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DISPOZITII GENERALE

Regulamentul intem de organizare si functionare a Colegiului National de Comert al
ASEM (in continuare Regulament) stabileste cadrul normativ privind organizarea Si
functionarea CNC al ASEM.

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 Republicii Moldova nr.319-324 din 24.10.2014);

Regulamentul-cadru de organizare si functionare a institutiilor de invatdamant profesional
tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar aprobat prin Ordinul Ministerului
Educatiei al Republicii Moldova nr. 550 din 10 iunie 2015;

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

Colegiul National de Comert al ASEM este unitate functionald a Academiei de Studii
Economice din Moldova si este o institutie de Tnvataméant profesional tehnic
postsecundar, care beneficiaza de baza tehnico-materiala a Academiei de Studii
Economice din Moldova, nu dispune de fonduri mobile si imobile spre gestiune, are
structurd internd, personal didactic si administrativ, are stampild internd si beneficiaza de
stampila ASEM, functioneaza in baza legislatiei R. Moldova, a regulamentelor MEC si
ASEM si a prezentului Regulament.

Institutia asigura prestarea de servicii educationale prin programe de formare
profesionalda tehnica in limitele categoriilor de calificare existente, corespunzatoare
nivelului IV ISCED de calificare, conform Cadrului National al Calificarilor din
Republica Moldova.

Colegiul are misiunea de a asigura formarea profesionald initiala in limitele categoriilor
de calificare existente, precum si dezvoltarea, eficientizarea, sporirea calitatii si relevantei
invatdamantului 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.

Programele de formare profesionald tehnicd postsecundarad aferente ofertei educationale
CNC al ASEM se finalizeaza cu sustinerea obligatorie a examenului de calificare si / sau
a lucrdrii (proiectului) de diploma, cu eliberarea Diplomei de studii profesionale si
acordarea unei calificari conform Nomenclatorului domeniilor de formare profesionala,
specialitatilor si calificarilor pentru pregéatirea cadrelor Tn invatdmantul profesional tehnic
postsecundar.

Diploma de studii profesionale conferd dreptul de incadrare in cdAmpul muncii, conform
calificarii obtinute.
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Il. ORGANIZAREA DEMERSULUI EDUCATIONAL INSTITUTIONAL

CNC al ASEM Tsi desfdsoara activitatea educationalda conform standardelor nationale de
referinta si standardelor de acreditare, elaborate de Agentia Nationald de Asigurare a
Calitatii Tn Tnvatdmantul Profesional si aprobate de Guvern.

in Colegiul National de Comert al ASEM studiile se organizeaza cu frecventa la zi,
instruirea fiind in limba roméana.

Durata si structura anului de Tnvatdmant in CNC al ASEM se reglementeaza prin Planul-
cadru, aprobat de MEC.

in institutie se aplicd Sistemul de Credite de Studii Transferabile (ECTS). Organizarea
procesului educational Tn baza Sistemului de Credite de Studii Transferabile se
efectueaza in conformitate cu actul normativ aprobat de MEC.

Procesul de studii in CNC al ASEM se desfasoard in baza Curricula pentru programele de
formare profesionala tehnica disponibile.

Durata unei ore de contact direct este de 90 minute.

Se stabileste efectivul unei grupe in numar de 25 - 30 de elevi.

Programul de activitate al institutiei de invatdmant se stabileste de administratie si se
desfdsoard in baza Planului strategic de dezvoltare al CNC al ASEM si a planului anual
de activitate anual, aprobate de catre Consiliul profesoral.

Dupd Tincheierea anului scolar Consiliul profesoral analizeaza raportul activitatii
educationale desfdsurate si ia deciziile de rigoare pentru perfectionarea acesteia.

CNC al ASEM activeaza in conformitate cu planurile de invatdamant, elaborate pentru
fiecare domeniu de formare profesionald si program, coordonate cu agentii economici din
domeniu si aprobate de cédtre ministerele de resort si MEC.

Curriculum pe unitdti de curs in CNC al ASEM se elaboreaza de experti in domeniu, pe
programe de formare profesionala tehnicd, in conformitate cu Cadrul National al
Calificarilor, se coordoneazd cu comitetele sectoriale si se aprobd, Tn functie de
componenta de formare a competentelor, de MEC prin coordonare cu organele centrale
de resort.

Admiterea elevilor Tn Colegiul National de Comert al ASEM se efectueaza in baza
prevederilor Regulamentului de organizare si desfasurare a admiterii la programele de
fonuare profesionala tehnica (Anexa nr.l la Ordinul MEC nr. 648 din 07.07.2022).

Elevii sunt Tnmatriculati Tn baza studiilor gimnaziale, urménd, in paralel, si studiile
liceale, finalizate cu sustinerea benevold a examenului national de bacalaureat la sfarsitul
anului trei de studii, Tn conditiile stabilite de MEC.

Elevii, care promoveaza examenele de absolvire sau lucrarea (proiectul) de diploma,
primesc diploma de studii profesionale (Seria PTP), prin care obtin calificarea in profilul
si specialitatea studiata.
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2 1. Anul de studii incepe la 1septembrie si are o durata de pana la 42 de saptamani, inclusiv
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doud semestre relativ egale, doud sesiuni de examene, stagii de practica, vacante.
Semestrial pentru activitati didactice, de reguld, se aloca 15 saptamani.

Sesiunile de examene se vor programa de 1-4 sdptdmani semestrial. Pentru lichidarea
restantelor se vor programa suplimentar doud sesiuni repetate de examinare de 1-2
saptamani, care nu se vor include in graficul procesului de invatdméant. Graficul sesiunii
repetate pentru lichidarea restantelor academice se aproba prin ordinul directorului, la
decizia Consiliului de administratie.

