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1 DISPOZITII GENERALE.

1.1.  Regulamentul privind organizarea si functionarea Intreprinderii de Stat Centrului de Instruire
“Inmacom-Didactic”, numit in continuare Regulament, constituie un sistem unitar de norme
obligatorii pentru personalul de conducere, cursanti (beneficiari), personalul didactic, didactic
auxiliar si nedidactic (personalul administrativ gospodaresc, auxiliar si de deservire).

1.2.  Intreprinderea de Stat Centrul de Instruire “Inmacom-Didactic” (in continuare — Institutie) este
un furnizor de formare profesionald continua a adultilor prin organizare a cursurilor de calificare,
recalificare, perfectionare a muncitorilor intr-o meserie sau in meserii conexe, in limitele categoriilor
de calificare existente, instruirea si atestarea muncitorilor si personalului tehnic ingineresc in

vvvvvv

1.3.  Institutia presteaza servicii de cazare temporara in cadmin si alte servicii conform prevederilor
din Statut.

1.4.  Misiunea, obiectivele si indicatorii de performantd pentru toate subdiviziunile structurale ale
Institutiei sant prevazute in Planul de dezvoltare strategicd a Institutiei si planurile operationale
anuale.

1.5. Institutia este persoani juridica inregistrati la Agentia Servicii Publice ca Intreprindere de Stat, care

desfdsoara activitate de Intreprinzator in baza bunurilor din domeniul privat al statului transmise ei
in administrare si in baza proprietatii obtinute de aceasta in rezultatul activitatii
economico-financiare.
Activitatea institutiei este reglementata de Codul civil al Republicii Moldova nr.1107/2002, Legea
nr.246/2017 cu privire la intreprinderea de stat si intreprinderea municipald, Legea nr.845/1992 cu
privire la antreprenoriat si intreprinderi, alte acte normative si de Statut aprobat de Fondator si
inregistrat la Agentia Servicii Publice.

1.6. Institutia executa lucrdrile de secretariat, arhiva, evidenta contabila si statistica, prezinta rapoarte de
activitate in organele ierarhic superioare de conducere in modul stabilit.
Pentru veridicitatea informatiei incluse in documente si calitatea perfectdrii acestora poartd
raspundere persoana care semneaza documentul respectiv.

2. ORGANIZAREA ACTIVITATII DIDACTICE.

2.1. Formele de organizare a formarii continue a adultilor sant:
- cu frecventd,

— la distanta.

2.2. Activitatea didactica se desfasoara in corespundere cu Programele de formare profesionald continua
structurate pe module sau discipline, elaborate de Institutie si coordonate cu ministerele de resort si
Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii al RM 1n conformitate cu normele metodologice aprobate
conform prevederilor legale.

2.3. Curriculumul pe module se elaboreaza de cadrele didactice ale institutiei bazandu-se pe principiul
formarii competentelor profesionale prevazute in programa de formare profesionald, standardele
ocupationale si in Cadrul National al Calificarilor.

2.4. Programele de formare profesionald continud propuse de institutie sunt supuse acreditdrii in
conditiile legii si se realizeaza prin cursuri de calificare, recalificare, perfectionare sau specializare
profesionald la meseriile (profesiile), specialitatile incluse in Clasificatorul ocupatiilor din Republica
Moldova.

2.5. Durata cursurilor se stabileste in mod diferentiat in raport cu complexitatea meseriei sau a
activitatilor programate.



2.6. Procesul de instruire este asigurat de cadre didactice (profesori, maistri-instructori), care au
specialitatea corespunzatoare programului de formare profesionald, si se realizeaza prin lectii
teoretice, activitati practice de laborator, care se desfagoara in laboratoarele si atelierele institutiei
sau la agentii economici, $i stagii de practicd 1n productie, organizate in laboratoarele institutiei sau
la agenti economici, fiind prevazute in planul de invatamant pentru fiecare curs.

2.7. Programele de studii pot fi adaptate la necesitatile locale in limita a 15%, in plus sau in minus fata
de numarul total de ore prevazute.

2.8. Pentru recalificarea unor persoane in meserii (profesii) sau activititi pentru care acestea au deja
unele cunostinte si deprinderi practice durata pregétirii poate fi redusa in corespundere cu nivelul de
pregatire a cursantilor pana la 50% din termenul stabilit.

2.9. Orele de curs se desfasoara conform orarului elaborat sdptaménal de administratorul adjunct. Orarul

pentru sdptimana urmitoare se afiseaz in locul stabilit, vineri pana la ora 1200, Durata unei ore
academice este de 45 de minute. Se admite organizarea lectiilor perechi cu durata de 80 min si cu
pauza intre perechi de 10 min. In zilele inainte de sarbatori sau in unele cazuri speciale consiliul
managerial poate aproba reducerea duratei orelor perechi pana la 60 min.

2.10. Timpul de munca al cursantilor in perioada stagiilor de practica in producere la agentii economici
corespunde cu timpul de munca prevazut in Regulamentul intern al agentului economic si nu poate
depdsi durata normald/redusd a timpului de munca, stabilitd de legislatia in vigoare.

2.11. Este interzisa distragerea cursantilor de la ore pentru alte activitdti, nespecifice procesului de
instruire.

2.12. Ordinea si disciplina in timpul activitatilor didactice se asigura de catre cadrele didactice si
personalul de conducere al institutiei.

2.13. In unele cazuri motivate cursantii pot fi eliberati de la ore in baza cererii cu aviz pozitiv al
dirigintelui de grupa si aprobat de administratorul adjunct. Eliberarea nu poate depdsi durata de 15%
din totalul orelor prevazute in program.

2.14. Cursantii care nu nsusesc programele de studii, comit incalcari grave ale prezentului Regulament
sau numarul absentelor depaseste 15% din totalul orelor prevazute in programa de pregatire pot fi
exmatriculati fara restituirea banilor pe perioada respectiva. Cursantii care din motive de sandtate
lipsesc mai mult de 15% din totalul orelor prevazute de program se considerd sistati si dupa
insandtosire pot fi restabiliti la cursul respectiv.

2.15. Persoanele, care din motive intemeiate au sistat instruirea, pot fi restabilite la cursul respectiv in
perioada ce nu depaseste 1 an de la data sistarii.

2.16. Materia de studiu prevazutd in programe modulare se repartizeaza pe lectii prin planificare
tematica, care se elaboreazd de profesori pentru fiecare modul Tnaintea inceperii cursului. Structura
planificarilor este stabilitd de consiliul metodic.

