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|. DISPOZITII GENERALE.
1.  Regulamentul de activitate al sectiei didactico-administrativd (in
continuare — Regulament) este elaborat in baza urmatoarelor acte interne si externe:
- Codului Educatiei nr. 152 din 17.07.2014,
- Regulamentului — cadru de organizare si functionare a institutiilor de
invatamant profesional tehnic postsecundar §i postsecundar nontertiar
(ordinul MECC 1732 din 26.11.2018),

- Regulamentul de organizare a studiilor in invatamantul profesional tehnic
postsecundar si postsecundar nontertiar in baza Sistemului de Credite de
Studii Transferabileconstituie un sistem unitar de norme obligatorii pentru
personalul de conducere (sefi de sectie), elevi, personalul didactic.

- Statutul Institutiei Publice Colegiul Agroindustrial din Riscani;

- Regulamentul intern de activitate a Institutiei Publice Colegiul

Agroindustrial din Riscani.

Prezentul Regulament stabileste cadrul normativ al raporturilor privind
proiectarea, organizarea si functionarea sectiei in invatamantul profesional tehnic
postsecundar si postsecundar nontertiar.

2. Procesul de instruire si formarea profesionala in institutiile de invatamant
profesional tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar se realizeaza in conformitate
cu standardele nationale de referinta, cu standardele de acreditare si cu programele
pentru Tnvatdmintul profesional tehnic postsecundar.

3. Sectia didactico-administrativd este subordonatd directorului-adjunct
pentru instruire si educatie.

4.  Sectia didactico-administrativd activeazd 1in colaborare cu toate
subdiviziunile (metodist, sef catedra, sef sectie instruirea practica, diriginti).

5. In subordinea sectiei didactico-administrative sunt elevii din grupele ce

formeaza sectia, dirigintii grupelor.

Il. ORGANIZAREA ACTIVITATII SECTIEI DIDACTICO-
ADMINISTRATIVE

6. Subdiviziunile administrative ale Institutiei sunt organizate in sectii.



7. Sectia este o subdiviziune didactico-administrativa, responsabild de
pregatire a specialistilor pentru diverse domenii ale economiei nationale.

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

9. Organizarea si gestionarea nemijlocitd a sectiei didactico-administrativa o
efectueaza seful sectiei in conformitate cu prezentul Regulament, cu Regulamentul
intern de activitate.

10. Institutia Publica Colegiul Agroindustrial din Riscani are urmatoarele
sectii didactico-administrative:

1. Sectia Contabilitate, Merceologie, Turism

2. Sectia Tehnologie si Mecanica

11. Organizarea si gestionarea nemijlocita a sectiei o efectueaza seful sectiei
in conformitate cu prezentul Regulament, cu Regulamentul intern de activitate.

12. 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 invatamant profesional tehnic, aprobat

de catre Ministerul Educatiei.

[11. ATRIBUTIHILE SEFULUI SECTIEI DIDACTICO-
ADMINISTRATIVE

13. Seful sectiei didactico - administrative are urmatoarele atributii:

a) elaboreaza planul anual de activitate al sectiei;

b) elaboreaza documentatia sectiei in conformitate cu Nomenclatorul dosarelor
institutiei de Invatamint;

c) elaboreaza si prezinta rapoarte semestriale, anuale, precum si alte informatii,
solicitate de catre director, director-adjunct;

d) organizeaza si monitorizeaza desfasurarea sesiunii de examinare, reexaminare
pentru elevii restantieri;

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



f) familiarizeaza cadrele didactice, dirigingii cu instructiunea de completare a
catalogului si controleaza respectarea acestuia;

g) verificad respectarea de catre elevi a regimului intern de activitate a institutiei
de Invatamint;

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

1) verifica activitatea elevilor In perioada pregatirii pentru sustinerea examenelor
de absolvire si de sustinere a proiectelor de diploma;

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

k) asigura antrenarea elevilor in activitdti de utilitate publica;

I) participa in organizarea activitatilor extradidactice.

m) coordoneaza activitatea dirigintilor si a sefilor de grupa.

n) asigura evidenta numarului de elevi la sectie si intreprinde activitati pentru
pastrarea contigentului.