Durata saptamanii de studii Tn Tnvatamantul profesional tehnic este de 5 zile cu un numar
saptdmanal de pand la 30 ore de contact direct pentru unitdtile de curs obligatorii si de
pana la 34 ore saptdmaénal, cu includerea unitatilor de curs optionale si la libera alegere.
Orele de curs se desfasoara conform orarului elaborat de directorul adjunct, aprobat de
catre directorul institutiei.

Activitatea didactica a institutiei incepe la ora 8.00 si se desfasoard intr-un schimb.
Planificarea stagiilor de practica este obligatorie. Acestea se organizeaza in alternantad cu
orele teoretice sau separat (pe etape, Tn perioade compacte de timp), in functie de
programul de studii la specialitatea respectiva.

VIZIUNEA Sl MISIUNEA COLEGIULUI NATIONAL DE COMERT AL ASEM

Colegiul National de Comert al ASEM, unitate functionala a Academiei de Studii
Economice a Moldovei, institutie de Tnvatdméant profesional tehnic postsecundar fsi
propune sa valorizeze statutul institutional prin directive educationale strategice capabile
sa autentifice prestigiul institutiei Tn plan national, valorificind excelenta generald de
subiectii educationali (elevi si cadre didactice) si calitatea serviciilor prestate (racordate
la standardele internationale), prin generarea parteneriatelor cu actantii socio-economici
implicati in educatie si formare profesionald continuda. in realizarea acestei viziuni.
Colegiul National de Comert al ASEM va promova un invatdmant profesional tehnic de
calitate, axat pe performanta subiectilor educationali, pe un leadership participativ, n
concordanta cu valorile si normele nationale si europene ale mileniului Ill.

Misiunea institutiei este optimizarea constantd a ofertei educationale n raport cu
standardele de calitate nationale si europene, tinand cont de exigentele beneficiarilor
directi si indirecti, prin asumarea organizarii activitatilor formale/non-formale
performante, validate de pregdtirea temeinica a cadrelor profesionale calificate si
competitive, angajate Tn educarea unor adevarati cetdteni ai statului Republica Moldova,
capabili sa propage valori culturale, general-umane.
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IV. MANAGEMENTUL SI STRUCTURA INSTITUTIEI
Colegiul National de Comert al ASEM este unitate functionalda a Academiei de Studii
Economice din Moldova. Managementul Colegiului National de Comert al ASEM este asigurat
reetoml ASEM in coordonare cu rectorul ASEM si alte organe consultative din colegiu.
In institutie functioneaza urmatoarele organe administrative si consultative:
Consiliul profesoral,
Consiliul de administratie;
Consiliul metodico-stiintific;
CEIAC.

SECTIUNEA I. CONSILIUL PROFESORAL

Consiliul profesoral este organ colectiv de conducere, cu rol de decizie Tn domeniul
educational, este format din directori adjuncti, sefi sectii, sef biblioteca, sefi catedre,
metodist, cadre didactice titulare, pedagogi sociali, psiholog si este prezidat de director.
Componenta Consiliului profesoral este consemnatd prin dispozitia directorului CNC al
ASEM pentru o perioada de un an de invatdmant.
Consiliul profesoral se intruneste trimestrial, ori de céte ori este nevoie, la propunerea
directorului sau la solicitarea a minimum 1/3 din numarul cadrelor didactice.
Cadrele didactice au dreptul si sunt obligate sa participe la toate sedintele consiliului
profesoral din institutie. Absenta nemotivata de la sedintele Consiliului profesoral se
considera abatere disciplinara.
Consiliul profesoral este deliberativ dacad la sedinta participa cel putin 2/3 din numarul
total al membrilor.
Hotararile se adoptd prin vot deschis sau secret, cu majoritatea simpla de voturi si sunt
obligatorii pentru personalul, precum si pentru beneficiarii primari ai colegiului.
Modalitatea de vot se stabileste la Tnceputul sedintei.
Directorul institutiei de Tnvdatamant numeste, prin decizie, secretarul consiliului
profesoral, Tn baza votului cadrelor didactice. Secretarul are atributia de a redacta lizibil
si inteligibil procesele-verbale ale sedintelor consiliului profesoral.
Directorul poate invita la sedintele consiliului profesoral, in functie de tematica
dezbadtutd, parinti, elevi, parteneri sociali etc.
Procesele-verbale se finregistreaza Tn Registrul de procese-verbale al Consiliului
profesoral. Registrul proceselor-verbale este un document oficial, cu numadr de
inregistrare si cu paginile numerotate.

. Problemele discutate la sedintele Consiliul profesoral se consemneaza in procesele-

verbale ale sedintelor Ilui, confirmate prin semndtura presedintelui si secretarului
Consiliului profesoral.

Presedintele Consiliului profesoral, Tmpreuna cu alti membri ai administratiei,
organizeaza si controleaza realizarea deciziilor aprobate. Rezultatele controlului le aduce
la cunostinta Consiliului profesoral. Tn caz de necesitate, organizeaza dezbateri pe
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marginea lor.

13. Directorul institutiei este responsabil de elaborarea programului anual de activitate al
Consiliului Profesoral (ordinea de zi a sedintelor planificate) ca parte integrald a Planului
anual de activitate al institutiei.

