentelor de program sunt acoperite din contul
solicitantului.

138. In cazul locurilor vacante cu finantare de la bugetul de stat Institutia constatid semestrial
numarul acestora pe meserii/specialitati. Ele se ocupa prin concurs de catre elevii care isi fac studiile cu
taxa la meseria/specialitatea respectiva avand la baza media semestriala a notelor.

Sectiunea 6. Concediul academic

139. Concediul academic este permisiunea legala de retragere de la studii pentru o perioada
determinata si se acorda prin ordinul directorului, o singura data pe parcursul studiilor.

140. Prin derogare de la prevederile pct. 105, concediul academic pentru ingrijirea copilului se
acorda la solicitare in baza actelor normative confirmative.

141. Concediul academic din motive de boalad se acorda in baza certificatului-tip, eliberat de catre
Comisia medicala consultativa teritoriald pentru un an calendaristic.

142. La expirarea concediului academic, in temeiul cererii depuse, directorul emite ordinul de
restabilire. In cazul in care concediul academic a fost acordat pe motivul incapacititii de studii din motive
de sanatate, ordinul de restabilire se emite doar la prezentarea certificatului medical, care confirma
capacitatea elevului de a-si continua studiile.

143. Pe perioada concediului academic elevului nu i se acorda bursa.

Sectiunea 7. Absolvirea

144. Elevii care au absolvit ultimul an de studii si au realizat integral planul si programul de
formare profesionala, prin ordinul directorului, in baza deciziei consiliului profesoral, sunt admisi la
sustinerea examenelor de absolvire si de calificare.

145. La finalizarea programului de formare profesionala tehnica secundarda se intocmeste, pentru
fiecare grupa academicd, un borderou centralizator cu notele generale pentru fiecare disciplind (inclusiv
stagiile de practicd) si se calculeaza media generald pentru perioada de studii a fiecarui elev.

146. In certificatul de calificare se inscrie media generald, calculatd cu doui cifre dupa virgula prin
trunchiere, cu cifre si litere (de exemplu: 8,56 (opt si cincizeci si sase).

147. Absolventului 1 se elibereazd certificatul de calificare si suplimentul descriptiv (foaia
matricold) in care se indicd disciplinele de studii, numarul de ore la fiecare disciplina, in conformitate cu

planul de invatamant, nota generald la fiecare disciplind, notele la stagiile de practicd, notele de la



examenele de absolvire si calificare, inclusiv media generala a situatiei academice.

148. La solicitare, absolventului i se elibereaza standardul profesional care reprezintd o expunere
scurtd a programelor de studii.

149. Formularul de certificat si supliment descriptiv se elaboreaza si se aproba de catre Ministerul
Educatiei, Culturii si Cercetarii. Suplimentul descriptiv la certificatul de calificare este valabil numai

alaturat la actul de studii.

Sectiunea 8. Exmatricularea

150. Elevii care absenteaza nemotivat sunt exmatriculati prin ordinul directorului. Conditiile in care
elevul poate fi exmatriculat, pentru absente fara motiv, sunt stabilite in regulamentele interne de
activitate.

151. Elevii care nu au promovat examenele de calificare primesc o adeverinta de studii. Acestia se
vor prezenta la examene repetate cel mult de 2 ori, pentru a sustine examenul de calificare.

152. Exmatricularea elevilor se va aplica in urmatoarele cazuri:

1) din proprie initiativa (la cerere);

2) in caz de transfer la o alta institutie de invatamant;

3) nerealizarea/neglijarea Contractului de studii privind achitarea taxei pentru studii in cazul
elevilor inmatriculati la studii cu taxa;

4) pentru restante, in cazul cand acestea nu au fost lichidate in termenele stabilite;

5) absente nemotivate peste limita stabilita de Regulamentele interne de activitate la toate
activitatile programate in planul de invatamant;

6) nerespectarea Regulamentului intern de activitate al institutiei, inclusiv a disciplinei;

7) pentru comiterea unei fapte ce contravine normelor de conduitd etico-morald sau a unor
contraventii sau infractiuni comise in perimetrul institutiei sau in cadrul activitatilor extrascolare;

8) la expirarea termenului concediului academic, daca elevul nu s-a prezentat la studii.

153. Elevului exmatriculat, la solicitare, i se elibereaza un certificat cu privire la situatia scolara si i
se restituie actele cu privire la studiile anterioare (in original). In certificatul nominalizat se indicd, in mod
obligatoriu, motivul exmatricularii.

154. Persoanele exmatriculate pot fi restabilite la studii in aceiasi Institutie nu mai devreme de
urmatorul an de studii. Persoana restabilitd va realiza cerintele planului de invatdmant al promotiei cu
care finalizeaza studiile, fapt despre care va fi informat si se va stipula in Contractul de studii.

155. Faptele nedemne, manifestarile agresive fizice si morale, incdlcdrile grave ale disciplinei
comise de elevi fatd de colegi, administratia institutiei, personalul didactic si tehnic, se discuta la sedintele
Consiliului de administratie, care decide ce sanctiune urmeaza a fi aplicatd. Decizia de sanctionare se

aduce la cunostinta elevilor si se comunica paringilor/tutorilor.



Capitolul VII. ACTIVITATEA ECONOMICO-FINANCIARA
SI BAZA TEHNICO-MATERIALA

156. Finantarea Institutiei se efectueaza din:

1) alocatii din bugetul de stat conform Planului (Comanda de stat) de pregatire a cadrelor de
specialitate pe meserii, specialitati In institutiile de invatdmant profesional tehnic, aprobat prin Hotarare
de Guvern;

2) taxele de studii achitate de catre persoanele fizice si juridice interesate, inclusiv din
strainatate, pentru studii, perfectionare si recalificare profesionald, de la stagiile de practica in productie a
elevilor, pe baza de contract;

3) venituri obtinute din activitatea economica de producere si/sau prestari servicii, desfasurata de
subdiviziunile structurale (gospodariile didactice si auxiliare, loturile experimentale, atelierele, cantinele
etc.), din realizarea literaturii didactice, stiintifice si artistice, lucrarilor metodice, manualelor,
programelor de studii;

4) plati pentru locatiunea incéperilor, constructiilor, echipamentelor;

5) donatiile si veniturile provenite din colaborarea/cooperarea internationald, precum si din
donatiile de la persoanele fizice si juridice;

6) venituri obtinute prin participarea In proiecte si/sau activitati finantate de catre parteneri
nationali si internationali, inclusiv in cadrul consortiilor;

7) alte surse legal constituite.

