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I. DISPOZITII GENERALE

1.1.Centrul de Excelenta in Informatica si Tehnologii Informationale este o unitate de fnvatamant

profesional tehnic, persoana juridica, cu structura proprie, avand urmatoarele elemente definitorii:

act de inregistrare nr.7319 din 08 septembrie 2015, inregistrat de Ministerul Justitiei al Republicii
Moldova;

dispune de patrimoniu, alcatuit din fonduri mobile si imobile cu drept de gestiune interna, de
personal didactic si administrativ, sediul fiind situat in str. Sarmizegetusa 48, or.Chisinau;
stampila cu stema Republicii Moldova, cu denumirea Ministerului Educatiei, Culturii si Cercetarii
al Republicii Moldova si cu denumirea ,Centrul de Excelenta in Informatica si Tehnologii
Informationale”.

1.2.Prezentul Regulament stabileste modul de organizare si functionare a Centrului de Excelenta in

Informatica si Tehnologii Informationale, numit in continuare institutie. Regulamentul este elaborat in

conformitate cu legislatia in vigoare:

Codul Educatiei al Republicii Moldova nr.152 din 17 iulie 2014 ( publicat in Monitorul Oficial al
RM nr.319-324 din 24.10.2014);

Strategiei de dezvoltare a invatamantului vocational/tehnic pentru anii 2013-2020, aprobata prin
HG nr.97 din 01.02.2013;

Nomenclatorul domeniilor de formare profesionald, al specialitatilor si calificarilor pentru
pregdtirea cadrelor in institutiile de Tnvatamant profesional tehnic postsecundar si postsecundar
nontertiar, aprobat prin Horararea Guvernului nr.853 din 14.12.2015;

Regulamentul — cadru de organizare si functionare a institutiilor de invatamint profesional tehnic
postsecundar si postsecundar nontertiar pentru programele de formare profesionala tehnica
postsecundara si postsecundara nontertiara aprobat prin Ordinul Ministerului Educatiei nr.550
din 10 iunie 2015;

Regulamentul-cadru de organizare si functionare a institutiilor de Tnvatamant profesional tehnic
secundar aprobat de Ministerul Educatiei prin ordinul nr.840 din 21.08.2015;

Regulamentul — cadru de organizare si functionare a Centrului de excelenta aprobat prin Ordinul
Ministerului Educatiei nr. 1158 din 4 decembrie 2015;

Regulamentul de organizare a studiilor in invatdamantul profesional tehnic postsecundar si
postsecundar nontertiar in baza Sistemului de Credite de Studii Transferabile aprobat prin
Ordinul Ministerului Educatiei nr.234 din 25 martie 2016;

Planul de dezvoltare a Centrului de Excelenta in Informatica si Tehnologii Informationale pentru
anii 2015-2020 aprobat de Consiliul profesoral din data de 22 decembrie 2015.

1.3.Regulamentul de organizare si functionare a Centrului de Excelenta in Informatica si Tehnologii

Informationale este aprobat de Consiliul profesoral.

1.4.Institutia poarta raspundere pentru realizarea standardelor educationale de stat, protectia drepturilor

elevilor si personalului angajat, precum si securitatea vietii si sanatatiii in timpul aflarii lor in cadrul institutiei.

1.5. n incinta Centrului de Excelentd in Informatica si Tehnologii Informationale se interzice crearea si

functionarea oricaror formatiuni politice, precum si desfasurarea activitatilor de organizare si propaganda

politica.
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1.6.1n Centrul de Excelentd in Informatic3 si Tehnologii Informationale sunt interzise prozelitismul religios

violent, activitatile si manifestarile politice, precum si orice alte activitati care incalca normele generale de
moralitate, primejduind sanatatea fizica sau psihica a elevilor si salariatilor.

1.7.Centrul de Excelentd in Informatica si Tehnologii Informationale se infiinteaza, se reorganizeaza si
lichideaza de catre Guvern, la initiativa Ministerului Educatiei, Culturii si Cercetarii al Republicii Moldova.

II. MISIUNEA, FUNCTIILE SI ATRIBUTIILE CEITI
2.1.Centrul de Excelenta in Informatica si Tehnologii Informationale este institutie de Tnvatamant
profesional tehnic, cu potential sporit, avand atributii atit in domeniul organizarii programelor combinate de
formare profesional3, cit si in domeniul dezvoltarii capacitatilor sistemului de invatamint profesional tehnic.

2.2.Activitatea Centrului de Excelenta in Informatica si Tehnologii Informationale este organizata si se
desfasoara in baza prevederilor Codului Educatiei al Republicii Moldova, ale Horararilor Guvernului,
Regulamentului — cadru de organizare si functionare a institutiilor de fnvatamint profesional tehnic
postsecundar si postsecundar nontertiar pentru programele de formare profesionala tehnica postsecundara
si postsecundard nontertiard (OME nr.550 din 10 iunie 2015), Regulamentului —cadru de organizare si
functionare a Centrului de excelenta (OME nr. 1158 din 4 decembrie 2015), Regulamentului de organizare a
studiilor in Tnvatamantul profesional tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar in baza Sistemului de
Credite de Studii Transferabile (OME nr.234 din 25 martie 2016), Regulamentului — cadru de organizare si
functionare a institutiilor de fnvatamint profesional tehnic secundar pentru programele de formare
profesionald tehnica secundara, Planului de dezvoltare a Centrului de Excelenta in Informatica si Tehnologii
Informationale pentru anii 2015-2020, prezentului Regulament, Statutului si altor regulamente interne.

2.3.Misiunea Centrului de Excelenta in Informatica si Tehnologii Informationale este:

a) dezvoltarea, eficientizarea, sporirea calitatii 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;

b) dezvoltarea fiecarui elev la potentialul maxim, accentul fiind pus pe dezvoltarea
competentelor-cheie care i permit insertia sociala si invatarea pe tot parcursul vietii.

2.4.Centrul de Excelenta in Informatica si Tehnologii Informationale excercita urmatoarele functii:

a) de formare profesionala a diverselor categorii de specialisti in conformitate cu Cadrul National
al Calificarilor, cu Nomenclatorul domeniilor de formare profesionald, al specialitatilor si
calificarilor, aprobate de Guvern, precum si cu nivelurile 3 si 4 ISCED.

b) de asigurare didactica, curriculara si metodologica a sistemului Tnvatamantului profesional
tehnic in domeniul TIC;

c) de coordonare si ghidare a activitatii institutiilor de Tnhvatamant profesional tehnic arondate;

d) de formare continud a cadrelor didactice de specialitate si manageriale din institutiile de
fnvatamant profesional tehnic in domeniul TIC;

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

f) de cooperare cu mediul economic in domeniul de specialitate;

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

2.5.In vederea excercitdrii functiei de formare profesionald, Centrul de Excelentd in Informatica si
Tehnologii Informationale are urmatoarele atributii:
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a)

g)

2.6.In ved
invatamant p

instruire Tn cadrul programelor educationale de formare profesionala initiala, prin intermediul
cursurilor teoretice, seminarilor, activitatilor extrascolare, activitatilor de formare de tip
master-class, precum si prin forme de stagii de practica, efectuate in laboratoare, cabinete,
ateliere, intreprinderi, prin cercuri de creatie tehnica, sportiva, artistica, care se desfasoara in
functie de obiectivele educationale prioritare, stabilite in planurile de invatamant, instructiunile
metodice, ordinele si dispozitiile Ministerului Educatiei, Culturii si Cercetarii.
prestare de servicii educationale pentru elevi, someri, agenti economici si alte grupuri cu
necesitati educationale specifice prin programe de integrare profesionala, in parteneriat cu
organizatii publice si private;
recalificare a muncitorilor si specialistilor;
instruire in cadrul programelor educationale de formare profesionala prin sistem dual;
identificare, elaborare si prestare a serviciilor educationale in baza solicitarii partenerilor
educationali;
asigurare a conditiilor adecvate pentru desfasurarea stagiilor de practica pentru elevi, inclusiv
pentru elevii din scolile profesionale/colegiile arondate;
elaborarea si implimentarea programelor de parteneriat in scopul asigurdrii calitatii si
relevantei serviciilor educationale.
erea excercitarii functiei de asigurare didactica, curriculard si metodologica a sistemului de
rofesional tehnic, Centrului de Excelenta in Informatica si Tehnologii Informationale 1i revine

urmatoarele atributii:

a)

b)

c)
d)

e)

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

stimulare a participarii active a agentilor economici la identificarea, modificarea si evaluarea
continutului teoretic si practic al programelor de formare profesional3;

elaborarea si publicarea instructiilor metodice in domeniul de specializare al institutiei;
aplicare, in cadrul procesului educational, a inovatiilor tehnologice si stiintifice aplicative
referitoare la invatamantul profesional tehnic;

dezvoltare a programelor proprii de cercetare didactica si organizarea de conferinte care au ca
tema activitatile specifice institutiei.

2.7.1n vederea excercitatrii functiei de cooronare si ghidare a activitatii scolilor profesionale si a colegiilor

arondate, Centrului de Excelenta in Informatica si Tehnologii Informationale 1i revin urmatoarele atributii:

f)

g)

h)

ghidare strategicd a scolilor profesionale si colegiilor arondate, oferirea de servicii
educationale;

ghidare didactica si metodologicd a scolilor profesionale si colegiilor arondate in vederea
standardizarii calitatii in prestarea serviciilor educationale de formare profesional3;
elaborarea de proiecte, testarea de noi modele si implimentarea de proiecte-pilot, care ar
stimula integrarea continuturilor si serviciilor inovatoare in Tnvatamantul profesional tehnic.

2.8.1n vederea excercitarii functiei de formare profesionald continui a cadrelor didactice de specialitate

si manageriale din institutiile de Tnvatamant profesional tehnic, Centrului de Excelenta in Informatica si

Tehnologii Informationale i revin urmatoarele atributii:

a)

organizare a cursurilor de formare profesionala continua a cadrelor didactice de profil si
maistrilor-instructori din cadrul scolilor profesionale si colegiilor arondate in domeniul TIC;
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b)

2.9.1n ved

organizare a cursurilor de formare profesionald continud a cadrelor didactice de
specialitate/manageriale n administrarea institutiilor si serviciilor educationale, administrarea
resurselor umane si alte subiecte manageriale;
organizare a stagiilor de formare profesionala continua a cadrelor didactice de specialitate si
maistri-instructori din institutiile de Tnvatamant profesional tehnic in cadrul altor institutii de
formare continua si intreprinderi;
facilitare a mobilitatii cadrelor din institutiile de invatamant profesional tehnic spre Centrul de
Excelenta in Informatica si Tehnologii Informationale, in scopul transferului de bune practici si
capacitati didactice si manageriale.
erea excercitarii functiei de certificare a competentelor profesionale, dobandite in mediul

formal, informal si nonformal, Centrului de Excelentd in Informatica si Tehnologii Informationale i revin

urmatoarele atributii:

a)

b)

asigurare a conditiilor adecvate de prestare a serviciilor de certificare a competentelor
dobandite in context nonformal si informal;

dezvoltare de parteneriate eficiente cu mediul economic, pentru a asigura participarea
agentilor economici la procesul de evaluare a calificarii profesionale.

2.10.In vederea excercitdrii functiei de cooperare cu mediul economic Centrului de Excelentd in

Informatica si

a)

b)

f)

Tehnologii Informationale fi revin urmatoarele atributii de:

identificare a agentilor economici, potentialilor parteneri si facilitarea oportunitatilor de
cooperare in vederea dezvoltarii, modernizarii, reconfigurarii ofertei de servicii educationale,
continutului si formei de pregatire profesional3;

colaborare cu Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii, sindicatele de ramura, patronatele si
asociatiile profesionale pentru identificarea cerintelor, tendintelor de dezvoltare si necesarului
de forta de munca din economia nationald, competentelor, calificdrilor si serviciilor
educationale solicitate de mediu economic, sustinute de noi oferte educationale bazate pe
cerere;

facilitare a insertiei elevilor in companiile publice si private pentru realizarea stagiilor de
practica si angajarii ulterioare in campul muncii;

dezvoltare a capacitatilor agentilor economici in vederea formarii profesionale continue si
psihopedagogice a maistrilor de instruire in productie, care participa la instruirea practica a
elevilor in intreprinderi;

colaborare cu institutiile de Tnvatamant superior si institutiile de cerecetare publice si private,
cu agentii economici, in vederea implimentarii si aplicarii invovatiilor tehnologice;

facilitare a Tncadrarii specialistilor din intreprinderi ca formatori in activitati de instruire
practica in institutie.

2.11.1n vederea exercitdrii functiei de ghidare in carierd si promovare a invitdmantului profesional tehnic,

Centrului de Excelenta in Informatica si Tehnologii Informationale 1i revin urmatoarele atributii:

a)
b)
c)

d)

ofera servicii de orientare profesionald pentru elevii din institutiile de Tnvatamant general;
ofera servicii de ghidare in cariera pentru elevii din institutiile de invatamant profesional tehnic;
coordoneaza activitatile de ghidare si consiliere in carierd, inclusiv a activitatilor scolilor
profesionale si colegiilor arondate;

elaborare, prin colaborare cu agentii economici, comitete sectoriale, a materialelor informative
de promovare a profesiilor si specialitatilor din invatamantul profesional tehnic.
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e) organizare si participare la evenimente publice de promovare a profesiilor si specialitatilor;

f)sporire a atractivitatii profesiilor/specialitatilor si ofertelor educationale ale Centrului de
Excelenta in Informatica si Tehnologii Informationale prin diverse metode de mediatizare si
promovare;
g) monitorizare a angajarii in cdmpul muncii si dezvoltarii profesionale a absolventilor Centrului
de Excelenta in Informatica si Tehnologii Informationale.
2.12.Centrul de Excelenta in Informatica si Tehnologii Informationale este in drept sa desfasoare activitati
economice in domeniul TIC.

2.13.Planul de inmatriculare se stabileste anual, in functie de limba de instruire si de sursa de finantare
(buget, taxa de studii) de citre Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii.

2.14.Admiterea elevilor in Centrul de Excelenta in Informatica si Tehnologii Informationale se efectueaza
in baza prevederilor Regulamentului de organizare si desfasurare a admiterii in institutiile de Tnvatamant
profesional tehnic.

2.15.Admiterea in programele de formare profesionala tehnica postsecundara se efectueaza pentru
candidatii cu Certificat de studii gimnaziale, Certificat de calificare, Certificat de studii liceale, Diploma de
bacalaureat sau Atestat de studii medii de cultura generala.

2.16.Admiterea in programele de formare profesionala tehnica secundara se efectueaza pentru candidatii
cu Certificat de studii gimnaziale.

2.17.Elevii inmatriculati, Tn programele de formare profesionala tehnica postsecundara, pe baza studiilor
gimnaziale urmeaza paralel si studiile liceale, finalizate cu sustinerea benevold a examenului national de
bacalaureat la sfarsitul anului trei de studii, in conditiile stabilite de citre Ministerul Educatiei. inscrierea
candidatilor la examenul de bacalaureat se face, prin depunerea unei cereri la secretariatul institutiei, Tn
conditiile stabilite de catre Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii.

2.18.Programele de formare profesionala tehnica secundara, postsecundara si postsecundara nontertiara
se finalizeaza cu sustinerea obligatorie a examenului de calificare, cu eliberarea Diplomei de studii
profesionale si acordarea unei calificari conform Nomenclatorului domeniilor de formare profesionala,
specialitatilor si calificarilor pentru pregatirea cadrelor in Tnvatamintul profesional tehnic secundar,
postsecundar si postsecundar nontertiar.

2.19.Diploma de studii profesionale confera dreptul de incadrare in campul muncii, conform calificarii
obtinute.

III. MANAGEMENTUL SI STRUCTURA INSTITUTIEI

3.1.Centrul de Excelenta in Informatica si Tehnologii Informationale este persoana juridica, cu structura
proprie, ce dispune de fonduri mobile si imobile cu drept de gestiune operativa interna, de personal didactic
si administrativ, de stampila si antet propriu si functioneaza in baza legislatiei Republicii Moldiva, a
prezentului Regulament si alte documente normative interne.

3.2.Structura Centrului de Excelenta in Informatica si Tehnologii Informationale este stabilitd de Codul
Educatiei al Republicii Moldova, de Regulamentele elaborate si aprobate de Ministerul Educatiei, Culturii si
Cercetarii, precum si de prezentul regulament.

3.4.Managementul Centrului de Excelenta in Informatica si Tehnologii Informationale este asigurat de
catre directorul institutiei in coordonare cu organele administrative si consultative.
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3.5.1n institutie functioneazd urmatoarele organe administrative si consultative:

a) Consiliul profesoral;
b) Consliul de administratie;
c) Consiliul metodico-stiintific.
Sectiunea a 1-a. Consiliul profesoral
3.1.1.Consiliul profesoral este organ colectiv de conducere, constituit din totalitatea cadrelor didactice cu
norma de baza Tn institutie, titulari, cu misiunea de a asigura respectarea prevederilor legale de organizare si
functionare a Centrului de Excelenta in Informatica si Tehnologii Informationale.

3.1.2.Consiliul profesoral activeaza in conformitate cu legislatia Tn vigoare a Republicii Moldova, cu
propriul regulament de organizare si functionare si alte documente normative interne, si se intruneste
trimestrial, la propunerea directorului institutiei sau la solicitarea a minimum 1/3 din numarul cadrelor
didactice.

3.1.3.Consiliul profesoral este prezidat de directorul institutiei.

3.1.4.Cadrele didactice sunt obligate sa participe la sedintele Consiliului profesoral. Absenta nemotivata
de la sedintele Consiliului profesoral se considera abatere disciplinara.

3.1.5.Sedintele Consiliului profesoral sunt deliberative, daca la ele participa cel putin 2/3 din numarul total
al membrilor.

3.1.6.Hotararile Consiliului profesoral se adopta prin vot deschis, cu majoritatea simpla de voturi si sint
obligatorii pentru personalul didactic si managerial al institutiei, precum si pentru beneficiarii primari ai
educatiei. Modalittea de vot se stabileste la inceputul sedintei.

