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Capitolul I DISPOZITII GENERALE

1. Regulamentul — cadru de organizare si functionare a institutiei publice si
private de invatdmant profesional tehnic (in continuare — Regulament)si in acord cu:

1) Codul educatiei al Republicii Moldova nr.152/2014;

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

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

4) Metodologia de evaluare externa a calitati Tn vederea autorizarii de
functionare provizorie si acreditdrii programelor de studii si a institutiilor de
invatamint profesional tehnic, superior si de formare continud (HG nr.616 din
18.05.2016);

5) Hotarirea Guvernului nr. 1077/2016 cu privire la finantarea in baza de cost
per elev a institutiilor publice de invatamint profesional tehnic;

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

stabileste cadrul normativ privind organizarea si functionarea institutiilor
publice si private de invatamant profesional tehnic (in continuare — Institutie).

2. Institutia este persoana juridicd, cu structurd proprie, ce dispune de personal
didactic §i administrativ, stampild cu Stema de Stat si antet propriu §i care
functioneaza in regim de autogestiune financiar-economica, detine conturi in contul
unic trezorerial al Ministerului Finantelor si poate desfasura activitati economice in
conformitate cu actele normative.

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

4. Institutiile se clasifica dupa cum urmeaza:

1) scoald profesionalda — institutie de Tnvatdmant profesional tehnic publica sau
privatda care oferda programe de formare profesionald initiald §i continud a
muncitorilor calificati intr-o meserie/profesie sau in meserii conexe, in limitele
categoriilor de calificare existente corespunzatoare nivelului 3 de calificare conform
Cadrului National al Calificérilor din Republica Moldova;

2) colegiu — institutie de invatamant profesional tehnic publica sau privata care
ofera programe de formare profesionala initiala si continud a muncitorilor calificati, a
maistrilor, tehnicienilor si altor categorii de specialisti in limitele categoriilor de
calificare existente corespunzatoare nivelelor 3-5 de calificare conform Cadrului
National al Calificarilor din Republica Moldova;

3) centru de excelentd — institutia de invatamant profesional tehnic publica sau
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privata, cu potential sporit, avand atributii atat In domeniul organizarii programelor
combinate de formare profesionald, cat si in domeniul dezvoltarii capacitatilor
sistemului de invatdmant profesional tehnic.

5. Institutia executd lucrarile de secretariat, arhiva, documentatie, contabilitate si
statistica in modul stabilit.

6. Documentatia Institutieise perfecteazd si se completeaza sistematic in
conformitate cu Indicatorul documentelor-tip si al termenelor de pastrare pentru
organele administratiei publice, pentru institutiile, organizatiile si agentii economici.

7. Institutia poate asigura prestarea urmatoarelor servicii educationale: cursuri de
formare profesionala continud, de perfectionare si recalificare pentru diferite domenii
ocupationale, organizarea activitatilor de producere, prestarea de servicii populatiei
si/sau agentilor economici.in functie de tipul programului si de certificarea finald
unele programe de formare profesionald sunt coordonate cu ministerele de resort si
aprobate de Ministerul Educatiei, Culturii i Cercetarii.

Capitolul II MISIUNEA, FUNCTIILE SI ATRIBUTIILE INSTITUTIEI

8. Institutia [P CEC are misiunea de a asigura formarea profesionald initialdin
limitele categoriilor de calificare existente,precum si dezvoltarea, eficientizarea,
sporirea calitdtii si relevantei invatamantului profesional tehnic, orientat spre
cerintele economiei nationale la nivel local, regional, national si sectorial, pentru
asigurarea sinergiei dintre sistemul educational si sectorul real al economiei.

9. Institutia exercita functia de formare profesionald a muncitorilor calificati, a
maistrilor, tehnicienilor si altor categorii de specialisti in conformitate cu Cadrul
National al Calificarilor (nivelurile 3, 4 si 5 ISCED) HG nr. 1016/2017, cu
Nomenclatorul domeniilor de formare profesionala si al meseriilor/profesiilor HG nr.
425/2015, cu Nomenclatorul domeniilor de formare profesionala, al specialitatilor si
calificarilor HG nr. 853/2015, aprobate de Guvernin limitele prevazute la pct.4.

10. in vederea exercitirii functiei de formare profesionali a muncitorilor
calificati, a maistrilor, tehnicienilor si altor categorii de specialisti In conformitate cu
Cadrul National al Calificarilor, cu Nomenclatorul domeniilor de formare
profesionala si al meseriilor/profesiilor, cu Nomenclatorul domeniilor de formare
profesionald, al specialitdtilor si calificarilor, Institutiei 11 revin urmatoarele atributii:

1) instruire in cadrul programelor educationale de formare profesionald initiala,
prin intermediul cursurilor teoretice, seminariilor, activitatilor extrascolare,
activitatilor de formare de tip master-class, precum si prin forme de stagii de
practicd, efectuate in laboratoare, cabinete, ateliere, instruire in cadrul agentului
economic, prin cercuri de creatie tehnica, sportiva, artistica, care se desfdsoara in
functie de obiectivele educationale prioritare, stabilite in planurile de invatamant,
instructiunile metodice, ordinele si dispozitiile Ministerului Educatiei, Culturii si
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Cercetartii;

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

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

4)instruire in cadrul programelor educationale de formare profesionalda prin
sistem dual;

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

6) asigurarea conditiilor adecvate pentru desfasurarea stagiilor de practicd pentru
elevi, inclusiv pentru elevii din scolile profesionale/colegiile arondate;

7) elaborarea si implementarea programelor de parteneriat in scopul asigurarii
calitatii si relevantei serviciilor educationale.

11. Centrul de excelentd in afard de functia prevazuta la pct. 9, realizeaza si
functiile de consolidare a sectorului de invatamant profesional tehnic in domeniul sau
de specializare. In acest sens Centrul de excelentd exercitd urmatoarele functii:

1) de asigurare didacticd, curriculara si metodologica a sistemului de invatdmant
pe segmentul de specializare propriu Centrului de excelenta;

2)de coordonare si ghidare a activitdtii scolilor profesionale si a colegiilor
arondate la Centrul de excelenta;

3)de formare profesionald continud a cadrelor didactice de specialitate si
manageriale din institutiile de invatamant profesional tehnic in domeniul de
specializare propriu Centrului de excelenta;

4)de certificare a competentelor profesionale, dobandite in mediu formal,
informal si nonformal;

5)de cooperare cu mediul economic in domeniul de specializare propriu
Centrului de excelenta;

6) de ghidare in carierd si promovare a invatamantului profesional tehnic.

12.In vederea exercitarii functiei de asigurare didactica, curriculard si
metodologicd, Centrului de excelenta ii revin urmatoarele atributii:

) participare, in colaborare cu comitetele sectoriale, la procesul de
elaborare/actualizare a Cadrului National al Calificarilor pentru invatamantul
profesional tehnic, a curriculumului, Planurilor de invatamant, programelor stagiilor
practice, manualelor, suporturilor de curs etc.;

2)stimulare a participarii active a agentilor economici la identificarea,
modificarea si evaluarea continutului teoretic si practic al programelor de formare
profesionala;

3) elaborarea si publicarea instructiunilor metodice in domeniul de specializare al
Centrului de excelenta;
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4) aplicare, in cadrul procesului educational, a inovatiilor tehnologice si stiintifice
aplicative referitoare la invatamantul profesional tehnic;

5) dezvoltare a programelor proprii de cercetare didactica si specificd domeniului
profesional, organizarea de conferinte care au ca tema activitatile specifice Centrului
de excelenta.

13. In vederea exercitirii functiei de coordonare si ghidare a activititii scolilor
profesionale si a colegiilor arondate, Centrului de excelenta ii revin urmatoarele
atributii:

1) ghidare strategica a scolilor profesionale si colegiilor arondate, oferirea de
servicii educationale, administrarea activitdtii antreprenoriale si a bazei tehnico-
materiale;

2) ghidare didactica si metodologica a scolilor profesionale si colegiilor arondate
in vederea standardizarii calitatii Tn prestarea serviciilor educationale de formare
profesionald; elaborare de proiecte, testarea de noi modele si implementarea de
proiecte-pilot care ar stimula integrarea continuturilor si serviciilor inovatoare in
invatamantul profesional tehnic.

14. In vederea exercitarii functiei de formare profesionald continui a cadrelor
didactice de specialitate si manageriale din institutiile de Tnvatdmant profesional
tehnic, Centrului de excelenta 1i revin urmatoarele atributii:

1) organizare a cursurilor de formare profesionald continud a cadrelor didactice
de profil si a maistrilor-instructori din cadrul scolile profesionale si colegiile arondate
in domeniul de specializare al Centrului de excelenta;

2) organizare a cursurilor de formare profesionald continud a cadrelor didactice
de specialitate/manageriale in administrarea institutiilor si serviciilor educationale,
administrarea resurselor umane si alte subiecte manageriale;

3)organizare a stagiilor de formare continud pentru cadrele didactice de
specialitate 1 maistrii-instructori din institutiile de Invatamant profesional tehnic in
alte institutii de formare continua si agenti economici;

4) facilitare a mobilitatii cadrelor din institutiile de invatdmant profesional tehnic
spre Centrul de excelenta, in scopul transferului de bune practici si competente
didactice si manageriale.

15. In vederea exercitarii functiei de certificare a competentelor profesionale,
dobandite in mediu formal, informal si nonformal, Centrului de excelentd ii revin
urmatoarele atributii:

1) asigurare a conditiilor adecvate de prestare a serviciilor de certificare a
competentelor dobindite Tn context nonformal §i informal,

2)dezvoltare de parteneriate eficiente cu mediul economic, pentru a asigura
participarea agentilor economici la procesul de evaluare a calificérii profesionale;

3) coordoneazd, in conditiile stabilite de catre Ministerul Educatiei, Culturii st
Cercetarii, modul de organizare si desfasurare a Examenului de calificare.
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16. In vederea exercitarii functiei de cooperare cu mediul economic, Centrului de
excelentd i1 revin urmdtoarele atributii:

I)identificare a agentilor economici, potentialilor parteneri si facilitarea
oportunitdtilor de cooperare in vederea dezvoltarii, modernizarii, reconfigurarii
ofertei de servicii educationale, continutului si formei de pregétire profesionald;

2)colaborare cu ministerele de resort, ANOFM, sindicatele de ramura,
patronatele si asociatiile profesionale pentru identificarea cerintelor, tendintelor de
dezvoltare si necesarului de fortd de muncd 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) dezvoltare a capacitatilor agentilor economici si autoritdtilor publice in vederea
formarii profesionale continue si psihopedagogice a maistrilor-instructori 1in
productie, care participa la instruirea practica a elevilor, ucenicilor si cursantilor;

5) colaborare cu alte institutiile de invatdmant, inclusiv superior §i institutiile de
cercetare publice si private, cu agentii economici, in vederea implementarii §i
aplicarii inovatiilor tehnologice;

6) facilitare a incadrarii specialistilor din cadrul agentilor economici ca formatori
in activitati de instruire practicd in institutiile de Invatamant profesional tehnic.

17.In vederea exercitdrii functiei de ghidare in carierd si promovare a
invatdmantului profesional tehnic, Centrului de excelentd ii revin urmatoarele
atributii:

1) oferire a serviciilor de ghidare in carierd pentru elevii din institutiile de
invatamant general si profesional tehnic;

2) coordonare a activitdtilor de ghidare in carierd, inclusiv a celor organizate de
scolile profesionale si colegiile arondate;

3)elaborare, prin colaborarea cu agenti economici, comitete sectoriale alte
institutii competente in domeniu a materialelor informative de promovare a
profesiilor si specialitatilor din invatamantul profesional tehnic;

4)organizare 1 participare la evenimente publice de promovare a
meseriilor/profesiilor si specialitatilor;

S)sporire a atractivitdtii meseriilor/profesiilor/specialitatilor i ofertelor
educationale ale institutiilor de invatdmant profesional tehnic prin diverse metode de
mediatizare 1 promovare;

6) monitorizare a angajarii in campul muncii si dezvoltdrii profesionale a
absolventilor Centrului de excelenta in domeniul sau de specializare.



