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REGULAMENTUL INTERN DE ORGANIZARE S$I FUNCTIONARE A
INSTITUTIEI PUBLICE SCOALA PROFESIONALA CAUSENI

Capitolul I. DISPOZITII GENERALE

1. Regulamentul intern de organizare si functionare a IP SP Causeni (in
continuare — Regulament) stabileste cadrul normativ privind organizarea si
functionarea institutiei publice de invatamant profesional tehnic (in continuare
— Institutie).

2. Institutia este persoana juridica, cu structura proprie, ce dispune de personal
didactic s1 administrativ, stampild si antet propriu si care functioneazd 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 afisata pe frontispiciul
cladirii in care este stabilit sediul institutiei.

4. Institutia executd lucrari de secretariat, arhiva, documentatie, contabilitate
si statistica in modul stabilit.

5. Documentatia Institutiei se perfecteaza si se completeaza sistematic in
conformitate cu Indicatorul documentelor-tip si al termenelor de pastrare prevazute
de legislatie.

6. Institutia asigura misiunea, idealul si principiile fundamentale ale educatiei
prevazute de Codul educatiei al Republicii Moldova.

7. 1P SP Causeni este scoala profesionala - institutie de Invatdmant profesional
tehnic publica care ofera programe de formare profesionald initiald si continua a
muncitorilor calificati intr-0 meserie/profesie sau in meserii conexe, in limitele
categoriilor de calificare existente corespunzatoare nivelului 3 al Cadrului National
al Calificarilor din Republica Moldova.

Capitolul II. FUNCTIILE SI ATRIBUTIILE INSTITUTIEI

8. Institutia exercita urmatoarele functii:

1) de formare profesionald in conformitate cu nivelului 3 al Cadrului National
al Calificarilor din Republica Moldova;

2) de cooperare cu mediul economic;

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

9. In vederea exercitirii functiei de formare profesionala, institutiei 1i revin
urmatoarele atribufii:

1) de instruire in cadrul programelor educationale de formare profesionala
nitiala, prin intermediul cursurilor teoretice, lectiilor practice, seminariilor,
activitdtilor extra-scolare, activitdtilor de formare de tip master-class, precum si prin
forme de stagii de practica, efectuate in laboratoare, cabinete, ateliere, instruire in
cadrul agentului economic, prin cercuri de creatie tehnica, sportiva, artistica, care se



desfasoara in functie de obiectivele educationale prioritare, stabilite in planurile de
invatdmant, instructiunile metodice, ordinele Ministerului Educatiei si Cercetarii;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

11. In vederea exercitarii functiei de ghidare in carierid si promovare a
invatamantului profesional tehnic, institutiei ii revin urmdtoarele atributii:

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

2) elaborarea, prin colaborarea cu unitdtile In Tnvatamant dual, comitetele
sectoriale, alte institutii competente in domeniu, a materialelor informative de
promovare a meseriilor din invatamantul profesional tehnic;

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

4) sporirea atractivitatii meseriilor si ofertelor educationale ale institutiei prin
diverse metode de mediatizare si promovare;



5) monitorizare a angajarii in campul muncii si dezvoltarii profesionale a
absolventilor institutiel.

Capitolul 111. ORGANIZAREA PROCESULUI
EDUCATIONAL

12. IP SP Causeni isi desfasoard activitatea educationala conform standardelor
nationale de referintd si standardelor de acreditare, elaborate de Agentia Nationala
de Asigurare a Calitatii in Educatie si Cercetare si aprobate in conformitate cu
legislatia.

13. Institutia activeaza in conformitate cu planurile de invatamant, elaborate
pentru fiecare domeniu de formare profesionala si meserie, coordonate cu unitatile
in Tnvatamant dual si aprobate de cdtre ministerele de resort s1 Ministerul Educatiei
si Cercetarii.

14. Procesul de studii in Institutie se desfasoara in baza Curriculumului pentru
invatdmantul profesional tehnic, care se reglementeazad prin Cadrul de referinta al
curriculumului pentru invatdmantul profesional tehnic, aprobat de Ministerul
Educatiei si Cercetarii.

15. Durata si structura anului de invatdmant in invatamantul profesional tehnic
pentru fiecare forma si nivel de invatamant profesional tehnic se reglementeaza prin
Planul-cadru si Planul de invatamant, aprobate de Ministerul Educatiei si Cercetarii.

16. In Institutie procesul educational se desfasoara in limba romana.

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

18. Ora 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 practica poate fi de 2 ore conventionale si constituie
respectiv 90 de minute.

19. Procesul de instruire se realizeaza prin lectii, lucrari practice si de
laborator efectuate in laboratoare, ateliere, gospodarii didactice, stagii de instruire
practica si in producere prin cercuri de creativitate tehnica, activitdti 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 si Cercetarii.

20. Ordinea si disciplina in timpul activitatilor didactice se asigura de catre
personalul de conducere al Institutiei, cadrul didactic de serviciu si personalul
didactic aflat in Institutie.

21. Procesul educational se realizeaza in grupe de elevi, conform efectivului
de elevi, aprobat prin Planul de admitere.

22. Programul de activitate al Institutiei se stabileste de catre director si se
desfasoara in baza Planului strategic de dezvoltare si a planului anual de activitate,
aprobate de catre Consiliul profesoral.

23. Dupa incheierea anului scolar Consiliul profesoral analizeaza activitatea
educationald si ia deciziile de rigoare pentru perfectionarea acesteia.