Planificarile se definitiveaza la sedinta consiliului si se aproba de administratorul adjunct. Un
exemplar din planificarea tematica se pastreaza in dosarul consiliului metodic la administratorul
adjunct.

Continutul planurilor tematice se revad si se actualizeaza nu mai rar de o datd in an ori de cate ori
este necesar.

Realizarea planurilor tematice conform numarului de ore si continut sant obligatorii pentru toate
cadrele didactice.

Nerespectarea si nerealizarea de catre cadrele didactice a planurilor tematice se considera incalcare
de disciplina si se va sanctiona conform Codului Muncii.

2.17. Cursurile se organizeaza in grupe cu un numar de pana la 25 persoane. La lectiile de instruire
practica in laborator grupele cu un numar de audienti de 20 si mai multi se vor diviza in subgrupe.
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Reiesind din necesitati in unele cazuri se admite instruirea individuala sau in grupe mici (cel putin 3
persoane). In asemenea cazuri se recomandad ca disciplinele comune pentru unele meserii sa fie
predate in torent prin comasarea grupelor.

2.18. Grupele se formeaza continuu pe masura aparitiei solicitarilor. Studiile incep, reiesind din
capacitatile Institutiei, in grupe cu cel putin 3 persoane.

2.19. Pentru fiecare grupa se completeaza cate un registru.
Completarea registrelor cu informatie despre cursanti, listele cursantilor la discipline este efectuata
de diriginte, iar evidenta realizarii programelor de studii la discipline, evidenta frecventei si reusitei
cursantilor este efectuatd de cadrele didactice.

2.20. Stagiile de practica in productie prevazute de planul de Invatdmant se realizeaza in cadrul unitatilor
economice sau in laboratoarele (atelierele) institutiei conform Regulamentului corespunzitor. In
timpul stagiilor de practicd cursantii vor completa agenda formadrii profesionale, in care zilnic vor
nota lucrdrile efectuate. Agenda formarii profesionale se semneaza de responsabilii pentru practica
din unitatile economice sau de la institutie.

2.21. Evaluarea cunostintelor, priceperilor si deprinderilor obtinute de cursanti se face pe intregul
parcurs al instruirii teoretice §i pregatirii practice prin probe orale, scrise si practice si finalizeaza cu
examenul de calificare/absolvire.

Aprecierea cunostintelor si competentelor cursantilor se face prin note de la ,,10" la ,,1" sau prin
calificativul ,,admis", ,,respins". Nota ,,5" este minima de promovare.

3. MANAGEMENTUL ACTIVITATII DIDACTICE.

3.1. Managementul Institutiei este asigurat de catre administrator, prin coordonare cu organele
administrative si consultative.

3.2. In institutie functioneaza urmatoarele organe administrative si consultative:

a) Consiliul de administratie,

b) Consiliul managerial,

¢) Consiliul metodic,

d) Comisia de Evaluare Interna si Asigurare a Calitétii (CEIAC),
e) Comisia de inventariere si casare.

3.3. Alte consilii si comisii, decat cele stipulate in art.3.2., pot fi instituite de administratie reiesind din
necesitati.

3.4. Consiliul de administratie este organul colegial de administratie a institutiei, instituit de fondator si
activeaza conform legislatiei in vigoare.

Componenta celorlalte consilii si comisii se determind de administrator la inceputul fiecarui an
calendaristic.

3.5. Consiliul managerial,

3.5.1. Consiliul managerial este organul consultativ, in componenta caruia intrd: administratorul,
administratorul adjunct, contabilul-sef, seful de gospodarie.
Administratorul institutiei este presedintele consiliului managerial.

3.5.2. Consiliul managerial are urmatoarele atributii:

a) Asigurd aplicarea in practicd a prevederilor Codului Educatiei, a ordinelor, instructiunilor si
regulamentelor elaborate de instantele ierarhic superioare;

b) Elaboreaza si aproba planul de activitate, programele semestriale si pe domenii de activitate;



c) Intreprinde masuri de asigurare a pastririi patrimoniului institutiei, de dezvoltare a bazei
materiale si de utilizare efectiva a potentialului existent;

d) Elaboreaza si propune spre aprobare Regulamentul de ordine internd a institutiei $i urmareste
respectarea lui de catre tofi cursantii si salariatii institugiei;

e) Analizeaza abaterile comise de personalul institutiei si propune, dupa caz, sanctiuni, conform
legislatiei in vigoare;

f) Discuta faptele nedemne comise de cursanti si decide ce sanctiuni urmeaza a fi aplicate;

3.5.3. Consiliul managerial 1si desfasoard activitatea conform Regulamentului aprobat in cadrul
sedintei consiliului.

3.6. Consiliul metodic.

3.6.1. Consiliul metodic este organul care asigurd calitatea activitatii metodice si formarea
profesionald continud a cadrelor didactice ale institutiei, monitorizarea, evaluarea si imbundtdtirea
activitatii metodice, implementarea de metode noi si inovatoare din practica nationald si internationala.

3.6.2. Administratorul adjunct (sef sectia de instruire) este presedintele Consiliului metodic.

3.6.3. Consiliul metodic are urmatoarele atributii:

a) Elaboreaza strategii de desfasurare si dezvoltare a activitatii metodice in cadrul Institutiei;
b) Organizeaza si monitorizeaza activitatile metodice in cadrul Institutiei;

c) Aproba lucrarile metodice, ghidurile metodice, materialele didactice, suporturile de curs in
conformitate cu curriculumul de specialitate;

d) Acorda asistentd metodica in formarea profesionala continud a cadrelor didactice in conformitate
cu necesitatile acestora.

3.6.4. Organizarea si functionarea Consiliului metodic se realizeazd in corespundere cu
Regulamentul respectiv, aprobat de Consiliul de administratie al Institutiei.

3.7. Comisia de Evaluare Interna si Asigurare a Calitatii (CEIAC).

3.7.1. CEIAC este un organism colectiv de lucru care are scopul de a identifica, analiza si propune
solutii si decizii ce tin de implementarea sistemului de Management al calitatii in cadrul Institutiei.