3.1.7.Directorul centrului de excelentd, in baza votului membrilor consiliului, numeste secretarul
Consiliului profesoral, de regula un cadru didactic, membru al consiliului. Secretarul are atributia de a redacta
lizibil si inteligibil procesele-verbale ale sedintelor Consiliului profesoral.

3.1.8.In functie de tematica dezbitutd la sedintele Consiliului profesoral pot fi invitati medicul sau
asistentul medical scolar, tehnicieni, laboranti, bibliotecari, pedagogul social, administratorul, contabilul
sef elevi, parinti, parteneri sociali,etc.

3.1.9.Procesele-verbale se inregistreaza in Registrul proceselor verbale al Consiliului profesoral. Registrul
proceselor-verbale are numar de inregistrare si pagini numerotate.

3.1.10.La finele fiecdrui semestru si la Tncheierea anului de studii, Consiliul profesoral analizeaza
rezultatele procesului de instruire la programele de formare profesionala in etapa anterioara si stabileste
obiectivele pentru etapa urmatoare.
3.1.11. Consiliul profesoral are urmatoarele atributii:
a) aproba Statutul institutiei;
b) aproba Regulamentul de organizare si functionare a Centrului de Excelenta in Informatica si
Tehnologii Informationale;
c) aproba Regulamentul intern de activitate al institutiei;
d) aproba Planul strategic de dezvoltare a institutiei;
e) aproba strategia de desfdsurare si dezvoltare a activitatii metodice in institutie;
f)propune si alege componenta nominala a catedrelor;
g) propune si alege componenta nominala a Comisiei de evaluare interna si asigurare a calitatii;
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h)

i)va

j)av
k)

l)an

m)

n)
o)

p)

dezbate si propune spre aprobare raportul de activitate, planul de activitate, precum si
eventualele completari sau modificari ale acestora;

lideaza raportul privind situatia scolara semestriald si anuala a elevilor, prezentat de sefii de
sectie;

izeaza raportul comisiei de admitere privind realizarea planului de admitere;

discutd si apreciaza activitatea stiintifico-metodicd a catedrelor, formarea profesionala
continua a cadrelor didactice;

alizeaza periodic realizarea planurilor de activitate si rezultatele activitatii educationale ale
institutiei;

contribuie la generalizarea si promovarea experientei inaintate a personalului didactic in scopul
imbunatatirii procesului de instruire;

examineaza si aproba lista cadrelor didactice pentru conferirea/confirmarea gradului didactic;
examineaza cererile cadrelor didactice privind formarea profesionald continua prin cursuri si
stagii de formare, inclusiv studii de masterat si doctorat.

evalueaza activitatea didactica privind nivelul asigurarii didactice a procesului educational,

rezultatele evaluarii activitatii profesorilor,maistrilor-instructori, precum si cunostintele,
abilitatile si competentele elevilor;
g) si alte atributii specificate in propriul regulament de organizare si functionare, avizate pozitiv

de Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii, aprobate de catre Consiliul profesoral.

Sectiunea a 2-a. Consiliul de administratie

3.2.1.Consiliul de administratie este organul executiv de conducere al Centrului de Excelentd in
Informatica si Tehnologii Informationale, cu rol de decizie in domeniul organizatoric si administrativ.
Administrarea Centrului de Excelenta este efectuata de catre Consiliul de administratie.

3.2.2.Consiliul de administratie activeaza in conformitate cu legislatia in vigoare a Republicii Moldova,cu
propriul regulament de organizare si functionare si alte acte interne, si se intruneste cel putin o data pe luna
, precum si la solicitarea directorului sau la solicitarea a minimum 1/3 din numarul de membri ai Consiliului
de administratie.

3.2.3.Consiliul de administratie este compus din directorul institutiei, directorii adjuncti, contabilul-sef,
sefii de sectii, sefii de catedre, metodist, psiholog, seful bibliotecii, presedintele organizatiei sindicale a
angajatilor si elevilor, presedintele Consiliului elevilor,1-2 reprezentanti ai parintilor, 1-2 reprezentanti ai
agentilor economici cu care colaboreaza institutia.

3.2.4.Consiliul de administratie este condus de catre director.

3.2.5. Hotararile Consiliului de administratie se adopta prin vot deschis cu majoritatea simpla de voturi.
Deciziile luate de Consiliul de administratie sint consemnate Tn procese- verbale si sint obligatorii pentru
personalul institutiei.

3.2.6.Procesele-verbale ale sedintelor Consiliului de administratie se inregistreaza in Registrul proceselor-
verbale ale Consiliului de administratie, care se pastreaza in institutie, se indosariaza si se numeroteaza. Pe
ultima paging, directorul semneaza pentru autentificarea numarului paginilor registrului si aplica stampila.

3.2.7.Sedintele Consiliului de administratie sunt deliberative, daca la ele participa cel putin 2/3 din
numarul total al membrilor.

3.2.8.Consiliul de administratie are urmatoarele atributii:
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a) elaboreaza planul anual de activitate;

b) elaboreaza si aproba regulamente interne, proceduri, instructiuni;

c) asigura aplicarea in practica a actelor normative in vigoare;

d) aproba strategia de dezvoltare a resurselor umane la nivelul institutiei;

e) aproba platforma de dialog social cu partenerii educationali;

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

g) aproba fisele de post ale personalului institutiei, care sunt aduse la cunostinta acestuia sub
semnatura ;

h) monitorizeaza si evalueaza periodic parcurgerea materiei de studii, solicitdnd rapoarte din
partea sefilor de sectie, sefilor de catedr3;

i)aproba proiectele statelor de personal si de buget ale institutiei;

j)decide acordarea primelor pentru personalul institutiei;

k) examineaza si propune spre aprobare norma didactica anual3;

|)avizeaza strategia de realizare si gestionare a resurselor financiare extrabugetare, inclusiv a
activitatilor de antreprenoriat, conform legislatiei in vigoare;

m) analizeazd abaterile comise de personalul centrului de excelentd si propune, dupa caz,
sanctiuni, conform legislatiei in vigoare.

n) aprob3, la propunerea directorului, persoanele responsabile de elaborarea/intocmirea actelor
care urmeaza a fi analizate in cadrul sedintelor Consiliului de administratie;

o) si alte atributii specificate in propriul regulament de organizare si functionare, avizate pozitiv
de Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii si aprobate de catre Consiliul profesoral.

Sectiunea a 3-a. Consiliul metodico-stiintific

3.3.1.Consiliul metodico-stiintific al Centrului de Excelenta in Informatica si Tehnologii Informationale are
ca scop asigurarea calitatii, activitatii metodice si formarea profesionald continua a cadrelor didactice ale
institutiei, monitorizarea, evaluarea si Tmbunatdtirea activitdtii metodice, elaborarea, testarea si
implimentarea de metode noi si inovatoare din practica internationala.

3.3.2.Consiliul metodico-stiintific activeaza in conformitate cu legislatia in vigoare a Republicii Moldova,
cu propriul regulament de organizare si functionare si alte documente normative interne.

Consiliul metodico-stiintific se intruneste, de reguld, de 4 ori pe an la solicitarea directorului adjunct
pentru instruire si educatie sau la solicitarea a minimum 1/3 din numarul de membri ai Consiliului metodico-
stiintific si este condus de catre directorul adjunct pentru instruire si educatie.

3.3.3.Componenta numerica si nominalad a Consiliului metodico-stiintific este aprobata de catre Consiliul
profesoral. Membri ai Consiliului metodico-stiintific pot fi: directorii adjuncti, sefii de catedre, seful sectiei
asigurarea calitatii, metodistul, dup caz, sefii de sectie, cadre didactice cu performante deosebite in
activitate, cadre didactice cu grad stiintific. Componenta numerica a Consiliului metodico-stiintific nu va
depasi 15 membri.

3.3.4.5edintele Consiliului metodico-stiintific sunt deliberative, daca la ele participa cel putin 2/3 din
numarul total al membrilor. Hotararile Consiliului metodico-stiintific se adopta prin vot deschis cu
majoritatea simpla de voturi.

3.3.5.Consiliul metodico-stiintific are urmatoarele atributii:

a) elaboreaza strategia de desfasurare si dezvoltare a activitatii metodice n cadrul institutiei;
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e)

g)

organizeaza si monitorizeaza activitatea metodica in cadrul institutie;

analizeaza rezultatele activitatii metodice proiectate si desfasurate in cadrul institutiei;

aproba lucrari metodice, ghiduri metodologice, materiale didactice, in conformitate cu

curricula la meserie/specialitate/ pentru module/unitati de curs, utilizate in procesul de
formare profesionala de nivelul 3 si 4 ISCED;

ofera suport metodologic pentru aplicarea procedurilor si activitatilor de evaluare si asugurare

a calitatii la nivelul centrului de excelenta pe urmatoarele aspecte:

i. eficacitatea educationald, care consta in mobilizarea de resurse cu scopul de a se
obtine rezultatele asteptate ale invatarii, asigurata prin continutul programelor
de formare profesionald; organizarea activitatii metodice prin aplicarea

inovatiilor didactice si tehnologice; utilizarea rationald a bazei tehnico-materiale
care asigura buna desfasurare a procesului educational;

. managementul calitatii, car se realizeaza prin: strategii si proceduri pentru
asigurarea calitatii; proceduri privind initierea, monitorizarea si revizuirea
periodica a programelor de formare profesionald si activitatilor desfasurate;
proceduri obiective si transparente de evaluare a rezultatelor invatarii; proceduri
de evaluare periodicd a calitatii corpului profesoral; proceduri de evaluare
periodica si participativa a programelor de studii; registrul electronic actualizat
sistematic, cu date referitoare la asigurarea internd a calitatii; transparenta
informatiilor de interes public cu privire la programele de studii si, dupa caz,
certificatele, diplomele si calificarile oferite; functionalitatea structurilor de
asigurare a calitatii educatiei, conform calitatii invatamantului profesional;

iii. capacitatea institutionald definita prin structurile institutionale, administrative,

resursele financiare si materiale, resursele umane;

elaboreaza anual un Raport de evaluare interna privind calitatea serviciilor educationale

oferite, care este adus la cunostinta tuturor beneficiarilor prin afisare sau publicare pe site-ul

institutiei si pus la dispozitia organului abilitat cu evaluarea externa a invatamantului
profesional tehnic;

coopereaza cu agentiile nationale relevante in vederea participarii la conceperea, pilotarea,

aplicarea si actualizarea metodologiei si instrumentelor de asigurare a calitatii in tnvatamantul

profesional tehnic;

realizeaza anual analize de investigare a optiunilor candidatilor, elevilor, absolventilor si

angajatorilor privind calitatea serviciilor de formare profesional3;

elaboreaza propriul registru electronic si informatii privind calitatea serviciilor educationale

prestate, structurate pe standarde si indicatori de performanta la nivelul institutiei;

si alte atributii stipulate in propriul regulament de organizare si functionare si aprobate de

catre Consiliul profesoral.

Sectiunea a 4-a. Directorul
3.4.1.Directorul este conducatorul Centrului de Excelenta in Informatica si Tehnologii Informationale .
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3.4.2.Functia de director se ocupa prin concurs public, organizat in conformitate cu prevederile

Regulamentului de organizare si desfasurare a concursului pentru ocuparea functiei de conducere in
institutiile de invatamint profesional tehnic, aprobat de catre Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii.

3.4.3.Directorul poarta raspunderea de asigurarea conditiilor corespunzatoare de desfasurare a
procesului de instruire, de asigurarea conditiilor igienico-sanitare si de trai ale elevilor, de respectarea
normativelor de securitatea muncii.

3.4.4. Directorul are urmatoarele atributii:

a) reprezinta institutia;

b) elaboreaza si implementeaza Planul de dezvoltare strategica a institutiei;

c) fintocmeste si prezinta spre aprobare Consiliului de administratie bugetul anual al institutiei;

d) fintocmeste si prezintd spre aprobare Consiliului profesoral raportul anual de activitate
alinstitutiei; in termen de 15 zile din data aprobarii, acesta se publica pe pagina oficiala a site-
ului institutiei;

e) asigura implementarea managementului calitatii in institutie;

f)coordoneaza si poarta raspunderea de intreaga activitate instructiv-educativa si administrativa a
institutiei;

g) 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;

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

i) numeste si elibereaza din functie personalul didactic auxiliar;

j) angajeaza si elibereaza din functie personalul nedidactic, constituit din personal administrativ
gospodaresc, auxiliar si de deservire;

k) emite ordine si dispozitii obligatorii pentru executare de catre personalul institutiei;

I)organizeaza si conduce activitatea Consiliului profesoral, Consiliului de administratie si a
Consiliului director;

m) este ordonator de finante/credite, semneaza contracte, deschide conturi bancare si executa
alte actiuni ce reies din calitatea sa de ordonator de finante/credite;

n) este responsabil de desfasurarea activitatilor antreprenoriale;

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

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

g) este responsabil de elaborarea si respectarea Statutului si Regulamentului intern de activitate
a centrului de excelenta;

r) asigura mentinerea si dezvoltarea continua a bazei tehnico-materiale si didactice;

s) asigura dezvoltarea personalului didactic si de conducere prin crearea conditiilor necesare
pentru formare continuad, obtinerea si promovarea in grade didactice;

t)negociaza si semneaza contractul colectivde munca si contractul individual de munca;

u) coordoneaza si aproba norma didactica a cadrelor didactice;

v) poate exercita si alte atributii neinterzise de lege.

13
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3.4.5.Directorul Centrului de Excelenta in Informatica si Tehnologii Informationale conform legislatiei in

vigoare, are si alte iImputerniciri:

emite ordine si dispozitii ce {in de competenta sa;

gestioneaza bunurile si resursele materiale;

incheie contracte, deschide conturi bancare, elibereaza procuri;

are calitatea de executor secundar de buget, cu toate obligatiile ce decurg din acest statut
potrivit cadrului normativ in vigoare.

3.4.6.Directorul raspunde de completarea calitativa si in termen a documentelor institutiei, de pastrarea

lor in bune conditii si de eliberarea actelor de studii.

3.4.7 Directorul este in drept sa delege unele atributii directorilor-adjuncti, sefilor de sectie, insa poarta

rapundere subsidiard pentru realizarea atributiilor delegate.

3.4.8.Directorul are dreptul la concediul de odihna anual de 62 zile calendaristice. Perioada de concediu

pentru director se aproba de Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii.

3.4.9.Directorul are drept de control asupra intregului personal al institutiei.

3.4.10.Directorul realizeaza functiile de coordonare a activitatii din institutie prin urmatoarele actiuni

concrete:

a)

b)

propune planul de admitere, pe baza analizei resurselor umane si a bazei tehnico-materiale a
centrului de excelenta;

numeste sefii catedrelor metodice, ai subdiviziunilor functionale ale centrului de excelenta si
ai comisiilor pe probleme si domenii; stabileste atributiile acestora precum si sarcinile fiecarui
salariat al institutiei;

repartizeaza sarcinile per membrii Consiliului de administratie;

aproba planurile de studii ale programelor de formare profesionala;

propune spre aprobare Consiliului profesoral si definitiveaza planul anual de activitate,
tematica sedintelor Consiliului de administratie, programele de activitate trimestriale;
numeste dirigintii si aproba constituirea grupelor;

aproba graficul serviciului pe institutie;

urmareste si asigura, prin directorii adjuncti, metodist, sefii sectiilor, sefii catedrelor metodice,
aplicarea si realizarea planurilor de Tnvatamant si a programelor in vigoare;

controleaza prin asistente la ore si discutii individuale modul de pregatire al cadrelor didactice
pentru lectii, calitatea procesului instructiv-educativ desfasurat cu elevii;

coordoneaza si indruma activitatea de perfectionare si pregatire profesionald, valorificand la
nivelul centrului de excelenta forme si activitati de perfectionare — supune spre dezbatere si
aprobare Consiliului profesoral instrumentele de control care vor fi utilizate Tn activitatea de
control si de evaluare a activitatii didactice;

controleaza, prin comisia de control intern, ritmicitatea notarii si a parcurgerii materiei;
supune, la inceput de an scolar, spre dezbaterea Consiliului profesoral criteriile de evaluare a
activitatii cadrelor didactice si ale personalului muncitor in vederea acordarii calificativelor
anuale, a precum si a primelor lunare;

m) aproba graficul desfasurarii tezelor semestriale si orarul examenelor;
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a)

organizeaza activitatea de pregatire si desfasurare a concursurilor si examenelor, fiind
presedinte al comisiei de admitere, numeste presedintii comisiilor unde elevii corigenti,
amanati si cei cu probe de diferenta isi sustin aceste examene;

aplica, in urma consultarii dirigintelui, sefilor de catedra, sefilor de sectie si a Consiliului de
administratie sanctiunile fata de elevi si salariati;

informeaza Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii de rezultatele de exceptie ale cadrelor
didactice din institutie si face propuneri pentru a se conferi distinctii si medalii;

informeaza Ministerul Educatiei, Culturii si Educatiei de eventualele abateri de la legislatia
educatiei a cadrelor didactice si propune sanctiuni conform legislatiei in vigoare.

Sectiunea a 5-a. Directorul adjunct pentru instruire si educatie
3.5.1.1n activitatea sa, directorul este ajutat de directori adjuncti pentru instruire si educatie aflati in

subordinea sa directa.

3.5.2.Directorul adjunct pentru instruire si educatie activeaza in baza actelor normative ale Republicii

Moldova, a documentelor normative interne.

3.5.3.Func
conformitate
conducere in
Cercetarii.

3.5.4.Num

tia de director adjunct pentru instruire si educatie se ocupa prin concurs public, organizat in
cu Regulamentul de organizare si desfasurare a concursului pentru ocuparea functiei de
institutiile de Tnvatamant profesional tehnic, aprobat de catre Ministerul Educatiei, Culturii si

arul directorilor adjuncti pentru instruire si educatie se stabileste conform statelor de personal,

aprobat de catre Ministerul Educatiei, Culturii si Educatiei.

3.5.5.Directorii adjuncti pentru instruire si educatie pot fi demisi din functie conform legislatiei in vigoare.