Consiliul profesoral al CNC al ASEM are urmatoarele atributii:
aproba Planul de dezvoltare strategica a colegiului;
aproba Planul anual de activitate al CNC al ASEM, care include toate subdiviziunile
interne;

<¢ aprobd Regulamente interne de activitate si urméareste respectarea lui de cétre toti elevii si
salariatii institutiei;
aproba Raportul anual de activitate al CNC al ASEM;
contribuie la generalizarea si promovarea experientei inaintate a personalului didactic Tn
scopul Tmbunétatirii procesului de instruire;
contribuie la perfectionarea cadrelor didactice prin cursuri si stagii de formare continua,
inclusiv studii de masterat si doctorat.
examineaza si aproba lista cadrelor didactice pentru conferirea/confirmarea gradului
didactic;
coordoneaza si monitorizeaza activitatea educationalda din CNC al ASEM si determina
actiunile pentru perfectionarea acestei activitati;
analizeaza periodic realizarea planurilor de activitate si rezultatele activitatii educationale
a institutiei;
aprobd@ componenta numerica si nominala a Consiliului metodico-stiintific;
examineaza activitatea catedrelor, sectiilor, altor subdiviziuni interne;
aproba lista mentorilor pentru cadrele didactice debutante, prezentatd de metodistul
institutiei, Tn baza careia se emite Dispozitia directorului.

SECTIUNEA Il. CONSILIUL DE ADMINISTRATIE

1 consiliul de administratie este organ executiv de conducere, cu rol de decizie in
domeniul administrativ si este condus de céatre directorul Colegiului National de Comert
al ASEM.

2. Consiliul de administratie asigurd activitatea manageriald si se aproba anual la prima
sedintd a Consiliului profesoral.
Din componenta Consiliului de administratie face parte: directorul Colegiului National de
Comert al ASEM, directorii adjuncti, sefii de sectie, sefii de catedre, metodistul,
psihologul scolar, seful bibliotecii, reprezentantul Consiliului Institutional al elevilor si,
la necesitate, un reprezentant din randul pdrintilor si 1-2 reprezentanti ai agentilor
economici cu care colaboreaza institutia.

3. Secretarul consiliului este numit anual de director din randul membrilor Consiliului de
administratie.
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4. Directorul Colegiului National de Comert al ASEM este responsabil de elaborarea

planului anual de activitate al Consiliului de administratie (ordinea de zi a sedintelor
planificate) ca parte integrald a Planului de activitate anual al institutiei.
Consiliul de administratie activeaza Tn baza si in conformitate cu prezentul Regulament si
se Tntruneste in sedinte de doud ori pe luna sau ori de céte ori este nevoie Deciziile luate
de Consiliu sunt consemnate in procese-verbale si sunt obligatorii pentru directorul
institutiei.

6. Procesele-verbale ale sedintelor Consiliului de administratie se Tnregistreaza in Registrul
de procese-verbale al Consiliului de administratie, care se pastreaza in CNC al ASEM, se
indosariazd si se numeroteazd. Pe ultima pagind, directorul institutiei semneaza pentru
autentificarea numarului paginilor registrului si aplicd stampila.

7. Consiliul de administratie are urmatoarele atributii:
sigura aplicarea prevederilor cadrului normativ;
aproba strategia de dezvoltare a resurselor umane la nivelul CNC al ASEM;
aproba platforma de dialog social cu partenerii educationali;
aproba termenii de desfasurare a sesiunii de lichidare a restantelor;
monitorizeaza respectarea legislatiei de catre personalul Colegiului, inclusiv de elevi si
propune, dupa caz, sanctiuni, conform legislatiei;
aproba componenta CEIAC, regulamentul de functionare, strategia calitatii,
analizeaza Fisele de post ale personalului Colegiului National de Comert al ASEM, care
sunt aduse la cunostintd, sub semnaturd, fiecarui angajat;
decide Tnaintarea candidatilor pentru acordarea diplomelor si distinctiilor de stat pentru
cadrele didactice din Colegiul National de Comert al ASEM;
examineaza realizarea planurilor si programelor de invatamant;
discuta si adoptd hotarari privind asigurarea tehnico-materiala si metodico-didacticad a
activitatii subdiviziunilor;
discutd argumentat acordarea burselor de studii si a burselor sociale pe semestre;
analizeaza conditiile de trai si odihna a elevilor in camine si intervine cu decizii n
vederea redresarii situatiei, Tn caz de necesitate.

SECTIUNEA I11. CONSILIUL METODICO-STIINTIFIC
Consiliul metodico-stiintific are ca scop asigurarea calitatii activitdtii metodice si de
formare profesionala continuda a cadrelor didactice din CNC al ASEM, inclusiv,
monitorizarea, evaluarea si Tmbunadtatirea activitdt{ii metodice, elaborarea, testarea i
implementarea de metode noi si inovatoare din practica nationala si internationala.

1. Componenta numerica a Consiliului metodico-stiintific este aprobata de catre Consiliul
profesoral. Membri ai Consiliului metodico-stiintific pot fi: directorii adjuncti, sefii de
catedre, metodistul, cadre didactice cu performante deosebite Tn activitate, cadre didactice
cu grad stiintific.

2. Consiliul metodico-stiintific al CNC al ASEM este condus de directorul adjunct pentru
instruire si educatie.
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Consiliul metodico-stiintific activeazd in conformitate cu prezentul Regulament si
Regulamentul intern de activitate al consiliului metodico-stiintific, si se Tntruneste, de
reguld, de 4 ori pe an, la solicitarea directorului adjunct pentru instruire si educatie sau la
solicitarea a minimum 1/3 din numéarul de membri ai Consiliului metodico-stiintific.
Consiliul metodico-stiintific al Colegiul National de Comert al ASEM fsi desfasoara
activitatea in baza unui plan de activitate anual aprobat de catre directorul CNC al
ASEM, ca parte componenta a planului managerial.