3.7.2. CEIAC are urmatoarele atributii:

a) Aplica si respecta metodologia si criteriile de evaluare a sistemului de management al calitatii in
cadrul institutiet;

b) Elaboreaza planuri operationale anuale de implementare a sistemului de Management al Calitatii
in cadrul Centrului de Instruire si le prezintd pentru dezbateri si aprobare Consiliului Managerial;

c¢) Elaboreaza anual un raport de evaluare internd a sistemului de Management al Calitatii In cadrul
Centrului de Instruire si il prezintd Consiliului Managerial;

d) Formuleaza propuneri de imbunatatire a calitatii serviciilor prestate de institutie.
3.7.3. Organizarea si functionarea CEIAC se realizeaza in corespundere cu Regulamentul respectiv,

aprobat de Consiliul de administratie al Institutiei.

3.8. Comisia_de inventariere si casare se constituie si functioneazd conform Legii contabilitatii si
raportarii financiare nr.287/2017, ,,Regulamentului privind inventarierea” aprobat de Ministerul
Finantelor, ,,Regulamentul privind casarea bunurilor uzate”, altor acte normative.




4. PERSONALUL INSTITUTIEI

4.1. Personalul institutiei este constituit din:

a) Personalul de conducere: administrator si administrator adjunct;

b) Personal didactic: profesor, maistru-instructor, metodist;

c) Personal didactic auxiliar: pedagog social in camin, bibliotecar;

d) Personal nedidactic constituit din personal administrativ gospodaresc, auxiliar si de
deservire.

Structura institutiei si numarul de posturi pentru fiecare categorie de personal se stabileste prin
statele de personal care se aproba anual de consiliul de administratie.

Atributiile personalului institutiei sunt prevazute in contractele individuale de munca si in fisele de
post a fiecarei persoane.

4.2. Personalul de conducere.

4.2.1. Centrul de Instruire este condus de Administrator, numit si demis din post de catre Fondator
conform legislatiei Republicii Moldova.

4.2.2. Administratorul este responsabil de asigurarea conditiilor de desfasurare a procesului de
instruire, de asigurarea conditiilor igienico-sanitare si de trai in camin, de respectarea normativelor de
muncd, de lipsa conditiilor nocive, etc.

4.2.3. Atributiile administratorului sunt prevazute in Statutul Institutiei si Tn contractul individual de
munca.

4.2.4. Administratorul poate delega unele atributii administratorului adjunct, insa poarta raspundere
pentru atributiile delegate.

4.2.5. Administratorul adjunct este numit si demis din post de catre Administrator conform
legislatiei in vigoare.

4.2.6. Administratorul adjunct este organizatorul nemijlocit al activitatilor de instruire si a lucrului
metodic 1n Institutie.

4.2.7. Administratorul adjunct indeplineste atributiile stabilite prin fisa postului, cele delegate de
Administrator pe perioada determinata si preia responsabilitdtile Administratorului in lipsa acestuia.

4.2.8. Atributiile administratorului adjunct:

a) Participa la elaborarea si implementarea Planului de dezvoltare strategica a institutiei;
b) Participa la elaborarea planului managerial de activitate a institutiei;

¢) Asigurd implementarea managementului calitatii in Institutie;

d) Distribuie norma didactica pe discipline de instruire teoretica si practica;

e) Ghideaza si controleaza activitatea profesorilor, maistrilor-instructori si a metodistului;
f) Elaboreaza programul desfasurarii procesului instructiv-educativ;

g) Contribuie la asigurarea profesorilor si a maistrilor-instructori cu materiale didactice, planuri si
programe de studiu, manuale si echipament tehnic;

h) Organizeaza si desfasoara examenele de promovare, de calificare si de absolvire;

1) Este presedintele Consiliului metodic, coordoneaza realizarea activitatii metodice in cadrul
institutiei, elaborarea tematicii lucrdrilor de proba si de testare finala pe meserii si niveluri de instruire;

j) Organizeaza si evalueaza activitatile de perfectionare a cadrelor didactice;



k) Asigurd implementarea realizarilor stiintei §i practicii in domeniul formarii profesionale
continue;

1) Participa la pregitirea si desfasurarea sedintelor consiliului metodic, sedintelor
instructiv-metodice cu profesorii si maistrii-instructort;

m) Ghideaza cadrele didactice responsabile de activitatile extracurriculare: creatie tehnica,
concursuri pe meserii/profesii;

n) Pune in evidenta si controleaza situatia scolard, frecventa/prezenta la ore ale cursantilor;

0) Poarta evidenta realizarii planurilor si programelor de instruire profesionala (teoretica si practica)
si planurilor activitatii de producere;

p) Pune in evidenta realizarea hotérarilor consiliului metodic;

q) Asigurd controlul respectarii normelor de tehnica securitdtii si de protectie a muncii in ateliere,
laboratoare, etc.

r) Asigurd corectitudinea completarii documentelor de evidenta si analiza a procesului de instruire;

s) Coordoneaza crearea locurilor de muncad in perioada stagiilor de practica in productie, plasarea in
campul muncii a absolventilor;

t) Asigurd mentinerea i dezvoltarea continua a bazei tehnico-materiale si didactice;
u) Planifica si organizeaza activitatile de orientare profesionald si ghidarea in cariera;
v) Ghideaza evidenta angajarii si evolutiei profesionale a absolventilor.

4.3. Personalul didactic.

4.3.1. Personalul didactic este constituit din profesori, maistri-instructori si metodist, numiti si
demisi din post de catre administrator conform legislatiei In vigoare.

4.3.2. Profesorii si maistrii-instructori au urmdtoarele drepturi:

a) Sa realizeze programele de studii, legiferate respectiv, sa aleaga formele si metodele de predare,
manualele si materialele didactice pe care le considera adecvate realizarii obiectivelor prevazute la
fiecare modul;

b) Sa participe la perfectarea si renovarea continud a planurilor si programelor de studii, la
elaborarea suporturilor didactice, lucrarilor metodice;

c) Sa fie stimulati prin recompensa materiald 1n raport cu rezultatele muncii i in conformitate cu
legislatia in vigoare;

d) Dreptul la concediu anual platit, concediu de studiu si medical precum si concediu neplatit, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

e) Sa aleaga si sa fie alesi 1n structurile consultative ale Institutiei.