Capitolul IV. MANAGEMENTUL SI STRUCTURA
INSTITUTIEI
Sectiunea 1. Organe administrative si consultative

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

25. In institutii functioneazid urmitoarele organe administrative si
consultative:

1) Consiliul profesoral,

2) Consiliul de administratie;

3) Consiliul de etica.

26. Atributiile organelor administrative si consultative din Institutie sunt
stabilite prin prezentul Regulament si dezvoltate prin regulamente interne de
activitate.

Sectiunea 2. Consiliul profesoral

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

28. 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.

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

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

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

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

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

34. Consiliul profesoral are urmatoarele atributii:

a) aproba Planul de dezvoltare strategica al Institutiei;

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

C) aproba Regulamentul intern de activitate si urmareste respectarea lui de
catre tofi elevii si salariatii Institutiei;



d) aproba raportul anual de activitate al Institutiei;

) aproba componenta nominala a consiliului de administratie;

f) propune si aproba componenta nominald a diferitor comisii care isi
desfasoara activitatea in cadrul Institutiei;

g) examineaza si aproba lista cadrelor didactice/manageriale pentru
conferirea/confirmarea gradului didactic cu respectarea legislatiei,

h) coordoneaza si monitorizeaza activitatea educationald din Institutie si
determind actiunile pentru perfectionarea acestei activitati,

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

1) alte atributii prevazute de actele normative.

Sectiunea 3. Consiliul de administratie

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

36. Consiliul de administratie este condus de catre directorul Institutiei si
activeazd 1n baza si In conformitate cu prezentul Regulament, cu Regulamentul
intern de activitate.

37. 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.

38. Procesele-verbale ale sedintelor Consiliului de administratic se
inregistreazd in Registrul de procese-verbale ale Consiliului de administratie, care
se pastreaza in Institutie, se Indosariaza si se numeroteazd. Pe ultima pagina,
directorul Institutiei semneaza pentru autentificarea numarului paginilor registrului
si aplica stampila.

39. Consiliul de administratie are urmatoarele atributii:

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

2) aproba anual bugetul Institutiei;

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

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

5) avizeaza fisele de post ale angajatilor Institutiei;

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

7) aproba taxa de studii;

8) aproba platforma de dialog social cu partenerii educationali;

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

10) monitorizeaza si evalueaza periodic parcurgerea materiei de studii;

11) avizeaza proiectele statelor-tip de personal;

12) examineaza si propune spre aprobare norma didactica anuala;

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



14) alte atributii prevazute de actele normative.
Sectiunea 4. Directorul

40. IP SP Causeni este condusa de director. Functia de director se ocupa prin
concurs public, avand dreptul la cel mult doua mandate consecutive, organizat in
conformitate cu prevederile Regulamentului de organizare si desfasurare a
concursului pentru ocuparea functiei de conducere in institutiile de invatamant
profesional tehnic, aprobat de catre Ministerul Educatiei si Cercetarii.

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

42. Directorul are urmatoarele atributii:

1) reprezinta Institutia;

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

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

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

5) coordoneaza si poarta raspunderea pentru Intreaga activitate educationald
si administrativa a Institutiei;

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

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

8) numeste si elibereaza din functie personalul didactic auxiliar;

9) aproba fisele de post ale angajatilor Institutiei;

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

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

12) 1si asuma angajamente contractuale si efectueaza cheltuieli in limitele
bugetului aprobat si in scopuri strict legate de activitatea Institutiei;

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

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

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

16) este responsabil de desfasurarea activitatilor antreprenoriale ale Institutiei;

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



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

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

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

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

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

23) atrage salariatii la rdspundere disciplinard si materiala in modul stabilit de
actele normative;

24) coordoneaza si aprobd norma didactica a cadrelor didactice;

25) asigura evidenta si pastrarea documentatiei Institutiei.

43. Directorul este in drept sa delege unele atributii directorilor-adjuncti,
sefilor de sectie, insa poartd raspundere pentru realizarea atributiilor delegate.

Sectiunea 5. Sectia

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

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

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

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

4) Sectia de producere - pentru institutiile in care sunt desfasurate activitdti de
antreprenoriat si dispun de un buget suficient pentru activitatea sectiei,

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

46. Organizarea si gestionarea nemijlocita a sectiei didactico-administrativa o
efectueaza seful sectiei in conformitate cu prezentul Regulament.

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

48. Seful sectiel didactico-administrative are urmatoarele atributii:

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



2) elaboreaza documentatia in conformitate cu Nomenclatorul dosarelor
Institutiei;

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

4) organizeazd si monitorizeazd desfasurarea sesiunii de examinare,
reexaminare pentru elevii restantiert;

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

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

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

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

9) verifica activitatea elevilor in perioada practicii §1 a pregatirii pentru
sustinerea examenelor de calificare;

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

11) asigura antrenarea elevilor in activitati de utilitate publica;

12) participa la organizarea activitatilor extrascolare;

13) dupa caz, efectueaza modificari in orar;

14) alte atributii prevazute de actele normative.

Sectiunea 6. Alte subdiviziuni si functii

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

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

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

52. Activitatea educativda 1n caminele pentru elevi este organizatd si
desfasurata de catre un pedagog social, obligatiile si atributiile caruia sunt stabilite
de directorul institutiei.

53. Subdiviziunile structurale ale institutiei se infiinteaza si se lichideaza in
baza deciziei Consiliului de administratie si se aproba de fondator.

