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I. DISPOZITII GENERALE

1.  Sectia de invatamant in centrul de Excelenta in Transporturi (CET) este constituita
in temeiul Codului Educatiei, art.70 (2), Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
instituiilor de invatamant profesional tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar, sectiunea 5 p.
50-54, aprobat prin ordinul Ministrului educatiei nr. 550 din 10 iunie 2015 (Monitorul Oficial al
Republicii Moldova, 2015, nr. 2016-210, art, 1262) si Regulamentului de organizare si functionare
a Institutiei Publice Centrul de Excelenta in Transporturi, sectiunea 5, Sectia pp.61-65.

2. Sectia de Invatamant a Centrului de excelentd in transporturi (CET) este o
subdiviziune didactic-administrativa, responsabild de pregatirea specialistilor, de regula, la un
program de formare profesional tehnic secundar sau postsecundar si postsecundar nontertiar pentru
domeniile Vehicule cu motor, nave si aeronave si Servicii transport, in conformitate cu
Nomenclatorul domeniilor de formare profesionala, al specialitatilor si calificarilor pentru
invatamantul profesional tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar si Nomenclatorul
domeniilor de formare profesionala si al meseriilor/profesiilor in vigoare.

3. Misiunea sectiei de Invatdmant este formarea profesionald initiald/continud a
specialistilor in domeniile Vehicule cu motor, nave si aeronave si Servicii transport prin
implementarea in procesul educational a reformelor din sistemul de invatamant si din ramurile
economiei nationale respective.

4. Activitatea sectiei de Tnvatdmant se organizeaza si se desfasoara in conformitate cu
actele normative in vigoare ale Ministerului Educatie, Cercetarii si Culturii si a actelor interne
aprobate.

5. Sectia se constituie si se lichideaza prin ordinul directorului in temeiul deciziei
Consiliului de administratie, aprobata de fondator.

6. Organizarea §i gestionarea nemijlocita a sectiei o efectueazd seful sectiei in
conformitate cu prevederile statutare, prezentul regulament si Regulamentul intern de activitate al
CET.

7.  Functia de sef de sectie este o functie eligibild si 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
Ministerul Educatiei.

8.  Activitatea sefului sectieci de 1Invatdmant este axatd pe monitorizarea
compartimentala a activitagilor in corelare cu ansamblul de actiuni ce tin de planificare, organizare,
monitorizare $i control.



.  ORGANIZAREA ACTIVITATII SECTIEI DE INVATAMANT

9.  Sectia de invatamant este formata din grupe de elevi ce studiaza, de regula, la un
program de formare profesionald. In cazul cAnd numarului de grupe la un program de formare
profesionala este redus se admite repartizarea mai multor programe de formare profesionala in
cadrul unei sectii.

10. Procesul educational la sectie se desfasoara conform Planurilor de invatamant,
aprobate in ordinea stabilita, pe programe de formare profesionala si calificari, conform Graficului
procesului educational si orarului lectiilor, aprobate prin ordinul directorului.

11. Directiile de activitate ale sectiei de invatamant:
v Activitati organizatorice:
- formarea grupurilor de elevi si gestionarea acestora in procesul educational;

- planificarea activitatii proprii i a subalternilor pe termene de lunga durata( un an) si scurta
duratd(o luna);

- organizarea perfectarii sistematice a documentatiei scolare Tn conformitate cu
Nomenclatorul dosarelor CET, asigurarea integritatii acesteia pana la prezentarea in arhiva
institutiei de invatamant;

- participarea la elaborarea oralului lectiilor, orarelor de lichidare a restantelor academice,
realizarea inlocuirilor operative a cadrelor didactice in cazurile de absenta ale acestora;

- implementarea sistemului de management al calitatii la sectia de invatamant;

- organizarea i realizarea serviciului, conform orarului stabilit, in colaborare cu cadrele
didactice si dirigintii grupelor de elevi pentru perioada de desfasurare a activitatilor didactice
si extradidactice, atat in cadrul institutiei de invatamant cat si in afara ei;