157. Finantarea serviciilor prestate de catre Institutie, in temeiul punctului 116 sbp. 1) al prezentului
Regulament, se efectueazd prin intermediul autoritatii bugetare (fondator), in limita alocatiilor bugetare
prevazute in legea bugetara anuala.

158. Relatiile dintre Institutie si persoanele fizice sau juridice se reglementeaza printr-un contract de
prestare contra cost a serviciilor educationale/activitatilor de generare a veniturilor, in care sunt
specificate drepturile si obligatiunile partilor, durata si valoarea contractului.

159. Bugetul Institutiei si raportul de executare a acestuia se publicd pe pagina web oficiala a
institutiei.

160. Institutia poatet fi sustinutd de asociatii profesionale, de patronate si autoritati tutelare, in
conformitate cu legislatia.

161. Veniturile obtinute de Institutie din prestarea contra plata a serviciilor educationale, cu
exceptia cheltuielilor aferente serviciilor educationale prestate se folosesc exclusiv pentru dezvoltarea
institutiei.

162. Veniturile Institutiei obtinute exclusiv din activitatea de antreprenoriat sunt acumulate si

administrate separat de alte venituri.



163. Institutia are in administrare blocuri de studii (cladiri), camine, instalatii ingineresti, biblioteci,
laboratoare, ateliere, cantine, clinici, terenuri, gospodarii stiintifico-didactice, echipamente, utilaje,
mijloace de transport si alte mijloace fixe si circulante.

164. Institutia dispune de bazd materiald proprie pentru desfdsurarea procesului educational,

conform standardelor educationale de stat aprobate.

Capitolul V111
EVALUAREA CALITA’[II

165. Evaluarea calitatii se realizeaza de catre structuri institutionale de asigurare a calitétii, in baza
standardelor nationale de referinta si a celor de acreditare, precum si in baza Regulamentului intern de
activitate.

166. Administratia poartd responsabilitate pentru asigurarea calitatii procesului educational in
institutia de Tnvatamant.

167. Planul managerial de activitate al institutiei de invatdmant contine un capitol privind evaluarea
calitatii, care va include un set de actiuni utilizate pentru determinarea raportului dintre performantele
obtinute si cele preconizate, precum si pentru corectarea rezultatelor n sensul dorit.

168. Evaluarea calitétii va reflecta dimensiunea functional-structurald a operatiilor de constatare,
apreciere, decizie. In cadrul controlului intern se va verifica capacitatea institutionald, eficienta
educationala, calitatea programelor de formare profesionald, managementul institutional al calitatii,
activitatea subdiviziunilor institutiei, catedrelor metodice, cabinetelor si laboratoarelor, realizarea
obiectivelor curriculare la disciplinele de studii, activitatea profesorilor, evaluarea cunostintelor elevilor,
formarea profesionala in cadrul disciplinelor de specialitate si a stagiilor de practica, disciplina scolara,

activitatea cadminelor scolare, activitatea extracurriculara etc.

169. Evaluarea interna a calitatii procesului educational in institutie este efectuatd de comisia de
evaluare internd si asigurare a calitdtii, componenta careia este propusa de consiliul profesoral si aprobata
prin ordinul directorului. In urma controlului, comisia va intocmi o informatie ampli cu o caracterizare a
situatiei, cu propuneri concrete, recomandari cu valoare de prognoza sau de redresare a situatiei.

170. Pe baza legislatiei in vigoare, institutia elaboreaza si adoptd propria strategie si propriul
regulament de functionare a comisiei de evaluare interna si asigurare a calitatii. Conducerea institutiei
este direct responsabild de calitatea educatiei furnizate.

171. Componenta, atributiile si responsabilititile comisiei pentru evaluarea interna si asigurarea
calitdtii este realizatd in conformitate cu prevederile legale. Activitatea membrilor comisiei pentru
evaluarea interna si asigurarea calitdtii poate fi remunerata, cu respectarea legislatiei in vigoare.

172. Rezultatele evaludrii interne se vor discuta la sedintele consiliului profesoral, consiliului de



administratie, catedrelor metodice si vor fi inscrise in procese verbale.

173. Evaluarea personalului didactic din institutie se face la sfarsitul anului scolar, iar evaluarea
personalului didactic auxiliar dupd incheierea anului calendaristic.

174. Rezultatele evaluarii activitatii personalului didactic si didactic auxiliar stau la baza deciziei
Consiliului de administratie privind acordarea calificativului anual si a gradatiei de merit.

175. Evaluarea directorului se face de catre Directia de profil a Ministerul Educatiei si Cercetarii, pe
baza raportului de autoevaluare.

176. Evaluarea directorilor adjuncti se face de catre consiliul de administratie al institutiei de
invatamant pe baza raportului de autoevaluare, cu aprobarea directorului.

177. Evaluarea si validarea achizitiilor dobandite de personalul didactic si de conducere prin diferite
programe si forme de organizare a formarii continue se realizeaza pe baza sistemului de acumulare,
recunoastere si echivalare a creditelor profesionale transferabile, elaborat de Ministerul Educatiei si
Cercetarii.

178. Evaluarea  personalului  administrativ/nedidactic =~ se  face la  sfarsitul  anului
calendaristic/financiar, conform prevederilor legale si a prevederilor Regulamentului intern, in baza fisei
postului.

179. Intreg personalul din institutie (personal didactic de conducere, personal didactic, personal
didactic auxiliar, personal nedidactic) are obligatia, conform legii, de a trece anual un examen medical.