54. Structura organizatorica a Institutiei cuprinde sectii, catedre, laboratoare,
ateliere, biblioteca, camin.



Capitolul V. Categoriile de personal

55. Categoriile de personal din IP SP Causeni se stabilesc, in conformitate cu
prevederile art. 70 si art. 71 din Codul educatiei al Republicii Moldova, si se aproba
de catre director in conformitate cu statele de personal aprobate de catre fondator.

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

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

58. Drepturile si obligatiunile personalului de conducere, didactic, didactic
auxiliar, nedidactic sunt confirmate prin fisele de post.

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

60. Angajarea personalului didactic se face prin concurs, organizat in
conformitate cu regulamentul aprobat de Ministerul Educatiei si Cercetarii.

61. Cadrul didactic al institutiei este angajat pe baza de concurs pe o perioada
nederminata. Candidatul la functia de profesor este admis la concurs in baza cererii
si actului de studii ce confirma detinerea unei calificari de cel putin nivelul 5 ISCED
— Invatamint profesional tehnic postsecundar nontertiar, in programe de profilul
diplomei de studii.

Sectiunea 1. Drepturile si obligatiile personalului didactic

62. Cadrele didactice au urmatoarele drepturi:

1) sa realizeze programele de studiu aprobate de Ministerul Educatiei si
Cercetarii, sd aleaga formele si metodele de predare, manualele si materialele
didactice aprobate de citre Ministerul Educatiei si Cercetarii, pe care le considera
adecvate realizarii standardelor educationale de stat;

2) sa participe la perfectarea si renovarea continua a planurilor si programelor
analitice, la elaborarea manualelor, lucrarilor metodice, sa efectueze cercetari
stiintifice;

3) sa aleaga si sa fie ales in structurile administrative si consultative ale institutiei
de invatamint;

4) sa fie stimulat prin recompensa materiald in raport cu rezultatele muncii si In
conformitate cu legislatia in vigoare;

5) sa primeasca ajutor material din mijloacele institutiei si ale organizatiei
sindicale, conform normelor stabilite la indemnizatii, conform legislatiei;

6) dreptul la concediu anual platit, concediu de studiu si medical, precum si
concediu neplatit, In conformitate cu legislatia in vigoare.

63. Cadrele didactice au urmatoarele obligatii:

1) sa respecte cu strictete programul de lucru stabilit;

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

3) sa desfasoare procesul de invatamint in spiritul stimei fata de familie, parinti,
adulti, al respectului fata de drepturile omului, valorile culturale si spirituale



nationale si universale, sa educe o atitudine grijulie fatd de mediul inconjurator;

4) sa execute la timp s1 intocmai obligatiunile de serviciu ce le revin, folosind
integral si eficient timpul de munca;

9) sa-si perfectioneze continuu nivelul de calificare profesionald, sa frecventeze si
sd absolveascd cursuri de perfectionare organizate in conditiile legii;

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

7) sa asigure securitatea vietii i ocrotirea sanatatii elevilor in procesul de
instruire;

8) sa nu faca propaganda sovina, nationalistd, politicd, militarista, acestea fiind
incompatibile cu activitatea pedagogica;

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

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

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

12) sa aiba un comportament corect in relatiile de serviciu, pentru a asigura un
climat sandtos de munca, de ordine si disciplind, sa ia atitudine impotriva oricaror
manifestari care contravin legilor tarii, normelor de comportament.

57. Atributiile cadrului didactic:

a) realizarea planurilor si programelor de studiu la disciplina predata;

b) organizarea activitatii proprii de perfectionare si atestare, implementarea
realizarilor stiintelor educatiei si practicii in domeniul invatdmintului profesional si
secundar general;

c) desfasurarea lectiilor la disciplina de studiu la nivelul cerintelor curriculumului
aprobat de Ministerul Educatiei si Cercetarii,

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

e) mentinerea si dezvoltarea continua a bazei tehnico-materiale si didactice,
planificarea si organizarea functionarii cabinetului (laboratorului) la disciplina de
studiu;

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

g) organizarea activitatilor extracurriculare la nivel de diriginte si institutie de
invatamint;

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

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

J) completarea corecta si la timp a documentelor de evidenta si analiza a instruirii
profesionale /de culturd generala;

K) sesizarea autoritatilor tutelare si a organelor de drept despre toate cazurile de
violenta s1 abuz din cadrul institutiilor de Tnvatamint;

1) desfasurarea activitatilor de orientare educationala si profesionala;



m) monitorizarea conditiilor de trai si odihna pentru elevii din camine.

64. Maistrul-instructor organizeaza, exercita si poarta raspundere personala de:

1) elaborarea planului si programului anual pentru stagii de practica si activitatii
de productie a elevilor;

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

3) elaborarea temelor si subiectelor pentru probele de evaluare;

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

5) organizarea si desfasurarea evaludrii competentelor elevilor obtinute n
rezultatul stagiilor de practica;

6) participarea la activitdtile metodice in cadrul institutiei de invatamint;

7) evidenta si controlul situatiei scolare, a frecventa/prezenta la ore a elevilorului
scolar si respectarii regulilor tehnicii si securitdtii muncii de catre elevi in timpul
stagiilor de practica 1n atelierele scolii si la Intreprinderi;

8) intocmirea rapoartelor referitor la realizarea planurilor si programelor stagiilor
de practicd, realizarea planurilor activitatii de productie;

9) participarea la stagii de perfectionare si formare profesionald continua;

10) identificarea cazurilor de violenta fata de adolescenti si sesizarea cazurilor
grave de abuz autoritatilor tutelare locale si altor institutii cu atributii in protectia
drepturilor copilului;

11) asigura corectitudinea intocmirii documentelor de evidenta si analiza a
rezultatelor stagiilor de practica.