3.5.6.Directorul adjunct pentru instruire si educatie poate exercita, prin delegare, toate atributiile

directorului, T

n lipsa acestuia.

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

a)
b)
c)

participa la elaborarea si implementarea Planului de dezvoltare strategica a institutiei;
participa la elaborarea planului managerial de activitate;
asigurd implementarea managementului calitatii in institutie;

d) Tntocmeste programul (orarul) desfasurarii procesului de instruire;

e)

distribuie norma didactica pe discipline de instruire teoretica si practica;

f)organizeaza si evaluiaza activitatiile didactice de perfectionare si atestare a cadrelor didactice,

8)

h)

maistrilor-instructori si a pedagogilor sociali;

coordoneaza activitatea Consiliului metodico-stiintific, comisiei dirigintilor si pedagogilor
sociali;

monitorizeaza cadrele didactice responsabile de activitatea extracurriculara (cercurile tehnice,
stiintifice, sportive, artistice) s.a;

i) planifica si organizeaza activitatile de orientare profesional3;

j)de
k)

l)co
m)

sfasoara activitati de diseminare a bunelor practici si promovare a institutiei de invatamant;
monitorizeaza corectitudinea completarii documentelor de evidenta si analiza a procesului de
instruire;

ntribuie la mentinerea si dezvoltarea continua a bazei tehnico-materiale si didactice;

asigurd implementarea realizarilor stiintei si practicii in domeniul invatamantului professional;
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n) ghideaza activitatea organului de autoguvernanta al elevilor din institutie (asociatii a elevilor
etc).

0) participa la repartizarea sarcinilor didactice cadrelor didactice;

p) monitorizeaza organizarea procesului educational, prin asistente la ore, verificarea proiectelor
didactice, aprecierea nivelului de pregatire a cadrelor didactice pentru lectii, evaluarea calitatii
demersului educational, determinarea relevantei relationarii profesor — elev si a impactului
educational al activitatilor extrascolare/ extracurriculare desfasurate;

g) coordoneaza activitatea catedrelor metodice din Institutie;

r)

s)

coordoneaza elaborarea unui sistem institutional de evaluare si asigura functionalitatea lui, Tn
special la probele de evaluare sumativa (teze, examene de promovare) si finala (examene de
calificare) aplicate in Institutie;

valideaza instrumentele de evaluare sumativa si finala aplicate in Institutie;

t)asigura aplicarea intocmai a planurilor de invatamant si a curricula pentru fiecare program de

formare profesional3;

u) desfasoara activitati de diseminare a bunelor practici si promovare a institutiei;

v) monitorizeaza corectitudinea completarii documentelor de evidenta si analiza a procesului de
instuire;

W) monitorizeaza organizarea si desfasurarea olimpiadelor, concursurilor la disciplinele de studii si
activitatile extrascolare;

X) si alte atributii stipulate in documentele normative interne.

3.5.8.Directorul adjunct pentru instruire si educatie este responsabil de:

a)

b)
c)
d)

activitatea institutiei in conformitate cu standardele nationale de referinta si standardelor de
acreditare elaborate de Agentia Nationala de Asigurare a Calitatii in}invatamantul Profesional;
elaborarea orarului lectiilor;

coordonarea si emiterea ordinului de aprobare a orarului tezelor semestriale si examenelor;
corectitudinea si acuratetea completarii cataloagelor si a altor documente scolare privind
evidenta rezultatelor academice ale elevilor;

3.5.9.Directorul adjunct pentru instruire si educatiei, conform legislatiei in vigoare, are urmatoarele

imputerniciri:

a)

b)

controleaza formarea competentelor si abilitatilor curriculare si ritmicitatea parcurgerii
materiei de studiu la disciplinele de invatamant;
evalueaza activitatea personalului didactic si didactic auxiliar.

Sectiunea a 6-a. Directorul adjunct pentru instruire practica si producere
3.6.1.1n activitatea sa, directorul este ajutat de un director adjunct pentru instruire practics si producere

aflat in subordinea sa directa.

3.6.2.Directorul adjunct pentru instruirea practica si producere activeaza in baza legislatiei si actelor

normative ale Republicii Moldova, a documentelor normative interne.

3.6.3.Func

tia de director adjunct pentru instruire practica si producere se ocupa prin concurs public,

organizat in conformitate cu Regulamentul de organizare si desfasurare a concursului pentru ocuparea
functiei de conducere in institutiile de Tnvatamant profesional tehnic, aprobat de catre Ministerul Educatiei,
Culturii si Cercetarii.
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3.6.4.Directorul adjunct pentru instruire practica si producere poate fi demis din functie conform

legislatiei in vigoare.

3.6.5.Directorul adjunct pentru instruire practica si producere poate exercita, prin delegare, toate

atributiile directorului, in lipsa acestuia.

3.6.6. Directorul adjunct pentru instruire practica si producere are urmatoarele atributii:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)

h)

j)

k)

1)

n)

o)

p)

a)

r)

s)

t)

participa la elaborarea si implimentarea Planului de dezvoltare strategica a institutiei;
participa la elaborarea planului managerial de activitate a institutiei, sectiunea instruire
practica si producere;

intocmeste orarul desfasurarii stagiilor de practica;

intocmeste documentatia conform Nomenclatorului dosarelor institutiei si asigura arhivarea
lor;

asigura implementarea managementului calitatii in institutie;

elaboreaza Raportul anual privind stagiile de practica ale elevilor din cadrul programelor de
formare profesional3;

coordoneaza organizarea, desfasurarea, monitorizarea si evaluarea stagiilor de practica ale
elevilor, in temeiul curricula;

asigura respectarea termenilor de efectuare a stagiilor de practica in conformitate cu planul de
fnvatamant;

organizeaza si supravegheaza nemijlocit indeplinirea activitatilor proiectate in cele mai bune
conditii, inclusiv asigura conditii adaptate necesitatilor elevilor cu cerinte educationale speciale;
incheie contracte privind efectuarea stagiilor de practica ale elevilor si conventii-cadru de
parteneriat cu administratiile unitatile economice de profil;

analizeaza si valideaza locurile de practica selectate de elevi;

elaboreaza instructiuni speciale privind desfasurarea stagiilor de practic3;

intocmeste ordinele de repartizare a elevilor la stagiul de practica, prin indicarea perioadei si
locului de desfasurare a stagiului de practica, cu desemnarea conducatorului de practica;
efectueaza instructajul conducatorilor de practica privind aspecte de desfasurare, monitorizare
si evaluare a stagiilor de practic3;

efectuiaza instructajul elevilor privind tipul, locul stagiului de practica, normele si cerintele
securitatii si sanatatii muncii, precum si alte aspecte organizatorice;

organizeaza conferinte, seminare, expozitii cu caracter creativ cu participarea conducatorilor
de practica din institutie, responsabilii de practici din cadrul unitatilor economice, elevilor care
au realizat stagiul de practica privind evaluarea performantelor elevilor;

coordoneaza si participa la elaborarea curricula stagiilor de practica cu cadrele didactice de
specialitate;

monitorizeaza si evalueaza nivelul de asigurare cu utilaj si echipamentele necesare a
atelierelor, laboratoarelor specializate, cabinetelor de instruire practica;

asista la lectii practice si de laborator, stagii de practica si acorda suport metodic laborantilor,
conducatorilor de practica;

participa la targurile locurilor de munca cu elevii si profesorii, organizate de ministerul de
resort;
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u) contribuie la angajarea in cdmpul muncii a absolventilor, face publice ofertele de angajare si

urmareste traseul absolventilor;
v) tine evidenta orientativa, referitor la numarul absolventilor angajati.

Sectiunea a 7-a. Directorul adjunct in probleme de gospodarie
3.7.1.1n activitatea sa, directorul este ajutat de un director adjunct in probleme de gospodarie aflat in
subordinea sa directa.

3.7.2.Directorul adjunct in probleme de gospodarie activeaza in baza actelor normative ale Republicii
Moldova regulamentelor interne.

3.7.3.Functia de director adjunct in probleme de gospodarie se ocupa prin concurs public, organizat in
conformitate cu Regulamentul de organizare si desfasurare a concursului pentru ocuparea functiei de
conducere in institutiile de invatamant profesional tehnic, aprobat de catre Ministerul Educatiei, Culturii si
Cercetarii.

3.7.4.Directorul adjunct in probleme de gospodarie poate fi demis din functie conform legislatiei in
vigoare.

3.7.5.Directorul adjunct in probleme de gospodarie isi desfasoara activitatea in baza unui contract
individual de munca si indeplineste atributiile stabilite prin fisa postului, precum si atributiile delegate de
director pe perioade determinate.

3.7.6.Perioada concediului anual de odihna al directorului adjunct in probleme de gospodarie se
stabileste conform legislatiei Republicii Moldova in domeniul muncii si se aproba de catre directorul
institutiei.
3.7.7.Directorul adjunct in probleme de gospodarie are urmatoarele atributii:
a) rezolva, prin consultare cu dirertorul institutiei, toate problemele ce revin sectorului
administrativ-gospodaresc;

b) asigura indeplinirea ordinelor, dispozitiilor, scrisorilor instructive, emise de organele ierarhic
superioare, precum si a hotaririlor Consiliului profesoral sau ale Consiliului de administratie ce
se refera la activitatea subdiviziunii respective;

c) asigurd implimentarea managementul calitatii n institutie;

d) desfasoara sedintele organizatorice cu personalul administrativ-gospodaresc, auxiliar si de
desrvire.;

e) organizeaza procesul de munca si repartizeaza sarcinile de lucru intregului personal din
subordine si organizeaza procesul de muncd in conformitate cu normele si cerintele
securitatii si sanatatii muncii;

f) asigura fiecare loc de munca cu instructiuni de protectie a muncii si antiincendiare elaborate
in baza normelor generale si specifice, corespunzator conditiilor in care se desfasoara
activitatea la locurile de munca si informeaza fiecare salariat contra semnatura in registrul de
evidentad a insructiunilor in domeniul securitatii muncii asupra riscurilor la care acesta este
expus la locul de munca, in desfdsurarea activitatii sale si asupra masurilor de prevenire
necesare;

g) monitorizeaza activitatea de munca a personalului auxiliar;

h) asigura personalul auxiliar cu echipament de protectie;
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aa)

monitorizeaza permanent si ia masuri pentru mentinerea echipamentelor de munca, caile de
acces si a mediului de munca intr-o stare corespunzatoare cerintelor de protectie a muncii si
protectiei antiincendiare;

Raspunde de remedierea defectiunilor ce pot conduce la accidente de munca;

Administreaza si raspunde de pastrarea bunurilor mobile si imobile si de inventarul institutiei
pe care il repartizeaza si a caror evidenta o tine.

Planifica, organizeaza si distribuie materialele si accesoriile necesare desfasurarii activitatii
personalului administrativ din cadrul institutiei.

Organizeaza si monitorizeaza consumul de energie electrica, apa rece si calda, energie termica
si elaboreaza masuri de economisire a resurselor energetice.

Elaboreaza si propune spre aprobare comenzile de cumparare.

Urmareste modul de executare a comenzilor de cumparare prin contact direct cu furnizorul
pina la inchiderea acesteia si primirea produsului, raspunde de depozitarea lor in bune conditii
pentru a se evita degradarea.

Pastreaza bonurile de consum pentru toate materialele cumparate si predarea devizelor la
contabilitate, pentru efectuarea platilor.

intocmeste, participd si controleaza devizele de cheltuieli referitor la reparatiile curente,
capitale si de contructii, precum si procurarea materialelor pentru ele.

Asigura integritatea tuturor materialelor, a utilajelor de mica mecanizare si a sculelor de mina
din dotarea institutiei.

Asigura subdiviziunile institutieil cu inventar antiincendiar si efectueaza controlul asupra
respectarii regulilor protectiei antiincendiare.

Administreaza grupul de lucru pentru achizitii publice de lucrari, servicii si bunuri materiale.
Tntocmeste in termenele stabilite contractele de prestari servicii cu alte organizatii si verificd
realizarea lor.

Raspunde de arhivarea documentelor specifice compartimentului administrativ gospodaresc:
asigurd pastrarea in arhiva institutiei de invatamint, timp de 10 ani a tuturor documentelor
justificative ce stau la baza inregistrarilor in contabilitate.

Asigura respectarea normelor emise de ministerul finantelor cu privire la Tntocmirea si
utilizarea documentelor justificative pentru toate operatiunile patrimoniale siinregistrarea lor
in contabilitate in perioada la care se refera.

Raspunde de nregistrarea si miscarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, precum si de
casarea acestora cu toate actiunile conexe (dezmembrare, valorificare,etc.)

Pastreaza confidentialitatea datelor la care are acces.

Efectueaza inventarierea valorilor materiale in termenele si conditiile prevazute de lege
impreuna cu comisia de inventariere.

Face parte din comisia de inventariere si decontarea bunurilor.

bb) Asigura intretinerea, repararea, incalzirea si iluminarea spatiilor utilizate n procesul

cc)

educational.
Asigura mentinerea la zi a evidentei intregului patrimoniu al institutiei;

dd) Asigura paza bunurilor si organizeaza serviciul angajatilor in zilele de sarbatoare.
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ee) Intocmeste si monitorizeazd permanent documentele de intrare-iesire a valorilor materiale pe
fise analitice-obiecte de inventar si mijloace fixe, precum si evidenta computerizata a valorilor
materiale (bonuri de consum, de transfer, de miscare a mijloacelor fixe);
ff) Nu admite si nu utilizeaza un limbaj licentios, neadecvat in comunicarea cu elevi si colegi de
serviciu.
gg) Nu accepts si nu aplicd acte de violenta fat3 de elevi, angajati, promoveaza toleranta
Sectiunea a 8-a. Sectia de studii. Sef de sectie.
3.8.1.Sectia de studii este o subdiviziune didactico-administrativa, responsabila de pregatirea specialistilor
pentru diverse domenii ale economiei nationale.

3.8.2.Sectia de studii activeaza in conformitate cu actele normative in vigoare a Republicii Moldova, a
regulamentelor interne, a propriului regulament de organizare si functionare si altor documente normative
interne.

3.8.3.Sectia de studii se constituie si se lichideaza prin ordinul directorului institutiei in baza deciziei
Consiliului de administratie.

3.8.4.1n cadrul Centrului de Excelentd in Informatica si Tehnologii Informationale activeaza urméatoarele
sectii de studii:

a)
b)
c)
d)
3.8.5.0rga

sectia Informatica, programare;

sectia Calculatoare, retele de calculatoare;

sectia Servicii administrative;

sectia Economie.

nizarea si gestionarea nemijlocita a sectiei de studii o efectueaza seful sectiei in conformitate

cu legislatia n vigoare.

3.8.6.Func
organizare si

tia de sef de sectie se ocupa prin concurs public, organizat in conformitate cu Regulamentul de
desfasurare a concursului pentru ocuparea functiei de conducere in institutiile de invatamint

profesional tehnic, aprobat de catre Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii.

3.8.7.Seful
a)
b)

sectiei are urmatoarele atributii:

elaboreaza planul anual si semestrial de activitate al sectiei;

elaboreaza documentatia sectiei in conformitate cu Nomenclatorul dosarelor Centrului de
excelenta;

c) asigura implementarea managementului calitatii in institutie;

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

e) monitorizeaza desfdsurarea sesiunii de examinare, reexaminare pentru elevii restantieri;

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

8)

h)
i)ve

j)ve

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

verifica respectarea de catre elevi a regimului intern de activitate a Centrului de excelenta;
rifica calitatea predarii disciplinelor de studii, la lucrari practice si de laborator, la teze, examene
etc.;

rifica activitatea elevilor in perioada practicii si a pregatirii pentru sustinerea examenelor de
absolvire;

k) verifica si analizeaza evidenta numarului de ore realizate de catre cadrele didactice;
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I)asigura antrenarea elevilor in activitati de utilitate publica;

m) participa in organizarea activitatilor extradidactice;

n) coordoneaza activitatea cadrelor didactice implicate in organizarea, monitorizarea si evaluarea
stagiilor de practic3;

o) alte atributii aprobate de Consiliul profesoral si stipulate in propriul regulament de activitate.

Sectiunea a 9-a. Sectia Formare continua

3.9.1.Sectia Formare continua este o subdiviziune a Centrului de Excelenta in Informatica si Tehnologii
Informationale si functioneaza n baza legislatiei Republicii Moldova, a regulamentelor interne si a propriului
regulament de organizare si functionare.

3.9.2.Activitatea Sectiei Formare continud este coordonata de un sef de sectie. Functia de sef de sectie
se ocupa prin concurs public, organizat in conformitate cu Regulamentul de organizare si desfasurare a
concursului pentru ocuparea functiei de conducere in institutiile de invatamint profesional tehnic, aprobat
de catre Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii.
3.9.3.0biectivele sectiei sunt:
a) organizarea cursurilor de formare profesionald continud a cadrelor didactice si maistrilor-
instructori din cadrul scolilor profesionale si colegiilor arondate in domeniul TIC;
b) conlucrarea cu specialistii coodonatori la discipline de studii in problemele de formare
profesionala continua in domeniul TIC;
c) colaborarea cu institutiile acreditate pentru realizarea stagiilor de formare profesionala
continua a cadrelor didactice in domeniul TIC.
3.9.4.5eful sectiei are urmatoarele atributii:
a) asigura si organzeaza activitatea sectiei;
b) elaboreaza Planul de activitate a sectiei si poarta reponsabilitatea indeplinirii lui;
c) colaboreaza cu specialisti de la Ministerul Educatiei, institutiile abilitate pentru formarea
continua a cadrelor didactice/m in domeniul TIC;
d) monitorizeaza activitatea de organizare si desfasurare a procesului de formare continug;
e) gestioneaza documentatia sectiei;
f)intocmeste rapoarte, dari de seama despre activitatea sectiei;
g) reprezintd rezultatele activitatii sectiei la sedintele Consiliului de administratie si Consiliului
profesoral;
h) asigura implementarea managementului calitatii in institutie;
i)alte atributii ale sefului de sectie sunt stipulare in propriul regulament de organizare si
functionare,
Sectiunea a 10-a. Sectia pentru asigurarea calitatii
3.10.1.Sectia asigurarea calitatii este o subdiviziune a Centrului de Excelenta in Informatica si Tehnologii
Informationale si functioneazd fin conformitate cu actele normative in vigoare, propriul regulament de
organizare si functionare si altor documente normative interne .
3.10.2.Activitatea sectiei este coordonata de un sef de sectie. Functia de sef de sectie se ocupa prin
concurs public, organizat in conformitate cu Regulamentul de organizare si desfasurare a concursului pentru
ocuparea functiei de conducere in institutiile de invatamint profesional tehnic, aprobat de catre Ministerul
Educatiei, Culturii si Cercetarii.