180. Eschivarea de la examenul medical constituie abatere disciplinard si se sanctioneaza conform
legii.

181. Personalul institutiei raspunde disciplinar pentru incalcarea cu vinovatie a indatoririlor ce fi
revin, potrivit contractului individual de munca, fisei postului, prezentului Regulament, regulamentului
intern, precum si pentru incalcarea normelor de comportare, care dduneaza interesului invatdmantului si
prestigiului institutiei, conform legii.

182. Evaluarea externd a calitatii educatiei reprezintd o activitate de evaluare generala a
performantelor institutiei, prin raportare explicitd la politicile educationale, scopurile si obiectivele
dezirabile propuse, a standardelor asumate in functionarea acesteia.

183. Evaluarea externa se realizeazd de catre Agentia Nationald de Asigurare a Calitatii in
Invatamantul Profesional, prin:

a. controlul aplicdrii legislatiei si monitorizarea calitdtii activititilor de predare-invatare si
respectarea standardelor nationale/a indicatorilor de performanta;

b. controlul, monitorizarea si evaluarea calitdtii managementului institutiei;

c. evaluarea externd a programelor de instruire si acreditarea acestora.

184. Personalul didactic si conducerea institutiei nu pot refuza evaluarea interna si externa.



Capitolul IX
ACTIVITATEA EXTRACURRICULARA/ EXTRASCOLARA

185. Organizarea si coordonarea activitatii extracurriculare/extrascolare este reflectatd in planul
managerial al institutiei, elaborat pentru fiecare an de invatamant, si este condusa de catre directorul
adjunct pentru instruire si educatie sau de un alt angajat desemnat responsabil de aceasta activitate.

186. Planul de activitati extracurriculare/extrascolare este elaborat in baza Planului de dezvoltare
strategicd, planului anual de activitate, propunerilor formulate de catre elevi si partenerii educationali.

187. Directorul, 1n baza deciziei consiliului profesoral, aproba planul de activitati
extracurriculare/extrascolare, care este afisat, indicadndu-se luna, locul desfasurarii activitatilor si
persoanele responsabile. Fiecare activitate are un caracter specific pentru grupa si varsta elevilor,
domeniul ocupational si meseriile din institutia de Invatdmant.

188. Activitatea extracurriculard/extrascolara are drept obiectiv de bazad perfectionarea calittii
pregatirii profesionale prin intermediul cercurilor, cluburilor, asociatiilor pe interese, educarea la elevi a
valorilor general-umane si organizarea eficienta a timpului liber.

189. Materialele activitdtilor extracurriculare se pastreaza la directorul adjunct sau persoana

desemnata responsabila de aceasta activitate.

Capitolul XIII DISPOZITII SPECIALE

190. Managementul calitatii, sistemul de management si culturd a calitatii in Institutie se realizeaza
in baza Ghidului Managementului Calitatii in invatamantul profesional tehnic, aprobat prin Ordinul

Ministerului Educatiei si Cercetarii nr. 609/2017.



Nomenclatorul dosarelor

IP Scolii Profesionale nr. 2 din Chisiniu

Anexa

Indicele . . Cine elaboreaza/ C.' e Perioada Durata de
. Tipul documentului o verifica/ < e < oo <
dosarului completeaza < elaborarii/completarii pastrare
aproba
Director

01-01 Actele legislative ale  Parlamentului, Institutia Organele Poate fi revizuit la Pana la
Hotararile Guvernului RM, altor organe de abilitata abilitate necesitate in conditiile abrogarea
stat si Registrul de evidenta a documentelor cadrului normativ in vigoare acestora
nominalizate.

01 - 02 Acte normative ale Ministerului Educatiei si Institutia Organele Poate fi revizuit la Pana la
Cercetarii ~ (Regulamente,  Instructiuni, abilitata abilitate necesitate in conditiile abrogarea
Recomandari metodice). cadrului normativ in vigoare acestora

01-03 1. Statutul institutiei de invatdmant. Echipa Organele ierarhice | Se elaboreaza la infiintarea Pana la
2. Regulamentul intern de activitate. manageriald superioare institutiei; poate fi revizuit abrogarea
3. Regulamentul de organizare si functionare a Consiliul profesoral | la necesitate in conditiile acestora
institutiei de invatamant. cadrului normativ in vigoare

01 - 04 Registrul de evidenta a ordinelor si Directorul Directorul Dupa necesitate 5 ani
dispozitiilor cu privire la activitatea de baza
a institutiei de invatdmant.

01 - 05 Dosarul privind activitatea Consiliului Secretarul Directorul 10 septembrie-1 octombrie 5ani
profesoral (Planul de activitate), procese — Consiliului
verbale ale sedintelor Consiliului. profesoral

01— 06 Dosarul privind activitatea Consiliului de Secretarul Presedintele 20 septembrie-1 octombrie 5ani
administratie (Planul de activitate), procese- Consiliului de Consiliului de
verbale ale sedintelor Consiliului. administratie administratie

Directorul
01-07 Programul de dezvoltare strategicd a Echipa Consiliul de Odata la fiecare 5 ani pe 5 ani
institutiei de invatamant. manageriala, administratie parcursul semestrului 11 al
cadrele didactice, Directorul anului de studii
parintii, elevii
01— 08 Procese-verbale, acte de control (tematic, Institutia Organele Poate fi revizuit la 5 ani




frontal, revizie, etc). abilitata abilitate necesitate in conditiile
cadrului normativ in vigoare

01— 09 Contracte, protocoale de colaborare, Echipa Consiliul de Dupa necesitate 3 ani
acorduri de parteneriat cu agentii economici, manageriala administratie
asociatii, institutii, ONG-uri.

01-10 Materiale privind promovarea activitatii Echipa Consiliul de Dupa necesitate 3ani
institutiei, cooperarea internationala, manageriald administratie
asigurarea functionalitatii site-ului
institutiei.