4.3.3. Profesorii si maistrii-instructori au urmatoarele obligatii:

a) Sa respecte cu strictete programul de lucru stabilit;

b) Sa asigure realizarea programelor de studii, desfasurarea procesului de studiu si pregatire
profesionald la nivelul cerintelor actuale;

c) Sa execute la timp si Intocmai obligatiunile de serviciu ce le revin folosind integral si eficient
timpul de munca;

d) Sa-si perfectioneze continuu nivelul de calificare profesionald, sa frecventeze si sa absolveasca
cursuri de perfectionare organizate in conditiile legii;



e) Sa respecte normele de etica, sd cultive prin exemplu personal principiile de dreptate, echitate,
umanism, generozitate, harnicie, patriotism;

f) Sa asigure securitatea vietii si ocrotirea sandtatii cursantilor In procesul de instruire;

g) Sa nu facad propaganda sovind, nationalistd, politica, militarista, acestea fiind incompatibile cu
activitatea pedagogica;

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

1) Sa asigure utilizarea judicioasd a materialelor si resurselor energetice, cu respectarea stricta a
normelor de consum;

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

k) S& aiba un comportament corect in relatiile de serviciu, pentru a asigura un climat sdnatos de
munca, de ordine si disciplind, sd ia atitudine impotriva oricaror manifestari care contravin legilor tarii,
normelor de comportament.

4.3.4. Atributiile profesorilor si maistrilor-instructori:

a) Realizarea planurilor si programelor de studiu la modulul predat;

b) Organizarea activitdfii proprii de perfectionare si atestare, implementarea realizarilor stiintelor
educatiei si practicii in domeniul invatdmantului profesional;

¢) Desfagurarea lectiilor la modulul de studiu la nivelul cerintelor curriculumului aprobat de
administrator;

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

e) Mentinerea si dezvoltarea continud a bazei tehnico-materiale si didactice, planificarea si
organizarea functiondrii cabinetului (laboratorului) la disciplina de studiu;

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

g) Organizarea activitatilor extracurriculare la nivel de diriginte si institutie de invatdmant;

h) Implementarea planului perspectiv de dezvoltare, planului activitatii educative, pregatirea
materialelor pentru desfasurarea sedintelor consiliului metodic la obiectul de studiu;

1) Evidenta si controlul situatiei scolare, frecventa la ore a cursantilor in grupa dirijatd si la
disciplina pe care o preda;

j) Completarea corecta si la timp a documentelor de evidenta si analiza a instruirii;
k) Desfasurarea activitatilor de orientare educationala si profesionald;
1) Monitorizarea conditiilor de trai si odihnd pentru cursanti in camine;

m)Asigurarea activitatilor practice de laborator cu materiale didactice, fise tehnologice,
documentatie si echipament tehnic;

n) Evidenta si controlul regulilor tehnicii si securitdtii muncii de catre cursanti in timpul orelor de
curs si activitatilor practice de laborator.

4.3.5. Profesorul sau maistrul-instructor prin ordinul administratorului poate fi numit Diriginte al
grupei de cursanti.

4.3.6. Dirigintele are urmatoarele atributii:
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a) Analizeaza sistematic reusita si frecventa cursantilor;
b) Cerceteaza cauzele absentelor si ia masurile necesare pentru Imbunatatirea frecventei;

c¢) Stabileste si mentine relatii cu toti profesorii care predau in grupa pe care o conduce in vederea
coordondrii eforturilor pentru obtinerea unor rezultate optime in educarea si instruirea cursantilor;

d) Cultiva cursantilor abilitati de automanagement al propriei formari, de dezvoltare a culturii
comportamentale;

e) Organizeaza si desfasoara activitatea extrascolard a cursantilor;
f) Colaboreaza cu parintii cursantilor, ii informeaza despre rezultatele obtinute de cursanti;

g) Completeaza registrul grupei, elaboreaza proiectele contractelor de formare profesionala si le
avizeaza;

h) Organizarea si desfasurarea stagiilor de practica a cursantilor grupei la nivelul cerintelor
curriculare;

1) Organizarea si desfasurarea evaludrii competentelor cursantilor obtinute in rezultatul stagiilor de
practic;

j) Asigurd corectitudinea elaborarii documentelor de evidenta si analizd a rezultatelor stagiilor de
practica;

k) Exercitd atributiile secretarului comisiei de evaluare si calificare conform Regulamentului
respectiv.

4.3.7. Metodistul are urmatoarele atributii:

a) Coordoneaza activitatea metodica si stiintifico-metodica a personalului didactic;

b) Organizeaza si desfasoara activitdti instructiv-metodice la toate tipurile si formele de instruire si
de formare continua a personalului didactic;

c¢) Organizeaza intruniri metodice 1n cadrul institutiei;

d) Asigura perfectarea documentatiei aferente carierei de personal didactic in institutie;

e) Studiaza si propune solutii optime 1n organizarea si desfagurarea procesului educational;
f) Ofera suport de mentorat tinerilor specialisti Tn activitatea didactica si formarea continua;

g) Intreprinde masuri in vederea inzestrarii salilor de studii cu materiale didactice instructiv —
informationale si mijloace tehnice de instruire, recomanda utilizarea acestora;

h) Intreprinde masuri in vederea generalizdrii si promovarii experientei avansate in vederea
perfectionarii formelor si metodelor de lucru cu personalul didactic;

1) Duce evidenta documentatiei privitor la formarea continue a personalului didactic;
j) Intocmeste graficul cursurilor de formare continud a personalului didactic;

k) Mentine relatii de colaborare cu specialistii In domeniu ai ministerului educatiei, culturii si
cercetdrii, centre de formare continua si din alte institutii de invatamant;
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1) Familiarizeazad personalul didactic, dirigintii cu instructiuni de completare a catalogului si
controleaza respectarea acestuia;

m)Participa la organizarea activitdtilor extracurriculare;

n) Elaboreaza si prezinta rapoarte lunare, semestriale, anuale, precum si alte informatii, solicitate de
catre administrator si administratorul adjunct;

0) Monitorizeazd desfasurarea examenelor de calificare/absolvire;

p) Exercitd controlul privind Inscrierea corectd 1n registru a notelor la disciplinele de studii,
evaluarea sistematica a cursantilor la ore si Intreprinde masuri impreund cu administratorul adjunct
pentru imbunatatirea situatiei,

q) Organizeaza si evalueazd activitdtile de perfectionare si atestare a personalului didactic si
didactic auxiliar in problemele activitatii educative;

r) Asigurd antrenarea cursantilor in activitati de utilitate publica.

4.4. Timpul de munca, durata si perioada concediului, norma didactica, salariul personalului didactic se
calculeaza si se stabileste in conformitate cu actele legislative si normative 1n vigoare si se indica in
contractul individual de munca.