Capitolul III ORGANIZAREA PROCESULUI EDUCATIONAL

18. Institutia 151 desfdsoara activitatea educationala conform standardelor
nationale de referinta si standardelor de acreditare, elaborate de Agentia Nationala de
Asigurare a Calitatii in Educatie si Cercetare si aprobate in conformitate cu legislatia
in vigoare.

19. 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, Culturii s1 Cercetarii

20. Durata si structura anului de nvatamant in invatdmantul profesional tehnic
pentru fiecare forma si nivel de invatamant profesional tehnic se reglementeaza prin
Planul-cadru corespunzator, aprobat de Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii.

21. Institutiile activeaza in conformitate cu planurile de invatamant, elaborate
pentru fiecare domeniu de formare profesionald si specialitate/meserie, coordonate cu
agentii economici din domeniu si aprobate de cdtre ministerele de resort si Ministerul
Educatiei, Culturii s1 Cercetarii.

22. In Institutieprocesul educational se desfdsoard in limba roméana si, in limita
minoritatilor nationale.

Studiul limbii roméne este obligatoriu in toate Institutiile si este reglementat de
standardele educationale de stat.

23. In invatamantul profesional tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar se
aplica Sistemul de Credite de Studii Transferabile (ECTS). Organizarea procesului
educational in baza Sistemului de Credite de Studii Transferabile se efectueaza in
conformitate cu actul normativ aprobat de Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii.

24. 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 afiseazd nu mai tarziu de prima
sdaptamana de studii.

25. Ora conventionald/academica de predare-invatare-evaluare in invatamantul
profesional tehnic constituie 45 de minute. Unitatea de timp pentru o activitate de
predare-invatare-evaluare si de instruire practicd poate fi de 2 ore conventionale si
constituie respectiv 90 min.

26. Procesul de instruire se realizeaza prin lectii, lucrari practice si de laborator
efectuate 1n laboratoare, ateliere, gospodarii didactice, stagii de instruire practica si in
producere prin cercuri de creativitate tehnica, activitati artistice, sectii sportive sau
alte activitati extrascolare care se desfasoara in functie de obiectivele educationale
prioritare, concretizate in planurile de invatamant, instructiunile metodice, ordinele,
dispozitiile Ministerului Educatiei, Culturii si Cercetarii.
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27. Ordinea si disciplina in timpul activititilor didactice se asigurd 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.

28. Procesul educational se realizeaza in grupe de elevi. De reguld efectivul unei
grupe constituie 25 - 30 de elevi.

29. Programul de activitate al Institutieise stabileste de administratie si se
desfasoara in baza Planului strategic de dezvoltare si a planului anual de activitate,
aprobate de catre Consiliul profesoral.

30. Dupa incheierea anului scolar Consiliul profesoral analizeaza activitatea
educationala si 1a deciziile de rigoare pentru perfectionarea acesteia.

Capitolul IV MANAGEMENTUL SI STRUCTURA INSTITUTIEI

31. Managementul Institutiei este asigurata de catre director in coordonare cu
organele administrative si consultative.

32. In Institutiifunctioneazi urmatoarele organe administrative si consultative:

1) Consiliul profesoral;

2) Consiliul de administratie.

3) Consiliului metodico-stiintific;

4) Consiliul artistic, in cazul institutieide invatdmant cu profil de arte;

5) Consiliul de eticd, activitatea caruia este reglementa prin ordinul nr. 861 din
07.09.2015, pentru aprobarea Codului de etica al cadrului didactic (Monitorul
Oficial al Republicii Moldova, 2016, nr. 59-67, art.407);

6)alte Consilii, decat cele stipulate in pct. 32 pot fi instituite la initiativa
Consiliului profesoral 1 aprobate de catre fondator.

33. Atributiile organelor administrative si consultative din Institutiesunt stabilite
prin prezentul Regulament si prin regulamente interne de activitate.

Sectiunea 1Consiliul profesoral

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

35. 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.

36. Cadrele didactice au dreptul si sunt obligate sd participe la sedintele
consiliului profesoral din institutia in care 1si desfasoara activitatea. Absenta
nemotivata de la sedintele Consiliului profesoral se considera abatere disciplinara.

37. Consiliul profesoral este deliberativ daca la sedinta participa cel putin 2/3 din
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numarul total al membrilor.

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

38. Directorul Institutiei numeste, prin decizie, secretarul consiliului profesoral,
in baza votului cadrelor didactice. Secretarul are atributia de a redacta lizibil si
inteligibil procesele-verbale ale sedintelor consiliului profesoral. La sedintele
consiliului profesoral, in functie de tematica dezbatuta, pot fi invitati parinti, elevi,
parteneri sociali etc.

39. Procesele-verbale se inregistreazd 1n Registrul proceselor verbale al
Consiliului profesoral. Registrul proceselor-verbale este un document oficial, cu
numdr de inregistrare si cu paginile numerotate. Pe ultima pagind, directorul
Institutiei semneazd pentru autentificarea numarului paginilor registrului si aplica
stampila.

40. Consiliul profesoral are urmatoarele atributii:

1) aproba Statutul Institutiei;

2) aproba Planul de dezvoltare strategica al Institutiei;

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

4) aproba Regulamentul intern de activitate si urmareste respectarea lui de cétre
toti elevii si salariatii Institutiei;

5) aproba raportul anual de activitate al Institutiei;

6) aproba componenta nominald a consiliului de administratie;

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

8)examineazda s1 aproba lista cadrelor didactice/manageriale pentru
conferirea/confirmarea gradului didactic cu respectarea legislatiei in vigoare;

9)coordoneaza §i monitorizeaza activitatea educationald din Institutie si
determina actiunile pentru perfectionarea acestei activitati,

10) analizeaza periodic realizarea planurilor de activitate si rezultatele activitatii
educationale la nivel delnstitutie;

11)alte atributii prevazute de actele normative nominalizate in pct. 1 al
prezentului Regulament.

Sectiunea 2Consiliul de administratie
41. Administrarea Institutiei este efectuata de cédtre Consiliul de administratie,
compus din director, directorii adjuncti, contabilul sef, sefii de sectii, sefii de catedre,
metodist, presedintele comitetului sindical, elevi, parinti, agenti economici,
reprezentanti ai institutiilor cu care colaboreaza Institutia.
42. Consiliul de administratie este condus de catre directorul Institutiei si
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activeazad in conformitate cu prezentul Regulament, cu Regulamentul intern de
activitate.

43. Consiliul de administratie se intruneste cel putin o data pe luna sau ori de cate
ori este nevoie. Deciziile luate de Consiliu de administratie sunt consemnate in
procese verbale si sunt obligatorii pentru directorul Institutiei.

44. Procesele-verbale ale sedintelor Consiliului de administratie se Inregistreaza
in Registrul de procese-verbale ale Consiliului de administratie, care se pastreaza in
Institutie, se Indosariazd si se numeroteaza. Pe ultima pagind, directorul Institutiei
semneaza pentru autentificarea numarului paginilor registrului si aplica stampila.

45. Consiliul de administratie are urmatoarele atributii:

1) asigurd aplicarea prevederilor cadrului normativ in vigoare;

2) aprobad anual bugetul Institutiei;

3) aproba strategia de realizare si gestionare a veniturilor proprii, inclusiv a
activitatilor de antreprenoriat, conform legislatiei in vigoare;

4) aproba schema de incadrare a Institutiei, in conformitate cu Satele-tip ale
Institutiei;

5) aproba strategia de dezvoltare a resurselor umane la nivelul Institutie;

6) aproba platforma de dialog social cu partenerii educationali;

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

8) aproba acordarea primelor pentru salariatii Institutiei in limitele resursele
financiare disponibile;

9) avizeaza fisele de post ale angajatilor Institutiei;

10) avizeaza proiectele statelor-tip de personal in limitele resursele financiare
disponibile;

11) examineaza si propune spre aprobare norma didactica anuala;

12) monitorizeaza si evalueaza periodic parcurgerea materiei de studii;

13) analizeazd abaterile comise de personalul Institutiei, inclusiv elevi si
propune, dupa caz, sanctiuni, conform legislatiei in vigoare;

14) alte atributii prevazute de actele normative nominalizate in pct. 1 al
prezentului Regulament.

Sectiunea 3Consiliul metodico-stiintific

46. Activitatea metodica si stiintifica in Institutie tine de competenta Consiliului
metodico-stiintific  sau  de  Consiliul artistic,c, 1n  cazul institutieide
invatamantprofesional tehnic cu profil de arte.

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

48. Consiliul metodico-stiintific activeaza in conformitate cu prezentul
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Regulament, cu Regulamentul intern de activitate si este condus de catre directorul
adjunct pentru instruire i educatie.Metodistul exercita functia de secretar al
Consiliului metodico-stiintific.

49. Consiliul metodico-stiintific are urmatoarele atributii:

1) elaboreaza strategia de dezvoltare a activitdtii metodice in cadrul Institutiei;

2) monitorizeaza activitatea metodicd in cadrul Institutiei;

3) analizeaza rezultatele activitatii metodice proiectate si desfasurate in cadrul
Institutiet;

4)aproba lucrdari metodice, ghiduri metodologice, materiale didactice, in
conformitate cu curricula n invatdmantul profesional tehnic;

5) alte atributii prevazute de actele normative nominalizate in pct. 1 al prezentului
Regulament.

Sectiunea 4 Sectia

50. Subdiviziunile administrative ale Institutiei sunt organizate in sectii. Sectiile
se clasifica in:

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

2) Sectia Asigurarea calitatii;

3) Alte sectii, pentru realizare functiilor Centrelor de excelenta.

51. Sectia didactico-administrativd 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 nemijlocita a sectier didactico-administrativa o
efectueaza seful sectiei in conformitate cu prezentul Regulament, cu Regulamentul
intern de activitate.

53.In vederea implementirii sistemului intern de asigurare a calititii se
instituieSectia Asigurarea calitatii.

Sectiunea 5 Alte subdiviziuni si functii

54. Catedra este subdiviziunea de baza a Institutiei, care realizeaza activitatea
didactica, metodica si stiintificd la una sau mai multe unitati de curs (discipline)
inrudite. Aceasta se constituie si se lichideaza prin ordinul directorului Institutiei in
baza deciziei Consiliului de administratie, in cazul cand in cadrul acesteia sunt
atribuite cel putin 10 unitati didactice (profesor, maistru-instructor).

55. Catedra, alte subdiviziuni de structurd ale Institutiei activeaza in temeiul
regulamentelor interne de activitate, aprobate de Consiliul profesoral al Institutiei
respective.

56. Activitatea educationald in fiecare grupa de elevi este coordonatd de un
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diriginte, care este un cadru didactic titular, numit prin ordin de catre directorul
institutiei. Obligatiile acestuia sunt stipulate n fisa postului si aprobate de catre
directorul institutiet de invatdmant in conformitate cu prevederile prezentului
Regulament.

57. Activitatea educativd in cdminele pentru elevi este desfasuratd de catre un
pedagog social, obligatiile si atributiile caruia sunt stabilite de directorul institutiei de
invatamant.

58. Subdiviziunile structurale ale institutiei se infiinteaza si se lichideaza in baza
deciziei Consiliului de administratie in limitele resursele financiare disponibile.

59. Structura organizatoricd a Institutiei cuprinde sectii, catedre, laboratoare,
ateliere, unitdti de productie, biblioteci, cdmine, alte subdiviziuni, in functie de
specificul institutiei de invatamant.