65. Pedagogul social este cadrul didactic numit de catre directorul institutiei de
invatamint din rindul persoanelor cu experienta pedagogica sau din rindul
persoanelor care au experienta de lucru cu tineretul. Pedagogul social activeaza sub
conducerea directa a directorului adjunct pentru instruire si educatie, de comun
acord cu colectivul pedagogic si consiliul caminului si are urmatoarele atributii:

1) organizeaza si desfasoara activitatea educativa, culturala si sportiva cu elevii
institutiei de Invatamint, locatari ai caminelor institutiei, de comun cu maistrii-
instructori si profesorii;

2) organizeaza si desfagoara alegerea consiliului locatarilor caminului;

3) studiaza nevoile si interesele elevilor cazati in cimin, de comun acord cu
consiliul locatarilor caminului, planifica si desfasoara activitatea educativa, culturala
si sportiva in vederea dezvoltarii personalitatii elevului, a capacitatilor si
aptitudinilor lui spirituale si fizice, raportindu-le la nivelul potentialului maximum,
cultivarii respectului pentru drepturile si libertatile omului, indiferent de apartenenta
etnicd, provenienta sociald si atitudinea fata de religie etc.;

4) efectueaza controlul asigurarii conditiilor optime necesare pentru pregatirea
catre lectii, sesiuni de examinare si odihna elevilor;

5) asigura conditii adecvate de trai pentru elevii din camin, dezvolta la elevi
deprinderi de comportament igienic, autodeservire;

6) incurajeaza elevii sa participe la cercurile de creatie artistica, tehnica, sectiile
sportive;

7) participa la sedintele consiliului profesoral si propune spre discutie chestiuni ce



vizeazad ameliorarea procesului educativ in cdmin;

8) planifica activitati cu elevii-locatari ai caminului, lunar, semestrial, in baza
planului anual de activitate extragcolara.

66. Dirigintele, numit prin ordin de catre directorul institutiei de invatamint,
organizeaza si desfasoara activitatea educativa in grupa de elevi. Dirigintele grupei
isi coordoneaza activitatea de comun acord cu profesorii si maistrii-instructori ai
grupei respective.

67. Dirigintele indeplineste urmatoarele activitati:

1) analizeaza sistematic reusita si frecventa elevilor;

2) cerceteaza cauzele absentelor si ia masurile necesare pentru imbunatatirea
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) cultiva elevilor abilitati de automanagement al propriei formari, de dezvoltare a
culturii comportamentale;

5) organizeaza si desfagoara activitatea extragcolara a elevilor;

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

7) completeaza catalogul grupei, fisele personale ale elevilor, informeaza
Consiliul profesoral despre activitatea desfasurata in grupa pe care o conduce.

68. In perioada vacantelor elevilor, cadrele didactice se prezinti la serviciu si
desfasoara activitdti organizatorice si de gospodarie (lecturi pedagogice, lucrul cu
materialele didactice etc.).

69. 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.

70. Se interzice cadrelor didactice 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 declaratd a acestora.

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

Capitolul VI. Elevii

72. Candidatii inmatriculati, in baza promovarii concursului de admitere, sunt
inscrisi in anul I de studii.

73. In Institutii se respecta drepturile si libertatile elevilor in conformitate cu
legislatia. Se interzice aplicarea pedepselor corporale si a oricdrei altei forme de abuz
fizic s1 psihologic.

74. Frecventa si reusita elevilor la ore se Inregistreaza in catalog de catre
profesori, maistru - instructori, dirigintele grupei si de maistru-instructor din cadrul
unitatii in invatdmantul dual.

75. Frecventarea activitatilor didactice de catre elevi este obligatorie.



Sectiunea 1. Drepturile si obligatiile elevilor

76. 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 invdtamant dual, precum si alte drepturi, dupa cum
urmeaza:

1) sd beneficieze de pregatirea profesionald, conform prevederilor
curriculumului, n scopul obtinerii competentelor profesionale specifice calificarii;

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

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

4) sa fie evaluat in vederea obtinerii certificatului de calificare;

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

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

7) sa realizeze instruirea practicd in invatdmantul dual in unitati economice
amplasate peste hotarele tarii, cu aprobarea prealabilda a Ministerului Educatiei si
Cercetarii, in baza:

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

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

77. Elevii au urmatoarele obligatii:

1) s respecte regulamentele interne de activitate ale Institutiei,

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

3) sa frecventeze activitatile didactice si extrascolare obligatorii, sa insuseasca
materiile prevazute de programele de studii.

78. Elevilor li se interzice:

1) fumatul, detinerea si consumul de bauturi alcoolice, substante narcotice si
alte substante interzise in incinta blocurilor de studii, cdmine, pe teritoriul institutiei
si unitatii in invatdmant dual;

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

3) sa utilizeze telefoanele mobile in timpul orelor si stagiilor de practica,
activitatilor extrascolare;

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

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



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

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

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

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

1) observatie;

2) avertisment scris;

3) eliminare de la lectie;

4) privare de cdmin, in cazul in care institutia dispune de camin;

5) suspendare a elevului pe o perioada determinata;

6) preavizare de exmatriculare;

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

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

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

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

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

84. Aplicarea altor sanctiuni decat cele prevazute la punctul 80 este interzisa.

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

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

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

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

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

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



91 Lista obiectelor interzise si procedura de limitare a accesului elevilor
asupra acestora se stabileste de Ministerul Educatiei si Cercetarii.