4.5. Se interzice personalului didactic de a pretinde, a accepta sau primi de la cursanti, parinti au agenti
economici a unor bunuri, servicii, privilegii sau avantaje sub orice forma, indiferent de destinatia
declarata a acestora.

4.6. Se interzice personalului didactic, inclusiv rudelor de gradul I a acestora, de a organiza meditatii cu
proprii cursanti contra unor bunuri, servicii, privilegii sau alte foloase materiale si avantaje
necuvenite.

4.7. Bibliotecarul este personal didactic auxiliar, care activeaza in subordinea administratorului adjunct
si indeplineste urmatoarele activitati:

a) Anual elaboreazd si prezintd spre aprobare administratorului adjunct planul de activitate a
bibliotecii;

b) Asigura eliberarea manualelor, literaturii artistice, tehnice si de presa periodica;

c¢) Studiaza necesitatile salariatilor si a cursantilor in literaturd si asigurda completarea fondului
bibliotecii;

d) Asigura abonarea Institutiei cu presa periodica si colectia de ziare si reviste;
e) Pregateste rapoarte anuale de evaluare a activitatii bibliotecii;

f) Poarta raspundere personald de registrele de evidenta a literaturii, cartile de evidentd a cititorilor
si decontarii la timp a literaturii cu termenul expirat pentru a nu fi folosite.

5. CAMINUL.

5.1. Caminul este o subdiviziune structurald a institutiei, care presteazad servicii de cazare temporara a
beneficiarilor.
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5.2.

5.3.

54.

In calitate de beneficiari a serviciilor de cazare in camin pot fi persoanele, care urmeaza cursuri de
formare profesionala in cadrul Institutiei, iar in cazul existentei locurilor disponibile pot fi cazate si
alte persoane la solicitarea acestora.

Functia de administrator al caminului este realizata de seful de gospodarie, care are urmatoarele
atributii:

a) Cazarea beneficiarilor in camin si crearea conditiilor confortabile de trai;

b) Asigurarea $i monitorizarea mentinerii ordinii in cdmin si pe terenul aferent, respectarea
normelor de securitate si antiincendiare conform legislatiei in vigoare;

c) Solutionarea litigiilor vizand problemele convietuirii in cdmin;

d) Alte atributii prevazute de fisa de post.

Pedagogul social in_camin este personal didactic auxiliar, se subordoneaza administratorului
caminului, are urmatoarele atributii:

a) Studiaza nevoile si interesele locatarilor caminului;
b) Planifica si desfasoara activitati culturale, sportive, educative cu locatarii;
¢) Asigura cazarea nemijlocita a locatarilor in camin;

d) Asigurd conditii adecvate de trai pentru locatarii cdminului, educd deprinderi de comportament

igienic si autodeservire;

e) Asigurd si monitorizeazd respectarea de catre locatari a Regulamentului intern al caminului,

Regulilor de securitate la exploatarea aparatelor electrice de uz casnic, aragazelor, securitatea
antiincendiar3;

5.5.

f) Alte atributii prevazute de fisa de post.

Organizarea, functionarea si prestarea serviciilor de cazare in cdmin se realizeaza in corespundere
cu Regulamentul intern al cdminului, aprobat de Consiliul de administratie al institutiei.

6. CURSANTIIL

6.1.

6.2.

Formarea profesionald continud a adultilor are ca finalitate principald formarea competentelor
generale si specifice, contribuind la angajarea absolventilor in campul muncii si realizarea propriilor
aspiratii.

Inscrierea cursantilor la programul de formare profesionald continui se realizeazi pe parcursul
anului calendaristic. La momentul acumularii unei liste, doritorii sant invitati pentru realizarea
procedurii de inmatriculare la program, care constd din: familiarizarea cu continutul si modalitatea
de realizare a programului, depunerea actelor prevazute pentru inmatriculare, elaborarea si semnarea
contractelor pentru serviciile de instruire, etc.

Pentru inmatricularea la programele de formare profesionala continud, doritorii depun o cerere de
forma stabilita, la care se anexeaza:

- copia de pe buletinul de identitate,
- copia de pe actul de studii,
— alte documente, dupa caz.

Varsta si nivelul de studii minim necesar pentru admitere la studii este prevazut in fiecare program
de formare profesional continud in dependenta de specificul acesteia.
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6.3.

6.4.

6.5.

6.6.
6.7.

6.8.

Persoanele din grupele dezavantajate si persoanele cu cerinte educationale speciale sant inscrise in
mod prioritar la programul de formare profesional continud, cu conditia lipsei contraindicatiilor
medicale pentru lucrarile care urmeazad sa fie efectuate in procesul studiilor si dupd finalizarea
acestora.

Inmatricularea la studii se face in baza contractului de formare profesionald, incheiat cu fiecare
cursant, prin ordinul administratorului institutiei, care se emite in termen de pand la 15 zile
calendaristice de la Inceputul cursului.

Cursantii care in acest termen nu se prezinta la curs nu sant inmatriculati.

Frecventarea tuturor lectiilor prevazute de orar este obligatorie pentru fiecare cursant.

Evidenta prezentei la ore se consemneaza in registrul grupei. Cursantii care nu se afla in sala de
studii sant considerati absenti la lectia respectiva.

In cazul cand la lectie sant prezenti mai putin de 50% din numarul cursantilor din grupa respectiva
cadrul didactic informeaza administratia fara a incepe lectia.

Se interzice cadrelor didactice eliminarea cursantilor de la lectii.

Motivarea absentelor se efectueaza numai de dirigintele de grupa pe baza urmatoarelor acte:
e certificat medical de forma stabilita;

e cererea audientului sau a parintilor aprobata de administrator sau administrator adjunct.
Motivarea absentelor se face in termen de 5 zile de la reluarea activitatii.

Actele de motivare a absentelor se pastreaza in dosarul grupei.

Cursantii au urmatoarele drepturi:

a) Sa-si expuna liber convingerile, ideile;

b) Sa-si dezvolte abilitatile si capacitatile profesionale;

¢) Sa-sirealizeze potentialul creativ;

d) Sautilizeze baza didactica materiala a institutiei in procesul educational;

e) Sa fie informati despre prevederile Statutului si Regulamentului intern de activitate;

f) Sa fie protejati de orice forma de violenta;

g) Sa frecventeze lectiile, activitatile practice de laborator, stagiile de practica in productie;

h) Sa fie informati la inceputul cursului despre termenele si tipurile de teste si lucrarile de evaluare

la fiecare modul;

6.9.

