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Nota: Acest document contine informatii care sunt proprietatea Academiei ,,Stefan
cel Mare” a Ministerului Afacerilor Interne (in continuare — MAI) si este destinat
exclusiv pentru folosirea potrivit necesarului intern. Utilizarea integrala sau partiala a
procedurii in orice scop/activitate sau reproducerea partiald ori integrala in orice
publicatie si prin orice procedeu (electronic, mecanic, fotocopiere, microfilmare etc.)
sunt interzise fara acordul scris al Rectorului Academiei ,,Stefan cel Mare” a MAI.
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5.SCOPUL PROCEDURII

5.1. Scopul prezentei proceduri este de:

a) a stabili setul unitar de reguli in conditia carora angajatii MAI detasati la
cursurile de formare profesionala, organizate si desfasurate in Directiei ,,Centrul integrat
de pregitire pentru aplicarea legii” a Academiei ,Stefan cel Mare” a Ministerului
Afacerilor Interne, se prezintd si frecventeaza orele de instruire din cadrul cursurilor de
formare profesionala.

5.2. Prezenta procedurd are urmdtoarele obiective:

a) asigurarea prezentei cursantilor la orele de instruire din cadrul cursurilor de
formare profesional,

b) prevenirea absentelor la orele de instruire din cadrul cursurilor de formare
profesionald;

c) consolidarea si optimizarea activitatilor informational-analitice privind
frecventa cursantilor la cursurile de formare profesionala;

d) neadmiterea abaterilor disciplinare in legatura frecventa cursantilor la cursurile
de formare profesionala.

6. DOMENIUL DE APLICARE

6.1. Procedura se aplica in cadrul Academiei ,,Stefan cel Mare” a MAI pentru
domeniul frecventei cursangilor la cursurile de formare profesionala, organizate si
desfagurate in cadrul Directiei ,,Centrul integrat de pregatire pentru aplicarea legii”.

6.2. Documentul este o procedurd de sistem care se aplica in activitatea Directiei
,,Centrul integrat de pregatire pentru aplicarea legii”.

6.3. Asumarea responsabilititii de catre angajatul care a descris procedura
operationala se confirma prin semnatura.

6.4. Date de intrare

a) cerintele legale (legi, hotdrari de guvern, ordine ale ministrilor, decizii ale
Rectorului Academiei etc.) si cerinte reglementate (standarde, normative aplicabile);

b) procesele care se desfasoara in cadrul Academiei ,,Stefan cel Mare” a MAI,

¢) competenta personalului implicat in desfasurarea activitatilor;

d) resurse financiare alocate;

e) resurse administrative alocate.

6.5. Date de iesire

a) Programul zilnic al cursului de formare profesionald;
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b) Orarul lectiilor;

¢) Raport privind solicitarea invoirii;

d) Registrul evidentei frecventei la orele de instruire;

e) Registrul de evidentd a rapoartelor privind invoirea cursantilor;

f) Registrul de evidenta a absentelor;

g) Lista apelului cursantilor delegati la cursurile de formare profesionala,

h) Mapid de acumulare a rapoartelor privind lipsa cursantilor si a documentelor care

motiveazd/justificd absenta, cat si a sesizérilor privind absentele nemotivate a cursantilor
delegati la cursurile de formare profesionala;

i) Mapid de acumulare a listelor apelului cursantilor delegati la cursurile de formare
profesionala,

j) Evidenta zilnica a plutonului,

k) Evidenta zilnica a cursului/promotiei;

1) Mapa de acumulare a evidentelor zilnice a cursului/promotiei;

m) Lista cursantilor informati cu prevederile Procedurii operationale.

6.6. Indicator de performanti: 1 program-model, lorar-model, 1 raport-model, 3
registre, 2 listd-model, 3 mape si 2 evidente elaborate si implementate.

7. DOCUMENTE DE REFERINTA

7.1. Acte normative/administrative

a) Legea privind controlul financiar public intern nr.229/2010;

b)Legea 288/2016 privind functionarul public cu statut special din cadrul
Ministerului Afacerilor Interne;

¢) Codul Educatiei Republicii Moldova nr.152/2014;

d) Regulamentul cu privire la organizarea si realizarea invatdmantului si cercetérii
in cadrul Academiei ,,Stefan cel Mare” a Ministerului Afacerilor Interne, aprobat prin
HG nr.429/2020;

e) HG 409/2017 cu privire la aprobarea Statutului disciplinar al functionarului
public cu statut special din cadrul Ministerului Afacerilor Interne;