Capitolul V CATEGORIILE DE PERSONAL

60. Personalul din institutiile de invatamantul profesional tehnic se constituie din
urmatoarele categorii:

1) personal de conducere: directorul, directorii adjuncti, sefii de sectie;

2)personal didactic: cadre didactice (profesori, maistru-instructor), metodist,
psiholog, psihopedagog, maestru de concert, conducator de cerc, conducator artistic,
dirijor de cor, dirijor de orchestra;

3)personal didactic auxiliar: bibliotecar, laborant, pedagog social in caminele
pentru elevi;

4)personal nedidactic: personal administrativ gospodaresc, auxiliar si de
deservire.

Structura institutiei s1 numarul de posturi pentru fiecare categorie de personal se
stabileste 1n limita bugetului pentru anul respectiv in conformitate cu Statele-tip de
personalaprobate de catre fondator.

61. Drepturile obligatiunile si atributiile functionale ale personalului Institutiei
sunt stabilite prin prezentul Regulament (anexa la Regulament) si Regulamentul
intern de activitate a Institutiei si sunt confirmate prin fisele de post.

62. Timpul de munca, durata si perioada concediului, norma didactica, salariul
cadrului didactic se calculeaza si se stabileste in conformitate cu actele legislative si
normative in vigoare.

Sectiunea 1 Personalul de conducere
63. Institutia de invatamant profesional tehnic este condusa de director.
64. Functiile de conducere (director, director adjunct, sef de sectie) se ocupa prin
concurs public, organizat in conformitate cu Regulamentul cu privire la organizarea
si desfasurarea concursului pentru ocuparea functiei de conducere in institutiile de
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invatamint profesional tehnic(Monitorul Oficial al Republicii Moldova, 2015, nr.206-
210, art.1363).

65. Directorul institutiei de Invatamant profesional tehnic privat, inclusiv cel
cooperatist, este ales in functie s1 numit in functie de cétre fondatori.

66. Directorul Institutiei poartda raspunderea pentru asigurarea cerintelor
corespunzatoare de desfdasurare a procesului educational, de asigurarea conditiilor
igienico-sanitare si de trai ale elevilor, pentru respectarea normativelor de securitatea
muncii.

67. Directorul este in drept sa delege unele atributii directorilor-adjuncti, sefilor
de sectieprin decizia Consiliului de administratie, insa poarta raspundere pentru
realizarea atributiilor delegate.

68. Numarul directorilor adjuncti se stabileste proportional cu numarul de elevi
din Institutie in dependentd de spectrul activitatilor organizate si gestionate, prin
hotarare a Consiliului de administratie i aprobat de cétre fondator.

69. Directorul adjunct indeplineste atributiile stabilite prin fisa postului, cele
delegate de director pe perioade determinate si preia prerogativele directorului in
lipsa acestuia.

Atributiile si competentele directorilor adjuncti sunt stipulate in fisa postului si
aprobate de Consiliul de administratie al Institutiei, In conformitate cu legislatia in
vigoare, aprobate prin ordin si aduse la cunostinta angajatilor sub semnatura.

70. Seful de sectie indeplineste atributiile stabilite prin fisa postului, cele delegate
de director pe perioade determinate.

Atributiile si competente ale sefilor de sectie sunt stipulate In fisa postului si
aprobate de Consiliul de administratie al Institutiei, Tn conformitate cu legislatia in
vigoare, aprobate prin ordin si aduse la cunostinta angajatilor sub semnatura.

Sectiunea 2 Personal didactic
71. Angajarea personalului didactic se face prin concurspublic, organizat in
conformitate cu regulamentul aprobat de Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii.
72. Cadrul didactic al Institutiei este angajat pe baza de concurs pe o perioada
nederminata.
73. Cadrele didactice au drepturi stabilite prin art. 134 din Codul educatiei al
Republicii Moldova, precum si alte drepturi, dupd cum urmeaza:
1)sa aleagd formele si metodele de predare, manualele si materialele didactice
aprobate de catre Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii, pe care le considera
adecvate realizarii standardelor educationale de stat;
2) sd participe la perfectarea si renovarea continud a documentelor curriculare, la
elaborarea manualelor, lucrarilor metodice, sa efectueze cercetari stiintifice;
3)dreptul la concediu anual platit, concediu de studiu si medical, precum si
concediu neplatit, In conformitate cu legislatia in vigoare.
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74. Cadrele didactice au urmatoarele obligatii:

1) sa respecte programul de lucru stabilit;

2)sa asigure realizarea programelor de studiu si desfasurarea procesului de
studiu si pregatire profesionala la nivelul cerintelor actuale;

3)sa desfasoare procesul de invatamant in spiritul stimei fatd de demnitatea
umand, familie, parinti, adulti, al respectului fatd de drepturile omului, valorile
culturale si spirituale nationale si universale, sd educe o atitudine grijulie fata de
mediul Tnconjurator;

4)sd execute la timp si intocmai obligatiunile de serviciu ce le revin, folosind
integral si eficient timpul de munca;

5) sd-si perfectioneze continuu nivelul de calificare profesionald, sd frecventeze
si sd absolveasca cursuri de perfectionare organizate in conditiile legii;

6) sa respecte normele de eticd, sa cultive, prin exemplu personal, principiile de
dreptate, echitate, umanism, generozitate, harnicie, patriotism;

7)sa asigure protectia elevilor fatd de toate formele de violenta, incluziunea
educationala si1 ocrotirea sanatatii elevilor in procesul de instruire;

8) sa nu facd propaganda sovina, nationalista, politicd, militaristd, acestea fiind
incompatibile cu activitatea pedagogica;

9) sa respecte ordinea si disciplina la locul de muncd, normele si instructiunile
referitoare la activitatea desfasurata;

10) sa asigure utilizarea judicioasd a materialelor si resurselor energetice, cu
respectarea strictd a normelor de consum;

11)sa respecte normele securitate si protectie a muncii, precum §i cele de
prevenire a incendiilor si altor situatii de risc, care ar putea pune in primejdie localul,
viata, integritatea corporala sau sanatatea elevilor;

12) s@ manifeste un comportament corect in relatiile de serviciu, pentru a asigura
un climat sdnatos de munca, de ordine si disciplina, sa ia atitudine impotriva oricaror
manifestari care contravin legilor tarii, normelor de comportament, sa respecte
deontologia profesionala.

75. Evaluarea cadrelor didactice se efectueaza prin evaluarea internd — anual si
prin evaluarea externd — o data la 5 ani.

76. Pedagogul social este cadrul didactic auxiliar, cu studii pedagogice(detinerea
unei calificari in domeniu de cel putin nivelul 4 ISCED — invdtdmant profesional
tehnic postsecundar), numit de catre director. Pedagogul social activeaza sub
conducerea directa a directorului adjunct pentru instruire si educatie.

77. Dirigintele, numit prin ordin de catre directorul Institutiei, organizeaza si
desfasoara activitatea educativa in grupa de elevi. Dirigintele grupei isi coordoneaza
activitatea de comun acord cu profesorii $1 dupd caz cu maistrii-instructori ai grupet
respective.

78. Dirigintele indeplineste urmatoarele activitati:
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1) monitorizeazareusita si frecventa elevilor;

2) cerceteazd cauzele absentelor si ia masurile necesare pentru imbundtatirea
frecventei;

3) stabileste si mentine relatii cu toti profesorii care predau in grupa pe care o
conduce, in vederea coordonarii eforturilor pentru obtinerea unor rezultate optime in
educarea si instruirea elevilor;

4) formeaza elevilor competente de auto-management, comportament prosocial,
proiectare a carierei, spirit antreprenorial etc;

5) organizeaza si desfasoara activitatea extrascolara a elevilor;

6) colaboreaza cu parintii elevilor, 11 informeaza despre rezultatele obtinute de
elevi;

7) completeaza catalogul grupei, fisele personale ale elevilor, perfecteaza
totalizatoarele semestriale si generale privind reusita si frecventa elevilor din grupa
pe care o conduce, informeaza Consiliul profesoral despre activitatea desfasurata in
grupa pe care o conduce.

79. In perioada vacantelor elevilor, cadrele didactice se prezintd la serviciu si
desfasoara activitati corespunzatoare fisei postului.

80. Se interzice cadrelor manageriale/didactice/didactice auxiliare de a pretinde,
accepta sau primi de la elevi, parinti sau asociatiile parintilor a unor bunuri, servicii,
privilegii sau avantaje sub orice forma, indiferent de destinatia declarata a acestora.

81. Se interzice cadrelor manageriale/didactice, inclusiv rudelor de gradul I a
acestora, de a organiza meditatii cu proprii elevi, contra unor bunuri, servicii,
privilegii sau alte foloase materiale si avantaje necuvenite.

82. Pentru incalcarea prevederile pct. 81, pct. 82se aplicad art. 86 pct. (1) lit. m)
din Codul muncii. Incdlcarea se constati in ordinul directorului cu privire la
concedierea salariatului, in conditiile prevazute de art. 282 din Codul muncii.

Capitolul VIELEVII

83. Candidatii inmatriculati, in baza promovarii concursului de admitere, sunt
inscrisi in anul I de studii. Elevilor inmatriculati 1i se inméneaza carnetul de elev.

84. In Institutie se respecta drepturile si libertatile elevilor in conformitate cu
legislatia in vigoare. Sunt interzise pedepsele corporale, aplicate sub orice forma,
precum sitoate formele de violenta fizica sau psihica.

85. Frecventa elevilor la ore se Inregistreazd in catalogul grupei respective de
catre profesori si dirigintele grupei.

86. Frecventarea activitatilor didactice de catre elevi este obligatorie. Consiliul
profesoral, prin coordonare cu Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetdrii, este in
drept sa permitd unor elevi sa studieze dupd un plan individual, in cazul unei
motivatii Tntemeiate.
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Sectiunea 1 Drepturile si obligatiile elevilor

87. Elevii au drepturi stabilite prin art. 136 alin.(1) din Codul educatiei al
Republicii Moldova, Regulamentul cu privire la organizarea programelor de formare
profesionald tehnica prin invatamant dual, precum si alte drepturi, dupd 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 profesionalasa
participe la elaborarea Regulamentului intern de activitate si a altor acte reglatorii ale
procesului educativ;

3) sd fie evaluati in vederea obtinerii certificatului de calificare/diplomei de studii
profesionale

4) sa conteste, in termen de 24 de ore, nota obtinuta la probele scrise;

5) sd utilizeze gratuit baza didactico-materiala a Institutiei in procesul de instruire;

6) sa participe la diferite cercuri de creatie tehnicd/artistica, la sectiile sportive si
alte activitati organizate in institutie;

7) alte drepturi consemnate in Statutul Institutiei.

88. Elevii au urmatoarele obligatii:

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

2) sa manifeste un comportament civilizat, sd respecte normele de convietuire in
comunitatea academica, sa pastreze bunurile din patrimoniul Institutiei.

3)sa frecventeze activitatile didactice si extrascolare obligatorii, sa insuseasca
materiile prevazute de programele de studii §i sda acumuleze numarul necesar de
credite prevazute in planul de studii.

89. Elevilor li se interzice:

1) fumatul, detinerea si consumul de bauturi alcoolice, substante narcotice si alte
substante halucinogene 1n incinta blocurilor de studii, camine si pe teritoriul
Institutiet;

2)sa aplice orice forma de violenta fizica, verbald/ psihica si sexuala fata de
angajatii  institutiei 1 colegi; sda detind s1 sa utilizeze arme de
foc/traumatice/pneumatice, arme albe, substante explozibile si paralizante in incinta
blocurilor de studii, camine si pe teritoriul institutiei;

3)sd utilizeze telefoanele mobile in timpul orelor si stagiilor de practica,
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 allnstitutiei,in caz contrar
poarta raspundere materiald pentru prejudiciile cauzate.