1)  Sa conteste in termen de 24 de ore nota primita la examenul de calificare (absolvire).

Cursantii au urmatoarele obligatii:

a) Sa cunoasca si sa respecte normele tehnicii securitatii, regulile de protectie contra incendiilor,

normele sanitar-igienice;

b) Sa pastreze ordinea si sa participe la activititi de mentinere a curdteniei in salile, ateliere,

laboratoarele de studii si alte spatii de uz comun;

c) Sa frecventeze sistematic lectiile si alte activitati organizate in institutie, conform orarului;
d) Sainsuseasca programa de studii;

e) Sa respecte regulamentul intern si regimul institutiei, normele de etica, principiile dreptatii,

echitatii, umanismului, generozitatii, harniciei;

f) Sa pastreze cu strictete avutul institutiei, sa contribuie la dezvoltarea acestuia: iar in caz de

deteriorare a bunurilor materiale a institutiei, sa restituie pagubele pricinuite;

14



g) Sarespecte colegii si personalul institutiei;
h) Se interzice insultarea, umilirea colegilor si personalului institutiei;

1) Se interzice utilizarea telefonului mobil si altor mijloace asemanatoare la orele teoretice si
practice, filmare si postarea pe retele de socializare;

j)  Sa dea dovada de comportament decent si respectuos in institutie, familie, societate;
k) Sa lichideze restantele la studii in termenii stabiliti;
1) sanuintarzie, perturbeze activitatea didactica.

6.10. Cursantilor 1i se interzice sa introduca si sa foloseasca in interiorul si perimetrul institutiei orice
tipuri de arme, munitii, petarde, pocnitori, etc., care prin actiunea lor pot afecta integritatea fizica si
psihicd a celor din jur.

6.11. Cursantilor 1i se interzice sd detind, sa consume sau sa comercializeze in interiorul si perimetrul
institutiei substante narcotice si/sau etnobotanice, bauturi alcoolice, tigari si s participe la jocuri de
noroc.

6.12. Pentru performante inalte la Tnvatatura, alte activitafi utile, cursantii pot fi mentionati dupa cum
urmeaza:
— Mentiune anuntata in fata colectivului grupei;
— Multumire comunicata familiei oral ori in scris;
— Diplome de merit.

6.13. Cursantii, care Incalca prevederile actelor normative in vigoare si/sau Regulamentului intern de
activitate, in functie de gravitatea incalcarilor comise, administraia institutiei poate aplica
cursantilor urmatoarele sanctiuni disciplinare:

— Avertisment;
— Mustrare,
— Exmatriculare.

6.14. Exmatricularea cursantilor din institutie poate fi aplicatd in urmatoarele cazuri:
a) Din proprie initiativa (la cerere);
b) Pentru nereusita scolara, restante, in cazul cand acestea nu au fost lichidate in termene stabilite;
c) Absenta de la lectii mai mult de 15% din numarul de ore prevazut in planul de invatamant;
d) Incalcarea grava sau repetati a disciplinei scolare;
e) Deteriorarea bunurilor materiale ale institugiei;
f) Consumarea de bauturi alcoolice sau de stupefiante;
g) Jigniri brutale si manifestari agresive comise fata de colegi si personalul institutiei.

6.15. Cursantii care se fac vinovati de deteriorarea/sustragerea bunurilor institutiei recupereaza financiar
prejudiciul cauzat. In cazul cursantilor minori recuperarea este efectuata de catre parinti/tutore.

6.16. Decizia privind sanctionarea cursantilor este determinata de administrator si aprobata prin ordinul
respectiv care se aduce la cunostinta cursantilor.

6.17. Cursantilor exmatriculati 1i se elibereaza un certificat cu privire la situatia scolard, In care
obligatoriu se indicd motivul exmatricularii.

6.18. Persoanele exmatriculate in corespundere cu pct.6.14. lit. b)-g), la cererea acestora, pot fi
restabilite la studii la aceiasi meserie, nu mai devreme de sase luni de la momentul exmatricularii.

7. STAGIILE DE PRACTICA.

7.1. Organizarea, monitorizarea si evaluarea stagiilor de practicd constituie atributii functionale ale
administratorului adjunct, care coordoneazad activitatea personalului didactic implicat in acest
proces.

15



7.2. Stagiile de practicd in productie reprezintd o componentd obligatorie a procesului de formare
profesionald la cursurile de calificare profesionald, a caror duratd este prevazutd in Planul de
invatamant pentru fiecare meserie/profesie, si constituie conditie de promovare si calificare.

7.3. Stagiile de practica in productie se realizeaza in scopul formarii competentelor profesionale ale
cursantilor specifice calificarii profesionale, prevazute in programa de formare profesionald in
meseria/profesia respectiva.

7.4. Stagiile de practica in productie se realizeazd in cadrul unitatilor economice sau in laboratoarele
(atelierele) institutiei, dotate respectiv.

7.5. Stagiile de practicd in productie a cursantilor In cadrul unititilor economice se organizeaza si se
desfasoara in baza Contractului Incheiat Intre Institutie si Unitatea economica.

7.6. Din momentul repartizarii si prezentarii cursantilor la locurile de munca conform meseriei (profesie)
este obligatorie indeplinirea cerintelor de standarde si a instructiunilor, respectarea normelor de
securitate si sandtate in munca, regulamentului intern a unitatii economice, cerintelor, principiilor si
valorilor profesionale.

7.7. Statutul cursantului, pe toatd durata stagiului de practica in productie, ramane cel de cursant al
Institutiei.

7.8. Programa stagiului de practica in productie, instructiuni si norme metodologice privind realizarea
acesteia sunt parte componentd a Curriculum, elaborate si legiferate respectiv de Institutie, pentru
fiecare meserie/profesie.

7.9. Rezultatele cursantilor la stagiile de practica in productie se apreciaza cu note de catre seful practicii
(personalul didactic, persoana responsabild delegata de agentul economic) in baza observatiilor pe
parcursul practicii si a rapoartelor tutelelor.

7.10. Cursantul la finalizarea stagiului de practicd in productie prezinta dirigintelui Agenda formarii
profesionale, completatd respectiv si semnata de reprezentantul unitatii economice (seful practicii).