3.10.3.Sectia asigurare a calitatii are urmatoare atributii:
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e)

elaboreaza si coordoneaza aplicarea procedurilor si activitatilor de evaluare si asigurare a
calitatii, aprobate de Consiliul de administratie;

elaboreaza anual prin proceduri interne un raport privind calitatea serviciilor educationale din
Centrul de excelenta si propune masuri de imbunatatire. Raportul este adus la cunostinta
tuturor beneficiarilor directi si indirecti ai serviciilor educationale prin afisare sau publicare pe
site-ul institutiei. Raportul anual rezuma autoevaluarea interna si este pus la dispozitia unui
evaluator extern;

realizeaza anual sondaje de investigare a optiunilor elevilor, absolventilor, universitatilor si
angajatorilor privind calitatea serviciilor educationale;

elaboreaza anual un plan de actiuni privind evaluarea calitatii serviciilor educationale prestate,
structurate pe standarde si indicatori de performanta la nivel institutional si pe fiecare arie
curriculara;

elaboreaza instrumente de evaluare, descrie metode de urmarire a progresului elevilor;

f)stabileste procedura de transmitere cdtre parti a scrisorilor semestriale care sa cuprinda

g)

informatii referitoare la frecventd, invatatura si conduitd, activitatile extrascolare la care a
participat si gradul de interes pentru anumite materii ale elevilor;

elaboreaza propuneri de imbunatatire a calitatii tinand cont de standardele de referinta si
ghidul de bune practici elaborate de ANACIP.

Sectiunea a 11-a. Catedra. Sef de catedra
3.11.1.Catedra este o subdiviziune de bazd a Centrului de Excelentd in Informaticd si Tehnologii

Informationale care activeaza in temeiul prevederilor legislatiei in vigoare a Republicii Moldova, a propriului
regulament de organizare si functionare si a altor regulamentelor interne, instructiuni. Catedra are drept
misiune organizarea si realizarea activitatii didactice, metodice si stiintifice la una sau mai multe discipline de

studii/unitati

de curs inrudite, precum si activitatea de cercetare cu elevii.

3.11.2.Catedra are urmatoarele atributii:

a)
b)
c)
d)

proiectarea, organizarea si realizarea procesului didactic;
evaluarea activitatilor didactice, metodice si de cercetare;
asigurarea metodica a procesului didactic;

asigurarea calitatii serviciilor educationale prestate.

3.11.3.Infiintarea, reorganizarea si lichidarea catedrei se argumenteaza de citre Consiliul de administratie

si se confirma de catre Consiliul profesoral.

3.11.4.1n Centrul de Excelentd in Informatica si Tehnologii Informationale sunt catedre de culturd general

si catedre de specialitate.

3.11.5.Catedra se constituie din cel putin 7 membri, pe discipline de studii, pe discipline inrudite sau arii

curriculare.

3.11.6.Catedra este condusa de seful catedrei, care este numit de director, cu un stagiu pedagogic nu mai

mic de trei ani si confirmat prin ordinul directorului.

3.11.7.Responsabilitatile catedrei sunt urmatoarele:
a) participarea la elaborarea conceptiilor/strategiilor de instruire la diferite discipline/unitati de
curs, precum si la elaborarea planurilor de invatamant;
b) elaborarea de curricula, pentru disciplinele/unitatile de curs ale catedrei, la decizia Centrului

de excelenta si o propune spre dezbatere Consiliul metodico-stiintific;
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asigurd implimentarea managementului calitatii in institutie;

e

stabilirea modalitatilor concrete de implimentare a curriculumului, adecvate specificului

institutiei si nevoilor educationale ale elevilor, in vederea atingerii standardelor nationale;

e) dirijarea procesului de elaborare si sustinere a tezelor semestriale si examenilor la disciplinele
de studii/unitati de curs, conform planului de invataméant, examene de calificare;

f)monitorizarea desfasurarii stagiilor de practica ale elevilor;

g) organizeaza, monitorizeaza lucrul individual al elevilor;

h) asigurarea informationala si didacticd a procesului educational: elaborarea recomandarilor
didactice, materialelor didactice, suporturilor de curs,etc.;

i) organizarea olimpiadelor, conferintelor, concursurilor ale elevilor, etc.;

j)elaborarea lucrarilor metodice, metodico-stiintifice;

k) organizarea lectiilor demonstrative, seminarelor metodico-stiintifice, training-urilor 1in
institutie, Tn scopul disiminarii bunelor practici;

I)elaborarea instrumentelor de evaluare si notare;

m) analiza periodica a performantelor elevilor;

n) monitorizarea parcurgerii proiectarii calendaristice la fiecare grupa academica si modul in care
se realizeaza evaluarea elevilor la discipline;

o) realizarea si implimentarea procedurilor de Tmbunatatire a calitatii activitatii didactice prin:

consilierea cadrelor didactice Tn procesul de elaborare a proiectdrii didactice si a planificarilor

de lunga durata.

3.11.8.1n cadrul Centrului de Excelenta in Informatica si Tehnologii Informationale activeaza urméitoarele

a) Limbasiliterature romana/rusa;
b) Limbi straine;

c)
d)
e)

Matematica;
Chimie, biologie, fizic3;
Istorie si stiinte socioumane;

f)Educatia fizica;

g) Servicii administrative si de secretariat;
h) Economie;

i) Informatica;

j) Informatica aplicata.

IV. ORGANIZAREA PROCESULUI EDUCATIONAL iN CEITI

Sectiunea a 1-a. Structura anului de studii

4.1.1.Structura anului de studii in Centrul de excelenta in Informatica si Tehnologii Informationale se
stabileste prin Planul-cadru aprobat de Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii al Republicii Moldova.

4.1.2.Anul de studii Tncepe la 1 septembrie si are o durata de 42 saptamani, inclusiv doua semestre relativ
egale, doua sesiuni de examene, stagiii de practica. Semestrial pentru activitatile didactice, de regula, se aloca

15 saptama

4.1.3.Elevii institutiei beneficiaza de trei vacante: vacanta de iarna, vacanta de Pasti si vacanta de var3, in

ni.

conformitate cu planul de invatamant.
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4.1.4.1n cazuri de epidemii, calamitati ale naturii si alte situatii obiective, cursurile pot fi suspendate pe o

perioada de timp determinata.

4.1.5.Suspendarea cursurilor se poate face la nivelul institutiei, la cererea directorului, cu aprobarea
Ministerului Educatiei, Culturii si Cercetarii si a institutiilor sanitare.

4.1.6.Suspendarea cursurilor este urmata de masuri privind parcurgerea integrald a programei
educationale pana la sfarsitul semestrului, respectiv al anului de studii, stabilite de Consiliul profesoral si
comunicate institutiei care a aprobat suspendarea cursurilor.

4.1.7 Sesiunele de examene dureaza 1-4 saptamani semestrial. Pentru lichidarea restantelor se
programeaza sesiuni repetate de examinare. Graficul sesiunii repetate pentru lichidarea restantelor
academice se aproba de director, la decizia Consiliului de administratie.

4.1.8.Deschiderea noului an de invatamant se face in mod festiv pe baza unui program special elaborat,
coordonat de directorul adjunct pentru instruire si educatie.

Sectiunea a 2-a. Programul de activitate.

4.2.1.Programul de activitate Tn cadrul Centrului de Excelenta in Informatica si Tehnologii Informationale
se stabileste in conformitate cu Planul cadru pentru invatamantul profesional tehnic aprobat de Ministerul
Educatiei.

4.2.2.n cadrul Centrului de Excelentd in Informaticd si Tehnologii Informationale procesul instructiv-
educativ, ca regula se desfasoara intr-un singur schimb.

4.2.3.Activitatea institutiei Tncepe, de reguld, la ora 8.00. Consiliul de administratie poate aproba
modificarea orarului de studii.

4.2.4.Alcatuirea schemei orare, precum si organizarea procesului de Tnvatamant in cadrul institutiei se
stabilesc de Consiliul de administratie.

4.2.5.0rarul lectiilor si activitatilor extrascolare este elaborat de catre directorul adjunct pentru instruire
si educatie, discutat in cadrul Consiliului de administratie si se aproba de directorul institutiei.

4.2.6.In elaborarea si aprobarea schemei orarului, directorul adjunct pentru instruire si educatie poarts
responsabilitate de respectarea continuturilor planurilor de invatamant pentru fiecare program de formare
profesionala.

4.2.7.Saptdmana de activitate este de 5 zile. Activitatea didactica este organizata in ore-perechi.

4.2.8.Activitatile extracurriculare(cercuri, activitati cultural-artistice, sportive, de interes comunitar, de
voluntariat,etc.) se desfasoara in afara schemei orare, dar cu un orar special elaborat de responsabilii de
aceste activitati si coordonat cu directorul adjunct pentru instruire si educatie.

4.2.9.Este interzisa scoaterea elevilor de la ore pentru orice altfel de activitate.

Sectiunea a 3-a. Activitatea didactica

4.3.1.Procesul educational in Centrul de Excelenta in Informatica si Tehnologii Informationale, la toate
programele de formare profesionala este organizat cu aplicarea Sistemului de Credite de Studii Transferabile,
elaborat in baza Sistemului European de Credite pentru Formarea Profesionala (ECVET).

4.3.2.Continutul procesului educational in institutie este determinat de Cadrul National al Calificarilor pe
domenii de formare profesionald, invatamant si curriculum-ul pe unitati de curs/module.

4.3.3.Procesul de predare-invatare-evaluare in institutie se realizeaza conform Planului de Tnvatamant
aprobat de Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii in baza Cadrului National al Calificarilor.
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4.3.4.La sfarsitul fiecarui an de invatamant, directorul prezinta Ministerului Educatiei, Culturii si Cercetarii

un raport despre activitatea institutiei pe parcursul anului.

4.3.5.Intreaga activitate didacticd desfisuratd de profesori la lectii, ca principala formd a sistemului
educational din institutie, se realizeaza pe baza cunoasterii temeinice si aplicarii obligatorii a prevederilor
Planului-cadru, curriculei la disciplinele de cultura generala din componenta liceala a Planului de Tnvatamant,
curriculei disciplinare si modulare, recomandarilor metodologice si manageriale.

4.3.6.Disciplinele de studiu obligatorii si numarul de ore, prevazut pentru fiecare disciplinad conform anilor
de studiu si specialitate, sunt stabilite prin Planul- cadru aprobat anual de Ministerul Educatiei, Culturii si
Educatiei.

4.3.7.Nu se admite excluderea unor discipline/obiecte de studiu sau modificarea numarului de ore
prevazut de planurile de Tnvatamant.

4.3.8.Respectarea continuturilor curriculare, parcurgerea lor integrala si ritmica este obligatorie pentru
elevi si personalul didactic.

4.3.9.Procesul educational se realizeaza prin lectii, seminare, lucrari practice, de laborator, practica de
initiere in specialitate, practica de instruire, practica tehnologica, activitati extradidactice si extrascolare.

4.3.10.Evaluarea cunostintelor si competentelor elevilor se face ritmic, pe tot parcursul anului de
fnvatamant, in cadrul lectiilor si celorlalte forme de activitate, prin evaluari orale si scrise, activitati practice
si de laborator si se finalizeaza cu teze semestriale (la disciplinele de cultura generala din componenta liceala
a planului de Tnvatamant), examene, examenul de bacalaureat si examenul de absolvire (de calificare).

4.3.11.Toate unitatile de curs ale disciplinelor de specialitate prevazute in planul de invatamint pentru un
semestru se vor evalua prin examen scris, oral sau asistat de calculator (la decizia catedrei). Biletele de
examinare vor fi prezentate directorului adjunct pentru instruire si educatie cu 1 luna inainte de inceperea
sesiunii.

4.3.12.Notele de la teze/examene se introduc atat in registrul grupei academice, cat si in borderoul de
notare de catre profesorul-examinator si se prezinta sefului de sectie in termen de 1 zi, pentru examenul
oral, sin 3-4 zile lucrdtoare, pentru teze si examenul scris.

4.3.13.Nu se admite eliberarea elevilor de la teze si examene.

4.3.14.Evaluarea studiului individual, ghidat de profesor, se efectueaza in perioada stabilita de comun
acord cu elevii, dar nu va depasi ultima zi de lectii din semestru. Studiul individual ghidat de profesor este
prevazut pentru toate unitatile de curs de specialitate, conform Planurilor de invatamint, si se considera
promovat, daca elevul a realizat 75 % din sarcinile prevazute de curriculum.

4.3.15.Evaluarea cunostintelor si competentelor elevilor se face cu note de la "10" la "1"( sau calificativele
»admis"/ ,scutit” sau ,respins”). Nota "5" este nota minima de promovare.

4.3.16.Media semestriald/ anuala, la fiecare disciplind de studiu, se calculeaza pana la sutimi, fara
rotunjire.

4.3.17.Media semestriald/anuald se calculeazad dupa cum urmeaza:

a) la disciplinele la care nu se sustin teze, examene, media semestriala este media aritmetica a
notelor obtinute la examinarile orale si cele scrise, lucrari practice si de laborator (media
aritmetica a notelor curente);

b) la disciplinele la care se sustin teze semestriale, media semestriala se obtine adunand media
aritmetica a notelor de la examinarile orale si cele scrise, lucrari practice si de laborator (media
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aritmetica a notelor curente) cu nota de la teza, impartind suma la doi, in cazul cdnd ambele
note nu sunt mai mici de ,,5”;

c) media anuala se calculeaza pe baza mediilor semestriale;

d) Ila unitatile de curs, studiile carora sunt organizate in baza Sistemului de Credite de Studii,
media se calculeazd conform formulei: MF=0,6*MNC+ 0,4*NE, unde:

- MF —media finala la unitatea de curs

- MNC — media notelor curente (notele de la orele de contact direct, lucru individual
si a celor de la lectiile practice/de laborator)

- NE- nota de la examen;

e) media aritmetica a tuturor mediilor anuale, calculata pana la sutimi, fara rotunjire, constituie
media generala si se calculeaza la incheierea cursurilor pentru toti elevii promovati. Pentru
elevii corigenti, media generala se calculeaza dupa promovarea examenelor de corigenta.

4.3.18.0rarul sesiunii se stabileste pe sectii, specialitati, ani de studii, grupe academice si se aduce la
cunostinta elevilor cu cel putin o luna inainte de Tnceperea sesiunii de examene.

4.3.19.Sunt admisi la examen doar elevii care au realizat integral toate unitatile de curs, si media
semestriala curenta nu este mai mica decat ,,5”.

4.3.20.0btinerea unei note insuficiente la un examen sau absenta de la un examen, nu este temei pentru
a interzice elevului sa sustind urmatoarele examene, cu exceptia cazurilor cand nu au fost promovate
cursurile/modulele stabile prin Planul de invatamant drept preconditii pentru unitatile de curs evaluate.

4.3.21.Elevul poate sustine examen intr-o zi doar la o singura unitate de curs, iar intervalul intre
examenele succesive trebuie sa fie de 2-5 zile.

4.3.22.Un examen repetat poate fi sustinut cel mult de 3 ori. Neprezentarea fara motiv la examen se
considerd prima incercare. Tn cazul in care elevul nu obtine note de promovare si credite dupa cea de-a treia
prezentare el este exmatriculat.

4.3.23.Elevii care nu obtin creditele necesare promovarii in anul de studii urmator (conform contractului
anual de studii) si sunt reinmatriculati in acelasi an trebuie sa realizeze cerintele planului de invatdamant al
promotiei respective.

4.3.24.Elevii care obtin integral credite la toate unitatile de curs obligatorii, optionale si la libera alegere,
prevazute Tn contractul de studii pentru fiecare semestru, poate candida pentru obtinerea unei burse de
studii.

4.3.25.Elevii care au realizat integral Planul de Tnvatamant sunt admisi la sustinerea examenului de
calificare prin ordinul directorului, in baza deciziei Consiliului Profesoral.

Sectiunea a 4-a. Stagiile de practica

4.4.1.Stagiile de practica se desfdsoara in conformitate cu Planul de Tnvatamant pentru fiecare program
de formare profesionala aprobat de cdtre Ministerul Educatiei.

4.4.2.Stagiile de practica reprezinta o componenta obligatorie a programului de formare profesionala si
sunt orientate spre aprofundarea competentelor profesionale fintr-un domeniu de formare
profesionald/specialitate.

4.4.3.Tipurile, etapele, locul, perioada de desfasurare si durata stagiilor de practica se stabilesc in planurile
de invatamant in stricta corespundere cu finalitatile de studii si competentele scontate pentru specialitatea
respectiva. Stagiile de practica constituie o conditie de promovare si calificare.
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4.4.4.Institutia este responsabild de planificarea, organizarea si desfasurarea stagiilor de practica a

elevilor.

4.4.5.Responsabil de organizarea si desfasurarea stagiilor de practica este directorul adjunct pentru
instruirea practica

4.4.6.Centrul de Excelenta in Informatica si Tehnologii Informationale organizeaza 5 tipuri de stagii de
practica:
a) practica de initiere in specialitate;
b) practica de instruire;
c) practica de montare;
d) practica tehnologica;
e) practica de productie.
f) practica ce precede probele de absolvire
4.4.7.Stagiile de practica se desfasoara in laboratoare, cabinete tehnice, precum si in unitati economice
de stat si private.
4.4.8.1n cazul in care stagiile de practicd se fac in unitdti economice conducerea institutiei incheie cu
acestea contracte de instruire practica, care sa contina:
a) obligativitatea conducatorilor de instruire practica (salariat/sau nu al centrului) de a asigura
respectarea programelor de invatamant;
b) masuri pentru protectia sanatatii fizice si psihice a elevilor, cu responsabilitati precise in acest
sens.
4.4.9.Pe toata durata stagiului de practica, elevul are obligatia sa consemneze in agenda de practica
activitatea desfasuratd, sub forma de schite, tehnologii de executie, observatii proprii si concluzii cu privire
la eficienta stagiului de practica.
4.4.10.Stagiile de practica se apreciaza cu note de catre profesorii de specialitate sau maistri in productie
(conducatori de practica).
4.4.11.Pe perioada desfasurarii stagiilor de practica, elevului-practicant i se pastreaza bursa, locul in camin
si alte facilitati de care beneficiaza.