90. Elevii care incalcd prevederile actelor normative in vigoare si/sau ale actelor
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interne ale Institutiilor sunt pasibili de sanctionare, in functie de gravitatea faptei,
conform actelor interne ale Institutiei. Nu se admit sanctiuni pecuniare §i anuntarea in
public a sanctiunilor aplicate.

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

92. Elevii care obtin performante Tnalte in studii pot fi mentionati dupa cum
urmeaza:

1) diplome de merit;

2) mentiune;

3) multumiri adresate parintilor (tutorilor), oral ori in scris;

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

5)acordarea de premii de catre institutia de Invatdmant profesional tehnic,
sindicate, sponsori, agenti economici, organizatii obstesti.

Sectiunea 2 Organe de autoguvernanta ale elevilor

93.In institutiile de invatimant profesional tehnic se constituie organe de
autoguvernantd ale elevilor, care functioneaza in conformitate cu actele normative in
vigoare §i cu regulamentele institutionale.

94. Scopul organelor de autoguvernanta ale elevilor este de a actiona ca un organ
reprezentativ al elevilor in chestiuni importante, in stransa legaturd cu echipa
manageriald, profesori si parinti.

95. Misiunea organelor de autoguvernanta ale elevilor este de a reprezenta elevii
ca primari beneficiari ai sistemului de invdtdmant profesional tehnic, participa in
forurile decizionale, supravegherea respectarea drepturilor elevilor.

96. Organele de autoguvernanta ale elevilor se constituie anual in baza unor
alegeri democratice, desfasurate in cadrul Institutiei.

97. Membrii organelor de autoguvernanta ale elevilor au urmatoarele drepturi si
responsabilitati:

1) participa benevol si sunt informati cu prevederile care 11 vizeaza,

2) consulta si reprezintd opiniile/problemele tuturor colegilor;

3) dedica timp si efort pentru aceasta activitate;

4) beneficiaza de instruire pentru a-si desfasura activitatea;

5) beneficiaza de conditii optime pentru desfasurarea activitatilor planificate;

6) comunica in retea cu colegii din Institutie;

7) respecta regulile stabilite de comun acord cu toti membrii;

8) is1 asuma voluntar sarcini si responsabilitati;

9) propun idei/ sugestii privind continuturile si procesul/ metodele de lucru;

10) exprima deschis propria opinie §i respectd opiniile celorlalti;
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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 financiar pentru activitatea desfasurata;

15) nu beneficiaza de privilegii pe durata mandatului si dupd expirarea acestuia.

98. Membrii organelor de autoguvernantd ale elevilor decid asupra structurii,
modalitatilor / procedurilor si regulilor de lucru.

99. Activitatea organelor de autoguvernantd ale elevilor este transparenta si este
reflectata pe pagina web oficiald a Institutiei in care acestia isi fac studiile.

100. Toate costurile ce tin de activitatea organelor de autoguvernanta ale elevilor
sunt suportate de catre Institutie in limitele bugetului aprobat.

Sectiunea 3 Transferul

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

102. Transferul de la o Institutie la alta se efectueazanumai dupa incheierea cu
succes a anului de studii, in timpul vacantei de vard, in baza cererii elevului, cu
acordul ambelor Institutii, in limita locurilor vacante cu indicarea sursei de finantare
si sustinerii diferentelor de program (cel mult 6 unitati de curs/discipline/module
pentru programele de formare profesionald tehnica postsecundara si postsecundara
nontertiard cel mult 4 unitati de curs/discipline/module pentru programele de formare
profesionald tehnica secundara conform Planului de invatamant) dintre planurile de
invatamant.

103. Transferul studentilor de la institutiile de invatdmant superior in institutiile
de invdtdmant profesional tehnic se efectueaza in cadrul programelor de formare
profesionald tehnicd postsecundara si postsecundard nontertiard, dupd promovarea
primului an de studiu, la specialitatile inruditecu acordul ambelor institutii de
invatamant, 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).

104. Transferul elevului de la forma de invatimant cu frecventd la forma de
invatamant cu frecventa redusa 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, dupa
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promovarea cu succes a primului an de studii si sustinerea diferentelor dintre
planurile de invatdmant (cel mult 6 unitdti de curs/discipline/module conform
Planului de invatamant).

105. n cererea de transfer, elevul indicd numele/prenumele, meseria/specialitatea
la care a fost inmatriculat, meseria/specialitatea la care solicitd transferul, anul de
studii, sursa de finantare cu anexarea situatiei academice.

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

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

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

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

Sectiunea 4 Concediul academic

110. Concediul academic este permisiunea legald de retragere de la studii pentru
o perioada determinata si se acordda prin ordinul directorului, o singura data pe
parcursul studiilor, in caz de incapacitate de continuare a studiilor din motive de
sdnatate.

111. Concediul academic pentru ingrijirea copilului se acorda in conformitate cu
prevederile Codului muncii.

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

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

114. Pe perioada concediului academic elevului nu 1 se acorda bursa.

Sectiunea 5 Exmatricularea
115. Elevii care absenteaza nemotivat sunt exmatriculati prin ordinul directorului.
Conditiile in care elevul poate fi exmatriculat, pentru absente fara motiv, sunt
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stabilite In regulamentele interne de activitate.

116. 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.

117. Exmatricularea elevilor se va aplica in urmatoarele cazuri:

1) din proprie initiativa (la cerere);

2)in caz de transfer la o altd institutie de invatdmant;

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 stabilitd de Regulamentele interne de activitate
la toate activitatile programate in planul de invatamant;

6) nerespectarea Statutului Institutiei, inclusiv a disciplinei;

7) pentru comiterea unei fapte ce contravine normelor de conduitd etico-morala
sau a unor contraventii sau infractiuni.

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

118. Elevului exmatriculat 1 se elibereazd un certificat cu privire la situatia
scolard si i se restituie actele cu privire la studiile anterioare (in original). In
certificatul nominalizat se indica, Tn mod obligatoriu, motivul exmatricularii.

119. Persoanele exmatriculate pot fi restabilite la studii in aceiasilnstitutie nu mai
devreme de urmatorul an de studii. Persoana restabilita va realiza cerintele planului
de invatamant al promotiei cu care finalizeaza studiile, fapt despre care va fi informat
si se va stipula Tn Contractul de studii.

120. Elevii care incalca prevederile actelor normative in vigoare si/sau ale actelor
interne ale institutiel sunt pasibili de sanctionare, in functie de gravitatea faptei,
conform actelor interne ale institutiei, pand la exmatriculare. Decizia de sanctionare
se aduce la cunostinta elevilor si se comunica parintilor/tutorilor.

Capitolul VIIACTIVITATEA ECONOMICO-
FINANCIARA SI BAZA TEHNICO-MATERIALA

121. Finantarea Institutiei se efectueaza din:

1) alocatii din bugetul de stat conform Planului (Comanda de stat) de pregétire a
cadrelor de specialitate pe meserii, specialitti 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 strdinatate, pentru studii, perfectionare si recalificare profesionald, pe baza de
contract;

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

4) plati pentru locatiune/arenda incaperilor, constructiilor, echipamentelor;

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

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

7) alte surse legal constituite.

122. Finantarea institutiilor de invatdmant private se efectueaza din sursele
fondatorilor si taxele de studii.

123. Finantarea serviciilor prestate de catre Institutiei, in temeiul punctului
121pct.1) al prezentului Regulament, se efectueazd prin intermediul autoritatii
bugetare (fondator), in limita alocatiilor bugetare prevazute in legea bugetara anuala.

124. Relatiile dintre institutiile de nvatamant profesional tehnic §i 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.

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

126. Finantarea de la bugetul de stat se face prin urmatoarele modalitati:

1) finantare-standard;

2) finantare compensatorie;

3) finantare complementar3;

4) finantare prin concurs pe baza de proiecte.

Costul-standard per elev constituie baza pentru calcularea taxelor de studii.

127. Institutiile pot fi sustinute de asociatii profesionale, de patronate si autoritati
tutelare, Tn conformitate cu legislatia in vigoare.

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

129. Veniturile Institutiei obtinute exclusiv din activitatea de antreprenoriat sunt
acumulate s1 administrate separat de alte venituri.

130. Institutiile pot avea 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.

131. Institutiile private dispun de baza materiala proprie pentru desfasurarea
procesului educational, conform standardelor educationale de stat aprobate.

Institutiile private sunt titulare ale dreptului de proprietate ori ale altor drepturi
reale, pe care le exercitd asupra patrimoniului, in conditiile legii.
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Capitolul VIII DISPOZITII SPECIALE

132. Institutiile vor elabora regulamente proprii privind organizare si functionare
a institutiei cu detalierea articolelor prezentului Regulament, inclusiv a actelor
normative nominalizate 1n pct. 1 al prezentului Regulament.

133. In cazul in care existi situatii nereglementate de citre prezentul Regulament,
inclusiv pct. 1, Institutia are obligatia de a Tnainta demers Ministerului Educatiei,
Culturii si Cercetarii pentru reglementarea acestora.
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Anexa la Regulament

ATRIBUTII-TIPale
personalului institutiei de
invatamant profesional tehnic

1. Atributiile - tip ale personalului Institutiei stabilesc sarcinile minime care
necesita a fi realizate de cétre acesta la locul de munca.

2. La decizia Consiliului de administratie, personalului Institutier i1 pot fi
stabilite si alte atributii, care prevazute de actele normative in vigoare.

3. Atributiile personalului Institutiei sunt elaborate in conformitate cu
prevederile prezentului Regulament si sunt stipulate in fisa postului. In exercitarea
sarcinilor functionale, urmatoarele atributii sunt comune:

1) elaboreaza planul anual si semestrial de activitate pe domeniul sau de
competenta;

2) intocmestedocumentatia conform Nomenclatorului dosarelor Institutier si
asigura arhivarea lor, pe domeniul sdu de competents;

3) promoveaza o 1imagine favorabild asupra institutiei, manifestand
receptivitate fatda de problemele comunitatii, capacitate de organizare, creativitate,
responsabilitate, profesionalism;

4) participd la elaborarea si implementarea Planului de dezvoltare strategica a
Institutiei;

5) participa in activitatea diverselor comisii;

6) solicita informatii necesare pentru desfasurarea obligatiunilor de serviciu;

7) poarta raspundere privind calitatea si realizarea atributiilor functionale ce 1i
revin.

4. Directorul are urmatoarele atributii:

1) reprezinta Institutia;

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

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

4) elaboreazd si prezintd spre aprobare Consiliului de administratie bugetul
anual al Institutiei;

5) coordoneaza elaborarea si asigurd prezentarea anual Ministerului Educatiei,
Culturii si Cercetarii si dupa caz ministerului de resort pana la 15 octombrie al anului
respectiv, raportul de activitate si asigurda publicarea acestuia pe pagina web a
Institutiei;

6) coordoneaza si poarta raspunderea pentru intreaga activitate educationala si
administrativa a Institutiei;

~23-



7) coordoneaza si aproba norma didactica a cadrelor didactice;

8) coordoneaza elaborarea si asigurda respectarea prevederilor Statutului si a
Regulamentului intern de activitate;

9) asigurd integritatea, mentinerea si administrarea eficientd a patrimoniului
Institutiei, In conformitate cu prevederile actelor normative;

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

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

12) asigura dezvoltarea personalului didactic si de conducere prin crearea
conditiilor necesare pentru formare continua, conferirea si confirmarea gradelor
didactice;

13) asigurd evidenta si pastrarea documentatiei Institutiei;

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

15) numeste si elibereaza din functie personalul didactic auxiliar;

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

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

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

19) poarta raspundere personald pentru angajamentele contractuale;

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

21) poarta raspundere personald pentru desfasurarea activitatilor antreprenoriale
ale Institutiei;

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

23) negociaza si semneazd Contractul colectiv de muncd si Contractele
individuale de munca;

24) aproba cheltuieli in limitele bugetului aprobat si in scopuri strict legate de
activitatea Institutiei.