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

Deciziile luate de Consiliul metodico-stiintific sunt consemnate in procese-verbale si sunt
obligatorii pentru cadrele didactice din Colegiul National de Comert al ASEM.
Procesele-verbale ale sedintelor sunt consemnate de catre secretarul consiliului, ales prin
vot, de catre membrii Consiliului metodico-stiintific.

Presedintele ConsiUului metodico-stiintific, impreund cu alti membri ai administratiei,
organizeaza si controleaza realizarea deciziilor adoptate. Rezultatele controlului 7l aduce
la cunostinta membrilor Consiliului metodico-stiintific. Tn caz de necesitate se
organizeaza dezbateri pe marginea lor.

Consiliul metodico-stiintific are urmatoarele atributii:

elaboreaza strategia de desfasurare si dezvoltare a activitd{ii metodice Tn cadrul
Colegiului National de Comert al ASEM;

organizeaza si monitorizeaza activitatea metodica;

analizeaza rezultatele activitatii metodice proiectate si desfdsurate in CNC al ASEM;
aproba lucrari metodice, ghiduri metodologice, materiale didactice, suporturi de curs in
conformitate cu curricula la specialitate, pentru unitatile de curs, utilizate Tn procesul de
formare profesionala;

oferd suport metodologic pentru utilizarea diverselor strategii didactice in activitatile de
evaluare si asigurare a calitdtii Tn Colegiul National de Comert al ASEM, vizand
urmatoarele directii:

1. eficacitatea educationald - mobilizarea de resurse cu scopul de a obtine rezultatele
2. asteptate ale finvatdrii, asigurate prin continutul programelor de formare
profesionala;
3. organizarea activitdtii metodice prin aplicarea inovatiilor didactice si tehnologice;
4. utilizarea rationald a bazei tehnico-materiale pentru buna desfasurare a procesului
educational.
organizeaza training-uri, seminare metodice in cadrul sedintelor in plen si in ateliere
metodice, mese rotunde cu discutarea problemelor de metodologie didactica;
discutd lista mentorilor pentru cadrele didactice debutante din cadrul catedrelor;
analizeaza rezultatele activitdtii metodice proiectate si desfasurate Tn institutia de
invatdmant;
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coopereaza cu agentiile nationale relevante in vederea participdrii la conceperea,
pilotarea, aplicarea si actualizarea metodologiei si instrumentelor de asigurare a calitatii
in invatamantul profesional tehnic.

SECTIUNEA IV. DIRECTORUL
Directorul este conducatorul Colegiul National de Comert al ASEM;
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 n institutiile de Tnvatdmant profesional tehnic, aprobat de catre MEC.
Directorul institutiei poartd raspundere de asigurarea conditiilor corespunzatoare de
desfdsurare a procesului de instruire, de asigurarea conditiilor igienico-sanitare si de trai
ale elevilor, de respectarea normativelor de securitatea muncii.
Directorul are urmétoarele atributii:
reprezintd institutia;
elaboreaza si implementeaza Planul de dezvoltare strategica a institutiei;
coordoneaza elaborarea si asigurd prezentarea spre aprobare Consiliului profesoral.
Ministerului Educatiei si Cercetarii si, dupa caz, fondatorului pana la 15 octombrie al anului
respectiv, raportul de activitate si asigura publicarea acestuia pe pagina web a institutiei;
coordoneazd si poartda rdspunderea pentru Tintreaga activitate educationalda si
administrativa a colegiului;
coordoneaza elaborarea si asigura respectarea prevederilor Statutului si a Regulamentului
intern de activitate;
asigurd integritatea, mentinerea si administrarea eficientda a patrimoniului institutiei, in
conformitate cu prevederile actelor normative;
asigurd realizarea prevederilor legislatiei;
asigurd transparenta n activitatea Colegiului prin plasarea pe pagina web a acesteia a
raportului anual de activitate, in termen de 4 luni de la sfarsitul fiecarui an de gestiune;
asigurd dezvoltarea personalului didactic si de conducere prin crearea conditiilor necesar
pentru formare continud, conferirea si confirmarea gradelor didactice;
asigura evidenta si pastrarea documentatiei colegiului;
propune Rectorului pentru numire si eliberare din functie personalul de conducere
(directori adjuncti, sefde sectie) si personalul didactic selectat prin concurs;
emite ordine si dispozitii obligatorii pentru executare de catre personalul si elevii
colegiului;
organizeaza si conduce activitatea Consiliului profesoral si a Consiliului de administratie
al institutiei de Tnvatamant;
organizeaza si desfasoard, in conformitate cu normele stabilite de MEC, concursul pentru
angajarea personalului de conducere (directori adjuncti, sef de sectie) si didactic;
poarta raspundere disciplinara pentru angajamentele contractuale;
poartd raspundere personalda pentru utilizarea rationald a mijloacelor financiare ale
colegiului Tn conformitate cu bugetul aprobat;
poartd raspundere pentru desfdsurarea activitatilor de Tntreprinzétor ale institutiei de
invatdmant;
propune spre examinare Consiliului de administratie obligatiunile functionale ale
personalului institutiei si exercita controlul permanent asupra modului de indeplinire a
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sarcinilor de catre intregul personal;

negociaza si semneaza Contractul colectiv de muncé si contractele individuale de munca;
asigurd implementarea managementului calitatii in institutie;

numeste si elibereaza din functie personalul didactic auxiliar;

coordoneaza si aproba norma didacticd a cadrelor didactice;

repartizeaza sarcinile pentru membrii Consiliului de administratie;

alte atributii prevazute de actele normative.