01—11 Planul Managerial al IP Scolii Profesionale Echipa Consiliul profesoral | Pana la 15 august al fiecarui 5ani
nr. 2 pentru anul curent de studii. manageriala, Directorul an de studii

implicand cadrele
didactice, parintii,
elevii

01-12 Planul educational individualizat (PEI) Echipa PEI, Presedintele comisiei Pana la 15septembrie Pe toata
pentru elevii cu cerinte educationale speciale in cazul lipsei multidisciplinare (pentru elevii confirmati cu | perioada aflarii
(CES). cadrului didactic de CES 1n anul precedent de elevului in
Nota: sprijin, dirigintele studii); institutia de
“doar in format electronic. 2 saptamani de la invatamant

prezentarea Raportului de
evaluare complexa a
dezvoltarii copilului (pentru
elevii noi confirmati cu
CES)

01-13 Fise de sesizare in caz de violentd, neglijare, | Cadru didactic de Directorul adjunct/ Dupa caz Pe durata
exploatare si trafic (ANET), indosariate si comun cu Directorul anului de studii
inregistrate. coordonatorul

ANET

01-14 Camera de Comert si Industrie a R. M. Directorul Directorul 5ani

Comisia de admitere. Directorul Directorul 5 ani

01-15




01— 16 Invataimantul Dual. Directorul Directorul 5ani
01-17 Jurist consult. Directorul Directorul 5 ani
01 -18 Achizitii publice. Directorul Directorul S5ani
Directorul adjunct Directorul adjunct
Director adjunct pentru instruire si producere
02-01 Ordine cu privire la contingentul elevilor Directorul Directorul Anual, 75 ani
institutiei de invatamant (inmatriculare, adjunct Dupa necesitate
transfer, promovare, absolvire,
exmatriculare, restabilirea) — buget si
contract.
02 — 02 Planul managerial anual al institutiei de Echipa Consiliul profesoral | Pana la 15 august al fiecarui 5 ani
invatamant pentru anul curent de studii. manageriala, Directorul an de studii
implicand cadrele
didactice, parintii,
elevii
02— 03 1. Analiza activitatilor realizate conform Seful catedrei Consiliul Profesoral Anual, 2 ani
planului de activitate al catedrei de profil Secretarul catedrei | Directorul adjunct Conform sedintelor
(format tipizat SWOT) maximum 1 pagind. metodice metodistul planificate
2. Planul anual de activitate al catedrei de profil.
3. Raportul anual de activitate al catedrei de
profil.
4. Procesele-verbale ale sedintelor catedrei de
profil si documentele aprobate in timpul
sedintelor.
20 - 04 Raportul de autoevaluare a Programelor de Sefii Directorul Odata la fiecare 5 ani pe 5ani
formare profesionala. de sectii adjunct parcursul semestrului 11 al
anului de studii
Cartea nominala (buget / contract). 50 ani

02-05




02— 06 Planurile de invatamant, planurile tematice Institutia Organele Poate fi revizuit la Un an dupa
si programele de studiu. abilitata abilitate necesitate in conditiile inlocuirea cu

cadrului normativ in vigoare altele noi

0207 Raportul anual de activitate al institutiei de | Directorul adjunct | Consiliul Profesoral Pana la 20 iunie 3ani
invatamant conform Metodologiei Directorul
ANACEC.

02 — 08 Proiectul de lungd duratd la disciplina Cadrul didactic Seful catedrei cu Pana la 15 septembrie Pe durata
scolara predata (cu statut obligator si claboreaza, raportare la Consiliul anului de studii
optional). adapteaza sau preia | metodico-stiintific
Nota: modelul de
* doar in format electronic. proiectare didactica

aprobat de MEC

02 — 09 Proiectul didactic al lectiei. Cadrul didactic Directorul adjunct in Sistematic La decizia
Nota: claboreaza, cadrul atestarii si/sau cadrului
“doar in format electronic. adapteaza sau preia in cadrul didactic, dupa

modelul de controalelor tematice necesitate
proiectare didactica
aprobat de MEC

02-10 Instrumente de evaluare aplicate in cadrul Cadrul didactic Directorul adjunct Pe durata
evaludrilor sumative si diferentelor de anului de studii
program ce includ tabelul de corelare dintre
competentele  specifice-obiectivele  de
evaluare-continutul itemilor-gradul  de
complexitate, continutul probei, baremul de
corectare, schema de convertire a
punctajului in note (dupa modelul aplicat in
evaluarile nationale).

02 -11 Lista de tarifare a cadrelor didactice. Directorul adjunct Directorul Anual 25 ani

Contabilul

02-12 Registru de evidentd a orelor absentate si Directorul Directorul Dupa necesitate 3ani
suplinite. adjunct

02 -13 Planul evaludrii procesului de instruire. Directorul Directorul Lunar 3ani

adjunct




02— 14 Copiile ordinelor directorilor intreprinderilor Institutia Organele Poate fi revizuit la lan
/ organizatiilor si contracte cu privire la abilitata abilitate necesitate n conditiile
organizarea §i desfasurarea stagiilor de cadrului normativ in vigoare
practica.

02 _15 Planul de admitere al elevilor. Directorul adjunct Directorul adjunct lanuarie 10 ani

Directorul

02— 16 Orarul examenelor si consultatiilor la | Directorul adjunct Directorul adjunct Pe parcursul lan
disciplinele de specialitate. Sefii de sectii Directorul semestrului 11

02-17 | Raportul de autoevaluare al profesorilor de | Cadrele didactice | Directorul adjunct lunie 3ani

o ) N . Maistrii instructori Sefii de sectii

specialitate si al maistrilor-instructori. ’ ’ ’

02_18 Procesele-verbale ale sedintelor comisiilor | Secretarul comisiei | Directorul adjunct lunie 25 ani
examenelor de calificare. de la examenul de Directorul

calificare

02 -19 Corespondenta cu Ministerul Educatiei si | Directorul adjunct Directorul Dupa necesitate 3ani
alte organe publice locale, cu organizatii, Directorul
intreprinderi, etc.