5. Directorul adjunct pentru instruire si educatie are urmatoarele atributii:

1) elaboreaza planul managerial privind activitatea didactica si extra-didactica;

2) elaboreaza propuneri pentru planificarea activitdtilor tematice ale consiliului
profesoral, consiliului de administratie si consiliului metodico-stiintific;
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3) elaboreaza orarul lectiilor, examenelor de calificare;

4) elaboreaza instrumentele de monitorizare si evaluare a activitatilor
educationale;

5) elaboreaza impreuna cu sefii catedrelor, sarcina didacticd anuald a cadrelor
didactice si listele de tarifiere a cadrelor didactice impreuna cu contabilul sef;

6) Iintocmeste graficul desfasurdrii activitatii educationale si efectueaza
controlul asupra respectarii lui;

7) coordoneaza activitatea echipei pentru elaborarea planurilor de invatamant si
a programelor analitice si exercitd controlul asupra indeplinirii lor;

8) coordoneaza activitatea privind pregatirea si desfasurarea atestarii cadrelor
didactice;

9) coordoneazd activitatea stiintifico-metodicad si practica a profesorilor cu
elaborarea documentatiei corespunzatoare;

10) coordoneaza activitatea de formare continua a cadrelor didactice;

11) coordoneazd organizarea parteneriatelor si schimburilor scolare nationale si
internationale de elevi desfasurate in cadrul programelor de parteneriat educational;

12) coordoneaza activitatea dirigintilor si pedagogilor sociali;

13) coordoneaza activitatea Consiliului Elevilor;

14) exercitd controlul asupra pregatirii documentatiei pentru sesiunile
semestriale si de promovare, a comisiilor de calificare, documentelor referitoare la
finalizarea studiilor de cétre absolventi;

15) exercitd controlul asupra corectitudinii completarii documentatiei didactice
in conformitate cu cerintele in vigoare;

16) exercitd controlul asupra activitdtii bibliotecii;

17) monitorizeaza activitatea cadrelor didactice in cadrul catedrelor, comisiilor
metodice, calitatea procesului educational;

18) monitorizeaza cazurile de violenta si sesizeaza autorittile corespunzatoare;

19) monitorizeaza activitatea serviciului medical si dupa caz a cantinei,

20) organizeaza desfasurarea lucrarilor de control scrise si generalizeaza
rezultatele;

21) organizeaza si participd la intruniri, seminare privind problemele ce tin de
activitatea sa;

22) organizeaza cazarea elevilor in caminele Institutiei;

23) informeaza toate categoriile beneficiare si organizatiile interesate in legatura
cu oferta educationala a institutiei de invatdmant;

24) solicita informatia necesara in termenele stabilite de la sefii de sectii, sefii de
catedrd, metodist, psiholog, profesori vizand optimizarea procesului educational;

25) aproba programele anuale de activitate ale sectiilor, catedrelor, cabinetelor,
laboratoarelor, cercurilor pe obiecte, proiectarilor didactice anuale si individuale ale
profesorilor.
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6. Directorul adjunct pentru practica si producere are urmatoarele atributii:

1) elaboreaza si prezinta directorului adjunct pentru instruire si educatie orarul
anual al procesului de instruire practica;

2) elaboreaza ordinele de desfasurare a stagiilor de practica;

3) incheie, cu agenti economici si organizatii de stat, contracte vizand
asigurarea desfasurarii stagiilor de practica,

4) coordoneaza elaborarea curricula stagiilor de practicd cu catedrele de
specialitate;

5) coordoneaza elaborarea sarcinilor didactice ale lucrdrilor practice/de
laborator si utilizarea lor;

6) coordoneazd organizarea schimburilor de experientd in cadrul programelor
de parteneriat educational, prin desfasurarea intilnirilor cu specialisti din diferite
domenii;

7) exercitad controlul privind indeplinirea lucrarilor practice si de laborator;

8) exercitd controlul privind elaborarea tematicii si realizarea proiectelor de
specialitate si a lucrarilor de diploma elaborate de elevi;

9) exercitd controlul privind aplicarea si utilizarea mijloacelor tehnice in
procesul de instruire;

10) exercitd controlul privind activitatea maistrilor-instructori;

11) exercitd controlul privind realizarea activitatilor de producere;

12) organizeaza si coordoneaza desfasurarea stagiilor de practicd in Institutie si
in intreprinderile de profil;

13) organizeaza si desfasoara sedinte organizatorice, seminare instructive cu
conducatorii stagiilor de practica, elevii repartizati la practica si 11 familiarizeaza cu
cerintele stagiilor de practicd si actele necesare desfasurarii stagiilor;

14) organizeaza activititi de orientare profesionala;

15) organizeaza expozitii de creatie a elevilor, concursuri locale pe discipline de
studii, cercuri pe discipline de specialitate conform solicitarilor elevilor;

16) monitorizeazd procesul de Inzestrare si dotare a cabinetelor de instruire
practica;

17) monitorizeaza traseul absolventilor Institutiei;

18) monitorizeaza participarea loturilor reprezentative ale elevilor Ia
concursurile zonale si republicane;

19) monitorizeaza desfasurarea stagiilor de practica in baza curriculumului;

20) stabileste necesarul de utilaj tehnologic, dotarea tehnicd a atelierelor si
laboratoarelor specializate;

21) asistd la lectii practice si de laborator, stagii de practicd si acorda suport
metodic, laborantilor, conducatorilor stagiilor de practica;

22) participa la targurile locurilor de munca cu elevii si profesorii, organizate de
organele de resort.
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23) repartizeaza salilor de studii pentru desfasurarea activitatilor extradidactice;
24) aproba conducatori la stagiile de practicd de la catedrele de specialitate.

7. Seful sectiei asigurarea calitatii are urmatoarele atributii:

1) reprezintda Comisia de Evaluare Internd si de Asigurare a Calitdtii (CEIAC)
in raporturile cu conducerea Institutieci, MECC si ANACEC, cu orice institutie,
organism interesat de domeniul de activitate al CEIAC cu respectarea prevederilor
legale;

2) stabileste atributiile si responsabilitdtile membrilor comisiei;

3) semneazd documentele, comunicarile care urmaresc indeplinirea sarcinilor
de asigurare a calitatii;

4) elaboreaza graficul anual de efectuare a monitorizarilor si evaluarilor;

5) elaboreaza documentele de lucru ale comisiei: emite hotarari, rapoarte, note
informative, note de sarcini;

6) elaboreaza si coordoneaza aplicarea procedurilor si activitatilor de evaluare
s1 asigurare a calitdtii, aprobate de Consiliul de administratie;

7) elaboreaza proceduri pentru evaluarea personalului didactici si nedidactic;

8) elaboreaza instrumente de evaluare, descriec metode de urmadrire a
progresului elevilor;

9) elaboreaza si realizeaza anual sondaje, chestionari de investigare a optiunilor
elevilor, parintilor, angajatorilor, absolventilor privind calitatea serviciilor;

10) asigurd implementarea politicii calitatii in Institutie;

11) asigurd conducerea executiva a Comisia de Evaluare Interna si de Asigurare
a Calitatii (CEIAC);

12) asigurd managementul sectiet;

13) coordoneaza elaborarea Raportul anual de evaluare interna;

14) coordoneaza indeplinirea hotararilor comisiei;

15) monitorizeaza aplicarea procedurile privind evaluarea si asigurarea calitatii;

16) evalueaza calitatea predarii disciplinelor de studii, asista la orele de curs,
lucrari practice si de laborator si intocmeste fise de observare;

17) acorda asistentd tehnica de specialitate membrilor Comisiei de Evaluare
Internd si de Asigurare a Calitatiisi dupa caz, personalului Institutiei;

18) informeaza periodic Consiliul de administratie si Consiliul profesoral asupra
activitdtii comisiel.

8. Seful sectiei didactico-administrative are urmatoarele atributii:

1) elaboreaza si prezinta rapoarte saptimanale, semestriale, anuale, precum si
alte informatii, solicitate de catre director, directorii-adjuncti;

2) elaboreaza documentatia necesare pentru acordarea burselor elevilor;

3) elaboreaza documentatia necesare pentru transferul elevilor;
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4) elaboreaza orarul tezelor si examenelor, verifica respectarea lui de catre
cadre didactice si elevi;

5) organizeazd $i monitorizeazd desfasurarea sesiunii de examinare,
reexaminare pentru elevii restantiert,

6) monitorizeazd evidenta reusitei si frecventei elevilor la sectia respectiva;

7) exercitad functia de coordonator la nivel de programe de formare profesionale
pe domeniul sdu de activitate privind Sistemul de Credite de Studii Transferabile;

8) exercitd controlul privind respectarea de catre elevi a regimului intern de
activitate a Institutiei;

9) exercitd controlul privind calitatea predarii disciplinelor de studii, la lucrari
practice si de laborator, la teze, examene etc.;

10) exercitd controlul privind activitatea elevilor in perioada practicii si a
pregétirii pentru sustinerea examenelor, inclusiv a examenului de calificare;

11) exercitd controlul privind 1inscrierea corectd 1n registru a notelor Ia
disciplinele de studii, evaluarea sistematicd a elevilor la ore si intreprinde masuri
impreund cu directorul adjunct pentru instruire si educatie, sefii de catedre pentru
imbunatatirea situatiei;

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

13) duce evidenta numarului de ore realizate de catre cadrele didactice;

14) asigurd antrenarea elevilor in activitati de utilitate publica;

15) asigura managementul sectiei;

16) participa la organizarea activitatilor extrascolare.

9. Seful de catedra are urmatoarele atributii:

1) asigura managementul catedrei;

2) repartizeaza functiile membrilor catedrei si verifica realizarea acestora;

3) elaboreaza planuri de Invatdmant si a programe analitice;

4) elaboreaza raportul de autoevaluare a programelor de formare profesionalad
atribuite catedrei;

5) elaboreaza informatii statistice a catedrei semestriale si anuale;

6) coordoneaza subiectele de evaluare curenta si finala;

7) monitorizeazd desfasurarea activitatilor din cadrul catedrei;

8) organizeaza conferinte, mese rotunde, seminare s.a. la nivel intern si extern;

9) organizeaza desfasurarea controlului intern in cadrul catedrei;

10) organizeaza participarea profesorilor si elevilor la conferinte, concursuri,
olimpiade etc.

11) evalueaza programul de activitate individuald a personalului catedrei si a
personalului catedrei;

12) participd la conferinte, treninguri, simpozioane organizare in domeniul de
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activitate profesionald;

13) ofera suport de mentorat tinerilor specialisti in activitatea didactica si
formarea continua.

14) prezinta directorului propuneri de stimulare sau sanctionare a personalului
catedrei.

10. Metodistul are urmatoarele atributii:

1) coordoneaza activitatea metodica si stiintifico-metodica a cadrelor didactice;

2) organizeaza i desfdsoard activitati instructiv-metodica la toate tipurile si
formele de instruire si de formare continua a cadrelor didactice;

3) organizeaza intruniri metodice in cadrul Institutiei;

4) asigurd perfectarea documentatiei aferente carierei de cadru didactic in
Institutie;

5) studiaza si propune solutii optime in organizarea si desfasurarea procesului
educational;

6) oferd suport de mentorat tinerilor specialisti in activitatea didacticd si
formarea continua;

7) intreprinde masuri in vederea inzestrarii cabinetului metodic cu materiale
didactice instructiv — informationale si mijloace tehnice de instruire, recomanda
utilizarea acestora;

8) intreprinde masuri Tn vederea generalizarii si promovarii experientei
avansate in vederea perfectionarii formelor si metodelor de lucru cu cadrele didactice;

9) duce evidenta documentatiei privitor la atestarea cadrelor didactice;

10) intocmeste graficul cursurilor de formare continud ale cadrelor didactice.