0) Organizeaza si monitorizeaza desfasurarea sesiunii de reexaminare pentru
elevii cu restante academice.

p) intocmeste lista elevilor corigenti la sesiuni, asigura informarea acestora
despre termenele de sustinere a sesiunii repetate (de corigenta).

q) efectueaza convorbiri individuale cu cadrele didactice, elevii, parintii in
vederea respectarii prevederilor actelor normative in vigoare.

r) elaboreaza proiectul de ordin pentru acordarea burselor.

S) verifica inscrierea corectd, lizibilitatea notelor la disciplinele de studii din
registru.

t) exercita controlul asupra respectarii orarului.

u) efectueaza convorbiri individuale cu cadrele didactice, elevii, parintii in
vederea respectarii prevederilor actelor normative in vigoare.

V) verifica indeplinirea fiselor personale ale elevilor, carnetelor de note la finele
semestrului, de catre diriginti.

W) monitorizeaza procesul de realizare a planurilor si programelor de studii.

X) prezinta informatii pentru sedintele Consiliului profesoral si ale Consiliului

administrativ.



y) participa la distribuirea locurilor in camin pentru elevii de la sectie.

z) contribuie la dezvoltarea orientarii profesionale.

aa) asigura mobilitatea academica a elevilor conform Regulamentelor in vigoare
in baza cererii de mobilitate.

ab) verifica lichidarea diferentelor de curs pentru elevii restabiliti sau pentru
elevii transferati conform Regulamentelor in vigoare.

ac) asigura corectitudinea acordarii concediilor academice, a transferului si
mobilitatii academice a elevilor.

ad) asigura respectarea Regulamentului ECVET pentru IiPT.

IV. ATRIBUTIILE ELEVILOR

14. Candidatii inmatriculati, n baza promovarii concursului de admitere, sunt
inscrisi in anul I de studii. Elevilor inmatriculati li se inmaneaza carnetul de elev.

15. In Institutie se respectd drepturile si libertitile elevilor in conformitate cu
legislatia in vigoare. Sunt interzise pedepsele corporale, aplicate sub orice forma,
precum si toate formele de violenta fizica sau psihica.

16. Frecventa elevilor la ore se inregistreaza in catalogul grupei respective de
catre profesori si dirigintele grupei.

17. Frecventarea activitatilor didactice de catre elevi este obligatorie. Consiliul
profesoral, prin coordonare cu Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii, este in drept
sd permitd unor elevi sd studieze dupa un plan individual, in cazul unei motivatii
intemeiate.

1. Drepturile si obligatiile elevilor

18. Elevii au drepturi stabilite prin art.136 din Codul educatiei al Republicii
Moldova, Regulamentul cu privire la organizarea programelor de formare profesionala
tehnica prin invatamant dual, precum si alte drepturi, dupa cum urmeaza:

a) sa beneficieze de pregatirea profesionald, conform prevederilor
curriculumului, in scopul obtinerii competentelor profesionale specifice calificarii;

b)  sabeneficieze de servicii de consiliere, orientare si informare profesionala
sa participe la elaborarea Regulamentului intern de activitate a institutiei si a altor acte
reglatorii ale procesului educativ;

Cc)  sa fie evaluati in vederea obtinerii certificatului de calificare/diplomei de

studii profesionale;



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

e)  sa utilizeze gratuit baza didactico-materiala a institutiei in procesul de
instruire;

f) sa participe la diferite cercurile de creatie tehnica/artistica, la sectiile
sportive §i alte activitdfi organizate in institutie;alte drepturi consemnate in Statutul
institutiei.

19. Elevii au urmatoarele obligatii:

a) sarespecte Regulamentul intern de activitate al institutiei;

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

c) sa frecventeze activitatile didactice si extrascolare obligatorii, sa
insuseascd materiile prevdzute de programele de studii si sa acumuleze numarul
necesar de credite prevazute in planul de studii.