0220 Standardele ocupationale. Registru Institutia Organele Poate fi revizuit la 10 ani
nomenclator al calificarii profesionale. abilitata abilitate necesitate in conditiile

cadrului normativ in vigoare

0221 1.Documente care stau la baza organizarii si Directorul adjunct | Directorul adjunct Pe parcursul 75 ani
desfasurarii examenelor de calificare, absolvire, Sefii de sectii Directorul semestrului 11
confirmarea competentelor profesionale.
2.Procese verbale/extrase din procese-verbale si
borderourile examenelor privind absolvirea. La sfarsitul sesiunii de

examene

02 - 22 Materiale  referitoare la  desfasurarea | Directorul adjunct Directorul adjunct Pe parcursul anului 2 ani
concursurilor si olimpiadelor. Sefii de sectii Directorul de studii

02— 23 Schema orara, inclusiv a activitatilor | Directorul adjunct Consiliul de Semestrial Pe durata
cercurilor  si  sectiilor  sportive, a administratie anului de studii
consultatiilor,  orarul semestrial  al Directorul
evaludrilor sumative.

02— 24 Lucrdrile de examen. Sefii de sectii Directorul adjunct La sfarsitul sesiunii de 3ani

Sefii de catedre

examene si a anului de




studii

Director adjunct pentru instruire si educatie
03— 01 Planul anual de activitate al catedrei Seful catedrei Consiliul profesoral Anual 2 ani
metodice al dirigintilor. Secretarul catedrei Directorul adjunct Conform sedintelor
Raportul anual de activitate al catedrei metodice metodistul planificate
metodice al dirigintilor.
Procesele-verbale ale sedintelor catedrelor
metodice si documentele aprobate in timpul
sedintelor.
03— 02 1. Planul anual de activitate al catedrei Seful catedrei, Consiliul profesoral Anual 2 ani
disciplinelor de cultura generala. membrii catedrei metodistul
2. Raportul anual de activitate al catedrei metodice
disciplinelor de cultura generala.
3. Analiza activitatilor realizate conform
planului de activitate al catedrelor metodice
(format tipizat SWOT) maximum 1 pagina.
03— 03 Planurile de invatamant, planurile tematice Institutia Organele Poate fi revizuit la 2 ani
si programele de studiu pentru disciplinele abilitata abilitate necesitate in conditiile
optionale. cadrului normativ in vigoare
03 — 04 Planul lunar de activitate educativa. Seful catedrei Consiliul metodico- Anual 2 ani
metodice a stiintific
dirigintilor
03-05 Planul educational individual (PEI). Comisia Directorul adjunct Dupa necesitate 2 ani
multidisciplinara
03-06 Planul de orientare profesionala si ghidare in Sefii de sectii Directorul adjunct Anual Pe parcursul
cariera. Raport privind indeplinirea planului anului de studii
de admitere.
03— 07 Planul de activitate al bibliotecarului, Bibliotecarul, Directorul adjunct Pana la 15 septembrie 2 ani
metodistului, pedagogilor sociali in camine. Metodistul, Directorul
pedagogii sociali
03-08 Proiectul de lunga duratd la disciplina Cadrul didactic Seful catedrei cu Pana la 15 septembrie Pe durata

scolara predatda (cu statut obligator si

elaboreaza,

raportare la Consiliul

anului de studii




optional).
Nota:
*doar in format electronic.

adapteaza sau preia
modelul de
proiectare didactica
aprobat de MEC

metodico-stiintific

03— 09 Proiectul didactic al lectiei. Cadrul didactic Directorul adjunct in Sistematic La decizia
Nota: claboreaza, cadrul atestarii si/sau cadrului
“doar in format electronic. adapteaza sau preia in cadrul didactic, dupa

modelul de controalelor tematice necesitate
proiectare didactica
aprobat de MEC

03— 10 Instrumente de evaluare aplicate in cadrul Cadrul didactic Directorul adjunct Pe durata
tezelor semestriale ce includ tabelul de anului de studii
corelare dintre competentele specifice-
obiectivele de evaluare-continutul itemilor-
gradul de complexitate, continutul probei,
baremul de corectare, schema de convertire
a punctajului in note (dupa modelul aplicat
in evaluarile nationale).

03-11 Documente cu privire la participarea Directorul Pe parcursul anului 2 ani
institutiei la concursuri si alte activitati Directorul adjunct
extracurriculare.

03-12 Rapoartele semestriale privind cazurile de Directorul Directorul Pe parcursul anului 5ani
abuz, neglijare, exploatare si trafic al adjunct Directorul adjunct
copilului (anexa nr. 4 la ordinul ME nr.77
din 22.02. 2013) si Registrul privind cazurile
suspecte de abuz, neglijare, exploatare si
trafic al copilului (anexa nr. 3 la ordinul ME
nr.77 din 22.02. 2013).

03-13 Registru decizii privind | Directorul adjunct Directorul Dupa necesitate 2 ani
mentiunile/sanctiunile aplicate elevilor.

03— 14 Registru procese-verbale, contracte, Directorul Pe parcursul anului 2 ani
protocoale de colaborare, acorduri de Directorul adjunct

parteneriat cu agentii economici, asociatii,
institutii, ONG-uri pe segmentul Educatie.