Directorul este Tn drept sd@ delege unele atributii directorilor adjuncti, sefilor de sectie,

insa poarta raspundere pentru realizarea atributiilor delegate.

SECTIUNEA V. DIRECTORUL ADJUNCT PENTRU INSTRUIRE $I
EDUCATIE

in activitatea sa, directorul este ajutat de directorul adjunct pentru instruire si educatie,
aflat in subordinea sa directa.

Directorul adjunct pentru instruire si educatie activeaza in baza actelor normative ale
Republicii Moldova, a documentelor normative interne.

Functia de director adjunct pentru instruire si educatie se ocupa prin concurs public,
organizat in conformitate cu Regulamentul de organizare si desfasurare a concursului
pentru ocuparea functiei de conducere in institutiile de nvatdméant profesional tehnic,
aprobat de cdtre Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii.

SECTIUNEA VI. DIRECTORUL ADJUNCT PENTRU INSTRUIRE PRACTICA

SI PRODUCERE

Directorul adjunct pentru instruirea practica si producere activeaza in baza legislatiei si
actelor normative ale Republicii Moldova, a documentelor normative interne.

Functia de director adjunct pentru instruire practica si producere se ocupa prin concurs
public, organizat Tn conformitate cu Regulamentul de organizare si desfdsurare a
concursului pentru ocuparea functiei de conducere 1n institutiile de Tnvatamant
profesional tehnic, aprobat de catre MEC.

Directorul adjunct pentru instruire practicd si producere poate fi demis din functie
conform legislatiei Tn vigoare.

Directorul adjunct pentru instruire practicd si producere poate exercita, prin delegare,
toate atributiile directorului, in lipsa acestuia.

Directorul adjunct pentru instruire practica si producere are urmatoarele atributii:
Directorii adjuncti pentru instruire si educatie pot fi demisi din functie conform legislatiei
n vigoare.

.Directorul adjunct pentru instruire si educatie poate exercita, prin delegare, toate
atributiile directorului, in lipsa acestuia.

Directorul adjunct pentru instruire si educatie are, conform fisei de post, urmatoarele
atributii:
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Va participa la elaborarea si implementarea Planului de dezvoltare strategica a institutiei,
inclusiv la elaborarea si implementarea Planului institutional anual de activitate;

Va participa la elaborarea Planului de activitate al Consiliului de administratie;

Va asigura implementarea managementului calitdtii Tn institutie;

Va monitoriza repartizarea normei didactice / tarifarea cadrului didactic;

Va evalueaza activitatile didactice de perfectionare / atestare a cadrelor didactice;

Va coordona activitatea Consiliului metodico-stiintific;

Va desfasura activitati de diseminare a bunelor practici si de promovare a institutiei de
invatamant, prin implicarea in proiecte educationale / comunitare;

Va monitoriza corectitudinea completarii documentelor de evidenta si va analiza procesul
educational in ansamblu;

Va contribui la mentinerea si dezvoltarea continud a bazei tehnico-materiale si didactice;

Va monitoriza organizarea procesului educational, prin asistarea la ore de contact direct,
verificarea proiectelor curriculare / extracurriculare, aprecierea nivelului de pregatire a cadrelor
didactice pentru lectii, evaluarea calitatii demersului educational, determinarea relevantei
relationarii profesor - elev si a impachilui educational al activitatilor extracurriculare desfasurate;

Va asigura aplicarea intocmai a planurilor de Tnvatdmant si a curricula pentru fiecare
program de formare profesional3;
Va aproba planurile tematico - calendaristice, materialele pentru evaludrile finale;

Va dirija elaborarea rapoartelor de acreditare in conformitate cu standardele nationale de Calitate
in nvatdamantul profesional;

Va elabora orarului lectiilor si oraml pentm examenul de promovare / calificare;

Va analiza Planul cadru pentru Tnvatdamantul general in vederea stabilirii disciplinelor aferente
tezelor semestriale, coordonand cu sefii de sectie orarul desfasurarii acestora;

Va evalua corectitudinea completarii cataloagelor si a altor documente scolare privind
evidenta rezultatelor academice ale elevilor;

VVa monitoriza procesul de completare a bazei de date SAPD referentiald Examenului National de
Bacalaureat;

Va emite Dispozitii institutionale cu continut specific subdiviziunii, demersuri, alte acte
normative institutionale;

Va participa la organizarea / monitorizarea activitatilor non-formale organizate sistematic
n institutie;

Va participa la elaborarea / redactarea actelor normative institutionale;

Va monitoriza activitatea sefilor de sectie si a sefilor de catedrd;

Va gestiona activitatea CIE la nivel institutional Tn colaborare cu directorul adjunct
pentru instruire practica si producere;

Va asigura realizarea Ordinelor / Dispozitiilor directorului / rectorului (referentiale
activitatii subdiviziunii);
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Va elabora, Tn baza darilor de seama a subdiviziunilor. Raportul anual institutional,
Alte activitati specifice functiei.