- analizarea activitatii s1 generarea de rapoarte pe termene de lunga durati(an de studii,
semestru) si scurtd durata(saptamana, luna);

- organizarea participarii contingentului de elevi in activitati extradidactice si extragcolare
pentru dezvoltarea multilaterala a acestora.

v Activitati de informare, consiliere si ghidare:

- organizarea informarii contingentului de elevi cu actele normative si directivele emise de
organele ierarhic superioare, Regulamente-cadru si interne ale institutiei de invatamant, n
colaborare cu dirigintii grupelor de elevi;

- organizarea §i desfasurarea activitatilor individuale si colective cu contingentul de elevi
pentru informarea, consilierea acestora vizand activitatile educationale desfasurate, alte
aspecte a formarii profesionale si generale ale elevilor;



social:

consilierea cadrelor didactice, dirigintilor grupelor de elevi in solutionarea dificultatilor
parvenite si imbunatatirea desfasurarii activitatilor didactice si extradidactice, sporirea
indicilor de performanta;

participarea i monitorizarea actiunilor privind dezvoltarea personald si proiectarea carierei
elevilor si absolventilor din cadrul sectiei.

v Activitdti de monitorizare §i evaluare:

monitorizarea desfasurarii procesului educational in corespundere cu orarul aprobat,
Standardele educationale si Regulamentele-cadru si interne;

monitorizarea respectarii de catre contingentul de elevi a sectiei a prevederilor Statutului si
Regulamentelor-cadru si interne;

evaluarea corectitudinii perfectdrii documentatiei scolare de catre cadrele didactice si
dirigintii grupelor de elevi;

evaluarea conditiilor de studii si trai ale elevilor, respectarea normelor sanitare si igienice;
securitate si sandtate in munca; prevenire si stingere a incendiilor.

v Activitati de dezvoltare a relatiilor de parteneriat educational , profesional si

realizarea, in parteneriat cu parintii/tutorii elevilor, a masurilor vizand prevenirea esecului
si abandonului scolar;

colaborarea cu administratia publica locala si centrala in vederea organizarii si participarii
elevilor la diverse activitati de interes comunitar si social, cu respectarea cadrul legal n
vigoare;

participarea in cadrul proiectelor de parteneriat si colaborare cu institutiile de invatamant de
profil din tara si de peste hotare;

colaborarea cu agentii economici vizand asigurarea formarii competentelor profesionale la
elevi si imbunatatirea realizarii procesului educational.

12.  Obiectivele sectiei de invatamant:

v' formarea specialistilor conform Standardelor educationale in vigoare si cerintelor

pietei fortei de munca;

v' implementarea Strategiei de dezvoltare a invatamantului vocational - tehnic pentru

anii 2013-2020 si a Planului de actiuni pentru implementarea Strategiei nominalizate, a reformelor
din sistemul educational, in formarea specialistilor in domeniile Vehicule cu motor, nave si
aeronave si Servicii transport;

v" wvalorificarea tehnologiilor informationale moderne in procesul managerial si de

evaluare din cadrul sectiilor de invatamant;



v/ stabilirea unui parteneriat educational de calitate cu toti actorii procesului instructiv-
educativ, cei din mediul de afaceri, parinti si comunitate;

v' dezvoltarea culturii comportamentale si a competentelor comunicative la elevi si
formarea unei personalitati deschise, creative, cu spirit de obiectivitate si toleranta;

v' promovarea traditiilor institutionale si a imaginii pozitive a CET in comunitate, pe
plan national si international.