20. Elevilor li se interzice:

a) fumatul, detinereasi consumul de bauturi alcoolice, substante narcotice si
alte substante halucinogene in incinta blocurilor de studii, camine si pe teritoriul
institutiei;

b) sd aplice orice forma de violenta fizica, verbala si psihica fata de profesori,
angajati a1 institutiei s1 colegi; sa detind 1 sda utilizeze arme de
foc/traumatice/pneumatice, arme albe, substante explozibile si paralizante in incinta
blocurilor de studii, camine si pe teritoriul institutiei;

C) sd utilizeze telefoanele mobile in timpul orelor si stagiilor de practica,
activitdtilor extrascolare;

d) sa abandoneze activitatile didactice si extrascolare, sala de curs,
laboratorul fara permisiunea cadrului didactic;

e) sd deterioreze spatiile pentru instruire, odihna si trai ale institutiei, in caz
contrar poarta raspundere materiald pentru prejudiciile cauzate.

21. Elevii care incalca prevederile actelor normative in vigoare si/sau ale actelor
interne ale institutiei sunt pasibili de sanctionare, in functie de gravitatea faptei.

22. Elevii care absenteaza nemotivat sunt sanctionati sau exmatriculati prin
ordinul directorului. Pentru acumularea absentelor nemotivate pentru un semestru se

sanctioneaza:



- pana la 20 absente- cu avertizare;

- pana la 30 absente - cu mustrare;

- pana la 38 absente - mustrare aspra

- pentru acumularea absentelor nemotivate intr-un semestru in numar de 40
elevul poate fi exmatriculat.

- pentru incdlcarea Regulamentului intern de activitate, Regulamentului de
activitate al cadminului elevii se sanctioneaza in dependentd de gravitatea faptei cu
avertizare, mustrare, mustrare aspra sau chiar exmatriculare.

Nu se admite stabilirea sanctiunilor pecuniare si anuntarea in public a
sanctiunilor aplicate.

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

24. Exmatricularea elevilor se va aplica in urmatoarele cazuri:

1)  din proprie initiativa (la cerere);

2)  1in caz de transfer la o alta institutie de Invatamant;

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

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

5)  absente nemotivate peste limita stabilitda de Regulament;

6) nerespectarea Statutului Institutiei, inclusiv a disciplinei;

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

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

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

27. Persoanele exmatriculate pot fi restabilite la studii in aceiasi Institutie nu mai
devreme de urmatorul an de studii. Persoana restabilitd va realiza cerintele planului de

invatdmant al promotiei cu care finalizeaza studiile, fapt despre care va fi informat si



se va stipula in Contractul de studii.

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

29. Elevii care obtin performante inalte in studii pot fi mentionati dupa cum
urmeaza:

a)  diplome de merit;

b)  mentiune;

C) multumiri adresate parintilor (tutorilor), oral sau in scris;

d)  delegare in alte institutii de invatamant profesional tehnic pentru
dezvoltarea competentelor profesionale;

e) acordarea de premii de catre institutia de invatamant profesional tehnic,

sindicate, sponsori, agenti economici, organizatii obstesti.

V. ATRIBUTIILE DIRIGINTILOR

30. Dirigintele indeplineste urmatoarele activitati:

a) monitorizeaza reusita si frecventa elevilor, zilnic, lunar, semestrial si anual;

b) cerceteaza cauzele absentelor si ia masurile necesare pentru imbunatatirea
frecventeti;

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

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

e) organizeaza si desfagoara activitatea extrascolara a elevilor;

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

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

in grupa pe care o conduce.



VI. DISPOZITII FINALE

31. Sectia studii 1isi desfasoara activitatea in baza Planului de Dezvoltare
strategica, a Planului anual de activitate al institutiei, Planului de activitate al Sectiei
studii.

32. Prevederile prezentului Regulament se completeaza cu orice alte dispozitii
legale referitoare la organizarea, functionarea si atributiile Sectieli.

33. Seful sectiei studii este obligat sa respecte prezentul regulament, precum si
sa indeplineasca alte sarcini care sunt legate de functiile de serviciu ce ii revin in cadrul
Colegiului.

34. Regulamentul intra in vigoare din momentul aprobarii lui de catre Consiliul
Profesoral.

35. Prezentul regulament se aproba prin decizia Consiliului Profesoral si poate
fi modificat la initiativa Consiliului Profesoral si a Consiliului de Administratie, ori

de cate ori este nevoie.