SECTIUNEA VII. SECTIA
Sectia de Tnvatdmant este o subdiviziune didactico-administrativa, responsabila de
pregdtirea specialistilor pentru diverse domenii ale economiei nationale.
Sectia se constituie si se lichideaza prin ordinul rectorului Academiei de Studii
Economice, in baza deciziei Consiliului profesoral.
Activitatea sectiei de Tnvdtaméant se organizeaza si se desfasoara in conformitate cu
Regulamentul de organizare si de functionare a Colegiului National de Comert al ASEM
si alte documente normative elaborate de Ministerul Educatiei si Cercetarii.
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 Tn institutiile de invadtdamant profesional tehnic, aprobat de Ministerul Educatiei
si Cercetarii,
In cadrul Colegiului National de Comert al ASEM activeaza urmatoarele sectii de studii;
> Sectia ,, Turism, Servicii si Jurisprudenta”
> Sectia ,,Comert, Merceologie, Yehnologie”
> Sectia ,,Contabilitate, Finante si Marketing”.
Sefiil sectiei are urmatoarele atributii;

verifica calitatea predarii disciplinelor de studii, la lucrdri practice si de laborator, la teze,
examene etc

verificd activitatea elevilor in perioada practicii si a pregatirii pentru sustinerea

examenelor de absolvire si de sustinere a proiectelor de diplomg;

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

asigura antrenarea elevilor Tn activitdti de utilitate publica;

participarea la pregatirea materialelor pentru sedintele Consiliului profesoral si ale

Consiliului de administratie;

pregateste documentatia necesarad pentru acordarea burselor;

asigurda evidenta numarului de elevi la sectie si intreprinde masuri pentru pastrarea

contingentului, desfasoara activitati pentru diminuarea absenteismului scolar;

participad in organizarea activitatilor extracurriculare n institutie.

participa la elaborarea orarului tezelor si sesiunilor de lichidarea restantelor.
SECTIUNEA VIII. CATEDRA

Catedra este subdiviziunea de baza a CNC al ASEM, care organizeazad si realizeaza

activitatea didactica, metodica si stiintifica la una sau mai multe unitati de curs nrudite,

precum si activitatea de cercetare cu elevii. Catedra se constituie si se lichideaza prin

ordinul Rectorului ASEM 1in baza deciziei Consiliului profesoral, in cazul in care n

cadrul acesteia sunt atribuite cel putin 10 unitdti didactice
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Catedra activeaza in temeiul prevederilor legislatiei Tn vigoare a Republicii Moldova, a
propriului regulament de organizare si functionare si a altor regulamentelor interne,
instructiuni aprobate de Consiliul profesoral al CNC al ASEM.
Catedra are urmatoarele atributii:

proiectarea, organizarea si realizarea procesului didactic;

evaluarea activitatilor didactice, metodice si de cercetare;

asigurarea metodica a procesului didactic;

asigurarea calitatii serviciilor educationale prestate.
in Colegiul National de Comert al ASEM sunt catedre de culturd generald si catedre de
specialitate.
Catedra este condusa de seful catedrei, care este propus si votat la prima sedintd a anului
de invdatamant de Consiliului profesoral si confirmat prin ordinul rectorului.

SECTIUNEA IX. ALTE SUBDIVIZIUNI
Activitatea educationald in fiecare grupd de elevi este coordonata de diriginte, care este
un cadru didactic titular, numit prin ordin de catre rectorul institutiei.
Activitatea educativa Tn caminele pentru elevi este organizata si desfasuratd de pedagogul
social, obligatiile cdruia sunt stabilite prin lege.
Activitatea de consiliere psihologica este organizata si desfasuratd de psihologul scolar,
angajat prin ordin de catre rectorul institutiei.
Activitatea metodica este organizata si desfasurata de metodist.
Metodistul are urmatoarele atributii:
coordoneaza activitatea metodica si stiintifico-metodica a cadrelor didactice;
organizeaza si desfasoara activitati instmctiv-metodice la toate tipurile si formele de instruire si
de formare continud a cadrelor didactice;
organizeaza instruiri metodice in cadml institutiei;
asigura perfectarea documentatiei aferente carierei de cadru didactic in institutie;
oferd suport de mentorat tinerilor specialisti;
duce evidenta documentatiei privitor la atestarea cadrelor didactice;
intocmeste graficul de formare continua a cadrelor didactice.
La nivelul Colegiului National de Comert al ASEM functioneaza si Comisia de Evaluare
Internd si Asigurare a Calitatii, Tn conformitate cu prevederile Codului Educatiei al
Republicii Moldova, Consiliul de eticd, alte comisii la nivel institutional, reglementate de
lege.
V. CATEGORIILE DE PERSONAL

Personalul din Colegiul national de Comert al ASEM se constituie din urmatoarele
categorii:
a) personal de conducere: directorul, directorii adjuncti, sefii de sectie;

dirijor de cor;
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c) personal didactic auxiliar: bibliotecar, laborant, pedagog social in caminele pentru
elevi;
d) personal nedidactic: personal administrativ gospodaresc, auxiliar si de deservire.
Structura institutiei si numarul de posturi pentru fiecare categorie de personal se stabilesc
prin statele de personal care se aproba de catre fondator.
Angajarea personalului didactic se face prin concurs, organizat Tn conformitate cu
Regulamentul aprobat de MEC, dar si in conformitate cu prevederile Codului muncii.
Structura institutiei si numarul de posturi pentru fiecare categorie de personal se stabilesc
prin statele de personal care se aproba de rectorul ASEM.
Personalul din invdtamantul profesional tehnic trebuie sa indeplineasca conditiile de
studii cerute pentru postul ocupat si sa fie apt de munca din punct de vedere medical.
Tuturor categoriilor de personal le este interzis sa aplice pedepse corporale, precum si sa
agreseze verbal, fizic sau emotional elevii si/sau colegii.

Sectiunea I. Cadrele didactice
Cadrele didactice ce Tsi desfasoard activitatea in cadrul Colegiului National de Comert al
ASEM trebuie s& aiba o tinutd morald demna, Tn concordanta cu valorile pe care trebuie
sd le transmitd elevilor, o vestimentatie decentd si un comportament responsabil.

100. Angajarea si concedierea din functie a cadrelor didactice se face Tn conformitate cu

Codul Educatiei al Republicii Moldova si al Codului muncii.