V. PERSONALUL CEITI

Sectiunea a 1-a. Dispozitii generale

5.1.1.Personalul care isi desfasoara activitatea in cadrul Centrului de Excelenta in Informatica si Tehnologii
Informationale este format din personal de conducere, personal didactic, personal didactic auxiliar, personal
nedidactic.

5.1.2.Angajarea personalului didactic si nedidactic se face in conformitate cu prevederile Codului
Educatiei al Republicii Moldova si Codului muncii al Republicii Moldova.

5.1.3.Angajarea personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic se realizeaza prin Tncheierea
contractului individual de munca cu institutia de invatamant.

5.1.4.Competentele, responsabilitatile, drepturile si obligatiile personalului sunt cele reglementate de
legislatia Tn vigoare si cele prevazute in fisa postului.

5.1.5.Personalul din Tnvatamantul profesional tehnic trebuie sa indeplineasca conditiile de studii cerute
pentru postul ocupat si sa fie apt de munca din punct de vedere medical.
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5.1.6.Personalul ce isi desfasoara activitatea in cadrul Centrului de excelenta trebuie sa aiba o tinuta

morala demna, in concordanta cu valorile pe care trebuie sa le transmita elevilor, o vestimentatie decenta si
un comportament responsabil.

5.1.7.Tuturor categoriilor de personal le este interzis sa aplice pedepse corporale, precum si sa agreseze
verbal, fizic sau emotional elevii si/sau colegii.

5.1.8.Personalul Centrului de excelenta are obligatia de a veghea siguranta elevilor in incinta institutiei,
pe parcursul desfasurarii activitatilor educationale curriculare si extracurriculare.

5.1.9.Structura de personal si organizarea acestuia se stabilesc prin organigrama, prin statele de personal.
Numarul de posturi pentru fiecare categorie de personal se stabileste prin statele de personal aprobate de
catre Ministerul Educatiei.

5.1.10.Prin organigrama institutiei se stabileste: structura de conducere si ierarhia interna, organismele
consultative, sectiile de studii, catedrele, comisiile, serviciile de specialitate si alte structuri.

5.1.11.0rganigrama se propune de catre director la Tnceputul fiecarui an scolar, se aproba de catre
Consiliul de administratie si se inregistreaza ca document oficial.

5.1.12.Personalul didactic (cadrele didactice) este organizat in sectii de studii, catedre si in comisii de lucru
pe diferite domenii de activitate, In conformitate cu legislatia in vigoare si cu prevederile prezentului
Regulament.

5.1.13.Personalul didactic auxiliar este organizat in servicii de specialitate care se afla in subordonarea
directorului/directorilor adjuncti, in conformitate cu organigrama Centrului de excelenta.

5.1.14.La nivelul Centrului de Excelenta in Informatica si Tehnologii Informationale, functioneaza
urmatoarele servicii de specialitate: financiar-contabil, admnistrativ-gospodaresc/patrimoniu si achizitii,
serviciul personal si de secretariat, biblioteca.

Sectiunea a 2-a. Personalul didactic (profesor, metodist, psiholog)
5.2.1.Personalul didactic angajat in cadrul Centrului de Excelenta in Informatica si Tehnologii
Informationale are drepturi si obligatii prevazute de legislatia in vigoare, prezentul Regulament,
Regulamentul intern, de contractul colectiv de munca, completate cu Codul de etica al cadrului didactic si
alte documente normative interne.
5.2.2.Angajarea si concedierea din functie a cadrelor didactice se face in conformitate cu Codul Educatiei
al Republicii Moldova si a Codului muncii.
5.2.3.Cadrele didactice din Centrul de Excelenta in Informatica si Tehnologii Informationale, raspund in
fata conducerii institutiei si organelor superioare de calitatea si de rezultatele obtinute in activitatea pe care
o desfasoara.
5.2.4.Norma didactica a cadrului didactic este de 720 ore, se permit pana la 1080 de ore pe an, cu
aprobarea Ministerului Educatiei, Culturii si Cercetatii.
5.2.5.In norma didacticd sunt incluse:
a) activitatea de predare-invatare-evaluare si de instruire practica, conform planurilor de
Tnvatdamant si curriculumului modular si pe discipline;
b) activitatea metodico-stiintifica si de creatie;
c) activitatea complementard educationala si de indrumare.
5.2.6.Personalul didactic are urmatoarele drepturi:
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b)

c)
d)

e)

f)

sa realizeze programele de studiu aprobate de Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii, sa
aleaga formele si metodele de predare-invatare-evaluare, manualele si materialele didactice,
aprobate de ministerul de resort , pe care le considera adecvate realizarii standardelor
educationale de stat;
sa participe la perfectarea si renovarea continua a planurilor si curricula, la elaborarea
manualelor, lucrarilor metodice, sa efectuieze cercetari stiintifice;
sa aleaga si sa fie ales Tn organele de conducere si consultative ale institutiei;
sa fie stimulat prin recompensa materiala in raport cu rezultatele muncii si in conformitate cu
legislatia in vigoare;
sa primeasca ajutor material din mijloacele institutiei si ale organizatiei sindicale, conform
normelor stabilite la indemnizatii, conform legislatiei;
dreptul la concediu platiit, concediu de studiu si medical, precum si concediu neplatit, Tn
conformitate cu legislatia in vigoare.

5.2.7.Personalul didactic are urmatoarele obligatii:

a)
b)
c)
d)
e)

f)sa

g)
h)
i)sa
j)sa
k)

5.2.8.Sein
a)
b)
c)
d)
e)
f)pe

8)
5.2.9.Daca

sau corectitu

sa respecte cu strictete programul de lucru stabilit;

sa indeplineasca atributiile prevazute in fisa individuala a postului in termenul stabilit;

sa participe la activitatile tuturor comisiilor din care fac parte;

sa intocmeasca planificarile si sa le prezinte sefilor de catedra la termenele stabilite;

sa se perfectioneze continuu prin studiu individual si/sau sa participe la actiunile de
perfectionare organizate de institutiile avizate;

intocmeasca si sa transmita in termen statisticile si informarile solicitate de sefii catedrelor,
comisilor metodice si de catre director;

sa respecte deontologia profesionals;

sa nu desfdsoare activitati politice si de prozelitism religios in institutie;

nu lipseasca nemotivat de la ore;

consemneze absentele in catalog, la fiecare ora de curs;

sa respecte deciziile consiliului profesoral, consiliului de administratie, ale directorului,
directorilor adjuncti, sefilor de sectie si ale sefilor de catedra.

terzice orice activitate care genereaza coruptie:

fraudarea examenelor de orice tip contra bani, obiecte, servicii;

solicitarea si colectarea unor sume de bani sau cadouri in vederea obtinerii

de catre elevi a unor rezultate scolare incorecte;

traficul de inflienta si favoritismul in procesul de evaluare;

colectarea de fonduri de la elevi sau de la parintii acestora pentru cadouri sau

ntru protocol destinat cadrelor didactice antrenate in organizarea si desfasurarea unor
activitati de evaluare (examene, evaluari nationale, olimpiade, alte concursuri scolare);
interzicerea meditatiilor cu proprii elevi, contra unor avantaje materiale.

la adresa unui cadru didactic se primesc reclamatii cu privire la calitatea procesului de predare
dinea evaluarii, acestea vor fi discutate in cadrul Consiliului de administratie.

5.2.10.Profesorilor li se interzice utilizarea telefonului mobil in timpul orelor.

5.2.11.In cazul in care un cadru didactic nu poate fi prezent la ore din motive medicale/personale

este obligat sa anunte directorul adjunct pentru instruire si educatie la inceputul zilei.

5.2.12.Profesorii sunt obligati sa intomeasca proiecte didactice.
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5.2.13.Cadrul didactic este obligat sa elaboreze proiecte didactice de lunga durata la disciplinele predate,

indiferent de stagiul de munca.

5.2.14.1n cazul cand conducerea Centrului de excelentd constatd abateri grave in proiectarea si
desfasurarea lectiilor unor cadre didactice, acestea sunt obligate sa intocmeasca, pe o perioada stabilita de
timp, proiecte didactice, indiferent de stagiul de munca in Tnvatamant si gradul didactic.

5.2.15.Cadrele didactice desfasoara si alte activitati in institutie si Tn afara ei:

a) organizarea si desfasurarea orelor de dirigintie si a altor activitati specifice, in functie de
problemele educative pe care le ridica viata, de cele cu care se confrunta colectivul de elevi si
de sarcinile educative ale Centrului de excelent3;

b) organizarea si indrumarea tuturor activitatilor desfasurate cu elevii in afara grupei si Centrului
de excelenta (cercuri, concursuri, olimpiade, actiuni cultural-sportive si recreativ-turistice,
serbari si aniversari, etc.)

c) Tndrumarea colectivelor redactionale ale revistelor scolare;

d) actiuni de colaborare cu familia elevilor (intilniri de dialog educational, lectorate, vizite la
domiciliu);

e) organizarea consultatiilor;

f)si alte activitati.

Sectiunea a 3-a. Personalul didactic auxiliar (bibliotecar, laborant, pedagog social)

5.3.1.1n cadrul Centrului de excelentd este organizatd si functioneazd biblioteca scolard, pe baza
Regulamentului — cadru de organizare si functionare a bibliotecilor din invatamantul preuniversitar
(Hotararea nr.1.10 din 08.11 2002 a Colegiului Ministerului Educatiei “Cu privire la cadrul de reglementare a
organizarii si desfasurarii activitatii bibliotecilor din invatamantul preuniversitar”).

5.3.2.Biblioteca scolara se infiinteaza prin decizia directorului institutiei de invatamant Tn baza hotararii
Consiliului de administratie. Biblioteca scolard se poate reorganiza si integra in centrul de documentare si
informare, fiind interzisa desfiintarea acesteia.

5.3.3.Bibliotecarul este angajat in conditiile prevazute de lege si se subordoneaza directorului institutiei.

5.3.4.1n conformitate cu prevederile legale, in unititile de invitdmant se asigura accesul gratuit al elevilor
si al cadrelor didactice la biblioteca institutiei.

5.3.5.Bibliotecarul are urmatoarele sarcini de baza:

a) organizeaza activitatea bibliotecii si asigura functionarea acesteia;
b) desfasoara activitate de completare rationala a fondului de carte si alte publicatii;
¢) Tndruma lectura si studiul elevilor;
d) sprijina informarea si documentarea rapida a personalului didactic;
e) organizeaza si participa la actiuni concrete specifice muncii cu cartea;
f)si alte sarcini.
5.3.6.Laborantul este angajat si eliberat in conditiile prevazute de lege si se subordoneaza directorului
institutiei.
5.3.7.Activitatea laborantului este coordonata de directorul adjunct pentru instruire si seful de catedra.
2.1. Organizeaza pregatirea, utilajului, dispozitivelor, aparatelor si surselor bibliografice necesare pentru
desfasurarea lucrarilor practice, conform planurilor si programelor de studii.
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2.2. Monitorizeaza evidenta actelor si lucrului efectuat, in scopul asigurarii cabinetului cu materiale si

mijloace tehnice, literatura metodica, instrumente, instructiuni tehnice pentru organizarea eficienta a
lectiilor practice si teoretice, asigura pastrarea patrimoniului si utilajului din cabinet.

2.3. Pregateste cabinetul pentru desfasurarea orelor practice.

2.4. Informeaza elevii privind respectarea securitatii tehnice si antiincendiare, prin aplicarea semnaturii
acestora in registrul de evidenta corespunzator.

2.5. Mentine in stare sanitar - igienica locurile de instruire din cabinet.

2.6. Prezinta lunar conducatorului informatia vizind activitatea desfasurata in cabinet.

2.7.Respecta instructiunile de protectie a muncii corespunzatoare activitatii desfasurate; utilizeaza
mijloacele de protectie individuald din dotare, conform destinatiei; desfasoara activitatea fara a pune in
pericol atit persoana proprie, cit si a elevilor si altor angajati; nu deplaseaza si sa nu distruga dispozitivele,
aparatele de protectie din dotare, facilitezeaza aplicarea metodelor si procedeelor de reducere sau eliminare
a factorilor de risc .

2.8. Informeaza conducatorul despre orice defectiune tehnica sau alta situatie in care nu sint respectate
cerintele de protectie a muncii.

2.9.53 intrerupa activitatea la aparitia unui pericol imediat de accidentare si sa anunte de urgenta
conducatorul.

2.10.S3 informeze conducatorul despre orice accident sau imbolnavire la locul de munca.

2.11.Nu admite si nu utilizeaza un limbaj licentios, neadecvat in comunicarea
cu discipolii.

2.12. Nu accepta si nu aplica acte de violenta fata de elevi.Promoveaza toleranta.

2.13. Actioneaza cu promtitudine, anticipind diverse situatii de violentd, intoleranta in
mediul elevilor si este receptiv la orice stare a elevuluui.

2.14. Constata cazurile de abuz, neglijare, exploatare, trafic de elevi si informeaza
administratia.

2.15. Orienteaza elevii spre o comunicare, in timpul liber, numai cu persoane cunoscute, care sunt bine
intentionate; eschivarea cunostintelor intimplatoare, pentru a evita relatii in medii imorale, infractionale.

Sectiunea a 4-a. Personalul nedidactic

5.4.1.Personalul nedidactic isi desfasoara activitatea in baza prevederilor Codului muncii al Republicii
Moldova, Regulamentului intern, ale conventiilor colective, contractului colectiv de munca si contractului
individual de munca.

5.4.2.Angajarea personalului nedidactic este coordonata de directorul institutiei, conform statelor de
personal, prin incheierea contractului individual de munca.

5.4.3.Activitatea personalului nedidactic este coordonata de administratorul Serviciului administrativ-
gospodaresc.

5.4.4.Programul de activitate a personalului nedidactic se stabileste de catre Consiliul de administratie al
institutiei si pus Tn practica de administratorul de patrimoniu potrivit nevoilor institutiei si se controleaza de
director/director adjunct in probleme de gospodarie cu respectarea prevederilor Codului Muncii al Republicii
Moldova.
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5.4.5.Atributiile personalului nedidactic sunt prevazute de fisele postului si Regulamentul intern.

5.4.6.Serviciul personal si secretariat cuprinde posturile de sef serviciu personal, secretari, specialist in
recrutare, arhivar si functionar la serviciul de pasapoarte. Serviciul personal si secretariat este subordonat
directorului Centrului de excelenta si indeplineste sarcinile stabilite de legislatia in vigoare si/sau atribuite
prin fisele postului, categoriilor de personal numit in acest articol.

5.4.7.Secretarul activeaza in program de lucru cu elevii, parintii, tutorii sau reprezentantii legali sau alte
persoane interesate din afara institutiei, potrivit unui program de lucru aprobat de director, in baza hotararii
Consiliului de administratie.

5.4.8.Serviciul personal si secretariat are urmatoarele atributii:

a) asigurarea transmiterii informatiilor la nivelul institutiei;

b) fintocmirea, actualizarea si gestionarea bazelor de date de la nivelul unitatii de invatamant;

c) Tintocmirea, inaintarea spre aprobare directorului si transmiterea situatiilor statistice si a
celorlalte categorii de documente solicitate de catre autoritati si institutii competente, de catre
Consiliul de administratie ori de catre directorul institutiei;

d) finscrierea elevilor pe baza dosarelor personale;

e) tinerea, organizarea si actualizarea permanenta a evidentei acestora si rezolvarea problemelor
privind miscarea elevilor, in baza hotararilor Consiliului profesoral si Consiliului de
administratie;

f)rezolvarea problemelor specifice pregatirii si desfasurarii admiterii, inmatricularii elevilor si de
ocupare a posturilor vacante, conform atributiilor specificate in fisa de post;

g) comletarea, verificarea si pastrarea in conditii de securitate a documentelor, arhivarea
documentelor create si intrate in institutie, referitoare la situatia academica a elevilor si a
statelor de personal pentru personalul institutiei.

h) eliberarea si evidenta actelor de studii si a documentelor de evidenta scolara n invatamantul
profesional tehnic, in conformitate cu legislatia in vigoare;

i) selectionarea, evidenta si depunerea documentelor scolare la arhivele nationale, dupa expirarea
termenelor de pastrare;

j) intocmirea si/sau verificarea, respectiv avizarea documentelor/documentatiilor;

k) Tncheierea contractelor sau a altor acte juridice care dau nastere, modifica sau sting raporturile
juridice dintre centrul de excelenta si angajati, parinti sau alte persoane fizice;

I)intocmirea, la solicitarea directorului, a statelor de personal pentru toti angajatii unitatii de
invatamant;

m) intocmirea, actualizarea si gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor unitdtii de
invatamant;

n) calcularea drepturilor salariale sau de alta natura;

0) gestionarea corespondentei institutiei;

p) fintocmirea si actualizarea procedurilor activitatilor desfasurate la nivelul Serviciului personal si
de secretariat, in conformitate cu prevederile legale;

q) pastrarea legaturii cu toate institutiile de specialitate din cadrul Tnvatamantului profesional
tehnic, cu autoritatile administratiei publice locale/centrale sau din cadrul altor institutii si
autoritati competente in solutionarea problemelor specifice;
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r)

rezolvarea oricaror altor probleme care, potrivit actelor normative in vigoare, contractelor
colective de munca aplicabile, hotararilor Consiliului de administratie sau deciziilor directorului,
sunt stabilite Tn sarcina sa.