II.  ATRIBUTIILE SEFULUI SECTIEI DE INVATAMANT
a) de ordin general:

13. Poarta responsabilitate pentru intreaga activitate a sectic si se subordoneaza
directorului/directorilor adjuncti pentru instruire si educatie/directorului adjunct pentru instruirea
practica si in producere;

14. Executa ordinele emise de ministerul de resort si directorul CET cu referire la
activitatea sectiei de invatamant.

15.  Colaboreaza cu personalul tuturor subdiviziunilor pe verticala si orizontala;

16. Informeaza imediat persoanele ierarhic superioare, din cadrul institutiei de
invatamant, despre situatiile ce prezinta pericol pentru securitatea si sanatatea persoanelor, cazurile
de abuz si violenta;

17.  Realizeaza masuri imediate, in limita competentelor, pentru asigurarea securitatii si
sanatatii persoanelor in situatii exceptionale;

18.  Elaboreaza planuri de activitate ale sectiei de invatamant (anual, lunar) pana la data
de 5 a lunii respective;

19. Prezintd rapoarte de activitate (saptdmanal, lunar si semestrial) si informatii
operative solicitate de persoanele ierarhic superioare din cadrul institutiei sau organele
Administratiei publice centrale;

20. Participa la elaborarea raportului anual de activitate al institutiei de invatamant,
conform cerintelor stabilite de Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii.

21.  Organizeaza si realizeaza serviciul conform orarului stabilit;

22. Executa obligatiunile in calitate de coordonator institutional ECTS, conform
Regulamentului intern SCST.

23. Participd obligatoriu si prezintd informatii la sedintele Consiliului profesoral,
Consiliul de administratie, Consiliul metodico — stiintific.

24.  Monitorizeaza si completeaza sistematic Nomenclatorul documentelor la sectia de
invatamant;



25. Poarta raspundere pentru pastrarea si nedivulgarea datelor personale ale elevilor n
corespundere cu legislatia in vigoare.

b) cu referire la contingentul de elevi:

26. Elaboreaza si prezinta spre aprobare proiecte de ordine cu referire la contingentul de
elevi ce studiaza la sectie, vizand:

- formarea grupelor de elevi la inmatriculare si confirmarea contingentului de elevi
nominal, in fiecare grupd, pentru fiecare an de studii, in termene de pana la 15 septembrie, anual,

- promovarea elevilor la urmétorul an de studii, declararea elevilor cu restante
academice si amanati;

- sanctionarea elevilor, care incalca prevederile Regulamentelor-cadru si interne;

- mentionarea elevilor cu performante scolare, ce promoveaza imaginea institutiei de
invatamant;

- acordarea concediului academic Tn corespundere cu actele normaive in vigoare;

- exmatricularea/transferul elevilor (elaborat nominal pentru fiecare elev) din institutia
de invatamant in baza demersurilor stabilite si a actelor normaive in vigoare;

- restabilirea la studii a elevilor in corespundere cu prevederile actelor normative n
vigoare;

- eliberarea partiala a elevilor de efort fizic sau scutire de efort fizic in corespundere
cu actele medicale prezentate;

- Intocmirea/stabilirea planului individual de formare profesionala pentru elevii carora,
in conformitate cu prevederile actelor normative n vigoare, decizia Consiliului profesoral,
coordonata cu ministerul Educatiei, Culturii si cercetarii, li s-a acordat frecventa libera;

- participarea contingentului de elevi la diverse activitati extradidactice (cu respectarea
cadrului legal) in afara institutiei de invatamant, cu numirea persoanei responsabile pentru
securitatea si sanatatea elevilor, la prezenta acordului parintilor copiilor minori si directorului CET;

- aprobarea tematicii si conducatorilor proiectelor de diploma pentru elevii grupelor
anului de promotie;

- admiterea elevilor pentru sustinereca examenelor de Bacalaureat, sustinerea probelor
de evaluare finala Tn corespundere cu prevederile Regulamentelor -cadru si interne;

- aprobarea acordarii calificarilor profesionale elevilor ce au sustinut cu succes probele
de evaluare finala.