101. Norma didactica a cadrului didactic este de 720 ore. Se permit pand la 1080 de ore pe

an, cu aprobarea rectorului ASEM.

102. Tn norma didactica sunt incluse:

activitatea de predare - Tnvatare - evaluare si de instruire practicda, conform planurilor de
invatamant si curriculumului modular si pe discipline;

activitatea metodico-stiintifica si de creatie;

activitatea complementara educationald si de indrumare.

103. Cadrele didactice au urmatoarele drepturi:

sd realizeze programele de studiu aprobate de MEC, sa aleaga formele si metodele de
predare - invatare - evaluare, manualele si materialele didactice, aprobate de ministerul
de resort, pe care le considerad adecvate realizarii standardelor educationale de stat;

sd participe la perfectarea si renovarea continua a planurilor si curricula, la elaborarea
manualelor, lucrarilor metodice, sa efectueze cercetari stiintifice;

sd aleaga si sa fie ales in organele de conducere si consultative ale institutiei;

sa fie stimulat prin recompensd materiald Tn raport cu rezultatele muncii si in
conformitate cu legislatia Tn vigoare;

sd primeasca ajutor material din mijloacele institutiei si ale organizatiei sindicale,
conform normelor stabilite la indemnizatie, conform legislatiei;

dreptul la concediu platit, concediu de studiu si medical, precum si concediu neplatit, in
conformitate cu legislatia in vigoare.
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Cadrele didactice au urmatoarele obligatii:

sa respecte cu strictete programul de lucru stabilit ( sa@ nu lipseasca nemotivat de la ore);
sda Tndeplineasca atributiile prevazute in fisa individuala a postului Tn termenul stabilit;

sé participe la activitatile tuturor comisiilor din care fac parte;

sd Tntocmeasca planificdrile si sa le prezinte sefilor de catedra la termenele stabilite;

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

sd Tntocmeasca si sd transmitd Tn termen statisticile si informatiile solicitate de sefii
catedrelor, comisiilor metodice si de catre director;

sa respecte deontologia profesionald;

s& nu desfasoare activitati politice si de prozelitism religios in institutie;

sd consemneze absentele in catalog, la fiecare ora de curs;

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

Daca la adresa unui cadru didactic se primesc reclamatii cu privire la calitatea procesului
de predare sau corectitudinea evaludrii, acestea vor fi discutate in cadrul Consiliului de
administratie. Consiliului de etica.

In cazul Tn care un cadru didactic nu poate fi prezent la ore din motive medicale /
personale este obligat sa anunte secretara directorului / directorul / directorul adjunct
pentru instruire si educatie la inceputul zilei.

Cadrul didactic este obligat sa elaboreze planul tematico-calendaristic la disciplinele
predate.

Cadrele didactice desfasoara si alte activitdti in institutie si Tn afara ei, cum ar fi organizarea si
desfasurarea orelor de dirigentie si a altor activitati specifice, in functie de problemele educative
pe care le ridica viata, de cele cu care se confruntd colectivul de elevi si de sarcinile educative ale
institutiei.

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

Evaluarea cadrelor didactice se efectueaza prin evaluarea internd - anual si prin evaluarea externa
- o data la 5 ani.

Cadrele didactice si de conducere din CNC al ASEM pot obtine urmatoarele grade didactice si
manageriale: doi, unu si superior.

Procedura de acordare a gradelor didactice si manageriale se stabileste de catre MEC.
Drepturile si obligatiile personalului de conducere, didactic, didactic auxiliar, nedidactic
sunt stabilite prin Statutul si Regulamentul intem de activitate ale institutiei si sunt
confirmate prin fisele de post.

Timpul de muncd, durata si perioada concediului, norma didacticd, salariul cadralui
didactic se calculeaza si se stabilesc in conformitate cu actele legislative si normative in
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vigoare.
100.Personalul didactic raspunde disciplinar conform Codului educatiei si Codului muncii al
Republicii Moldova.
VIl. ELEVII

101. Candidatii inmatriculati, Tn baza promovarii concursului de admitere, sunt inscrisi in
anul I de studii. Elevilor inmatriculati li se Tnméneaza carnetul de elev.
102.1n fnstitugiile de Tnvdtamant se respecta drepturile si libertatile elevilor in conformitate cu
legislatia in vigoare. Sunt interzise pedepsele corporale, aplicate sub orice forma,
metodele de violenta fizica sau psihica.
103.Elevii au urmatoarele drepturi:
a) sa participe la elaborarea Regulamentului intern de activitate si a altor acte reglatorii
ale procesului educational;
b) sa conteste, in termen de 24 de ore, nota obtinuta la probele scrise;
c) sa utilizeze gratuit baza didactico-materiald a institutiei de invatamant tn procesul de
instruire;
d) sa participe la diferite cercuri de creatie tehnica/artistica, la sectiile sportive si alte
activitati organizate Tn institutie;
e) alte drepturi consemnate in Planul de dezvoltare strategica a institutiei.
104.1n CNC al ASEM se constituie organe de auto guvemanta ale elevilor, care functioneaza
n conformitate cu actele normative in vigoare si cu regulamentele interne.
105.Tn caz de incapacitate de continuare a studiilor din motive de sandtate sau din alte motive
justificate, elevii au dreptul la concediu academic, care se acorda o singura data Tn cadrul
unui program de formare profesionald, conform actelor interne ale CNC al ASEM.
106.Elevii din invdtamantul profesional tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar au
urméatoarele obligatii:
a) sa respecte regulamentele interne institutiei;
b) sa manifeste un comportament civilizat, sa respecte normele de convietuire in
comunitatea academicad, sa pastreze bunurile din patrimoniul institutiei de Tnvatdmant;
c) sa frecventeze activitatile didactice si extracurriculare obligatorii, s& Tnsuseasca
materiile prevazute de programele de studii si sa acumuleze numarul necesar de credite
prevazute in planul de studii.
IOT.Elevilor li se interzice:
a) fumatul, Tntrebuintarea consumului de bduturi alcoolice, substante narcotice si alte
substante halucinogene Tn incinta blocurilor de studii, cdmine si pe teritoriul institutiei;
b) sa aplice orice forma de violenta fizica, verbala si psihica fatd de profesori, angajati ai
institutiei si colegi; s& introduca si sd utilizeze arme de foc/traumatice/pneumatice, arme
albe, substante explozibile si paralizante in incinta blocurilor de studii, cdmine si pe
teritoriul
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institutiei;