5.4.9.Secretarul raspunde de integritatea si securitatea cataloagelor. La sfarsitul orelor de curs secretarul

verifica existenta tuturor cataloagelor.

5.4.10.Tn perioada vacantelor scolare, cataloagele se pstreazd la secretariat.

5.4.11.Serviciul financiar-contabil reprezinta o structura organizatorica din cadrul Centrului de excelenta

in Informatica si Tehnologii Informationale in care sunt realizate:

a)
b)
c)
d)

5.4.12.Din

fundamentarea si executia bugetului;

tinerea evidentei contabile;

intocmirea si transmiterea situatiilor financiare asupra fondurilor si patrimoniului institutiei;
alte activitati prevazute de legislatia in vigoare cu privire la finantarea si contabilitatea
institutiei.

serviciul financiar-contabil fac parte contabilul sef si contabili, componenta numerica a caruia

este stabilita de statele de personal aprobate de MECC.

5.4.13.Serviciul financiar-contabil este subordonat directorului Centrului de excelenta.

5.4.14.Serviciul financiar-contabil are urmatoarele atributii si responsabilitati principale:

a)
b)
c)
d)

e)
f)co

g)

h)

......

vigoare;

gestionarea, din punct de vedere financiar, a intregului patrimoniu al Centrului de excelenta, in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si cu hotararile Consiliului de administratie;
intocmirea proiectului de buget si a raportului de executie bugetard, conform legislatiei Tn
vigoare si contractului colectiv de munca;

informarea periodica a Consiliului de administratie cu privire la executia bugetara;
organizarea contabilitatii veniturilor si cheltuielilor;

nsemnarea in documente justificative a oricarei operatii care afecteaza patrimoniul institutiei
si Tnregistrarea in evidenta contabild a documentelor justificative, Tn conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

efectuarea inventarierii generale a patrimoniului, n situatiile prevazute de lege si ori de cate
ori Consiliul de administratie considera necesar;

intocmirea lucrdrilor de inchidere a exercitiului financiar-contabil;

i)Indeplinirea obligatiilor patrimoniale ale institutiei fata de bugetul de stat, bugetul asigurarilor

j)im
k)

sociale de stat, bugetul asigurarilor medicale si fata de terti;

plementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului informatic;

avizarea, In conditiile legii, a proiectelor de contracte sau de hotarari ale Consiliului de
administratie, respectiv de decizii ale directorului, prin care se angajeaza fondurile sau
patrimoniul institutiei;

I)intocmirea, cu respectarea normelor legale in vigoare, a documentelor privind angajarea,

m)

lichidarea, finantarea si plata cheltuielilor bugetare, realizand operatiunile prevazute de
normele legale in materie;

exercitarea oricaror atributii si responsabilitati, prevazute de legislatia in vigoare, de contractul
colectivde munca sau stabilite de catre director sau de catre Consiliul de administratie;
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n) precum si alte atributii neinterzise de lege.

5.4.15.Intreaga activitate financiard a Centrului de excelenti se organizeazd si se desfisoard cu
respectarea legislatiei in vigoare

5.4.16.Serviciul administrativ - gospodaresc este coordonat de directorul adjunct in problem de
gospodarie si este alcatuit din personalul nedidactic al institutiei.

5.4.17 .Serviciul administrativ-gospodaresc este subordonat directorului Centrului de excelenta.
5.4.18.Serviciul administrativ-gospodaresc are urmatoarele atributii si responsabilitati principale:

a) gestionarea bazei materiale a institutiei;

b) realizarea reparatiilor si a lucrarilor de intretinere, igienizare, curatenie si gospodarire a
institutiei;

c) asigurarea intretinerii terenurilor, cladirilor, a spatiilor verzi precum si a tuturor componentelor
bazei didactico-materiale;

d) realizarea demersurilor necesare obtinerii autorizatiilor de functionare a institutiei;

e) achizitionarea bunurilor, serviciilor si a lucrarilor, prin comisia de achizitii constituita la nivelul
institutiei de Tnvatamant;

f) inregistrarea, pe baza aprobarii factorilor competenti, a modificarilor produse cu privire la
existenta, utilizarea si miscarea bunurilor din inventar si prezenta actelor corespunzatoare
serviciului financiar-contabil, pentru a fi operate in evidentele si situatiile contabile;

g) tinerea evidentei consumului de materiale aprobate de factorii de conducere, cu justificarile
corespunzatoare;

h) punerea n aplicare a masurilor stabilite de catre conducerea unitatii de invatamant, pe linia
securitatii si sanatatii Tn munca, a situatiilor de urgenta,etc.;

i)Intocmirea documentatiilor de atribuire a contractelor, impreuna cu serviciul de contabilitate si a
responsabilei achizitiilor publice din cadrul unitatii;

j)monitorizarea modului de executie a lucrarilor cu respectarea prevederilor contractelor incheiate
de institutia de invatamant cu persoane fizice sau juridice;

k) alte atributii prevazute de legislatia in vigoare si de fisa postului.

5.4.19.Administratorul de patrimoniu rdaspunde de gestionarea si de intretinerea bazei materiale a
Centrului de excelenta, coordoneaza activitatea personalului administrativ de intretinere si curatenie,
stabileste programul acestora potrivit nevoilor institutiei si se aproba de director;

5.4.20.Administratorul stabileste sectoarele de lucru ale personalului de ingrijire. in functie de nevoile
institutiei cu acordul directorului care poate schimba aceste sectoare in functie de necesitati.

5.4.21.Administratorul nu poate folosi personalul subordonat in alte activitati decat cele necesare
institutiei.

5.4.22.Evidenta, organizarea, actualizarea documentelor contabile, prezentarea situatiilor financiare
referitoare la patrimoniu si administrarea bazei didactico-materiale a centrului de excelenta se realizeaza in
conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare.

5.4.23.Administratorul de patrimoniu sau, in lipsa acestuia, altd persoand din cadrul serviciului
administrativ, desemnata de catre director, trebuie sa se ingrijeasca, in limita competentelor, de verificarea
periodicd a elementelor bazei materiale a unitatii de Tnvatamant, in vederea asigurarii securitatii
elevilor/personalului din Centrul de excelenta.
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5.4.24.Inventarierea bunurilor aflate Tn proprietatea sau in administrarea institutiei de invatamant se

realizeaza Tn conformitate cu prevederile legale, de catre comisia de inventariere, numita prin decizia
directorului.

5.4.25.Modificarile care se opereaza in listele ce cuprind bunurile aflate in proprietatea Centrului de
excelenta se supun aprobarii Consiliului de administratie de catre director sau, dupa caz, de catre directorul
adjunct, la propunerea motivata a serviciului de specialitate, vizata pentru control financiar preventiv.

5.4.26.Bunurile, care sunt temporar disponibile si care fac parte din baza didactico-materiala a institutiei,
pot fi inchiriate, cu aprobarea Consiliului de administratie, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.

Sectiunea a 5-a. Alte obligatii ale personalului angajat
5.5.1.Intregul personal angajat are si urméatoarele obligatii:

a) respectarea ordinii si disciplinei la locul de munca, urmarirea si aplicarea cu fermitate a
normelor si sarcinilor de serviciu si indeplinirea lor, manifestarea intrasigentei fata de orice
abatere de la regulile stabilite;

b) respectarea programului de lucru si executarea intocmai si la timp a sarcinilor ce le revin prin
sarcinile de serviciu sau prin dispozitiile conducerii institutiei;

c) utilizarea eficienta a materialelor, combustibililor, energiei termice si resurselor energetice;

d) luarea masurilor necesare pentru evitarea risipei de orice fel, inlaturarea oricarei neglijente in
pastrarea si administrarea bunurilor din dotarea Centrului de excelenta.

5.5.2.1n aplicarea legislatiei cu privire s3nitatea si securitatea muncii, intregul personal trebuie si se
supuna vizitelor medicale obligatorii periodice sau de inceput, sau unor examene medicale complete.

5.5.3.Personalul trebuie sa aiba o tinuta vestimentara curata si decenta.
5.5.4.Este interzisa patrunderea si aflarea in institutie in stare de ebrietate.

5.5.5.Este interzisa patrunderea si consumul pe teritoriul Centrului de excelenta a substantelor narcotice,
alcoolice si toxice.

5.5.6.Toti salariatii institutiei sunt obligati sa se conformeze prescriptiilor de ordin general ale prezentului
Regulamentul, Regulamentului intern, cat si tuturor ordinelor, instructiunilor si dispozitiilor date de director,
de directorul adjunct.

5.5.7.n timpul orelor de munca nici un angajat nu poate pardsi institutia sau locul de munca fird
autorizatia data prealabila de director sau inlocuitorul sau; exceptie pot face situatiile De urgenta medicala
sau personald/familiala

5.5.8.Personalul angajat are urmatoarele obligatii:

a) sa nu mijloceasca sau sa comita falsuri in acte publice;

b) sdnusustraga sau sa instraineze documente scolare (cataloage, acte de evidenta, acte de studii
etc.);

c) sa asigure pastrarea lor in deplina siguranta;

d) sarespecte ordinea si disciplina la locul de muncs;

e) sa-si indeplineasca indatoririle de serviciu;

f)sa respecte cu strictete programul zilnic de lucru si orarul Centrului de excelenta stabilit de
administratia institutiei;

g) sa execute lucrari si activitati de calitate si la termen.

h) sa nu pretinda si sa nu primeasca foloase necuvenite pentru serviciile oferite.
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5.5.9.Personalul trebuie sa-si desfasoare activitatea in serviciul institutiei. Este interzis a se desfasura

activitati in interes personal.

5.5.10.Absenta cauzatda de boald sau accident trebuie anuntatd telefonic directorului/directorului
adjunct/serviciul personal in termen de cel mult 24 ore de la producerea evenimentului. in cazul prelungirii
perioadei de absenta, conducerea va fi sesizata imediat in scris, indicandu-se durata probabila a intreruperii
muncii.

5.5.11.Justificarea absentarii se va face pe baza de certificat medical in termen de 24 ore din momentul
revenirii in activitate.

5.5.12.Personalul este atentionat s respecte si sd fie corect cu elevii si familiile lor. Intreg personalul va
folosi o tinuta vestimentara, un comportament si un limbaj corespunzator activitatii educative.

5.5.13.Personalul trebuie sa faca eforturi sa asigure un maxim de confort fizic si moral elevilor pe care fi
are n grija si, de asemenea, sa nu-i lase pe acestia nesupravegheati, expusi unor posibile accidente.

5.5.14.Personalul trebuie sa asigure in permanenta securitatea elevilor, supravegherea, sanatatea lor.

5.5.15.1n cazul cand jurnalisti, fotografi, agenti de afaceri etc. patrund fira autorizatie scrisd, in intentia
de a-si exercita activitatea, directorul sau Tnlocuitorul acestuia trebuie sa fie imediat informat pentru a da
dispozitiile necesare.

5.5.16.Personalul nu trebuie sa accepte nici remunerare, nici mita de la elevi sau de la familiile acestora.
Sunt interzise meditatiile in scoald, cu exceptia celor care se efectueaza dupa un program aprobat de director.

5.5.17.Se interzice utilizarea materialului apartinand institutiei de catre elevi sau salariati in scopuri
personale.

Sectiunea a 6-a. Evaluarea personalului
5.6.1.Evaluarea personalului angajat in statele de personal ale Centrului de Excelenta in Informatica si
Tehnologii Informationale este evaluat in conformitate cu atributiile ce fi revin conform fisei postului.
5.6.2.Evaluarea personalului didactic se face conform legislatiei in vigoare.

5.6.3.Evaluarea personalului nedidactic se face la sfarsitul anului calendaristic, conform prevederilor
legale si ale regulamentelor interne, in baza fisei postului.

Sectiunea a 7-a. Raspunderea disciplinara
5.7.1.Personalul didactic raspunde disciplinar conform Codului educatiei si Codului muncii al Republicii
Moldova.

5.7.2.Personalul nedidactic raspunde disciplinar in conformitate cu prevederile Codului Muncii.

VI. COMISIILE CE FUNCTIONEAZA iN CADRUL CEITI

Sectiunea 1-a. Comisia de Evaluare Interna si Asigurare a Calitatii
6.1.1.La nivelul Centrului de Excelenta in Informatica si Tehnologii Informationale functioneaza Comisia
de Evaluare Interna si Asigurare a Calitatii, in conformitate cu prevederile Codului Educatiei al Republicii
Moldova, Ghidului managementului calitatii in Tnvatamantul profesional tehnic si propriului regulament.
6.1.2.Comisia de Evaluare Interna si Asigurare a Calitatii are urmatoarele atributii:
a) elaboreaza si coordoneaza aplicarea procedurilor si activitatilor de evaluare si asigurare a
calitatii, aprobate de Consiliul de administratie;
b) elaboreaza anual prin proceduri interne un raport privind calitatea serviciilor educationale din

Centrul de excelenta si propune masuri de Tmbunatatire. Raportul este adus la cunostinta
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tuturor beneficiarilor directi si indirecti ai serviciilor educationale prin afisare sau publicare pe
site-ul institutiei. Raportul anual rezuma autoevaluarea interna si este pus la dispozitia unui
evaluator extern;

realizeaza anual sondaje de investigare a optiunilor elevilor, absolventilor, universitatilor si

(]
—

angajatorilor privind calitatea serviciilor educationale;

d) elaboreaza anual un plan de actiuni privind evaluarea calitatii serviciilor educationale prestate,
structurate pe standarde si indicatori de performanta la nivel institutional si pe fiecare arie
curriculara;

e) elaboreaza instrumente de evaluare, descrie metode de urmarire a progresului elevilor;

f)stabileste procedura de transmitere catre parti a scrisorilor semestriale care sa cuprinda
informatii referitoare la frecventa, invatatura si conduita, activitatile extrascolare la care a
participat si gradul de interes pentru anumite materii ale elevilor;

g) elaboreaza propuneri de Tmbunatatire a calitatii tindand cont de standardele de referinta si
ghidul de bune practici elaborate de ANACIP.

6.1.3.In cadrul comisiei se elaboreaza si se adoptd anual propriul Plan operational al centrului de excelent
privind managementul calitatii educatiei.
Sectiunea a 2-a. Comisia dirigintilor

6.2.1.Comisia dirigintilor este alcatuita din dirigintii tuturor grupelor. Responsabilul Comisiei dirigintilor
este desemnat directorul adjunct pentru instruire si educatie.

6.2.2.1n Centrul de excelentd coordonarea activitatilor grupei de elevi se realizeazd de citre diriginte,
numit prin ordinul directorului Centrului de Excelentd, din numarul cadrelor didactice de predare si de
instruire practica.

6.2.3.Directorul Centrului de Excelenta in Informatica si Tehnologii Informationale numeste dirigintii in
conformitate cu principiul continuitatii si performantei, la recomandarea directorului adjunct pentru instruire
si educatie.

6.2.4.Activitatile specifice functiei de diriginte sunt prevazute in fisa postului cadrului didactic, investit cu
aceasta responsabilitate.

6.2.6.Dirigintele se subordoneaza nemijlocit directorului adjunct pentru instruire si educatie si sefilor de
sectie.

6.2.7.Continutul activitatilor specifice functiei de diriginte: ore educative; activitati extracurriculare;
sedinte cu parintii.

6.2.8.Dirigintele are urmatoarele atributii:

a) Monitorizeaza situatia la invatatura a elevilor; frecventa elevilor la lectii; participarea elevilor
la concursuri si competitii scolare, programe si proiecte municipale/ republicane/
internationale; respectarea Codului etic de catre elevi in timpul activitatilor didactice si
extracurriculare;desfasurarea calitativa a procesului educational in grupa.

b) Colaboreaza cu: profesorii din grupd, coordonatorii de proiecte si programe educative;
administratorii Centrului, Tn chestiuni ce {in de organizarea colectivului de elevi, implementarea
unor proiecte educationale, rezolvarea unor probleme referitor la intretinerea si dotarea aulei,
solutionarea situatiilor de conflict; parintii si activul parintesc al grupei in ceea ce priveste
reusita, frecventa si comportamentul elevilor; sefii sectiei de invatamint referitor la indeplinirea
documentatiei scolare (fisa personald, polita de asigurare medicala, carnetul de note/de elev,
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registrul grupei, centralizatorul semestrial etc); persoana responsabila de gestionarea bazei de
date, In vederea completarii si actualizarii datelor despre elevii grupei.

Informeaza: elevii si parintii, sub semnatura, cu prevederile Regulamentului de ordine interna
al CEITI; elevii si parintii, sub semnatura, cu metodologia de organizare si desfasurare a
examenelor de Bacalaureat; parintii despre reusita, frecventa si comportamentul elevilor la
lectii (sistematic); parintii, prin scrisori inregistrate Tn sectia de studii, despre situatia scolara a
elevilor la finele fiecarui semestru; parintii /tutorii /rudele de gradul |, prin telegrame, despre
sanctionarea /exmatricularea elevilor.

6.2.9.Dirigintele are urmatoarele obligatii:

a)
b)
c)
d)

e)

raspunde de pastrarea imobilului cu care este dotata aula;

completeaza catalogul grupei respectind Instructiunea in vigoare;

completeaza SIMC al Centrului de Excelenta (Sistemului Informatic de Management );
inregistreaza, la finele lunii curente, in tabelul de evidenta a frecventei, numarul de absente
motivate /nemotivate /total si prezinta Borderoul Frecventei sefului de sectie;

analizeaza, semestrial, progresul scolar si comportamentul fiecarui elev;

f)stabileste masuri de asistenta educationala, atit pentru elevii cu probleme de invatare sau de

comportament, cit si pentru elevii cu rezultate deosebite;

g) participa laintilniri cu parintii si elevii, cel putin o data pe semestru si ori de cate ori este nevoie,
la solicitarea dirigintelui, sau a cel putin 1/3 dintre parintii elevilor grupei;

h) propune candidati pentru acordarea de recompense si aplica sanctiuni elevilor, in conformitate
cu prevederile Regulamentului de organizare si desfasurare a procesului educational in
institutia de invatamint profesional tehnic postsecundar si ale Regulamentului de ordine
interna al Centrului de Excelent3;

i) completeaza centralizatorul grupei la finele fiecarui semestru si verifica corectitudinea

j)notelor;

k) propune candidati pentru acordarea de alocatii si burse, in conformitate cu prevederile

1) legale;

m) completeazd, corect si in termenii stabiliti, toate documentele scolare ce vizeaza elevii din
grupa (pentru eliberarea politelor de asigurare medicald, pentru completarea Bazei de date la
sesiunea de BAC si de absolvire, etc);

n) completeaza sistematic portofoliul/agenda dirigintelui.