Sectiunea 2. Organe de autoguvernanta ale elevilor

92. In institutiile de invataimant profesional tehnic se constituie organe de
autoguvernantd ale elevilor, care functioneazd in conformitate cu actele
normative sicu regulamentele institutionale.

93. Organele de autoguvernanta ale elevilor se constituie anual in baza unui
concurs desfasurat in cadrul Institutiei.

94. Membrii organelor de autoguvernanta ale elevilor au urmatoarele drepturi
s1 responsabilitati:

1) participa benevol si sunt informati cu prevederile care i1 vizeaza;

2) consulta si reprezinta opiniile/problemele 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 n retea cu colegii din Institutie;

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

8) 1s1 asuma voluntar sarcini §i responsabilitati;

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

10) exprima deschis propria opinie si respectd opiniile celorlalfi;

11) informeaza transparent colegii, precum si persoanele / institutiile
interesate despre activitatea acestora;

12) pastreaza confidentialitatea situatiilor /cazurilor discutate;

13) renunta la calitatea de membru oricand doreste;

14) nu sunt remunerati pentru activitatea desfasurata;

15) nu beneficiazd de privilegii pe durata mandatului si dupa expirarea
acestuia.

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

96. Activitatea organelor de autoguvernanta ale elevilor este transparenta si
este reflectata pe pagina web oficiala a Institutiei in care acestia isi fac studiile.

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

Sectiunea 3. Transferul

98. Transferul elevilor de la 0 meserie la alta se efectueaza in limita locurilor
vacante, conform Planului de admitere pentru anul respectiv, cu sustinerea
diferentelor de program (cel mult 4 unitati de curs/discipline/module pentru
programele de formare profesionala tehnica secundara, conform Planului de
invatamant) dintre planurile de invatamant.

99. Transferul de la o Institutie la alta se efectueaza pentru elevii cu situatia
academica (semestriald/anuald) incheiatd, in baza cererii elevului, cu acordul



ambelor Institutii, in limita locurilor vacante cu indicarea sursei de finantare si
sustinerii diferentelor de program.

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

101. 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.

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

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

104. Tn cazul locurilor vacante cu finantare de la bugetul de stat Institutia
constata semestrial numarul acestora pe meserii. Ele se ocupa prin concurs de catre
elevii care isi fac studiile cu taxa la meseria respectivd avand la baza media
semestriala a notelor.

Sectiunea 4. Concediul academic

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

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

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

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

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

Sectiunea 5. Exmatricularea

110. Elevii care absenteaza nemotivat de la lectii mai mult de 60 de ore pe
parcursul unui semestru sunt exmatriculati prin ordinul directorului.

111. 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.

112. Exmatricularea elevilor se va aplica in urmatoarele cazuri:

a) din proprie initiativa (la cerere);



b) in caz de transfer la o alta institutie de Invatamant;

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

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

e) absente nemotivate de la lectii mai mult de 60 de ore pe parcursul unui
semestru,

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

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

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

113. Elevului exmatriculat, la solicitare, 1 se elibereaza un certificat cu privire
la situatia scolara si i se restituie actele cu privire la studiile anterioare (in original).
In certificatul nominalizat se indica, in mod obligatoriu, motivul exmatriculrii.

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

115. Faptele nedemne, manifestarile agresive fizice si morale, incalcarile
grave ale disciplinei comise de elevi fatd de colegi, administratia institutiei,
personalul didactic si tehnic, se discutd la sedintele Consiliului de administratie, care
decide ce sanctiune urmeaza a fi aplicatd. Decizia de sanctionare se aduce la
cunostinta elevilor si se comunica parintilor/tutorilor.

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

116. Finantarea Institutiei se efectueaza din:

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

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

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

4) plati pentru locatiunea incaperilor, constructiilor, echipamentelor;

5) donatiile s1 veniturile provenite din colaborarea/cooperarea internationala,
precum si din donatiile de la persoanele fizice si juridice;

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



7) alte surse legal constituite.

117. Finantarea serviciilor prestate de catre IP SP Causeni, in temeiul
punctului 116 sbp. 1) al prezentului Regulament, se efectueaza prin intermediul
autoritatii bugetare (fondator), in limita alocatiilor bugetare prevazute in legea
bugetard anuala.

118. Relatiile dintre IP SP Causeni si persoanele fizice sau juridice se
reglementeaza printr-un contract de prestare contra cost a serviciilor
educationale/activitatilor de generare a veniturilor, 1n care sunt specificate drepturile
si obligatiunile partilor, durata si valoarea contractului.

119. Bugetul Institutiei si raportul de executare a acestuia se publica pe pagina
web oficiala a institutiel.

120. IP SP Causeni poate fi sustinuta de asociatii profesionale, de patronate si
autoritati tutelare, in conformitate cu legislatia.

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

122. Veniturile Institutiei obtinute exclusiv din activitatea de antreprenoriat
sunt acumulate si administrate separat de alte venituri.

123. Institutiile pot avea in administrare blocuri de studii (cladiri), cdmine,
instalatii ingineresti, biblioteci, laboratoare, ateliere, cantine, clinici, terenuri,
gospodarii stiintifico-didactice, echipamente, utilaje, mijloace de transport si alte
mijloace fixe si circulante.