c) sa utilizeze telefoanele mobile in timpul orelor si stagiilor de practicd, activitatilor
extracurriculare;

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

e) sa deterioreze spatiile pentru instruire, odihna si trai al institutiei de invatamant; in caz
contrar poarta raspundere materiala.

108. Elevii care Tncalcé prevederile actelor nonuative Tn vigoare si/sau ale actelor interne ale
institutiilor de invatamant sunt pasibili de sanctionare, in functie de gravitatea faptei,
confonn actelor interne ale institutiilor de Tnvatdmant, pana la exmatriculare.

109.Elevii care absenteazd nemotivat sau motivat mai mult de 300 de ore semestrial sunt
pasibili exmatricularii.

VIIl. TRANSFERUL

110. Transferul elevilor de la o specialitate la alta se efectueazad Tn limita locurilor vacante
conform Planului de admitere pentru anul respectiv cu sustinerea diferentelor de
program (cel mult 6 unitati de curs/discipline/module conform Planului de Tnvdtamant)
dintre planurile de invatamant.

111. Transfeml studentilor de la institutiile de Tnvatamant superior in institutiile de Tnvatamant
profesional tehnic se efectueaza Tn cadrul programelor de formare profesionala tehnica
postsecundara si postsecundarda nontertiard, dupa promovarea primului an de studiu, la
specialitatile inmdite cu acordul ambelor institutii de invatdmant, Tn limita locurilor disponibile,
cu recunoasterea creditelor de studii pentm unitdtile de curs si cu lichidarea diferentelor dintre
planurile de Tnvatamant (cel mult 6 unitati de curs/discipline/module conform Planului de
Tnvatamant).

112. in cererea de transfer, elevul/studentul indicd numele, prenumele, specialitatea la care a fost
inmatriculat, specialitatea la care solicita transferai, anul de studii, sursa de finantare cu anexarea
situatiei academice. Institutia, care primeste elevul/studentul prin transfer, determina diferentele
de program dintre planurile de Tnvatamant si stabileste prin ordin termenele de lichidare a
acestora si dupa caz aproba transferul.

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

114. in cazul locurilor vacante cu finantare de la bugetul de stat institutia de Tnvatamant
constatda semestrial numarul acestora pe programe. Ele se ocupa prin concurs de céatre
elevii care Tsi fac studiile cu taxa la specialitatea respectiva avand la bazd media
semestriala a notelor.

115. Elevii pot opta pentru mobilitatea academicad cu durata de un semestru sau de un an de
studii Tn alte institutii de invatamant de profil din tara sau de peste hotare.

IX. ACTIVITATEA ECONOMICO-FINANCIARA SI BAZA TEHNICO-
MATERIALA
116. Colegiul National de Comert al ASEM este unitate functionald a Academiei de Studii
Economice din Moldova, functionand in regim de autogestiune fmanciar-economica si
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poate desfasura activitati economice, in conformitate cu legislatia in vigoare.

100. Finantarea CNC al ASEM se efectueaza din:

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

2) taxele de studii achitate de catre persoanele fizice si juridice interesate, inclusiv din
strainatate, pentru studii pe baza de contract;

3) donatii, inclusiv cele provenite din colaborarea internationald;

4) alte surse legale.

101. Institutia poate fi sustinutd de asociatii profesionale, de patronate, de autoritati tutelare,
in conformitate cu legislatia in vigoare.

102. Veniturile obtinute de institutie din prestarea, contra plata, a serviciilor educationale si a
serviciilor de generare a veniturilor sunt intangibile si se folosesc exclusiv pentru
dezvoltarea ei.

103. Institutia are Tn administrarea sa bloc de studii (cladire), camin, bibliotecd, laboratoare,
teren, bufet si beneficiaza de baza tehnico-materiald a Academiei de Studii Economice
din Moldova.

104. Institutia de Tnvatamant poate beneficia si de alte surse de finantare, cum ar fi: mijloace
provenite din pregdtirea, perfectionarea si recalificarea cadrelor, venituri provenite din
comercializarea articolelor confectionate Tn procesul de instruire (Tn gospodarii didactice,
ateliere etc.), precum si din darea in locatiune a spatiilor, echipamentelor, precum si
donatiile de la persoanele fizice sijuridice, mijloace alocate de agentii economici.

X. DISPOZITII FINALE
105. Prezentul Regulament se aplica in cadrul Colegiul National de Comert al ASEM.
106. Prezentul Regulament poate fi completat prin regulamente interne sau proceduri care au
acelasi regim juridic ca si acest act.
107. Prezentul Regulament intrd in vigoare de la data aprobarii de cédtre Consiliul metodico-
stiintific si poate fi modificat prin decizia Consiliului profesoral al CNC al ASEM.
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