03—15 Raport al catedrei metodice a dirigintilor Seful catedrei Directorul Lunar 2 ani
privitor la absentele lunare ale elevilor. metodice a Directorul adjunct
dirigintilor
03-16 Planul activitatilor cu parintii (min. 3 Seful catedrei Directorul adjunct Pana la 15 septembrie Pe durata
sedinte). metodice a anului de studii
dirigintilor
Dirigintele
0317 1. Documente aferente procesului de atestare Metodistul Directorul adjunct | Pe parcursul anului de studii S5ani
conform cerintelor Regulamentului de atestare, Cadrele didactice responsabil de in care cadrul didactic este
aprobat de MEC. - atestare si formarea supus atestarii
2: Reg.lstru.l de ev1dep§é a atestarii cadrelor profesionala; Anual pani la 30 august
dldagt_l_ce si manageriale, procesele-verbale ale Consiliul profesoral
comisiilor de atestare. .
Comisia de atestare
03_18 Schema orara, inclusiv a activitatilor | Directorul adjunct Consiliul de Semestrial Pe durata
cercurilor  si  sectiilor  sportive, a administratie anului de studii
consultatiilor,  orarul semestrial  al Directorul
evaludrilor sumative.
03 - 19 Dosarul privind activitatea Comisiilor/ Secretarul/ Presedintele 20 septembrie-1 octombrie 5ani
structurilor aprobate la nivelul institutiei de presedintele Consiliului de
invatamant (procese-verbale ale sedintelor | Comisiei aprobate administratie
Comisiilor si documentele aferente). prin ordin
03 — 20 Dosarul privind activitatea Consiliului | Directorul adjunct Directorul 5 ani
metodico-stiintific.
03-21 Raportul anual de activitate al institutiei de Directorul Consiliul profesoral Anual pana la 30 august 3 ani
invatamant conform Metodologiei | Directorul adjunct
ANACEC.
03— 22 Dosarul Tanarului specialist. Metodistul Directorul adjunct Anual pana la 1 octombrie 3 ani
03-23 Formarea continua. Metodistul Directorul adjunct | Anual pana la 15 septembrie 3 ani
03— 24 Tezele semestriale. Sefii de sectii Directorul adjunct La sférsitul sesiunii de 3ani

Sefii de catedre

examene si a anului de
studii




Contabil - sef

04 — 01 Documentele primare privind: operatiunile Contabilul Directorul S5ani
de casa, circulatia mijloacelor in conturile Contabilul
curente, calcularea veniturilor aferente
mijloacelor colectate, centralizarea statelor
de retributii a muncii si burse, decontarile cu
furnizorii, creantele cu clientii, decontarile
cu titularii de avans, circulatia mijloacelor
fixe, calcularea uzurii si amortizarii,
consumul produselor alimentare, consumul
de materiale, etc luate la evidenta. (Notele
de contabilitate nr.1-27).

04 — 02 Documente ale  fondurilor  (istoricul Contabilul Directorul In functie de
fondului, procesele verbale de verificare a Contabilul necesitate
starii documentelor, actele de predare -
primire a documentelor la pastrare de stat,
procesele verbale ale documentelor propuse
spre decontare cu privire la lipsa si
deteriorarea ireparabilda a documentelor,
prezentarii din fond).

04 — 03 Dosarul privind bugetul planificat (prezentat Contabilul Consiliul de Trimestrial 5 ani
pe articole). institutiei administratie

04 — 04 Listele tarifare ale salariatilor. Directorul adjunct Directorul Anual 25 ani

Contabilul

04 — 05 Registrele de evidenta a bunurilor materiale | Directorul adjunct Directorul Pe parcursul anului de studii 5 ani

ale institutiei si a utilajelor. responsabil
Contabilul

04— 06 Raportul privind veniturile /cheltuielile | Directorul adjunct Directorul Pe parcursul anului de studii 5ani

institutiilor de invatamant la autogestiune. responsabil
Contabilul

04— 07 Acte referitoare la inventarierea bunurilor | Directorul adjunct Directorul Pe parcursul anului de studii 3 ani

materiale. responsabil




Contabilul

Sectia pentru evaluarea si asigurarea calitatii

05— 01 Acte  legislative si  normative  de Institutia Organele Poate fi revizuit la Pana la
reglementare a Managementului Calitatii. abilitata abilitate necesitate in conditiile abrogarea
Politici pentru asigurarea calitdtii. Cultura cadrului normativ in vigoare acestora
calitatii si valorile.
05— 02 Ghidul ~ Managementului ~ Calitatii  in Institutia Organele Poate fi revizuit la Pana la
Invatamantul Profesional Tehnic. abilitata abilitate necesitate in conditiile abrogarea
cadrului normativ in vigoare acestora
05— 03 1. Portofoliul CEIAC (decizia de formare, Sefa Directorul Anual 2 ani
organigrama, componenta personala, etc.; sectiei Dupa necesitate
2. Regulamentul de activitate al CEIAC,;
3. Planul operational de activitate al CEIAC).
05 — 04 Strategia Managementului Calitatii. Sefa Directorul Anual 5ani
sectiei Dupa necesitate
05— 05 Rapoarte (Indicatori de performanta (la nivel Sefa Directorul Anual 3ani
de institutie, sectie, catedre, personal)). sectiei
Raport referitor la autoevaluarea institutiei.
05— 06 Raportul comisiei de evaluare si asigurare a Sefa Directorul Anual Pana la
calitatii sectiei abrogarea
acestora
05— 07 Parteneriate: Cooperarea cu alte institutii, Sefa Directorul Anual 3ani
parteneri, actori sociali intru asigurarea sectiei Dupa necesitate
calitatii din perspectiva parteneriatului
comunitar.
05 — 08 Procese-verbale ale sedintelor CEIAC. Sefa Directorul Anual 3ani

sectiei




Sectia didactico-administrativa domeniul Cursuri formare profesionala si sisteme automatizate de evidenta

06 — 01 Planul de activitati al sectiei. Rapoarte Sefa sectiei Directorul Anual S5ani
privind realizarea lui.
06— 02 Catalogul scolar al grupelor (format Sefa sectiei Directorul Se pune in aplicare pana la 50 ani
electronic); Dirigintele conform Sefa sectiei inceputul anului de studii;
Catalogul de evidenta al activitatilor instructiunii Sefa catedrei se completeaza zilnic,
complementare procesului educational. metodice a semestrial si anual privind
dirigintilor situatia scolara si frecventa
elevilor.
Pe parcursul anului de
studii, sistematic in
conformitate cu orarul
06 — 03 Plan de actiuni si rapoarte cu privire la Sefa sectiei Directorul Anual Pana la
evidenta contingentului de elevi. Contabilul absolvirea
scolii
06 — 04 Dosarele personale ale elevilor institutiei de Sefa sectiei Directorul Anual Pana la
invatamant (cereri, copia ordinului referitor absolvirea
la admitere, transfer, exmatriculare, scolii
concediu academic, fise personale, actele de
studiu (original), copia actului de identitate)
06— 05 Evidenta statisticd semestriald si anuald a Sefa sectiei Directorul Anual Pana la
contingentului de elevi. Dirigintii absolvirea
scolii
06 — 06 Registrul de evidentd a certificatelor Sefa sectiei Directorul Anual Pani la
gimnaziale de absolvire ( original) ale .
elevilor. absolvirea
scolii.
Predate la
arhiva
06 — 07 Registrul de evidentd a certificatelor de Sefa sectiei Directorul Anual 2 ani dupa
absolvire (original) ale elevilor. i
absolvirea

scolii.