27. Organizeaza informarea elevilor si parintilor cu continuturile ordinelor emise in
institutia de Tnvatamant. Ordinele de exmatriculare, sanctionare, de stabilire a planului individual
de formare profesionald, de lichidare a restantelor academice se aduc la cunostinta persoanelor
vizate prin aplicarea semnaturii acestora. In cazul cand persoana vizati refuza sau nu poate fi



prezenta pentru aplicarea semnaturii, se instiinfeaza in scris prin expedierea extrasului din ordin la
adresa de domiciliul a persoanei respective.

28. Perfecteaza contractele de studii pentru elevii restabiliti la studii si inainteaza spre
aprobare directorului CET.

29. Perfecteaza si incheie anual contractele de studii in baza Sistemului de Credite de
Studii Transferabile pana la 30 iunie(anul II, III, IV) si pana la 15 septembrie(anul I). Organizeaza
completarea cererilor pentru solicitarea unitatilor de curs optionale si la libera alegere din planurile
de invatamant pana la 20 mai.

30. Realizeaza sistematic evidenta nominald i cantitativa a contingentului de elevi la
sectie in registre scrise sau electronice (copie obligatorie pe suport hartie). Seful de sectie va
prezenta:

- statistica fluctuatiei contingentului de elevi la sectie pana la data de 5 a lunii respective
directorului adjunct pentru instruire si educatie;

- informatii operative solicitate de persoanele ierarhic superioare cu referire la contingentul
de elevi;

- informatii vizand contingentul de elevi pentru elaborarea Raportului statistic solicitat de
Biroul National de Statistica, anual, pana la 5 octombrie.

31. Organizeaza in colaborare cu dirigintii de grupe completarea sistematica a
documentatiei scolare (carnete de elev, carnete de note, dosar al elevului, referinte ale elevilor,
registre de studii/consultatii). Evalueaza corectitudinea completarii acestora. Asigura prezentarea
documentatiei scolare la arhiva institutie conform prevederilor Nomenclatorul documentelor.

32. Organizeaza evidenta reusitei si frecventei elevilor, prezintd informatii si analize
sistematice si la cerere. Inainteaza propuneri si realizeaza masuri pentru imbunatatirea reusitei si
frecventei elevilor.

33. Realizeaza verificari inopinate a prezentei elevilor la activitatile didactice.

34. Organizeaza elaborarea borderourilor de notare la teze si examene, totalizatoarelor
reusitei scolare pentru fiecare semestrul si generale pentru anii de studii. Evalueaza corectitudinea
completarii acestora.

35. Participd la elaborarea orarului sesiunii de examinare. Realizeaza admiterea elevilor
la teze si examene, conform Regulamentului privind evaluarea, notarea rezultatelor scolare si
promovarea elevilor inIP Centrul de Excelenta in Transporturi.

36. Tine evidenta elevilor cu restante academice, elibereaza 1indreptari pentru
reexaminarea acestora. Participa la elaborarea orarului de lichidare a restantelor academice.

37. Desfasoara semestrial sedinte cu grupurile de elevi ai sectiei. La hecesitate desfasoara
sedinte operative cu grupa/grupe de elevi.

38. In comun cu directorul adjunct pentru instruirea practicd, organizeaza si
monitorizeaza elevii pentru buna desfasurare a stagiilor de instruire practica.



39. Monitorizeaza respectarea de catre elevi a Statutului CET si a regulamentelor interne
ale institutiei ( Regulamentul de organizare si functionare a programelor de formare profesionala
tehnica postsecundara si postsecundara nontertiara ( nivelul 1V), Regulamentul de organizare si
functionare a programelor de formare profesionala tehnica secundara (nivelul I11), Regulamentul
privind evaluarea, notarea rezultatelor scolare si promovarea elevilor in IP Centrul de Excelenta in
Transporturi etc.).

40. Desfasoara convorbiri individuale cu elevii ce au dificultati in insugirea materiei de
studiu sau incalca sistematic prevederile Regulamentelor interne.