124. 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 legislatiei.

Capitolul VIII. DISPOZITII SPECIALE
125. Institutiile vor elabora regulamente proprii privind organizare si
functionare a institutiilor.
126. Managementul calitétii, sistemul de management si cultura a calitatii Tn
Institutii se realizeazd in baza Ghidului Managementului Calitatii in invatdmantul

profesional tehnic, aprobat prin Ordinul Ministerului Educatiei si Cercetarii nr.
609/2017.



Anexa

La Regulament-intern

de organizare si functionare
a IP Scolii Profesionale Causeni

Aprobat

prin decizia Consiliului Profesoral

Documentatia

institutiei de invatadmint profesional tehnic secundar

Nr. 1 din 05.09.2024

1. Documentatia institutiei de invatamint profesional tehnic secundar se perfecteaza si se
completeaza sistematic, conform anexei. Pentru veridicitatea informatiei incluse in documente si
calitatea perfectarii lor poarta raspundere persoana care a ssmnat documentul respectiv.

2. Documentele ce tin de evidenta statisticd se completeaza conform formularelor din
rapoartele statistice, aprobate in modul stabilit.

Nomenclatorul dosarelor

Indicele Tipul documentului Termen de pastrare a
dosarului dosarului
Director
01-01 | Actele legislative ale Parlamentului, Hotaririle Guvernului Pina la abrogarea
RM, altor organe de stat si Registrul de evidentd a acestora
documentelor nominalizate
01-02 | Acte normative ale Ministerului Educatiei (Regulamente, Pina la abrogarea
Instructiuni, Recomandari metodice). Ordinele, dispozitiile acestora
Ministerului Educatiei, Hotariri ale Colegiului Ministerului
Educatiei si  Registrul de evidenta a documentelor
nominalizate.
01 - 03 | Statutul institutiei de invatamint profesional tehnic secundar. Perioada de
Regulamentul intern de activitate. valabilitate
01 - 04 | Ordinele si dispozitiile cu privire la activitatea de baza a 10 ani
institutiei de invatamint
01 - 05 | Statele de personal. Ordinele cu privire la personal ( angajare, 75 ani
eliberare / demisie / transfer)
01-06 | Ordinele / dispozitiile cu privire la deplasari, concedii, 5 ani
mentiondri i sanctiuni disciplinare
01-07 | Cartea de procese-verbale ale consiliului profesoral si 10 ani
materialele lui.
01-08 | Cartea de procese-verbale ale consiliului de administratie si 10 ani
materialele lui.
01-09 | Planul de dezvoltare strategica a institutiei de invatamint. Pina la abrogarea
acestora
01 - 10 | Cartea de ordine privind fluctuatia elevilor permanent
01-11 | Raportul anual de activitate a institutiei 5ani




01-12 | Registrul alfabetic de evidenta a elevilor permanent

01 - 13 | Procesele-verbale, actele de control (tematic, frontal, revizie, 10 ani
informatii referitor la lichidarea lacunelor etc.)

01 - 14 | Procesele-verbale ale adundrilor, sedintelor convocate de 3ani
director

01 -15 | Contracte, protocoale de colaborare, acorduri de parteneriat cu Pina la expirarea
agentii economici, asociatii, institutii, ONG-uUri termenului

01-16 | Registrul de inregistrare a plingerilor, cererilor, propunerilor 5ani
cetatenilor

01-17 | Nomenclatorul arhivistic, corespondenta cu arhivele statului Pina la abrogarea

acestora

01 -18 | Cartea de onoare a institutiei permanent

01 -19 | Materiale privind promovarea activitatii institutiei, cooperarea permanent
internationald, asigurarea functionalitatii site-ului institutiei

Director adjunct pentru instruire si productie

02-01 | Ordine cu privire la contingentul elevilor institutieide 75 ani
invatamint (inmatriculare, transfer, promovare, absolvire,
exmatriculare) — buget si contract

02 - 02 | Planurile de invatamint, planurile tematice si programele de | Un an dupa inlocuirea
studiu cu altele noi

02 - 03 | Planul anual de activitate a scolii. Rapoartele anuale 10 ani

02 -04 | Materiale privind implementarea sistemului intern de 5 ani
management al calitatii

02 - 05 | Lucrul instructiv - metodic. Planul de activitate al comisiilor 10 ani
metodice. Procesele-verbale ale sedintelor comisiilor
metodice. Darile de seama ale activitatii comisiilor metodice.

02 - 06 | Planul si graficul evaluarii procesului de instruire 5 ani

02 -07 | Planul de perfectionare si stagiere a cadrelor didactice. 10 ani
Materiale referitoare la atestarea cadrelor didactice

02 -08 | Copiile ordinelor directorilor intreprinderilor / organizatiilor si lan
contracte cu privire la organizarea si desfasurarea stagiilor de
practica

02 - 09 | Evidenta statistica semestriala si anuala a efectivului de elevi 10 ani

02 - 10 | Documente referitoare la exmatricularea, restabilirea, lan
transferul elevilor

02 - 11 | Orarul examenelor si consultatiilor, subiectele biletelor de lan
examene la disciplinele de specialitate

02 - 12 | Cataloagele (instruirea teoretica / instruirea practica) 75 ani

02 - 13 | Darile de seama ale profesorilor de specialitate si ale 5ani
maistrilor-instructori

02 - 14 | Procesele-verbale ale sedintelor comisiilor de calificare 75 ani




02 - 15 | Fisele de examinare de la examenela obiectele de specialitate 25 ani

02 - 16 | Materiale referitoare la plasarea in cimpul muncii a 3ani
absolventilor

02 - 17 | Registrele de analiza a asistarilor la lectii, activitati 5 ani
extragcolare

02 -18 | Standardele ocupationale. Registru nomenclator al calificarii 10 ani
profesionale.