Predate la

arhiva
06 — 08 Registr_ul de evidentd a ordinilor de Sefa sectiei Directorul Anual Pani la
exmatriculare/restabilire a elevilor .
absolvirea
scolii.
Predate la
arhiva
06 — 09 Registrul de activare/dezactivare a politiilor Sefa sectiei Directorul Anual Pana la
de asigurare medicala ale elevilor. absolvirea
scolii
06— 10 Registrul de evidenta Sefa sectiei Directorul Anual Pana la
corespondentei/confirmarilor expediate completare si
pentru Comisariatul Militar. inlocuire cu
altul
06— 11 Registrul de evidenta a absolventilor in Sefa sectiei Directorul Anual Pana la
Sistemului Informational CTICE completare si
inlocuire cu
altul
06— 12 Bazele de date per grupe din: Sefa sectiei Directorul Conform cadrului reglator Conform
Sistemul Informational de Management in Dirigintele in vigoare cadrului
Educatie (SIME); reglator n
Sistemul Automatizat de Prelucrare a vigoare
Datelor (SAPD).
06— 13 Registrul alfabetic de evidenta a elevilor. Sefa sectiei Directorul Anual Pana la
absolvirea
scolii
06 — 14 Documente confirmative si informative cu Dirigintele Directorul adjunct Dupa caz Péna la
privire la absenta motivata a elevilor. responsabil Pe parcursul anului absolvirea
scolii
06— 15 Registrul de evidenta a actelor de admitere Sefa sectiei Directorul Anual Pana la
ale elevilor la admitere (pe meserii) etc. Comisia de absolvirea
admitere scolii




Sectia didactico-administrativa:
domeniul Procesarea Alimentelor

- domeniul Servicii in alimentatia publica si turism

07 — 01 Planul de activitate al sectiei. Raport de Sefii Directorul Anual 5ani
autoevaluare. sectiei Directorul adjunct
07 — 02 Planuri si programe ale stagiilor de practica. Sefii Directorul adjunct Anual 1 an dupa
sectiel inlocuirea cu
altele noi
07 — 03 Orarul lectiilor. Documente referitoare la Sefii Directorul Saptamanal 5 ani
inlocuire/suplinire a orelor. sectiei Directorul adjunct
07 — 04 Orarul lucrdrilor practice in atelierele de Sefii Directorul Saptamanal Péna la
instruire. sectiei Directorul adjunct schimbarea
programelor
0705 Documente aferente la instruirea practica Sefii Directorul Dupa caz 5ani
(contractul, ordinul si repartizarea elevilor- sectiei Directorul adjunct Pe parcursul anului
stagiari la instruirea practicd). Sefii sectiei
07 — 06 Documente aferente la practica in productie Sefii Directorul Dupa caz 5 ani
(contractul, ordinul si repartizarea elevilor- sectiei Directorul adjunct Pe parcursul anului
stagiari la practica in productie). Sefii sectiei
07 - 07 Rapoartele  maistrilor-instructori  privind Sefii Directorul adjunct Dupa caz Pana la
verificarea elevilor-stagiari la instruirea sectiei Sefii sectiei Pe parcursul anului absolvirea
practica si practica in productie. scolii
07 — 08 Lista probelor de verificare si calificare, Sefii Directorul adjunct Dupa caz 3 ani
orarul, procesele verbale, analizd, concluzii sectiei Sefii sectiei Pe parcursul anului
s1 propuneri.
07— 09 Registrul de evidenta a instructajului privind Sefii Directorul adjunct Pe parcursul anului 3ani
protectia muncii si igiena sanitara. sectiel Sefii sectiei
07 - 10 Comenzi pentru utilaje, scule, materiale Sefii Directorul Pe parcursul anului 3ani
consumabile etc. sectiei Directorul adjunct
Sefii sectiei
07 - 11 Acte de trecere la pierderi sau de decontare. Sefii Directorul Pe parcursul anului 3ani
Evidenta si darile de seamd cu privire la sectiei Directorul adjunct
decontdri. Sefii sectiei




07— 12 Orarul efectuarii reparatiei tehnice a Sefii Directorul Dupa caz 5 ani
maginilor, utilajelor. sectiei Directorul adjunct Pe parcursul anului
07 — 13 Materialele concursurilor ,,Cel mai bun in Sefii Directorul Pe parcursul anului 5ani
profesie (meserie)”. sectiei Directorul adjunct
07-14 Materiale referitoare la plasarea in campul Sef.". . Dlrectoru_l Pe parcursul anului Sani
. ) sectiei Directorul adjunct
muncii a absolventilor.
Director adjunct in probleme de gospodarie
08 — 01 Dosarul tehnic si cadastral al institutiei de Institutia Organele Se elaboreaza la infiintarea Permanent
invatamant. abilitata abilitate institutiei
08 — 02 Comenzi pentru asigurarea tehnicd a Pe parcursul anului lan
procesului de instruire, documente ce atesta
indeplinirea lor.
08— 03 Documente referitoare la  intretinerea Directorul Directorul Pe parcursul anului 3ani
cladirilor, reparatii, pregatireca pentru adjunct Directorul adjunct
sezonul rece.
08 — 04 Regulamentul cu privire la asigurarea Directorul Directorul Pe parcursul anului 5ani
conditiilor de trai in camine. adjunct Directorul adjunct
08 — 05 Planul actiunilor antiincendiare si sanitare. Directorul Directorul Pe parcursul anului 5 ani
adjunct
08 — 06 Registrul de evidenta a bunurilor materiale. Directorul Directorul Anual Permanent
Adjunct
Contabilul
08 — 07 Actele de decontare a bunurilor materiale. Directorul Directorul Pe parcursul anului 3 ani
adjunct
Contabilul
08 — 08 Actele de control privind pregatirea Directorul Directorul Luna august 5 ani
institutiei catre noul an de studii. adjunct
08 — 09 Corespondenta cu privire la problemele de Directorul Directorul Pe parcursul anului 3 ani
gospodarire. adjunct
08 — 10 Documente referitoare la  organizarea Directorul Directorul Pe parcursul anului 5 ani