11. Psihologul are urmatoarele atributii:

1) organizeaza diverse activitdti in scopul prevenirii conflictelor interpersonale
la elevi;

2) organizeaza activitdti de psihodiagnoza, psihoprofilaxie si psihocorectie, de
randurile elevilor, tindnd-se cont de particularitatile de varsta si de capacitatile de
dezvoltare, totodata, prezintd informatia complexa si veridica parintilor/ ingrijitorilor/
tutele1 acestora;

3) desfasoara diverse trening-uri, sondaje psihologice;

4) acorda consultatii individuale elevilor si profesorilor;

5) acorda ajutor in dezvoltarea capacititilor decizionale, prin invétarea
participantului la consiliere de a se angaja in procesul de asumare a deciziilor
(modalitatilor prin care se pot rezolva probleme sau se pot lua decizii ce privesc
dezvoltarea personald, familiala, scolara etc.);

6) acorda ajutor psihologic in suportul elevilor ce intdmpind dificultdti de
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invatare, comunicare sau stare emotionald; elevilor ce se afld in stare de stres,
conflict, stari emotionale puternice etc.

7) acorda consultatii individuale parintilor;

8) initiazd discutii individuale sau 1n grup cu elevii, vizdnd solutionarea
diverselor probleme;

9) studiaza situatiile familiale ale elevilor cu comportament deviant;

10) formuleazd propuneri de solutionare a problemelor ce vizeazad interesele
copilului si a dezvoltarii lui;

11) intocmeste si pastreaza documentatia serviciului psihologic;

12) exercitd functia de coordonator al actiunilor de prevenire a violentei;

13) contribuie la crearea unui climat psihologic favorabil in activitatea elevului
si a cadrelor didactice.

12. Cadrul didactic are urmatoarele atributii:

1) realizarea planurilor si programelor la disciplina predata;

2) organizarea activitdtii proprii de perfectionare si atestare, implementarea
realizarilor stiintelor educatiei si practicii in domeniul Tnvatdmantului profesional
tehnic;

3) desfasurarea lectiilor la disciplina modul /unitate de curs la nivelul cerintelor
curriculumului aprobat de Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii;

4) asigurarea didactico-metodica a procesului de invatamant la fiecare lectie;

5) mentenanta bazei tehnico-materiale si didactice, planificarea si organizarea
functionarii cabinetului (laboratorului) la disciplina de studiu;

6) pastrarea si consolidarea bazei tehnico-materiale si didactice din cabinetul
(laboratorul) la disciplina de studiu;

7) organizarea activitdtilor extragcolare la nivel de diriginte si institutie de
invatamant;

8) implementarea planului perspectiv de dezvoltare, planului activitatii
educative, pregatirea si desfasurarea sedintelor comisiilor metodice la obiectul de
studiu;

9) evidenta si controlul situatiei scolare, frecventa/prezenta la ore a elevilor in
grupa dirijata si la disciplina pe care o preda;

10) completarea corectd si la timp a documentelor de evidentd si analizd a
instruirii profesionale / de culturad generala;

11) sesizarea autoritatilor tutelare si a organelor de drept despre toate cazurile de
violenta si abuz din cadrul institutiilor de invatamant;

12) desfasurarea activitdtilor de orientare educationald si profesionala;

13) monitorizarea conditiilor de trai si odihna pentru elevii din camine.
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13. Maistrul-instructor are urmatoarele atributii:

1) elaborarea planului si programului anual pentru stagii de practicd si a
instruirii in cadrul agentului economic a elevilor, dupa caz a planului de instruire in
cadrul agentului economic al ucenicilor;

2) organizarea si desfasurarea stagiilor de practica la nivelul cerintelor
curriculumului aprobat de Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii;

3) elaborarea temelor si subiectelor pentru probele de evaluare;

4) asigurarea procesului de instruire practicad cu materiale didactice, planuri si
programe de studiu, fise tehnologice, manuale si echipament tehnic;

5) organizarea si desfasurarea evaluarii competentelor elevilor obtinute in
rezultatul stagiilor de practica si a instruirii in cadrul agentului economic;

6) participarea la activitatile metodice in cadrul Institutiei;

7) evidenta si controlul situatiei scolare, a frecventei/prezentei la ore a elevilor
si respectdrii cerintelor de securitate si sanatate in muncade catre elevi in timpul
stagiilor de practica in atelierele Institutiei si la agentii economici;

8) intocmirea rapoartelor referitor la realizarea planurilor s1 programelor
stagiilor de practica, realizarea planurilor activitatii de productie;

9) participarea la stagii de perfectionare si formare profesionalda continua,
inclusiv in cadrul agentilor economici;

10) 1identificarea cazurilor de violentd fatd de adolescenti §i sesizarea cazurilor
grave de abuz autoritatilor tutelare locale si altor institutii cu atributii in protectia
drepturilor copilului;

11) asigurarea corectitudinii intocmirii documentelor de evidentd si analizd a
rezultatelor stagiilor de practica.

14. Contabilul sef are urmatoarele atributii:

1) poarta raspunde de activitate financiar - economicd, aplicarea prevederilor
legilor in vigoare, a tuturor actelor normative care reglementeaza problemele
financiar-economice, ordinelor si instructiunilor in vigoare;

2) intocmeste planurile de venituri si cheltuieli bugetare si extrabugetare,
planul de casd, precum si orice lucrdri de planificare financiara in termenele si
conditiile prevazute de dispozitiile legale in vigoare;

3) intocmeste actele si documentele contabile, cu respectarea formelor si
regulilor de alcatuire si complectare in vigoare;

4) elaboreaza si prezinta rapoartele de contabilitate lunare, semestriale, anuale
si cele statistice, privind munca §i plata salariilor;

5) elaboreaza si prezintad rapoarte despre activitatea sa;

6) efectueaza evidenta operatiunilor de decontare cu persoanele titulare;

7) efectueaza evidenta operatiunilor de decontare cu furnizori, debitori sau
creditori;
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8) coordoneaza evidenta datelor bancare, a mijloacelor speciale;

9) stabileste atributiile de serviciu si responsabilitatile lucratorilor contabilitatii,
tinand-se cont de caracteristica functionala;

10) organizeaza circuitul actelor si documentelor contabile si asigura
inregistrarea lor Tn mod cronologic si sistematic in evidenta contabil;

11) asigurd indeplinirea devizului de cheltuieli a mijloacelor bugetare,
mijloacelor speciale si a altor mijloace extrabugetare.

12) asigura efectuarea verificarilor reciproce cu debitori si creditori;

13) wverifica statele de plata a salariilor si a burselor;

14) informeaza personalul Institutiei din subordine despre modificarile din
legislatie si controleaza respectarea lor;

15) pastreaza actele justificate de cheltuieli, documentele contabile, balantele de
verificare si raspunde de predarea lor in arhiva Institutiei;

16) este in drept sd nu execute indicatii privind fapte economice ce contravin
actelor normative, este obligat sd sesizeze conducatorul asupra caracterului nelegitim
al indicatiei.

15. Directorul adjunct in probleme de gospodariea re urmatoarele atributii:

1) administreaza si raspunde de pastrarea bunurilor mobile si imobile si de
inventarul institutiei pe care il repartizeaza si a caror evidenta o tine;

2) administreazd grupul de lucru pentru achizitii publice de lucrari, servicii si
bunuri materiale;

3) duce evidenta privind modul de executare a comenzilor de cumparare prin
contact direct cu furnizorul pand la inchiderea acesteia si primirea produsului,
raspunde de depozitarea lor in bune conditii pentru a se evita degradarea;

4) intocmeste §i monitorizeaza permanent documentele de intrare-iesire a
valorilor materiale pe fige analitice-obiecte de inventar si mijloace fixe, precum si
evidenta computerizatd a valorilor materiale (bonuri de consum, de transfer, de
miscare a mijloacelor fixe);

5) intocmeste, participd si controleaza devizele de cheltuieli referitor la
reparatiile curente, capitale si de constructii, precum si procurarea materialelor pentru
ele;

6) efectueazd inventarierea valorilor materiale in termenele si conditiile
prevazute de lege impreuna cu comisia de inventariere;

7) planifica, organizeaza si distribuiec materialele si accesoriile necesare
desfasurarii activitatii personalului administrativ din cadrul Institutiei;

8) organizeazd sedinte cu personalul administrativ-gospodaresc, auxiliar si de
deservire;

9) organizeaza procesul de munca si repartizeaza sarcinile de lucru intregului
personal din subordine in conformitate cu cerintele de protectie a muncii;
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10) organizeazd si monitorizeazd consumul de energie electrica, apad rece si
calda, energie termica si elaboreazd masuri de economisirea resurselor energetice;

11) asigurd intretinerea, repararea, incdlzirea si iluminarea spatiilor utilizate in
procesul educational;

12) asigurd integritatea tuturor materialelor, a utilajelor de mica mecanizare si a
sculelor de ména din dotarea institutiei;

13) asigurd subdiviziunile institutiei cu inventar antiincendiar si efectueaza
controlul asupra respectarii regulilor protectiei antiincendiare.

14) raspunde de inregistrarea §i migcarea mijloacelor fixe si a obiectelor de
inventar, precum si de casarea acestora cu toate actiunile conexe (dezmembrare,
valorificare,etc.)

15) exercitd controlul privind termenele stabilite contractele de prestari servicii
cu alte organizatii si verifica realizarea lor;

16) exercitd controlul privind folosirea rationald a materiei prime, resurselor
termoenergetice, altor materiale, a respectarii disciplinei muncii de cétre personalul
de deservire.

16. Atributiile functionale pentru personalul Institutiei care nu se regasesc in
anexa se stabilesc de catre consiliul de administratie si se aprobd de catre director.

16. Dirigintele de grupa

1) contribuie la pastrarea contigentului grupei;

2) monitorizeazd si intreprinde masuri pentru asigurarea frecventei elevilor la
lectii;

3) prezinta lunar/semestrial/anual conducerii Centrullui frecventa elevilor;

4) analizeaza periodic frecventa, insusita si calitatea studiilor elevilor si
informeaza parintii despre

5) rezultate;

6) organizeaza saptaminal ore educative;

7) tine legatura cu profesorii care predau in grupa si cu pedagogul social din
camin;

8) se preocupa de educatia igienico — sanitara a elevilor;

9) verifica periodic modul de trai in camin a elevilor;

10) organizeaza si conduce activitatea grupei, tinind cont de colectivul de elevi si
de sarcinile educationale ale Centrullui;

11) sprijind impreuna cu ceilalti profesori, organizarea si desfasurarea activitatilor
elevilor atit

12) in Centrul cit si in afara lui;

13) completeaza catalogul grupei, fisa personald a elevilor, dosarele elevilor,
contractele de studii,

14) precum si alte documente referitoare la activitatea si evidenta studiilor
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elevilor din grupa;

15) organizeazd in coordonare cu administratia adundri cu parintii, cel putin o

datd in semestru, etc.

17 Seful de atelier

)

2)
3)
4)

S)

6)

7)

elaboreaza, sub conducerea sefului practicii, planuri si programe anuale de
instruire practica si planuri a activitatii de producere a elevilor in grupe de
instruire profesionald;

asigura procesul educational la orele de instruire practica cu materiale
didactice, planuri §i programe de studii, echipament tehnic;

organizeaza $1 controleaza activitatea maistrilor de instruire practica din
subordine si a altor angajati ai atelierului;

participa la organizarea si desfasurarea, sub conducerea sefului practicii, a
examenele de calificare;

asigura intocmirea darilor de samd pentru lucrul efectuat si realizarea
planurilor i programelor de instruire practica, asigurd corectitudinea
completarii documentelor de evidentd si analizd a activitdtii de instruire
practica;

contribuie la mentinerea si dezvoltarea continud a bazei tehnico- materiale si
didactice in atelier;

participd, sub conducerea sefului practicii, la organizarea expozitiilor,
demonstrarii modelelor si altor activitati.