7.11. Cursantii care nu au realizat programul stagiului de practicd nu sunt admisi la sustinerea probelor
de evaluare si calificare.

7.12. Organizarea si desfasurarea stagiilor de practica in productie se va realiza In conformitate cu
Regulamentul respectiv, aprobat de Consiliul de administratie al Institutiei.

8. EVALUAREA REZULTATELOR INVATARII SI PROMOVAREA.
8.1. Evaluarea rezultatelor Tnvatarii se efectueaza sistematic la lectiile teoretice, activitatile practice, de
laborator, in cadrul stagiilor de practica in productie, in cadrul examenelor de calificare/absolvire.

8.2. Rezultatele obtinute prin evaludri curente si In cadrul evaludrilor finale (modulare) servesc drept
argument pentru admiterea cursantului la examenele de absolvire si calificare.

8.3.Tipurile si termenele de evaluare a rezultatelor invatarii se comunica cursantilor la Tnceputul fiecarui
curs, modul. La determinarea formelor de evaluare se fine cont de specificul modulului, volumul de
materie si durata studierii acestuia.

8.4. Evaluarile curente se efectueazd in cadrul activitatilor de instruire prin testdri orale si scrise,
referate, lucrari de control, precum si in cadrul orelor practice sau de laborator.

8.5. Evaluarea finala (modulard) se va realiza printr-o lucrare cu caracter integrat la sfarsitul procesului
de predare/invatare a modulului.

8.6. Evaluarea finala (modulara) se realizeaza din contul orelor prevazute la modulul respectiv.
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8.7. Testele pentru evaluarea finald (modulard) se apreciazd cu note sau cu calificativele “admis” ,
“respins”. Cursantii apreciati la evaluarea finald cu nota cel putin ”5” sau calificativul “admis” este
calificat ca promovat.

8.8. Cursantii care au promovat evaluarea finald la toate modulele prevazute in Planul de invatamant
sunt admisi la stagiile de practicd in producere (sau, dupa caz, la examenul de absolvire).

8.9. Cursantul apreciat la evaluarea finald (modulard) cu note sub 7’5 sau calificativul “respins” este
calificat ca restantier” si poate fi admis la evaluarea finald (modulard) repetatd peste 5 zile
calendaristice dupa evaluarea eguata.

9. ABSOLVIREA.

9.1. Cursurile de formare profesionala finalizeaza cu "Examen de calificare/absolvire”, in cadrul caruia
se efectueaza evaluarea cunostintelor, abilitatilor si certificarea competentelor profesionale
achizitionate.

9.2. Dreptul de a sustine Examenul il au candidatii care au finalizat integral programul de formare
profesionala si sant promovati la toate modulele.
Admiterea candidatilor la Examen se face prin ordinul administratorului institutiei.

9.3. Probele de absolvire se sustin 1n fata unei Comisii de evaluare si calificare, constituite din cel putin
trei membri. Unul din membrii comisiei va fi specialist din domeniu din afara institutiei.

9.4. Organizarea si desfasurarea Examenului se realizeazd in corespundere cu Regulamentul respectiv,
aprobat de Consiliul de administratie al Institutiei.

9.5. Candidatilor, care au promovat Examenul de calificare la programele cursurilor de calificare
profesionald li se elibereaza Certificate de calificare. Celor care au promovat Examenul de absolvire
la programele cursurilor tematice li se elibereaza certificate de perfectionare.

Modelele certificatelor respective sant cele aprobate de Ministerul Educatiei si Culturii al Republicii
Moldova.

9.6. Completarea si eliberarea actelor de studii se face in conformitate cu Instructiunea cu privire la
eliberarea, evidenta si pastrarea actelor de studii in cadrul Institutiei.

9.7. Persoanele, care au fost admise la Examenul de calificare/absolvire, dar nu l-au sustinut din diverse
motive, li se permite sa sustind repetat Examenul in termen nu mai mic de 10 zile si maxim 1 an din
data primei examinari.

9.8. Neprezentarea candidatilor la Examenul este calificata drept nesustinerea acestuia.

10. EVALUAREA CALITATIL.

10.1. Evaluarea calitatii se realizeazd de catre structuri institutionale de asigurare a calitdtii in baza
standardelor nationale de referinta si a celor de acreditare, precum si in baza Regulamentelor
interne.

10.2. Administratia poarta responsabilitate pentru asigurarea calitatii procesului educational si calitatii
prestarii altor servicii in cadrul institutiei.

10.3. Evaluarea interna a calitdtii se realizeazd de catre Comisia de Evaluare Internd si Asigurare a
Calitatii (CEIAC) din cadrul Institutiei, care este infiintatd, formata si functioneaza in corespundere
cu Regulamentul respectiv, aprobat de Consiliul de administratie al Institutiei.

10.4. CEIAC va activa in corespundere cu Planul operational anual, care deriva din Planul de dezvoltare
strategicd a institutiei si va include un set de actiuni pentru determinarea raportului dintre
performantele obtinute si cele preconizate, precum si pentru corectarea rezultatelor in sensul dorit.

17



10.5. In cadrul controlului intern se va verifica capacitatea institutionala, eficienta educationala, calitatea
programelor de formare profesionald, managementul institutional al calitatii, realizarea obiectivelor
curriculare la modulele (disciplinele) de studii, activitatea subdiviziunilor institutiei, a caminului,
activitatea personalului, etc.

10.6. In urma controlului comisia va Intocmi informatii ample cu caracterizarea situatiei si cu propuneri
concrete de redresare a situatiel.

10.7. Rezultatele evaludrii interne vor fi discutate la sedintele consiliului managerial si a consiliului
metodic.

10.8. Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului institutiei se face anual dupa
incheierea anului calendaristic in corespundere cu Regulamentul respectiv.

10.9. Evaluarea externd a calitatii se realizeazd de catre Agentia Nationald de Asigurare a Calitatii in
Educatie si Cercetare.

10.10. Personalul institutiei nu poate refuza evaluarea interna si externa.

11. ACTIVITATEA ECONOMICO-FINANCIARA SI BAZA TEHNICO-MATERIALA.

11.1. Institutia este o intreprindere de stat cu autonomie financiard. Sursa principald de finantare a
institutiei constituie taxele pentru serviciile prestate.

11.2. Bunurile institutiei se constituie din bunurile domeniului privat al statului, depuse ca aport in
capitalul social al institutiei si bunurile obtinute ca rezultat al activitatii desfasurate.