alimentatiei si activitatea cantinei

adjunct




08— 11 Contracte referitoare la activitatea de Directorul Directorul Pe parcursul anului Cat este
gospodarire. adjunct necesar
08— 12 Materiale privitor la protectia civila a Directorul Directorul Anual Permanent,
personalului si elevilor. adjunct pana la
inlocuirea cu
altele noi
08— 13 Registrul privind examenul medical periodic Directorul Directorul Anual 5 ani
al  personalului  didactic, personalului Adjunct
didactic auxiliar si nedidactic. Asistenta medicala
08— 14 Registrul de evidenta a procedurilor de Directorul Directorul Pe parcursul anului 3ani
dezinfectie, dezinsectie si dezinfectare a adjunct
institutiei de invatamant.
Biblioteca
09 - 01 Regulamentul-cadru  de  organizare  si Bibliotecarul Dire:ctorul Pe parcursul anului Pana la
, e | adjunct inlocuirea cu
functionare a bibliotecilor. altul nou
09 - 02 Registrul de inventariere a fondului Bibliotecarul Directorul Pe parcursul anului Pana la
bibliotecii. adjunct lichidarea
bibliotecii
09 - 03 Registrul de inventariere a fondului de Bibliotecarul Directorul Pe parcursul anului Pana la
manuale. adjunct lichidarea
bibliotecii
09 - 04 Foile de comanda pentru primirea literaturii. Bibliotecarul Directorul Pe parcursul anului 3ani
Comanda materialelor, literaturii didactice, adjunct
manualelor etc.
09 - 05 Actele de decontare a manualelor. Bibliotecarul Directorul Pe parcursul anului 10 ani
adjunct
09 - 06 Registrul de miscare a fondului bibliotecii. Bibliotecarul Directorul Pe parcursul anului Pana la
adjunct lichidarea
bibliotecii
09 - 07 Registrul de miscare a fondului de manuale. Bibliotecarul Directorul Pe parcursul anului Pana la
’ adjunct lichidarea

bibliotecii




09-08 | Planul de activitate a bibliotecii, rapoartele | Bibliotecarul Directorul Pe parcursul anului 10 ani
. . e adjunct
cu privire la activitatea bibliotecii.
09 - 09 Materialele lecturilor pedagogice. Bibliotecarul Directorul Pe parcursul anului 5 ani
adjunct
09 - 10 Registrul de evidenta a literaturii si Bibliotecarul Directorul Pe parcursul anului 3ani
manualelor pierdute si inlocuite. adjunct
09 - 11 Actele cu privire la rezultatele inspectarii Bibliotecarul Directorul Pe parcursul anului 3 ani
bibliotecii. adjunct
Secretariat
10 - 01 Registrul de inregistrare a plangerilor, Secretariatul Directorul Pe parcursul anului 5 ani
cererilor, propunerilor cetdtenilor. institutiei
10 - 02 Cereri ale elevilor cu privire la eliberarea de Secretariatul Directorul Pe parcursul anului 3 ani
adeverinte, confirmari si alte acte. institutiei Directorul adjunct
responsabil
10 - 03 Registrul corespondentei expediate Secretariatul Directorul Pe parcursul anului de studii Pana la
(parintilor, comisariatelor militare, organe institutiei Directorul adjunct completare si
administrative). responsabil inlocuire cu
Sefii de sectii altul
10 - 04 Corespondenta cu ministerele, organele Sgcre.tari‘at.ul Directorul Pe parcursul anului de studii 3ani
publice de stat si locale, cu intreprinderi, nstitugiel
organizatii etc.
10 - 05 Registrul de evidenta a corespondentei Secretariatul Directorul Pe parcursul anului de studii lan
expediate. institutiei
10 - 06 Registrul de evidentd a corespondentei Secretariatul Directorul Pe parcursul anului de studii lan
receptionate. institutiei
10 - 07 Registrul de evidenta a deplasarilor. Secretariatul Directorul Pe parcursul anului de studii 3 ani
institutiei
10 - 08 Registrul de audienta a cetatenilor. Secretariatul Directorul Pe parcursul anului de studii 5 ani

institutiei




Serviciul de personal

11-01 Registrul de evidentd a ordinelor cu privire Directorul Directorul Dupa necesitate 75 ani
la personal (angajare, demisia, activitatea
prin cumul, acordarea concediilor, delegare
etc).
11— 02 Dosarul privind activitatea Consiliului de Presedintele Consiliul de Etica Dupa caz 5 ani
Etica. Consiliului de Etica
11— 03 Dosarele personale ale angajatilor institutiei Serviciul Directorul La angajare, 75 ani
de invatamant. personal Completate la necesitate
11— 04 Ordine cu privire la concedii. Serviciul Directorul Dupa necesitate 5 ani
personal
11-05 Registrul de evidenta a confirmarilor. Serviciul Directorul Dupa necesitate 3ani
personal
11-06 Materiale referitoare la protectia muncii a SSM Directorul Anual 3ani
personalului.
11-07 Registrul de evidenta si eliberare a Serviciul Directorul Anual 5 ani
certificatelor de grad Didactic. personal
11-08 Tabele de pontaj. Serviciul Directorul Lunar 3 ani
personal
11— 09 Registrul de evidenta a ordinelor de personal Serviciul Directorul Dupa necesitate 50 ani
personal
11-10 Rapoartele statistice anuale. Serviciul Directorul Dupa necesitate 10 ani
personal
11-11 Registrul de evidenta si eliberare a actelor Serviciul Directorul Dupa necesitate 75 ani

de studii.

personal