41. Solicitd de la elevi notite explicative In cazurile de incédlcare a prevederilor
Regulamentelor interne. Inainteaza directorului demersuri de sanctionare sau exmatriculare a
elevilor.

42. Perfecteaza §i prezintd spre aprobare directorului: certificate de confirmare a
studiilor, certificate vizand situatia scolard, referinte ale elevilor sectiei.

43. Organizeaza si realizeaza, in registre CU pagini numerotate si sigilate, evidenta
eliberarii: contractelor de studii; carnetelor de elev; certificatelor si altor actele/documente cu
referire la contingentul de elevi.

44. Realizeaza evidenta achitarii taxelor de studii Tn conformitate cu contractele de studii
ale elevilor.

45. Elaboreaza semestrial materialele pentru acordarea burselor de studii, sociale.
Inainteaza candidati pentru burse de merit.

46. Evalueaza sistematic conditiile de trai ale elevilor in camine, conditiile de alimentare
in cantina si bufetul institutiei de invagamant, in scopul solutionarii problemelor cotidiene si
asigurarii conditiilor adecvate pentru trai si studii.

c) cadre didactice/dirigintii de grupa:

47. Asista saptamanal la activitati didactice si extradidactice desfasurate in institutia de
invatamant. Evalueaza corespunderea desfasurarii activitatilor didactice cu planificarea de lunga
si scurta durata.

48. Monitorizeaza respectarea de catre cadre didactice a orarelor: lectiilor, consultatiilor,
de serviciului, sesiunilor de examinare si lichidare a restantelor.

49. Organizeaza, la necesitate, sedinte cu dirigintii de grupe in probleme ce tin de
organizarea procesului instructiv - educativ la sectie.

50. Acorda asistentd metodica consultativa/consiliere cadrelor didactice/dirigintilor de
grupe in organizarea calitativa a procesului educational.

51. Solicita de la dirigintii grupelor de elevi informatii cu referire la evidenta si analiza
frecventei si reusitei academice a elevilor (saptdmanal, lunar, semestrial).

52. Solicita dirigintilor grupelor de elevi expedierea lunara a informatiei cu privire la
frecventa si rezultatele scolare ale elevilor parintilor/tutorilor acestora. La necesitate, solicita



informarea la moment (repetata) a parintilor/tutorilor elevilor cu privire la cazurile de absenta
nemotivata de la ore a elevului, rezultate insuficiente la studii, alte abateri de la Regulamente.

53. Verifica sistematic corectitudinea completarii documentelor scolare de catre cadrele
didactice si dirigintii de grupa.

54. Colaboreaza cu cadrele didactice vizand realizarea operativa a inlocuirilor in cazurile
de absentd a unor cadre didactice.

55. Realizeaza lunar evidenta orelor desfasurate de cadrele didactice in grupele sectiei
respective. Prezinta lunar directorului adjunct pentru instruire si educatie totalizatorul orelor
realizate Tn cadrul sectiei. La finele anului de studii realizeaza totalizarea orelor desfasurate de
fiecare cadru didactic si integral in cadrul sectiei.

56. Prezintd directorului adjunct pentru instruire si educatie, la finele fiecarei luni,
certificate cu referire la orele suplimentare desfasurate de cadrele didactice.

57. Monitorizeaza realizarea vizitelor caminelor de dirigintii grupelor de elevi.

58. Solicita de la cadre didactice/dirigintii de grupe notite explicative in cazurile de
constatare a incalcarii disciplinei de munci sau altor incilciari ale Regulamentelor interne. Inainteaza
directorului demersuri de sanctionare a cadrelor didactice si a personalului didactic auxiliar ce au
incélcat prevederile Regulamentelor interne.

d) parintii/tutorii elevilor

59. Informeaza, in colaborare cu dirigintii grupelor de elevi, parintii/tutorii elevilor,
asupra cazurile de imbolndvire/accidentare ale elevilor in cadrul institutiei de invatdmant.