18 Maistrul de instruire practica

1) elaboreaza planul si programul anual de instruire practica;

2) asigura respectarea de catre elevi a regulilor de protectie a muncii §i
tehnicii securitatii in atelier

3) la deservirea masinelor de cusut, a obiectelor ascutite, evidenta respectiva
in registre cu semnadturile elevilor;

4) participa la indeplinirea planurilor de activitate i instruire practica;

5) asigura evidenta si corectitudinea documentelor de evidentd a activitatii
scolare si de instruire practica;

6) participa la organizarea si desfasurarea lucrului de orientare profesionala;

7) proiecteaza si realizeaza lectiile de instruire practicd, in conformitate cu
cerintele programelor si a planurilor de invatamint;

8) asigurd procesul instructiv la lectiile de instruire practica cu materiale
didactice, fise tehnologice;

9) participa la organizarea si desfasurarea examenelor, probelor de calificare
etc.

_34 -



19 Pedagogul social
1) studiaza interesele si solicitarile locatarilor caminului, de comun acord cu
Consiliul caminului;
2) planifica si desfasoara activitatea educativa, culturald si sportivd in vederea
dezvoltarii
a. personalitatii elevului, a capacitatilor §1 aptitudinilor lor spirituale si
fizice, culturii respectului
b. pentru drepturile si libertatile omului, indiferent de apartenenta etnica,
provenienta sociala si
c. atitudinea fata de religie etc.;
3) verifica conditiile de trai a locatarilor in camin, necesare pentru efectuarea
temelor pentru acasa si odihna elevilor;
4) dezvolta la elevi deprinderi de comportament igienic, autodeservire,
organizeaza serviciul elevilor in camin;
5) organizeazad amenajarea esteticd a cdminului;
6) alcatuieste regimul zilei elevilor si controlul indeplinirii lui;
7) participa la sedintele Consiliului profesoral si propune spre discutie chestiuni
ce vizeazd ameliorarea procesului educativ.

20 Sef de biblioteca

1) elaboreazd planul de activitate a bibliotecii s1 coordoneaza activitatea
personalului;

1) intretine relatii de colaborare cu toate structurile sectorului de instruire;

2) intretine relatii de colaborare cu specialistii i1n domeniu ale centrelor
informationale din tara si de

3) peste hotare;

4) poarta raspundere deplina pentru realizarea obiectivelor §i sarcinilor puse in
fata bibliotecii, precum si

5) pentru indeplinirea programului de activitate;

6) determind volumul de munca al bibliotecarilor pe baza resurselor disponibile;

7) elaboreazd documente de reglementare si evidenta;

8) analizeaza activitatea bibliotecii si elaboreaza rapoarte de activitate;

9) asigurad conditii normale de munca, conditii de protectie a muncii, precum si
respectarea normelor igienico- sanitare;

10) asigura integritatea patrimoniului bibliotecii;

11) asigurda completarea curentd a fondului de literaturd, abonarea la editiile
periodice s1 asigura

12) integritatea s1 masurile de securitate a asestuia;

13) efectuiazd evidenta financiard a fondului prin acte si le prezinta la
contabilitate;

_35 -



14) organizeaza actiuni de popularizare a fondului prin expozitii, prezentari de
carte, zile de informare etc.

15) efectueaza evidenta sumard a fondului §i completarea registrului inventar
conform tuturor intrarilor noi in biblioteca, intocmeste acte de casare a
literaturii depasite, prevazute de instructiunile in vigoare.

21 Bibliotecarul

1) efectucaza deservirea cititorilor;

2) consultd si initiaza beneficiarii in directia utilizarii efective a serviciilor
prestate de biblioteca

3) si formarea culturii informationale a acestora;

4) prelucreaza in aspect biblioteconomic documentele de intrate in biblioteca;

5) efectueaza trierea fondurilor bibliotecii;

6) participa la casarea documentelor depasite;

7) duce evidenta cartilor primite de la cititori in locul celor pierdute;

8) poarta responsabilitate pentru starea estetica a fondurilor de documente;

9) asigura respectarea cu strictete a regulilor de aranjare la raft a documentelor
conform sistemului de clasificare utilizat in biblioteca;

10) colaboreazd cu unitatile de structura ale institutiilor in vederea solutionarii
problemelor ce tin de restantierii bibliotecii;

11) manifesta o atitudine creativa de activitate profesionala;

12) accepta si aplica principiile instruirii continue;

13) respecta normele de protectie a muncii, tehnico- sanitare si antiincendiare;

14) indeplineste registrul frecventelor §i imprumuturilor de literaturd de catre
cititori etc.

22 Serviciul personal

1) perfecteaza documentatia de angajare a colaboratorilor in conformitate cu
Codului Muncii,Regulamentul intern in termeni stabiliti de legislatia in
vigoare;

2) familiarizeaza candidatul la angajare cu prevederile Regulamentului intern de
activitate;

3) tine evidenta tuturor documentelor conform Nomenclatorului dosarelor;

4) duce evidenta activitatii fundamentale a Centrullui, corectitudinea tabelarii;

5) prezintd semestrial s1 dupa necesitate dari de sama despre miscarea
personalului scriptic din institutie;

6) duce evidenta si pastrarea dosarelor personale, carnetelor de munca;

7) perfecteaza contractele individuale de muncsi,;

8) intocmeste graficul concediiilor de odihna a colaboratorilor;

9) duce evidenta colaboratorilor supusi serviciului militar;

10) asigura evidenta concediilor medicale §i prezentarea la contabilitate lunar;
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11) tine evidenta colaboratorilor si a elevilor pentru asigurarea cu polite
medicale;

12) pregateste, dupa nesesitate, corespondenta cu organele ierarhic superioare,
prezentarea raspunsurilor la diferite cerinte;

13) duce evidenta cadrelor didactice despre trecerea perfectiondrii si reciclarii,
completarea documentelor despre atestare;

14) pregateste adeverinte mamelor ce se afld in concediu de ingrijire a copiilor;

15) duce evidenta si eliberarea deplasarilor de serviciu etc.

23 Juristconsult

1) este subordonat directorului Centrullui;

2) acorda asistentd juridica, referitoare la activitatea institutiei, persoanelor cu
functii de raspundere, precum si tuturor colaboratorilor Centrullui;

3) analizeaza si aproba contractele intre Centrul si funizori/clienti;

4) analizeaza contractele individuale de munca Intre Centrul i angajati si propune
solutii pentru buna desfasurare a activitatii;

5) actualizeaza permanent informatia referitoare la noile modificari in legislatie;

6) solutioneaza problemele de ordin juridic aparute in activitatea Centrullui;

7) reprezintd institutia in instanta de judecatd, in baza procurii eliberatd de
director;

8) executd si alte sarcini la dispozitia conducatorului institutiei.

24 Contabil

1) asigurd evidenta contabila In conformitate cu legislatia in vigoare;

2) indeplineste:
- gestiunea registrelor de evidenta analitica si sintetica;
- controlul preventiv corect si in termen de executare a documentelor si a
darilor de seama;
- evidenta veniturilor si cheltuielilor conform devizelor de cheltuieli bugetare si
a mijloacelor speciale;

1) executd calculul salariilor, efectueaza transferurile in buget, la Fondul Social,
impozitelor, cotizatiilor sindicale si altor plati si achitari;

2) executa oportun achitarile cu debitorii si creditorii si cu sumele de decontare

3) participa la efectuarea inventarierei surselor banesti si a bunurilor materiale,
luind masurile corespunzatoare.

4) pregateste informatia pentru intocmirea darilor de seama, urmareste mentinerea
documentatiei

3) contabile, pregateste documentele contabile pentru transmiterea lor in arhiva in
conformitate cu regulile stabilite;
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4) sa cunoasca actele legislative si normative din domeniu, hotararile, dispozitiile
si ordinele organizatiilor ierarhice de resort, materialele metodice normative si
de conducere 1n organizarea evidentei contabile etc.

25 Contabil responsabil de materiale

1) intocmeste si tine evidenta fisierelor de evidenta contabila anuald a obiectelor
de inventar si materiale si a fondurilor fixe ale Centrullui;

2) duce evidenta bunurilor materiale, organizeaza inventarierea periodica,
transmiterea bunurilor dupad necesitate;

3) asigurd intocmirea actelor referitoare la efectuarea inventarierii valorilor
materiale ale Centrullui, procesele verbale ale sedintelor comisiei de
inventariere etc.;

4) duce evidenta actelor de predare- primire a valorilor materiale, a documentelor
contabile referitoare la caminele Centrullui etc.

26 Casier
1) efectueaza inregistrarea conturilor, casei, facturilor, listelor de plata;
2) poarta raspunderea de eliberarea bursei elevilor si a salariilor colaboratorilor;
3) tine evidenta borderourilor de plat;
4) participa, sub conducerea contabilului sef, la efectuarea platilor si transferurilor
banesti;

de invatamint.

27 Economist

1) este subordonat directorului Centrullui si contabilului sef;

2) colaboreaza cu specialistii din domeniu;

3) cunoaste si respecta legislatia si actele normative in vigoare cu privire la
organizarea planificarii;

4) efectueaza planificarea, analizeaza activitatea sectorului de care este
responsabil;

5) indeplineste sarcinile stabilite de contabilul sef;

6) intocmeste proiectul bugetului pe fiecare an calendaristic n termenii stabiliti;

7) intocmeste planurile de finantare si devize de cheltuieli;

8) repartizeazd pe articole si aliniate mijloacele financiare bugetare si
extrabugetare cu anexele respective;

9) efectueaza modificarile in planurile de finantare si in devizele de cheltuieli pe
intregul an calendaristic;

10) respecta cu strictete regulile de perfectare a documentelor conform sistemului
de clasificare;

11) indeplineste si alte sarcini specifice functiei, la dispozitia managerului
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superior si contabilului sef.

28 Secretarul Centrului

1) primeste si distribuie corespondenta de intrare;

2) tapeaza documentele necesare la indicatiile directorului, directorilor-adjuncti
si sefilor de sectie;

3) pregateste si expediazd documentele de iesire semnate sau autorizate de
director;

4) participa la perfectarea ordinelor de inmatriculare, transferare si de bursa ale
elevilor;

5) aduce la cunostinta persoanelor cu functii de rdspundere informatiile despre
sedintele Consiliului de

6) administratie si sedintele operative ale personalului de conducere organizate si

prezidate de director;

7) elibereaza dirigintilor de grupd carnetele elevilor, matricolele, inregistreaza,
poartd raspundere personala pentru informatiile trecute in registru;

8) elibereaza elevilor certificatele necesare de doud ori pe sdptdmind, conform
graficului;

9) asigura directorul, directorul-adjunct si sefii de sectii cu rechizite de birou;

10) 1ia in primire de la secretarul comisiei de admitere listele elevilor
inmatriculati;

11) pregateste fisele de examinare si hirtie pentru examene;

12) intocmeste formularele pentru comisia de admitere si sectia de invatdmint;

13) dactilografiaza orarul lectiilor si al examenelor;

14) pastreaza dosarele personale ale elevilor exmatriculati.

15) participa la pregatirea dosarele personale ale elevilor impreund cu dirigintii
de grupe;

16) pastrezd documentatia in conformitate cu Nomenclatorul dosarelor;

17) tapeaza procesele verbale, ordinele si listele elevilor pentru bursa;

18) participa la perfectarea documentelor absolventilor etc.

19) indeplineste si alte sarcini ale directorului referitoare la lucrarile de
secretariat din cadrul institutiei de invatamint.

29 Administrator, intendent

1) administratorul si/sau intendentul este persoana cu responsabilitate materiala.