7.2. Alte documente, inclusiv reglementari interne

a) Regulamentul cu privire la formarea profesionala initiala a functionarilor publici
cu statut special si carabinierilor din cadrul Ministerului Afacerilor Interne aprobat prin

Ordinul MAI nr. 134 din 01.04.2022;
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b) Carta universitara a Academiei ,,Stefan cel Mare” a MAI, aprobata de Senatul
Academiei ,,Stefan cel Mare” a MAI in sedinta din 29 ianuarie 2019 (proces-verbal nr.5),
pusa in aplicare prin ordinul MAI nr.93 din 22.02.2019;

¢) Regulamentul de organizare si functionare a Directiei ,,Centrul integrat de pregatire
pentru aplicarea legii”, aprobat prin ordinul Rectorului Academiei nr.120/2021.

8. DEFINITII ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA

Curs expunere, predare a unei materii de studiu sub forma unui ciclu de lecti
sau de prelegeri.
y 8 Cursant functionar public cu statut special sau carabinier delegat in temeiul unui
act administrativ la curs de formare profesionald organizat si desfasurat
in Directia ,,Centrul integrat de pregitire pentru aplicarea legii” a
Academiei ,,Stefan cel Mare” a Ministerului Afacerilor Interne
3. | Formarea |reprezinta ansamblul activitagilor didactice si de natura profesionald
profesionala | desfasurate in institutiile specializate de instruire care se finalizeaza cu
initiala obtinerea de cétre personal a competentelor necesare calificarii pentru
activitatea profesionald pe care urmeaza sa o exercite
4. | Formarea |reprezinta totalitatea activitatilor de instruire in cadrul caror angajatii
profesionald | avand deja o calificare sau profesie, is1 completeaza prin aprofundare
continud | cunostintele intr-un anumit domeniu de specialitate de bazd sau prin
deprinderea unor metode sau procedee noi aplicate in cadrul specialitatii
respective.
8. Prezentd | faptul de a fi prezent undeva, existenta cuiva sau a ceva intr-un loc sau
intr-un timp anumit
6. Absenta | lipsa a unei fiinte din locul unde ar fi trebuit sa se afle
7. | frecventa | participare a cursantilor, studentilor sau a elevilor la cursuri
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9. DESCRIEREA ACTIVITATII

I. DISPOZITII GENERALE

1. Procedura operationald cu privire la frecventa cursantilor la cursurile de formare
profesionald, organizate si desfasurate in cadrul Directiei ,,Centrul integrat de pregdtire
pentru aplicarea legii” a Academiei ,,Stefan cel Mare” a MAI (in continuare - Procedura
operationald), este elaboratd in scopul asigurarii respectarii prevederilor Legii 288/2016
privind functionarul public cu statut special din cadrul Ministerului Afacerilor Interne,
HG 409/2017 cu privire la aprobarea Statutului disciplinar al functionarului public cu
statut special din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, Regulamentului cu privire la
formarea profesionald initiald a functionarilor publici cu statut special si carabinierilor
din cadrul Ministerului Afacerilor Interne aprobat prin Ordinul MAI nr. 134 din
01.04.2022 si Regulamentului privind organizarea si functionarea Directiei ,,Centrul
integrat de pregatire pentru aplicarea legii”” a Academiei ,,Stefan cel Mare” a Ministerului
Afacerilor Interne aprobat prin ordinul Academiei ,,Stefan cel Mare” a MAI nr. 106 din
22.12.2020.

2. Procedura operationala este elaboratd in vederea stabilirii setului unitar de reguli
in conditia carora angajatii MAI detasati la cursurile de formare profesionald (in
continuare — cursanti), organizate si desfasurate in Directia ,,Centrul integrat de pregatire
pentru aplicarea legii” a Academiei ,,Stefan cel Mare” a Ministerului Afacerilor Interne
(in continuare - CIPAL), se prezinta si frecventeaza orele de instruire din cadrul
cursurilor de formare profesionala.

II. PREZENTATREA SI FRECVENTATREA ORELOR DE INSTRUIRE

3. Cursantii se prezinta si frecventeaza orele de instruire din cadrul cursurilor de
formare profesionald, organizate si desfagurate in cadrul CIPAL, in strictd conformitate
cu prevederile actului administrativ de delegare emis in acest sens de cétre subdiviziunea
MAL
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4. In perloada desfasurdrii cursurilor de formare profes1onala cursanm se prezmta
frecventeazi orele de instruire, alte activitati din domeniu si pleaca de la acestea in stricta
conformitate cu prevederile Programului zilnic al cursului de formare profesionald
(Anexa nr. 1 la Procedura operationald) si Orarul lectilor (Anexa nr. 2 la Procedura
operationald).