02-19 | Documente care stau la baza organizarii si desfasurarii
examenelor de calificare, absolvire,  confirmarea 2 ani
competentelor profesionale.

02 - 20 | Materiale referitoare la desfasurarea concursului,,Cel mai bun 10 ani
n meserie”, si olimpiadelor

02 -21 | Documente care tin de formarea profesionala continua / 5 ani
recalificarea muncitorilor in cadrul institutiei

Director adjunct pentru instruire si educatie

03-01 | Planul anual de activitate extrascolare. Darile de seama cu 10 ani
privire la realizarea obiectivelor propuse prezentate la
consiliul profesoral.

03-02 | Planurile de invatamint, planurile tematice si programele de 10 ani
studiu pentru disciplinele optionale si facultative

03 -03 | Planul anual de activitate educativa. Rapoarte semestriale de 1 ani
activitate cu privire la realizarea obiectivelor

03 - 04 | Planul de orientare profesionald si ghidare in cariera. Raport 3 ani
privind indeplinirea planului de admitere.

03 -05 | Planul de activitate al bibliotecarului, pedagogilor sociali in 3 ani
camine, darile de seama

03 - 06 | Plan de actiuni si rapoarte cu privire la evidenta efectivului de 3ani
elevi.

03 - 07 | Portofoliul si procesele verbale ale sedintelor consiliului 5ani
dirigintilor. Materiale metodice Tn ajutorul dirigintelui

03 -10 | Rapoartele semestriale privind cazurile de abuz, neglijare, 5ani
exploatare si trafic al copilului (anexa nr. 4 la ordinul ME nr.77
din 22.02. 2013) si Registrul privind cazurile suspecte de
abuz, neglijare, exploatare si trafic al copilului (anexa nr. 3 la
ordinul ME nr.77 din 22.02. 2013)

03-11 | Documente privind activitatea comitetelor de parinti si ale 5 ani
altor organizatii care sprijind institutia, sponsorizari.

03-12 | Diplome de merit/ mentiune la concursuri scolare, olimpiade, 3 ani

premii si distinctii.




03-14

Registru decizii privind mentiunile / sanctiunile aplicate

. lan
elevilor.
03 - 16 | Orarul lectiilor. Documente referitoare la inlocuirea orelor 5ani
Lista de tarifiere a cadrelor didactice Educatie 5 ani
Registrul de 1inregisrare a candidatilor la concursul de 5 ani
admitere. Procesele-verbale ale comisiei de admitere
EDUCATIE
Contabilul -sef
04 - 01 | Procesele verbale de predare - primire, anexele intocmite la Cit este necesar
schimbarea conducatorului institutiei
04 -02 | Documente ale fondurilor (istoricul fondului, procesele Cit este necesar
verbale de verificare a starii documentelor, actele de predare -
primire a documentelor la pastrare de stat, procesele verbale
ale documentelor propuse spre decontare cu privire la lipsa si
deteriorarea ireparabild a documentelor, prezentarii din fond)
04 - 03 | Devizul de cheltuieli si darea de seama privind executarea 5 ani
devizului de cheltuieli
04 - 04 | Norma didactica a cadrelor didactice angajate 5 ani
04 - 05 | Tabelele lunare de evidenta a timpului de munca si calcularii lan
salariului
04 - 06 | Registrele de evidenta a utilajului, reactivelor chimice, permanent
materialelor didactice etc.
04 - 07 | Registrul de evidenta a bunurilor materiale permanent
04 - 08 | Procesele verbale de decontare a bunurilor materiale Cit este necesar
(fondurilor fixe, fondurilor de mica valoare)
Seful sectiei
05—-01 | Planul activitatii sectiei si de productie in ateliere si 5ani
gospodariididactice si de la stagiile de practicd; rapoarte
referitoare la realizarea lui
05— 02 | Planurile si programele stagiilor de practica si informatia 1 an dupa inlocuirea
referitoare la realizarea lor cu altele noi
05— 03 | Programa stagiilor de practica. Lista elevilor-practicanti, lan
disciplinele practicii, darile de seama ale maistrilor-instructori
05—-04 | Lista lucrarilor practice pe profesii (meserii) Pind la schimbarea
programelor
05—-05 | Registrul de evidenta a instructajului privind protectia muncii 10 ani
05—-06 | Acte despre securitatea in munca §i igiena sanitarad 3 ani
05 —-07 | Cataloagele stagiilor de practica 3ani
05-08 | Registrele de analiza a activitatii maistrilor-instructori 5 ani
05-09 | Pasapoartele tehnice ale utilajelor, tehnicii, aparatelor etc. pina la trecerea la