60. Acorda consultatii/consiliere parintilor/tutorilor elevilor cu referire la organizarea si
desfasurarea procesului educational in institutia de Tnvatdmant, oportunitafile programelor de
formare profesional tehnica.

61. Monitorizeaza informarea sistematica a parintilor/tutorilor cu referire la frecventa si
rezultatele scolare ale elevilor.

62. Participa la sedintele ordinare cu parintii. Solicita dirigintilor de grupe organizarea
sedintelor neplanificate cu parintii, in scopul solutionarii problemelor aparute in cadrul unui grup
de elevi.

63. Solicita prezenta si desfasoara convorbiri individuale cu parintii/tutorii elevilor in
scopul solutionarii problemelor si dificultatilor aparute.

I11.  DOCUMENTATIA SECTIEI

64. Documentele de planificare, evidentd si control ale sectiei se completeaza in
conformitate cu Nomenclatorul dosarelor in IP CET, aprobat anual prin ordinul directorului.

65. Sectia dispune de baza de date electronice cu documente normative si de activitate
curenta.



66. In portofoliul sectiei, sau in baza de date electronice se vor pastra urmatoarele acte
normative, necesare pentru buna organizarea si desfasurare a activitatii catedrei:

. Codul educatiei nr.152 din 17.07.2014(Monitorul Oficial al Republicii Moldova,
2014, nr.319-324, art.634).

o Strategia de dezvoltare a invatamantului vocational tehnic pentru anii 2014-2020

J Regulamentului de organizare a studiilor in invatamantul profesional tehnic
postsecundar si postsecundar nontertiar in baza Sistemului de Credite de Studii Transferabile (OME,
nr.234 din 25 martie 2016)

o Ghid de implimentare a Sistemului de Credite de Studii in invatdmantul mediu de
specialitate din Republica Moldova (OME nr.811 din 14 iulie 2014)

o Regulamentul-cadru de organizare si functionare a institutiilor de invatamant
profesional tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar (OME, nr. 550 din 10 iunie 2015)

o Regulamentul-cadru de organizare si functionare a Centrului de excelenta (OME
nr.1158 din 04.12.2015)

o Planul-cadru pentru invatamantul profesional tehnic postsecundar si postsecundar
nontertiar (OME nr.1205 din 16 decembrie 2015).

o Regulamentul-cadru de organizare si functionare a institutiilor de invatamant
profesional tehnic secundar, OME nr.840 din 21 august 2015;

o Regulamentul privind stagiile de practica in productie in Invataimantul profesional
tehnic (OME, nr.233 din 25 martie 2016)

o Regulamentul de organizare si functionare a IP Centrului de Excelentd in
Transporturi;

o Regulamentul privind organizarea si desfiasurarea stagiilor de practicd in
invatamantul profesional tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar (OME nr. 1086, din
29.12.2016);

o Regulamentul-cadru de organizare si functionare a institutiilor de invatamant
profesional tehnic secundar (OME nr. 840 din 21.08.2015);

o Ghid de evaluare externa a institutiilor de invatamant profesional tehnic (ANACIP,
proces-verbal nr.9 din 23.06.2016);

J Ghid de evaluare externd a programelor de formare peofesionald in invatamantul
profesional tehnic ( (ANACIP, proces-verbal nr.9 din 23.06.2016);

e  Ghid de autoevaluare

o Strategia de evaluare a calitatii in CET

o Codul deontologic al cadrului didactic in CET.

o Regulamentul de activitate al sectie de invatamant in CET.

o Regulamentul privind monitorizarea si evaluarea programelor de formare
profesionala

o Regulamentului privind evaluarea, notarea rezultatelor scolare si promovarea
elevilor in IP Centrul de Excelenta in Transporturi.

o Planul de dezvoltare al IP Centrului de Excelenta in Transporturi pe anii 2015-2020.