6.2.10.Activitatea dirigintelui se salarizeaza conform prevederilor legale in vigoare.

Sectiunea a 3-a. Consiliul de etica
6.3.1.Consiliul de etica al Centrului de Excelenta in Informatica si Tehnologii Informationale functioneaza

in baza Codul Educatiei, Codului de etica al cadrului didactic si propriului regulament.

6.3.2.Consiliul de etica se constitue din 5 membri:

a)
b)
c)
d)

un cadru de conducere, desemnat de Consiliul de administratie;
doua cadre didactice, desemnate de Consiliul profesoral;

un reprezentant al organizatiei sindicale;

un parinte.

6.3.3.Misiunea Consiuluilui de etica este de a monitoriza aplicarea normelor de conduita si profesionala

in activitatea Centrului de Excelenta in Informatica si Tehnologii Informationale.
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6.3.4.Functiile de baza ale Consiliului de etica:

a) aplicarea uniforma a normelor de conduita morald si profesionala de catre cadrele de
conducere, cadrele didactice si cadrele didactice auxiliare in activitatea Centrului de excelents;
b) aplicarea principiilor si normelor de conduita morala si profesionala in activitatea institutiei.
6.3.5.Consiliul de etica exercita urmatoarele atributii:

a) examineaza petitiile, sesizarile si cererile Tnaintate sau redectionate acesteia conform
competentelor;

b) constata incalcari ale prevederilor Codului de etica al cadrului didactic sau nerespectarea
acestuia de catre cadrele de conducere, cadrele didactice si cadrele didactice auxiliare ale
Centrului de exelenta;

c) se pronunta asupra problemelor de etica ale cadrelor de conducere, cadrelor didactice si
cadrelor didactice auxiliare ale Centrului de exelent3;

d) Tnainteaza propuneri directorului, privind sanctionarea angajatilor din institutie care au admis
Tncalcari ale Codului de etica;

e) promoveazd exemple de bune practici in atingerea scopului Codului de eticd al cadrului
didactic;

f)informeaza institutia, organul ierarhic superior de specialitate in domeniul Tnvatamantului
profesional tehnic despre rezultatele desfasurarii anchetelor de serviciu;

6.3.6.Prezinta anual un raport in adresa Ministerului Educatiei privind faptele sesizate si examinate in
cadrul Consiliului si lista persoanelor in privinta carora a fost aplicat Codul de conduita al cadrului didactic.

Sectiuea a 4-a. Comisia de atestarea cadrelor didactice

6.4.1.1n cadrul Centrului de Excelenta in Infromaticd si Tehnologii Informationale functioneazd Comisia de
atestare a cadrelor didactice. Comisia se constituie anual prin ordinul directorului si isi desfasoara activitatea
conform Regulamentului de atestare a cadrelor didactice din fnvatamintul prescolar, primar, special,
complementar, secundar si mediu de specialitate (OME nr.336 din 03.05.2013).

6.4.2.Presedintele comisiei de atestare din Centrul de excelenta este directorul.

6.4.3.Comisia de atestare din institutie se constituie din cadre didactice cu gradul al doilea, ntii si superior
sau cu titlu stiintific in domeniu si un reprezentant al organizatiei sindicale.

6.4.4.Sedintele comisiei sunt deliberative daca la ele sunt prezenti nu mai putin de doua treimi din
numarul total de membri.

6.4.5.Comisia de atestare are urmatoarele atributii:

a) evalueaza activitatea didactica a profesorilor supusi atestarii;

b) b) determina formele si termenii de asistentda a membrilor comisiei la profesorii supusi atestarii;

c) asista la lectii si la masurile extracurriculare promovate si evalueaua activitatile didactice;

d) evalueaza portofoliul de atestare a candidatilor prin acumularea si analiza informtiilor despre
calitatea, eficienta activitatii si deontologia profesionala a acestora;

e) finscrie in Fisa de atestare a cadrului didactic constatarile evaluarii portofoliului de atestare si a
activitatii didactice;

f)realizeaza un raport anual privind totalurile atestarii cadrelor didactice

g) sialte atributii prevazute de lege.
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Sectiunea a 5-a. Comisia de bursa
6.5.1.Pentru acordarea burselor, in cadrul Centrului de Excelenta in Infromatica si Tehnologii

Informationale se constituie Comisia de bursa care se constituie anual prin ordinul directorului.

6.5.2.Comisia de bursa activeaza in baza Regulamentului-cadru cu privire la modul si conditiile de acordare
a burselor (Horararea Guvernului nr.1009 din 1 septembrie 2006)

6.5.3.Din aceastd comisie fac parte directorul, contabilul sef, directorul adjunct pentru instruire si
educatie, sefii de sectie, reprezentantul Consiliului elevilor.

6.5.4.Comisiei de bursa are urmatoarele atributii:

a) repartizeaza fondul de burse pe programe profesionale si ani de studii;

b) stabileste la inceputul fiecarui semestru numarul de burse ce se pot acorda, pe categorii de
burse conform baza Regulamntului-cadru cu privire la modul si conditiile de acordare a burselor
(Horararea Guvernului nr.1009 din 1 septembrie 2006);

c) verifica documentele justificative pe baza cdrora se acorda bursele;

d) stabileste listele nominale ale candidatilor la burse;

e) afiseaza listele cu candidatii la burse;

f)arhiveaza documentele pe baza carora se acorda bursele;

g) raspunde de respectarea Regulamentului - cadru cu privire la modul si conditiile de acordare a
burselor (Horararea Guvernului nr.1009 din 1 septembrie 2006);

h) raspunde de modul in care se realizeaza atribuirea burselor in cadrul institutiei.

Sectiunea a 6-a. Comisia pentru prevenirea, reducerea abuzului in mediul institutiei
6.6.1.Comisia pentru prevenirea, reducerea violentei/abuzului  in mediul Centrului de Excelenta in
Informatica si Tehnologii Infromationale are urmatoarele obiective:
a) elaborarea, aplicarea, monitorizarea si evaluarea modului de indeplinire a obiectivelor incluse
in Planul de activitate al institutiei privind reducerea violentei/abuzului;
b) monitorizarea aplicarii legislatiei n vigoare privind protectia si promovarea drepturilor
copilului;
c) elaborarea semestriald/anuala a unui raport privind actele de violentd/abuz din institutie si a
masurilor aplicate in vederea reducerii si combaterii violentei/abuzului in institutie;
d) organizarea unor intalniri cu reprezentanti ai unor institutii abilitate in vederea prevenirii si
combaterii delicventei juvenile.

Sectiunea a 7-a. Comisia de inventariere
6.7.1.Comisia de inventariere functioneaza in baza Regulamentului privind inventarierea, aprobat prin
OMF nr.60 din 29.05.2012

6.7.2.Comisia se constitie anual prin ordinul directorului institutiei.

6.7.3.Comisia se intruneste 1-2 ori pe an, sau de cate ori este nevoie.

6.7.4.Atributiile si componenta comisiei de inventariere sunt stabilite Tn conformitate cu legislatia in
vigoare si necesitatile institutiei.

6.7.5.Comisia de inventariere a patrimoniului Centrului de Excelentda in Informatica si Tehnologii
Infromationale are urmatoarele atributii:

a) verifica patrimoniul institutiei dupa listele de inventar;
b) verifica starea calitativa a bunurilor institutiei;
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) verifica functionalitatea bunurilor institutiei;

d) Tntocmeste scurte rapoarte de constatare in legdtura cu starea calitativd a bunurilor din
patrimoniul institutiei;

e) face propuneri pentru casarea acelor bunuri uzate sau cu un grad mare de deteriorare;

f)monitorizeaza intreaga baza materiala a institutiei;

g) colaboreaza cu administratorului serviciului administrativ-gospodaresc, serviciul financiar-
contabil;

h) sesizeaza conducerea institutiei si Consiliul de administratie cu privire la anumite lipsuri,

disfunctionalitati ale unor bunuri din patrimoniul institutiei;

Sectiunea a 8-a. Alte comisii la nivel de institutie

6.8.1.La nivelul Centrului de Excelenta in Informatica si Tehnologii Informationale se constituie si
functioneaza comisiile de lucru, prevazute de legislatia in vigoare.

6.8.2.Comisiile se constituie prin ordinul directorului, in baza hotararii Consiliului de administratie.

6.8.3.Pentru analiza, monitorizarea si rezolvarea unor situatii specifice, Consiliul de administratie poate
hotari constituirea unor comisii temporare,

VII. ELEVII

Sectiunea a 1-a. Dobandirea calitatii de elev al CEITI
7.1.1.Pentru a dobandi si mentine calitatea de elev solicitantul trebuie sa initieze si sa parcurga complet:
procedura de inmatriculare ntr-un program de studiu si procedura de promovare.

7.1.2.Modul de organizare si desfasurare a admiterii in Centrul de Excelenta in Informatica si Tehnologii
Informationale se realizeaza in conformitate cu prevederile Regulamentului de organizare si desfasurare a
admiterii Tn institutiile de Tnvatamant profesional tehnic din Republica Moldova, aprobat de Ministerul
Educatiei.

7.1.3.La inmatriculare, fiecarui elev i se elibereaza Carnetul de elev, care confirma obtinerea statutului de
elev.

7.1.4.La inmatriculare, in dependenta de forma de studii buget/cu taxa intre elev si C.E.I.T.I. se semneaza
un Contract de studii, valabil pe toata perioada de studii unde sunt stipulate toate obligatiile partilor.

7.1.5.Anual intre CEITI si elev se mai semneaza un contract anual de studii, care ofera posibilitatea elevului
sa acumulesze credite de studii.

7.1.6.Promovarea este procedura anuala, prin care este mentinuta calitatea de elev, dobandita prin
fnmatriculare, care confirma realizarea integrala a prevederilor Contractului anual de studii.

7.1.7.Candidatii admisi care nu se prezinta la cursuri pana la 15 septembrie, sau in aceiasi limita de timp
nu Tnainteaza directorului acte pentru justificarea absentei, sau nu incheie contractul de studii sunt
considerati retrasi. Locurile vacante, in toate grupele academice, se completeaza cu urmatorii candidati in
ordinea descrescatoare a mediilor generale de concurs.

7.1.8.Elevii inscrisi la studii bugetare sau cu taxa exmatriculati pentru nereusita sau cumul de absente
nemotivate, pot fi restabiliti la studii pe parcursul a 3 ani, cu achitarea taxei de studii.

7.1.9.Elevii bugetari exmatriculati pentru nereusitda, cumul de absente nemotivate sau proprie dorinta
sunt obligati sa restituie la bugetul de stat cheltuielile suportate pentru instruire, conform calculelor pentru
anii de studii (Hotarirea Guvernului RM Nr.923 din 04/09/2001 (M.O. nr108 din09/09/2001).
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7.1.10.In caz de incapacitate de continuare a studiilor din motive de sinitate sau din alte motive

justificate, elevii au dreptul la concediu academic, care se acorda o singura data in cadrul unui program de
formare profesionala, conform regulamentelor interne.

7.1.11.Elevii care nu au sustinut examenul de absolvire, primesc o adeverinta de studii profesional tehnice
postsecundare/secundare, prin care se confirma ca ei au realizat studiile in centrul de excelenta. Acestia se
pot prezenta la sustinerea repetata a examenului de absolvire, cel mult de doua oriin termen de 3 ani, pentru
a obtine diploma.

Sectiunea a 2-a. Exercitarea calitatii de elev al CEITI
7.2.1.Calitatea de elev al Centrului de excelenta se exercita prin frecventarea si participarea obligatorie a
orelor de curs, a activitatilor extracurriculare si extrascolare, existente Tn programul institutiei.
7.2.2.Frecventa elevilor la ore se inregistreaza in catalogul grupei respective de catre profesori si
dirigintele grupei.
7.2.3.Frecventarea activitatilor didactice de catre elevi este obligatorie.
7.2.4.Absentele datorate imbolnavirii elevilor, sau altor cazuri de forta majora, dovedite prin acte legale,
sunt considerate motivate. Motivarea absentelor se efectueaza pe baza urmatoarelor acte:
a) adeverinta eliberata de asistentul medical al cabinetului scolar sau de medicul de familie;
b) adeverinta sau certificat medical eliberat de unitatea sanitara, in cazul in care elevul a fost
internat in spital, avizat(a) de asistentul medical scolar;
c) cererea scrisa a elevului, a parintelui/ tutorelui legal al elevului, adresatd si aprobata de
directorul centrului de excelenta.
7.2.5.Motivarea absentelor se face de catre diriginte, in ziua prezentarii actelor justificative. Actele pe
baza cdrora se face motivarea absentelor vor fi prezentate in termen de 7 zile de la reluarea activitatii elevului
si vor fi pastrate de catre diriginte pe tot parcursul anului de invatamant. Nerespectarea acestui termen
atrage, de regula, declararea absentelor ca nemotivate.
7.2.6.Directorul institutiei aproba motivarea absentelor elevilor care participa la olimpiadele scolare
zonale, nationale, internationale, la concursuri profesionale regionale, nationale, internationale, la competitii
sportive locale, regionale, nationale, internationale, la cererea scrisa a elevului, parintelui/tutore,
profesorului.

Sectiunea a 3-a. Burse

7.3.1.Elevii Centrului de excelenta beneficiaza de burse de merit, burse de studiu, burse sociale, burse pe
baza de contract incheiat cu agentii economici ori cu alte persoane juridice sau fizice, precum si de credite
de studiu acordate de banci in conditiile legii.

Fondurile pentru acordarea burselor se repartizeaza Centrului de excelenta de catre Ministerul Educatiei
in functie de numarul de elevi de la cursurile de zi.

7.3.2.Criteriile generale de acordare a burselor se stabilesc de Ministerul Educatiei. Criteriile specifice de
acordare a burselor de merit de studiu si sociale se stabilesc semestrial de Consiliul de administratie, in
limitele fondurilor repartizate si in raport cu integralitatea efectuarii de catre elevi a activitatii educationale.

7.3.3.La inceputul fiecarui an de studii, prin decizia directorului se instituie comisia de burse condusa de
directorul institutiei sau de un director adjunct, avind in componenta 5-7 membri, dintre care contabilul - sef
si un secretar.

7.3.4.Informarea elevilor, intocmirea dosarelor si prezentarea lor la timp comisiei revine in sarcina
dirigintilor si sefilor de sectie.
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7.3.5.Comisia de burse analizeaza dosarele solicitantilor si va decide in conformitate cu criteriile stabilite
de Ministerul Educatiei.

7.3.6.Lista cu elevii pentru a primi bursa se afiseaza la avizierul institutiei, iar eventualele contestatii se
prezinta in maximum trei zile de la afisare si se examineaza de Consiliul de administratie.

Sectiunea a 4-a. Transferul elevilor
7.4.1.Transferul elevilor este reglementat de prevederile Regulamentului - cadru de organizare si
functionare a institutiilor de fnvatamant profesional tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar.

7.4.2.Se admite trasferul elevilor, la cerere, de la o specialitate la alta in cadrul institutiei, numai dupa
incheierea cu succes al primului an de studii, in limita locurilor vacante conform Planului de admitere pentru
anul respectiv cu sustinerea examenelor de diferente (cel mult 5-6 unitati de curs) dintre planurile de
fnvatamant.

7.4.3.Transferul de la o institutie |a alta se va efectua cu acordul ambelor institutii de invatamant, in limita
locurilor vacante, in baza cererii si sustinerii examenelor de diferente (cel mult 5-6 unitati de curs) dintre
planurile de invatamant, tinandu-se cont de domeniul de formare profesionala, cu acordul Ministerului
Educatiei.

7.4.4.Nu se admite transferul in ultimul an de studii.

7.4.5.Nepromovarea unuia dintre examenele de diferenta anuleaza dreptul de transfer.

Sectiunea a 5-a. Drepturile elevilor

7.5.1.1n Centrul de Excelentd in Informaticd si Tehnologii Informationale se respectd drepturile si
libertatile elevilor in conformitate cu legislatia in vigoare. Sunt interzise pedepsele corporale, aplicate sub
orice forma, a metodelor de violenta fizica sau psihica.

7.5.2.Elevii au dreptul:

a) sa participe la elaborarea Regulamentului intern de activitate si a altor acte reglatorii ale
procesului educativ;
b) sa conteste, in termen de 24 de ore, nota obtinuta la probele scrise;
c) sa utilizeze gratuit baza didactico-materiala a institutiei in procesul de instruire;
d) sa participe la diferite cercuri de creatie tehnica, la sectiile sportive si alte activitati organizate
in institutie;
e) sa-si expuna liber opiniile, convingerile, ideile;
f)sa aleaga disciplinele la libera alegere din planurile de invatamint;
g) sa fie asigurati, in modul stabilit, cu bursa, cdmin, manuale, asistenta medical3;
h) safie alesi in componenta organelor administrative si consultative ale institutiei de invatamant;
i) sa primeasca adaugator, contra plata, calificari de munca.
7.5.3.In institutie se constituie si activeazd organe de autoguvernare ale elevilor, care functioneazd in
conformitate cu actele normative in vigoare si cu regulamentele interne. Tn institutie se constitutie si
activeaza Consiliul elevilor si organizatia sindicala a elevilor.

Sectiunea a 6-a. Obligatiile elevilor
7.6.1.Elevii Centrului de Excelenta in Informatica si Tehnologii Informationale sunt obligati:

a) sarespecte respecte regulamentele interne ale Centrului de excelenta;
b) sa manifeste un comportament civilizat, sa respecte normele de convetuire Tn comunitatea
academica, sa pastreze bunurile din patrimoniul institutiei de Tnvatamant;
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d)

sa frecventeze activitatile didactice si extracurriculare obligatorii, sa Tnsuseasca materiile
prevazute de programele de studii si sa acumuleze numarul necesar de credite prevazute in
planul de studii;

si alte obligatii prezazute in contractul de studii si alte regulamente interne.