pierderi




05— 10 | Comenzi pentru utilaje, scule, materiale consumabile etc. 3 ani
05—-11 | Acte de trecere la pierderi sau de decontare. Evidenta si darile 3 ani
de seama cu privire la decontari
05-12 | Graficul efectuarii reparatiei tehnice a masinilor, utilajelor lan
Director adjunct pentru gospodarie
06 - 01 | Pasaportul tehnic al institutiei permanent
06 - 02 | Comenzi pentru asigurarea tehnica a procesului de instruire, lan
documente ce atesta indeplinirea lor
06 - 03 | Documente referitoare la intretinerea cladirilor, reparatii, 3 ani
pregatirea pentru sezonul rece
06 - 04 | Actele cu privire la asigurarea conditiilor de trai in camine 10 ani
06 - 05 | Planul masurilor antiincendiare si sanitare 5ani
06 - 06 | Registrul de evidenta a bunurilor materiale permanent
06 - 07 | Actele de decontare a bunurilor materiale 3 ani
06 - 08 | Actele de control privind pregatirea institutiei catre noul an de 10 ani
studii
06 - 09 | Corespondenta cu privire la problemele de gospodarire 3 ani
06 - 10 | Documente referitoare la organizarea alimentatiei si 5ani
activitatea cantinei
06 - 11 | Contracte referitoare la activitatea de gospodarire Cit este necesar
06 - 12 | Acte referitoare la inventarierea bunurilor materiale 3 ani
06 - 13 | Materiale referitoare la protectia muncii a personalului permanent, pina la
inlocuirea cu altele noi
06 - 14 | Materiale privitor la protectia civila a personalului si elevilor permanent, pina la
inlocuirea cu altele noi
06 - 15 | Registrul privind examenul medical periodic al personalului :
o L . e . . S aniF
didactic, personalului didactic auxiliar si nedidactic
Bibliotecar
07 - 01 | Regulamentul-cadru de organizare si functionare a Pina la inlocuirea cu
bibliotecilor din institutiile de invatamint preuniversitar altul nou
07 - 02 | Registrul de inventariere a fondului bibliotecii Pina la lichidarea
bibliotecii
07 - 03 | Registrul de inventariere a fondului de manuale Pina la lichidarea
bibliotecii
07-04 | Foile de comanda pentru primirea literaturii. Comanda 3 ani
materialelor, literaturii didactice, manualelor etc.
07 - 05 | Actele de decontare a manualelor 10 ani
07 - 06 | Registrul de miscare a fondului bibliotecii Pind la lichidarea

bibliotecii




07 - 07

Registrul de miscare a fondului de manuale

Pina la lichidarea

bibliotecii

07 - 08 | Registrul de evidenta zilnica a activitatii bibliotecii 3 ani

07 - 09 | Planul de activitate a bibliotecii, rapoartele cu privire la 10 ani
activitatea bibliotecii

07 - 10 | Materialele lecturilor pedagogice 5 ani

07 - 11 | Registrul de evidentd a literaturii si manualelor pierdute si 3 ani
nlocuite

07 - 12 | Actele cu privire la rezultatele inspectarii bibliotecii 3 ani

07 - 13 | Cartoteca publicatiilor periodice Pina la lichidarea

bibliotecii

07 - 14 | Cartoteca formularelor cititorilor Pina la restituirea

literaturii

07 - 15 | Acte de inventariere a fondului beletristic si de manuale al Cit este necesar
bibliotecii

07 - 16 | Planurile de completare a colectiei bibliotecii Pina la expirarea

necesitagilor

07 - 17 | Corespondenta cu cititorii lan

Secretariat

08 - 01 | Corespondenta cu ministerele, organele publice de stat si 3 ani
locale, cu intreprinderi, organizatii etc.

08 - 02 | Registrul de evidenta a corespondentei expediate 1an

08 - 03 | Registrul de evidenta a corespondentei receptionate lan

08 - 04 | Registrul de evidenta a telefonogramelor lan

08 - 05 | Registrul de evidenta a deplasarilor 3 ani

08 - 06 | Registrul de evidenta si eliberare a carnetelor de elev Pina la absolvirea

scolii

08 - 07 | Cereri ale personalului didactic, administrativ, ale elevilor cu 3 ani
privire la eliberari de adeverinte sau acte, inscrieri la sustinerea
examenelor, etc.

08 - 08 | Registrul de audienta a cetdtenilor 5ani

Serviciul de personal

09 -01 | Dosarele personale ale angajatilor institutiei de Invatamint 75 ani
(cereri, copia ordinului referitor la angajare, concediu, fise
personale, copia diplomei etc.)

09 - 02 | Dosarele personale ale elevilor institutiei de invatamint Pina la absolvirea
(cereri, copia ordinului referitor la admitere, transfer, scolii
exmatriculare, concediu academic, fise personale, actul de
studii anterioare (in original), copia actului de identitate, etc.)

09 - 03 | Registrul de evidenta si eliberare a certificatelor de grad 5 ani

didactic




09 - 04 | Registrul de circulatie a carnetelor de munca (inregistrarea, 50 ani
eliberarea). Carnete de munca.
09 - 05 | Tabelele evidentei prezentei la serviciu lan
09 - 06 | Registrul de evidenta a ordinelor de personal: 50 ani
- concediu, sanctiuni, mentiuni;
- angajare, transfer, demisie/eliberare
09 - 07 | Registrul de evidentd a contractelor individuale de munca. 50 ani
Contracte de munca
09 - 08 | Rapoartele statistice anuale 10 ani
09-09 | Registrul de evidenta a actelor de admitere ale elevilor la lan
admitere (pe meserii) etc.
09 - 10 | Registrul de evidenta si eliberare a actelor de studii 75 ani
Cartea nominala (buget / contract) IRINA 50 ani
Corespondenta cu Ministerul Educatiei si alte organe publice 3ani

locale, cu organizatii, intreprinderi etc.