11.3. Modul de posesiune, de folosire si de dispozitie asupra bunurilor institutiei se stabileste de
legislatie.

11.4. Activitatea economico-financiara se efectueazd conform actelor normative In vigoare si este
asigurata de serviciul de contabilitate.

11.5. Serviciul de contabilitate este condus de contabilul - sef si se subordoneazd administratorului.
Serviciul de contabilitate asigurd si raspunde de organizarea si desfasurarea activitatii
financiar-contabile a institutiei, Tn conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.

11.6. Evidenta contabild si statisticd, precum si remunerarea personalului institutiei se efectueaza
conform legislatiei in vigoare.

11.7. Contabilul-sef este personal nedidactic administrativ cu urmatoarele atributii si responsabilitati:

a) Organizeaza, conduce, controleaza si raspunde de desfasurarea activitatii financiar contabile a
institutiei, Tn conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

b) Raspunde de consemnarea corecta si la timp, in scris, in momentul efectudrii ei, in documente
justificative a oricdrei operatii care afecteaza patrimoniul Intreprinderii si de inregistrarea cronologica si
sistematicd in evidenta contabild a documentelor justificative in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

¢) Raspunde de efectuarea inventarierii patrimoniului intreprinderii in conformitate cu prevederile
legale;

d) Raspunde de respectarea disciplinei de casa, a regulamentului operatiilor de casa si a celorlalte
dispozitii privind operatiunile cu numerar, efectudnd personal, lunar si inopinat controlul casieriei, atat
sub aspectul existentei faptice a valorilor banesti cat si sub aspectul securitatii acestora;

e) Asigura si raspunde de indeplinirea in termen a obligatiilor intreprinderii fatd de bugetul statului
si terti Tn conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;
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f) Asigurd si raspunde de elaborarea si prezentarea rapoartelor financiare si de altd naturd in
termeni stabiliti de legislatia n vigoare, efectueaza analiza financiar-contabild pe baza de bilant pe care
o prezintd consiliului de administratie, fondatorului si altor institutii conform legislatiei in vigoare;

g) Asigura si gestioneaza documentele si instrumentele financiare cu regim special;
h) Contabilul-sef exercita si alte atributii si responsabilitati prevazute in fisa de post.

11.8. Baza tehnico-materiala a institutiei este constituitd din imobile, instalatii ingineresti, sali de studii,
biblioteca, laboratoare, ateliere, terenuri, echipamente, mijloace de transport, utilaje si alte mijloace
tehnico-materiale.

11.9. Dezvoltarea bazei tehnico-materiale se realizeaza din veniturile acumulate de la serviciile prestate
de institutie. Concomitent, din mijloace ale asociatiilor profesionale si ale patronatelor, din
sponsorizdri, donatii, fonduri externe (proiecte) si din alte surse legale.

11.10. Administrarea, pastrarea, evidenta si repartizarea bunurilor mobile si imobile, a inventarului
institutiei constituie atributiile functionale ale sefului de gospodarie, care se subordoneaza
nemijlocit administratorului institutiei.

11.11. Seful de gospodarie este personal nedidactic administrativ cu urmatoarele atributii:

a) Este conducatorul nemijlocit al personalului auxiliar si de deservire a institutiei si exercita
functiile de administrator al cdminului;

b) FElaboreaza graficul de lucru, supravegheaza si controleazd personalul auxiliar si de deservire,
urmadreste calitatea muncii acestora, Intocmeste pontajul de prezenta pentru personalul din subordine,

c) Asigurd instruirea pe linie de protectie a muncii, prevenire si stingere a incendiilor a
personalului din subordine;

d) Dupa necesitate selecteaza si propune spre incadrare in muncd a personalului auxiliar si de
gospodarie;

e) Planifica, achizitioneaza si distribuie materialele si accesoriile necesare desfasurarii activitatii
personalului din cadrul institutiei;

f) Supravegheaza si controleaza folosirea rationald a apei, gazului, energiei electrice si termice si
intreprinde actiuni de excludere a consumurilor neeficiente;

g) Este persoana responsabild de asigurarea ordinii si curateniei in Incaperi si pe teritoriul aferent
exploatarea inofensiva a instalatiilor de gaz, a retelei interioare de energie termicd, de respectarea
normelor sanitare, regulilor de securitate si sdnatate in munca si de prevenire si stingere a incendiilor in
cadrul institutiei;

h) Este responsabild de depozit. Primeste la pastrare si elibereaza bunurile materiale din depozit
conform prevederilor legale. Organizeazd lucrdrile de incarcare-descarcare a marfurilor asigurand
respectarea regulilor de securitate, normelor sanitare si antiincendiare;

1) Completeaza incaperile cu mobild si alt inventar, poartd rdspundere materiald pentru pastrarea
in bune conditii si utilizarea conforma a instalatiilor si inventarului din spatiile cladirii institutiei, asigura
evidenta, pastrarea, reparatia si renovarea acestora, depistarea si evidentierea
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tuturor cazurilor de deteriorare, distrugere sau folosire nerationala a acestora si asigurarea restituirii de
catre cei vinovati a pagubelor;

j) Participa la inventarierea bunurilor materiale care se afla In cont, respecta regulile de perfectare
a documentelor si rapoartelor contabile privind miscarea bunurilor materiale, Intocmeste actele de casare
(decontare) a bunurilor materiale uzate;

k) Asigura intretinerea, reparatia, incdlzirea si iluminarea spatiilor utilizate in activitatea
institutiei;
1) Exercita controlul privind termenele stabilite in contractele de prestari servicii cu alte entitati si

verifica realizarea acestora;

m) Seful de gospodarie exercita si alte atributii si responsabilitati prevazute in fisa de post.

12. DISPOZITII FINALE.

12.1. Regulamentul se completeaza cu dispozitiile cuprinse in Codul Muncii, Codul Educatiei, Statutul
Institutiei si in celelalte acte normative in vigoare.

12.2. Aprobarea prezentului Regulament se face de cétre Consiliul de Administratie al Institutiei.
12.3. Regulamentul se pune in aplicare prin ordinul Administratorului.

12.4. Regulamentul poate fi modificat, completat si/sau imbunatatit in functie de necesitate la
propunerea Administratorului cu aprobarea Consiliului de administratie.

Manager pe probleme organizationale UV Lf/[y/ | Ion Gorceag
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