7.6.2.Elevilor li se interzice:

a)

b)

c)

d)

e)

fumatul, intrebuintarea consumului de bauturi alcoolice, substante narcotice si alte substante
halucinogene n incinta blocurilor de studii, cdmine si pe teritoriul institutiei;

sa aplice orice forma de violenta fizica, verbala si psihica fata de profesori, angajati ai institutiei
si colegi;

sa introduca si sa utilizeze arme de foc/traumatice/pneumatice, arme albe, substante
explozibile si paralizante Tn incinta blocurilor de studii, camine si pe teritoriul institutiei;

sa utilizeze telefoanele mobile in timpul orelor si stagiilor de practica, activitatilor
extradidactice;

sa abandoneze practica fara permisiunea cadrului didactic, sala de curs, laboratorul, atelierul
de instruire;

f)sa deterioreze spatiile pentru instruire, odihna si trai ale institutie de Tnvatamant; in caz contrar

g)

poarta raspundere materiala.
Jocul de carti si alte jocuri de azart;

7.6.3.Elevii trebuie sa utilizeze cu acuratete manualele, cartile primite de la biblioteca si sa le restituie in
stare buna, la sfarsitul anului de studii.

7.6.4.Elevii cazati in camin sunt obligati, sa pastreze spatiul de cazare, sa intretinad in acuratete conform
cerintelor sanitare.

Sectiunea a 7-a. Recompense
7.7.1.Elevii Centrului de excelenta care obtin rezultate remarcabile la invatatura si se disting prin

comportare exemplara pot primi urmatoarele recompense:

a)
b)
c)
d)
e)

evidentierea facuta de diriginte in fata colegilor de grup3;

evidentierea facuta de director in fata colegilor din institutie;

comunicare verbala sau scrisa adresata de diriginte sau director parintilor;
participarea la excursii/tabere organizate de scoala.

premii, diplome, diplome de merit, medalii;

7.7.2.Pentru organizarea excursiilor sau taberelor scolare, profesorii organizatori vor prezenta un plan

al excursiei sau taberei si programul activitatilor ce se vor desfdsura pe toata durata acesteia.

7.7.3.In cazul in care, deplasarea se face cu mijloace auto, se prezintd o copie dupa licenta de transport

a firmei, din care sa rezulte ca firma este abilitata sa transporte copii. Se va anexa un tabel cu semnatura
parintilor/reprezentantilor legali ai elevilor prin care acestia declara ca sunt de acord cu plecarea copiilor
n excursie/tabara, ca sunt de acord sa fie insotiti de profesorii mentionati si ca elevii sunt obligati sa respecte
programul excursiei/taberei precum si cerintele profesorilor organizatori. De asemenea se obliga sa
raspunda pentru eventualele daune provocate voluntar sau involuntar de copii.

v v oA

7.7.4.1n cazul in care elevii pleacd din locurile sau locatiile fixate fira invoirea profesorilor organizatori,
sau desfdsoara alte activitati interzise de acestia, raspunderea le revine in totalitate elevilor.
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Sectiunea a 8-a. Sanctiuni
7.8.1.Elevii care incalcd prevederile regulamentului sunt sanctionati. in functie de gravitatea faptelor,
sanctiunile pot fi:

a) avertisment;
b) mustrare;
c) mustrare aspra;
d) privarea de camin;
e) exmatricularea;
f)suportarea, de catre parinti, a cheltuielelor pentru pagubele materiale produse in laborator, sali
de clasa, cabinete,etc.
7.8.2.Sanctiunea va fi comunicata parintilor in termen de 3 zile.
7.8.3.Acordarea sanctiunilor va fi efectuata astfel:

a) director— pentru punctul 7.8.1 lit.a);
b) de Consiliul de administratie si Consiliul profesoral — pentru punctul 7.8.1 lit.b)-f), la propunerea
dirigintelui, a profesorilor sau a directorului.
7.8.4.Elevii care absenteaza motivat de la lectii si alte activitati didactice peste 60 de zile sunt considerati
retrasi pentru anul scolar respectiv.
7.8.5.Elevii care absenteaza fara motiv 40 de ore sau 10 ore la o disciplina de studiu pe parcursul unui
semestru, se exmatriculeaza prin ordinul directorului, la propunerea dirigintelui sau a sefului de sectie.
Decizia definitiva este aprobata de catre Consiliul profesoral sau Consiliul de administratie.
7.8.6.Exmatricularea elevilor se va aplica in urmatoarele cazuri:
a) din proprie initiativa (in baza cererii);
b) 1n caz de transfer la o alta institutie de Tnvatamint;
c) nerealizarea/neglijarea Contractului de studii privind achitarea taxei pentru studii in cazul
elevilor Tnmatriculati la studii cu taxa;
d) pentru restante, in cazul cind acestea nu au fost lichidate n termenul stabilit;
e) absente nemotivate peste limita stabilitd de pct.7.8.4 si pct.7.8.5.
f)nerespectarea Statutului institutiei, inclusiv incalcarea disciplinei;
g) la expirarea termenului concediului academic, daca elevul nu s-a prezentat la studii.

VIII. ORGANIZAREA SERVICIULUI N CEITI
8.1.1.Personalul de conducere, personalul didactic si elevii din cadrul Centrului de Excelenta in Informatica
si Tehnologii Informationale sunt obligati prin prezentul Regulament sa indeplineasca pe durata zilei, pe baza
de planificare, calitatea de ,administrator de servicu”, , diriginte de serviciu”, ,,grupa de serviciu”.

8.1.2.0rganizarea serviciului in institutie se infaptuieste in baza unui grafic elaborat de directorul adjunct
pentru instruire si educatie

8.1.3.Dirigintii si administratorii de serviciu asigura instruirea elevilor de serviciu
8.1.4.Administratorul de serviciu are urmdtoarele sarcini:

a) verifica desfasurarea procesului educational in Centrul de Excelents;
b) depisteazaincalcarile de disciplina, cinditii sanitare, situatiile de conflict si contribuie, Th masura
posibilitatilor, la lichidarea lor.
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8.1.5.Administratorul de serviciu are dreptul:
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a) sa faca apel, in caz de necesitate, la colaboratorii politiei, asistenta medicald, serviciul
antiincendiar, etc;
b) sdintrerupa, in caz de situatie exceptionala, orice activitate didactica;
c) sa sanctioneze/avertizeze verbal elevii si colaboratorii institutiei care incalca disciplina de
munca.
8.1.6.Administratorul de serviciu are urmdtoarele obligatii:

a) sa monitorizeze organizarea si desfasurarea procesului educational in Centrul de excelent3;

b) sa dirijeze activitatea grupei de serviciu;

c) sa verifice respectarea regimului sanitaro-igienic in toate incdperile in care se desfasoara
activitati educationale;

d) sa acorde ajutor persoanelor stradine care vin in centrul de excelenta.

8.1.7.Fiecare membru al administratiei 1si indeplineste obligatiunile de serviciu o zi in saptamina intre
orele 7°°-16%, iar cind procesul instructiv se desfasoara ih doud schimburi, intre orele 7°°—-19%,

8.1.8.Administratorul de serviciu noteaza intr-un registru special Tncalcarile depistate si actiunile
intreprinse. Administratorul de serviciu prezinta directorului institutiei, un demers referitor la incalcarile
grave ale Regulamentului intern, atit de catre elevi, cat si de catre angajatii centrului de excelenta.

8.1.9.Sarcinile dirigintelui de serviciu sunt:

a) organizeaza serviciul in Centrul de excelenta si prezinta elevilor de serviciu sarcinile pe care le
au n timpul serviciului;
b) supravegheaza starea de disciplina a elevilor in timpul pauzelor;
c) supravegheaza sa nu se exercite presiuni si amenintari asupra elevilor;
d) anuntd administratorul de serviciu, conducerea Centrului de excelentd Tn cazul unor
evenimente deosebite (furturi, incendii);
e) Tintocmeste la sfarsitul zilei de studii un proces verbal in care consemneaza evenimentele
deosebite care au avut loc in timpul serviciului;
f)intre orele 07°°- 14°° dirigintele de serviciu supravegheaza intrarea principala si iesirea elevilor la
sfarsitul zilei de studii, astfel Tncat sa nu se produca accidente sau conflicte;
g) daca dirigintii de serviciu nu-si realizeaza atributiile vor fi depunctati in fisa de evaluare anual3,
la propunerea directorului adjunct pentru instruire si educatie.
8.1.10. Graficul grupelor de serviciu este stabilit de sefii de sectie si aprobat de director.
8.1.11.Grupa de serviciu Tn institutie are urmatoarele sarcini:
a) mentinerea ordinii publice Tn incinta Centrul de excelentda pe parcursul zilei de studii;
b) sa ceara respectarea de la elevi a Regulamentului intern al centrului de excelent3;
c) sd mentina curatenia si sa respecte normele sanitaro-igienice in aule;
d) sa informeze administratorul de serviciu sau administratia centrului de excelentda despre
situatiile de incalcare a regimului de lucru sau a regulilor de securitate;
8.1.12.Grupa de serviciu are dreptul sa intreprinda actiuni adecvate fata de cei care incalcd normele
sanitaro-igienice, disciplina, ordinea publica.
8.1.13.Grupa de serviciu are urmatoarele obligatii:
a) safie informata despre regulamentul grupei de serviciu;
b) sa aiba o atitudine corecta si respectuoasa din partea elevilor, profesorilor si a
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c)
d)

administratiei;
grupa de serviciu Tncepe activitatea in blocul de studii si pe teritoriul institutiei de la ora 7%
impreuna cu dirigintele si administratorul de serviciu.

8.1.14.0rganizarea serviciului pe grupe:

a)
b)

c)
d)
e)

toti elevii grupei vor fi implicati in serviciul pe grupa;

pot face exceptie doar elevii care au probleme medicale si nu pot sa se achite de anumite
atributii;

instruirea elevilor se face de catre diriginte in colaborare cu elevii;

fiecare grupa academica va realiza un grafic al serviciului pe grupa ;

stabilirea modului de efectuare a serviciului (nr. de elevi, ordinea, perioada) este la latitudinea
dirigintelui/sefului grupei.

8.1.15.Atributiile elevului de serviciu pe grupa:

a)

b)
c)
d)
e)

se prezinta la cursuri cu 10 minute inainte de Tnceperea acestora si parasesc ultimii sala de clasa
(Tnchid geamurile, sting lumina, incuie aula,etc.);

se va ocupa de curatenie pe parcursul intregului program;

aerisirea spatiului;

curatenia si spalarea podelelor in aula;

avertizarea elevilor la care nu este curatenie la/in banca;

f)stergerea tablei, asigurarea necesarului de creta;

g)
h)

8.1.16.Atri

9.1.Centru

raspunde la solicitarea cadrelor didactice cu privire la materialele didactice din ziua respectiva,
n caz cd nu exista un responsabil cu acest lucru;

comunica, la cererea cadrelor didactice, elevii absenti din ziua/ora respectiva, prin informare
corecta in prealabil.

butiile elevului de serviciu pe grupa vor fi afisate in fiecare aula.

IX. CAMINE

| de Excelenta in Informatica si Tehnologii Informationale are in administrarea si folosinta sa

camine, n care se asigura conditii de trai si studiu pentru elevii cu domiciliul stabil Tn afara orasului Chisinau.

Directorul est

9.2.Caminele functioneaza

subordinea in

e responsabil de buna functionare si exploatarea corecta a camielor.

in baza Regulamentul-cadru privind functionarea caminelor din

stitutiilor de invatamint de stat (HG nr.74 din 25 ianuarie 2007) si propriului regulament.

9.3.Personalul caminului este constituit din administratorul caminului (intendent) si pedagogul social.

9.4.Admini

9.5.Admin
a)
b)
c)
d)

e)

istratorul cdminului este numit prin ordinul directorului, confom legislatiei in vigoare.
istratorul caminului are urmatoarele atributii:

cazeaza persoanele Th camin, conform deciziei comisiei de cazare;

creeaza, pentru locatari, conditii favorabile de trai, studii, odihn3;

repartizeaza inventarul conform normelor stabilite;

asigurd si verificd mentinerea ordinii in camin si pe terenul aferent caminului, respectarea
normelor de securitate si antiincendiare, conform legislatiei in vigoare;

asigura eliberarea camerei in termenul indicat, in caz de exmatriculare, de absolvire a institutiei
de invatamant, de transfer la o alta institutie de invatamint, de privare de dreptul de a locui in
camin;
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f)organizeaza participarea locatarilor la lucrari de amenajare si intretinere a incaperilor caminului
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si terenului aferent;
g) solutioneaza litigiile vizand problemele convietuirii in camin.
9.6.Pedagogul social este numit in functie de catre director, conform legislatiei in vigoare.
9.7.Pedagogul social are urmatoarele atributii:
a) planifica si organizeaza, in comun cu consiliul locatarilor caminului, activitati culturale, sportive,
educative cu elevii;
b) participa, Tn comun cu administratorul cdminului, la cazarea Th camin a elevilor;
c) coordoneaza organizarea serviciului la etaje si In camin, organizeazd controlul sanitar
al incaperilor;
d) supravegheaza respectarea regimului zilei;
e) pregateste informatiile necesare pentru sedintele locatarilor caminului sau pentru sedintele cu
parintii acestora.
9.8.In scopul respectérii principiilor de autoadministrare, in cdmine se alege, prin simpla majoritate de
voturi ale locatarilor prezenti, consiliul locatarilor caminului.

9.9.Consiliul locatarilor caminului, compus din presedinte, loctiitor, sefi de etaje, alti membri, activeaza
pe baza regulamentului de ordine interna al caminului respectiv.
9.10.Consiliul locatarilor caminului are urmatoarele atributii:
a) adopta decizii de stimulare si de sanctionare, stabilite de prezentul Regulament;
b) organizeaza, in comun cu pedagogul social, activitati sportive si de agrement;
c) organizeazd, in comun cu administratorul caminului, activitati de amenajare si intretinere a
spatiilor din camin si a celor eferente caminului;
d) organizeaza controale de verificare a mentinerii ordinii si starii sanitare in camin;
inainteaza propuneri pentru eficientizarea activitatii caminelor.
9.11.Deciziile consiliului locatarilor caminului, adoptate conform prezentului Regulament, sint obligatorii
pentru toti locatarii.

9.12.1n scopul distribuirii spatiului locativ din cdminele institutiei se constituie comisia de cazare.

9.13.Comisia de cazare se constituie din: director, sefi de sectie, intendenti, reprezentantul Consiliului
elevilor.

9.14.Cererile de cazare in camin se depun pana la finele lunii mai la secretatul institutiei. Candidatii la
admitere solicita loc de cazare in camin concomitent cu cererea de participare la concursul de admitere.

9.15.Decizia privind repartizarea locurilor in cdmin pentru elevii anilor Tn curs va fi adoptatd pana la
finalizarea sesiunii de vara (luna iunie). Decizia privind repatizarea locurilor ih camin pentru elevii
fnmatriculati in anul | se va adopta pana in data de 1 septembrie al anului Tnmatricularii.

X. EVALUAREA ACTIVITATII CEITI

Sectiunea a 1-a. Evaluarea interna a calitatii.
10.1.1.Calitatea educatiei reprezinta o prioritate permanentda pentru institutie si este centrata
preponderent pe rezultatele procesului Tnvatarii.

10.1.2.Evaluarea interna se realizeaza potrivit legislatiei in domeniul asigurarii calitatii in Tnvatamantul
professional tehnic.
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10.1.3.1n conformitate cu prevederile legale in cadrul Centrului de Excelentd in Informatica si Tehnologii

Informationale se infiinteaza Comisia de Evaluare Interna si Asigurare a Calitatii (C.E.I.A.C.).

10.1.4.Pe baza legislatiei In vigoare, institutia elaboreaza si adoptd propria strategie si propriul
regulament de functionare a C.E.I.A.C.

10.1.5.Conducerea institutiei este direct responsabila de calitatea educatiei furnizate.

10.1.6.Componenta, atributiile si responsabilitatile comisiei pentru evaluarea si asigurarea calitatii sunt
realizate Tn conformitate cu prevederile legale.

10.1.7.0rice control sau evaluare externa a calitatii din partea Agentiei Nationale de Asigurare a Calitatii
in Tnvatamntul Profesional (A.N.A.C.I.P.) se bazeaza pe analiza raportului de evaluare interna a activitatii din
institutie.
Sectiunea a 2-a. Evaluarea extena a calitatii.

10.2.1.Evaluarea externa reprezinta evaluarea institutionala in vederea autorizarii, acreditarii si evaluarii
periodice a institutiilor de Tnvatamant profesional furnizoare de educatie din Republica Moldova, realizata
de A.N.A.C.I.P.

10.2.2.Evaluarea externa a calitatii educatiei in centrul de excelenta se realizeaza in conformitate cu
prevederile legale, de catre A.N.A.C.I.P.

10.2.3.Centrul de excelenta se supune procesului de evaluare si acreditare,in conditiile legii.
XI. DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII

11.1.Prezentul Regulament se aplica in cadrul Centrului de Excelenta in Informatica si Tehnologii
Informationale.

11.2.Acest Regulament completeaza legislatia in vigoare .

11.3.intregul personal fincadrat in cadrul Centrului de Excelentd in Informaticd si Tehnologii
Informationale, cu contract individual de munca pe perioada nedeterminata sau pe perioada determinata a
luat cunostinta, prin semnatura, prevederile si accepta sa respecte prezentul Regulament, care se impune
tuturor la momentul angajarii si inchierii contractului individual de munca.

11.4.Administratia are obligatia de a veghea la aplicarea Regulamentului.

11.5.Prezentul Regulament poate fi completat prin decizii sau proceduri de serviciu care au acelasi regim
juridic ca si acest act.

11.6.Prezentul Regulament intra in vigoare de la data aprobarii de catre Consiliul profesoral si poate fi
modificat prin decizia Consiliului profesoral al CEITI.
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