2) este subordonat directorului si directorului adjunct pe gospodarie;

3) poartd raspundere de materialele ce sunt primite prin act de transmitere,
inclusiv cladirea, de starea sanitaro-igienica atit in cladire cit si In jurul ei;

4) este responsabil de instructajul in domeniul sanatatii §i securitatii Th munca la
locul de munca;

5) efectueaza pregatirea sistemului de incalzire catre sezonul de iarna;

6) organizeaza si controleaza lucrul personalului tehnic din subordine;

7) raspunde de controlul medical al lucratorilor tehnici in terminii stabiliti;
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8) raspunde de completarea §i functionarea aparatelor antiincendiare,
aragazurilor;

9) primeste de la depozit si controleazad folosirea rationald a materialelor necesare
gospodariei, reparatiei cosmetice a cladirii si decontarea lor ulterioara;

10) cazarea si eliberarea elevilor din camine conform ordinelor, asigurarea
conditiilor normale pentru studii §i trai a elevilor si pentru munca lucratorilor;

11) efectueazd controlul de seara si dimineatd in jurul blocului de studiu sau
camin;

12) indeplineste si alte sarcini specifice functiei, la dispozitia directorului adjunct
pe gospodarie sau directorului Centrullui, pentru asigurarea functionadrii i
ordinii in cladirea aflata n gestiune.

30 Obligatiile persoanei de serviciu in cimin

1) permite intrarea in camin doar a persoanelor cu autorizatie si interzice accesul
neautorizat persoanelor strdine (fard prezentarea documentelor si inregistrarea
in registru);

2) intretine in ordine receptiile si holurile;

3) interzice scoaterea din incdperile caminului Centrullui a lucrurilor, mobilei
care sint proprietate a institutiei;

4) permite intrarea persoanelor in camin numai in baza permiselor speciale;

5) poarta raspundere de pastrarea bunurilor materiale, a cheilor;

6) cheamd medicul de sector, salvarea pentru elevii bolnavi;

7) permite intrarea in cdmin a locatarilor, ce intirzie dupa ora 23.00, doar cu
permisiunea intendentului sau a pedagogului social;

8) permite parintilor si rudelor apropiate prezenta in vestibul pina la ora 21.00, iar
in odaie numai o ora, cu inscrierea in registru;

9) interzice introducerea in camin a bauturilor alcoolice si a drogurilor;

10) este obligata sa anunte administratia Centrullui, intendentul, pedagogul social
despre orice incélcare a disciplinei si a regimului de trai Tn camin;

11) este responsabila de deconectarea energiei electrice conform graficului.

12) incuie bucdtariile la ora 23:00 si le deschide la ora 06:00;

13) monitorizeaza consumul energiei electrice si inscrie zilnic in registru datele
contoarelor;

14) indeplineste si alte sarcini specifice functiei, la dispozitia administratorului,
directorului adjunct pe gospodarie sau a directorului institutiei.

Obligatiile usierului din blocul de studii

1) intretine Tn ordine receptia si holul blocului de studii;

2) urmareste, ca in hol sa nu se fumeze, sd nu se faca murdarie, sd nu se
vorbeasca cu glas tare, sa se

3) inchida usile de la intrare dupa sine;

4) interzice scoaterea din bloc a lucrurilor si bunurilor ce apartin Centrullui;

5) interzice intrarea in bloc a persoanelor straine (fara ca persoana in cauza sa lase
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la receptie documentul ce-l identifica, iar receptionera sa-1 inregistreze in
registru);

6) permite intrarea in blocul de studii a elevilor CEC la prezentarea carnetului de
elev;

7) incepind cu 19.00 inchide usile blocului si nu permite sa intre nimanui
(exceptie dereticatoarele);

8) efectueaza controlul seara si dimineata in jurul blocului de studii;

9) poartd raspundere de pastrarea bunurilor din bloc, a cheilor de la auditorii;

10) poarta raspundere de corectitudinea sunetelor la lectii si recreatii;

11) indeplineste s1 alte insarcindri specifice functiei la dispozitia intendentulut,
directorului adjunct pe

12) gospodarie sau a directorului institutiei.

32 Obligatiile de serviciu a dereticatoarelor

1) efectueaza zilnic spalarea cu solutie de 0,5% clorura de var a teritoriului intarit;

2) mentine curate bucatariile, lavoarele, veceele, Incaperile de menire sociala,
coridoarele;

3) indeplineste volumul de lucru din considerentele normei de lucru de 450 m’
pentru un salariu de functie;

4) efectueaza in fiecare vineri curdtenie generald a intregului teritoriu, spalind
geamurile, usile, peretii conform cerintelor igienico-sanitare;

5) foloseste economicos apa, caldura, gazul, energia electrica, detergentii;

6) indeplineste s1 alte insdrcindri specifice functiei la dispozitia intendentulut,
directorului adjunct pe gospodarie sau a directorului institutiei.

33 Obligatiunile laborantului

1) ajutd seful de laborator sau profesorul in pregatirea utilajului, materialului
didactic necesar pentru

2) desfasurarea orelor, experimentului demonstrativ, lucrdrilor practice si/sau
lucrarilor de laborator;

3) organizeaza confectionarea si selectarea materialului didactic;

4) efectueaza instructajul elevilor privind respectarea regulilor de sdnatate si
securitate in munca  securitatii si celor antiincendiare;

5) participa la reparatia materialelor didactice;

6) intocmeste, sub conducerea sefului catedrei, documentatia necesara pentru
cabinet, catedra;

7) participa la inzestrarea cabinetului, laboratorului, catedrei sub conducerea
sefului cu cele necesare;

8) pastreaza, dactilografiaza, multiplica, instructiuni pentru lucrari practice si de
laborator;

9) asigura pastrarea materialelor didactice si a utilajului cabinetelor, laboratorului

~41 -



si a catedrei.

34 Obligatiile de serviciu ale lucratorului medical

1) efectuiaza controlul starii sanatatii elevilor si respectarii de catre elevi a
regimului sanitar de trai in camine;

2) efectueaza lucrul de instruire sanitara a profesorilor, elevilor, parintilor;

3) controleaza starea sanitara in blocul de studii, regimul antiepidemiologic;

4) contribuie la organizarea controalelor efectuate de specialisti, a actiunilor de
vaccinare etc.;

5) verifica si pastreaza carnetele medicale ale angajatilor;

6) acorda, dupa caz, ajutorul medical primar elevilor;

7) elibereaza certificate medicale elevilor pentru perioada tratamentului;

8) indeplineste si alte insdrcinari care tin de specificul functiei, la dispozitia
directorului sau a institutiilor medicale.

35 Obligatiile de serviciu a sefului de depozit, magazionerului

1) iain primire si stocheaza materialele pentru pastrare in depozitul Centrullui;

2) asigura livrarea materialelor conform recipiselor de comanda a actelor de
primire- repartizare;

3) duce evidenta veniturilor si cheltuielilor a materialelor in depozit;

4) cunoaste nomenclatura si marca de baza si auxiliara;

5) face periodic inventarierea materialelor de la depozit, regulat prezinta dari de
seama la contabilitate;

6) efectueaza receptionarea marfurilor si intocmirea documentatiei de evidenta;

7) poartd raspundere de integritatea bunurilor aflate la depozit.

8) indeplineste si alte Insarcindri specifice functiei la dispozitia, directorului
adjunct pe gospodarie sau  a directorului institutiei.

36 Obligatiile de serviciu a functionarului biroului de pasapoarte

1) cunoaste si respecta legislatia si actele normative specifice domeniului;

2) asigura inregistrarea si luarea la evidenta a elevilor locatari in camin;

3) completeaza si pastreaza in ordine fisele de evidenta;

4) duce evidenta s1 completarea la timp a documentatiei necesare pentru primirea
temporard a vizei de resedinta;

5) efectueaza controlul primirii in termen a buletinului de identitate;

6) este responsabil de evidenta militard a elevilor, primirea livretului de recrut si
alte documente din domeniu.

7) indeplineste s1 alte insarcinari specifice functiei la dispozitia directorului
institutiei.
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37 Obligatiile de serviciu ale arhivarului

1) este subordonat directorului Centrului;

2) cunoaste si respecta legislatia si actele normative in vigoare;

3) colaboreaza cu alte subdiviziuni si alti colaboratori ai Centrullui pentru
solutionarea operativa a problemelor ce tin de evidenta documentelor;

4) completeaza si pastreaza in regula cartile de imobil si fisele de evidents;

5) asigura securitatea registrelor de evidenta si a tuturor documentelor din arhiva,
pastrindu-le in conformitate cu cerintele indicatorului documentelor-tip;

6) intretine relatii de colaborare cu structurile Centrullui in vederea sustinerii §i
asigurarii procesului de studii;

7) respecta cu strictete regulile de sandtate si securitate Tn muncad §i securitate
antiincendiara;

8) poartd raspundere personald pentru pastrarea §i securitatea tuturor
documentelor depozitate in arhiva;

9) indeplineste si alte sarcini specifice functiei la dispozitia directorului.

38 Obligatiile lemnarului, lacatusului, electricianului.

1) se supun nemijlocit administratorului, intendentului si directorului adjunct
pentru gospodarie;

2) indeplinesc sistematic functiile pe sector, efectueaza la necesitate reparatiile
curente, controleaza si

3) intretin in stare de lucru inventarul si obiectele care le sunt incredintate si de
care raspund;

4) indeplineste si alte insarcinari specifice functiei la dispozitia intendentului,
directorului adjunct pe gospodarie sau a directorului institutiei.

39 Obligatiile maturatorului
1) se supune nemijlocit administratorului, intendentului si directorului adjunct
pentru gospodarie;
2) efectueaza zilnic lucrarile de salubrizare a sectorului;
3) evacueaza la timp gunoiul de pe sector si din lazile de gunoi;
4) intretine in stare de lucru instrumentele si inventarul necesare pentru lucru;

5) indeplineste si alte insdrcindri specifice functiei la dispozitia intendentului,
directorului adjunct pe gospodarie sau a directorului institutiei.

40 Obligatiile responsabilului de lenjerie
1) se supune nemijlocit intendentului din camin si directorului adjunct pentru
gospodarie;
2) este responsabil de bunurile materiale primite prin act;
3) elibereaza elevilor, la cazarea in cadmin, inventar moale(saltele, lengerie de pat)
de care dispune institutia;
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4) deconteaza la timp inventarul moale uzat;

5) respectd starea sanitaro- igienica §i antiincendiard in incaperile unde se
pastreaza inventarul, albiturile;

6) indeplineste s1 alte insdrcindri specifice functiei la dispozitia intendentulut,
directorului adjunct pe gospodarie sau a directorului institutiei.

Organizarea sanatdtii si securitdtii In muncd in Centrul se efectueaza in
conformitate cu prevederile Codului muncii, Legii cu privire la protectia sanatatii
si securitatit muncii nr. 625-X11 din 02.07.1991 si alte acte normative din domeniul
protectiel muncii:

1) fiecare salariat are dreptul sa aibd un loc de muncd care sd corespunda
normelor de sanatate si securitate a muncii;

2) sa fie asigurat contra accidentelor de munca si bolilor profesionale;

3) sa obtind de la angajator informatii veridice privind conditiile de munca,
existenta factorilor de risc si masurile de protectie;

4) sa fie instruit in domeniul protectiei muncii si sd anunte administratia in cazul
aparitiei unui pericol pentru viata sau sanatate;

5) sa fie supus unui control medical periodic organizat de angajator din timpul de
munca cu prezentarea carnetul medical;

6) sa respecte instructiunile de protectie a sdnatatii §1 securitdfii muncii
corespunzator activitatii desfasurate;

7) sa aduca la cunostinta conducatorului despre orice caz de abatere de la normele
stabilite de actele normative in vigoare.

Prezentul Regulament intern se aduce la cunostintd tuturor salariatilor
Centrullui, prin publicarea acestuia pe pagina oficiala.

Prezentul Regulament se pastreaza in toate subdiviziunele structurale ale
Centrullui.
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