5. Programul zilnic al cursului de formare profesionala se elaboreaza de catre sefii
departamentelor CIPAL pentru fiecare tip de curs (formarea initiald/continud), se aproba
de catre seful CIPAL si se aduce la cunostinta persoanelor cointeresate prin plasarea
acestuia pe panoul informativ/site-ul oficial al institutiei.

6. Orarul lectiilor se elaboreaza de catre angajatii CIPAL, imputernicifi in acest
sens de citre seful CIPAL, se coordoneaza cu Directia studii §i management a calitatii si
se aproba de catre Prim-prorectorul pentru studii $i management a calitatii al Academiei
oStefan cel Mare” a MAI (in continuare - Academia) si se aduce la cunostinta
persoanelor cointeresate prin plasarea acestuia pe panoul informativ/site-ul oficial al
institutiei.

7. Programul zilnic al cursului de formare profesionala si orarul lectiilor aprobate,
dupa caz pot fi modificate cu respectarea cerintelor stabilite la pct. 5 si 6 din descrierea
activitagii prezentei Proceduri operationale.

8. Panoul informativ se amplaseaza in loc accesibil pentru persoanele cointeresate.

9. Urmarirea si cunoagterea informatiilor plasate pe panoul informativ este o
obligatie a angajatilor CIPAL, formatorilor si cursantilor implicati in procesul de
instruire.

III. ABSENTAREA MOTIVATA

10. Prezentarea si frecventarea proceselor/activitatilor organizate si desfasurate in
cadrul cursurilor de formare profesionala, in conformitate cu prevederile cadrului juridic
din domeniu, este o obligatie a cursantilor delegati la aceste cursuri.

11. Absenta motivata a cursantilor delegati la cursurile de formare profesionala,
este consideratd in cazul prezentarii justificate a documentelor confirmative care
confirma necesitatea absentarii, cat i prezentarea informatiei argumentate in legaturd cu
solutionarea unor situatn dificile in familie.
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12. Absenta nemotivata a cursantilor delegati la cursurile de formare profesionala,
este consideratd lipsa nejustificati a acestora la orice proces/activitate desfaguratd
conform Programului zilnic al cursului de formare profesionala si Orarului lectiilor.

13. In cazul imposibilitatii de a se prezenta la procesele/activitatile organizate si
desfasurate in cadrul cursului de formare profesionald, cursantul este obligat in cel mai
restrans timp, care nu va depdsi 4 ore astronomice, sd informeze despre acest fapt
comandantul de pluton si seful de departament, care este responsabil de cursul de
formare profesionald, iar imediat la reintoarcere sa prezinte responsabililor documente
confirmative autentificate, care vor justifica absenta acestora.

14. In legitura cu survenirea necesitatii solutionarii anumitor situatii, prevazute de
cadrul juridic, cursantii pot lipsi de la procesele/activitatile organizate si desfagurate in
cadrul cursurilor de formare profesionald pe un termen normat legal, in temeiul unui
raport depus in acest sens (Anexa nr. 3 la Procedura operationald), iar imediat la
reintoarcere vor prezenta responsabililor documente confirmative autentificate, care vor
Justifica absenta.

15. Pana la prezentarea documentelor confirmative autentificate, indicate in
conditiile descrise la pct. 13 gi 14 din descrierea activititii prezentei Proceduri
operationale, in baza principiului bunei-credinte, absenta cursantului de la
procesele/activititile organizate si desfasurate in cadrul cursului de formare profesionala
va fi consideratd motivata, iar in cazul imposibilititii prezentérii documentelor enuntate,
absenta cursantului va fi considerata nemotivata.

IV.EVIDENTA CURSANTILOR

16. Evidenta cursantilor delegati la cursurile de formare profesionala este realizata
de catre:

1) sefii departamentelor CIPAL in timpul orelor de program (08:00-17:00) in
perioada desfasurarii cursurilor, pentru fiecare tip de curs (formarea initiald/continua);

2) formatorii in timpul orelor de instruire desfasurate;

3) comandantii de plutoane pentru plutoanele incredintate.
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17. Responsabllu asigura evidenta cursantilor delegati la cursurlle de formare
profesionala prin intermediul documentatiei:
1) Registrul evidentei frecventei la orele de instruire (Anexa 4 la Procedura

Academia ,,Stefan cel Mare” a MAT |
_ Directia ,,Centrul integrat de
pregitire pentru aplicarea legii”

operationala);

2) Registrul de evidenta a rapoartelor privind invoirea cursantilor (Anexa nr. 5 la
Procedura operationald);

3) Registrul de evidenta a absentelor (Anexa nr. 6 la Procedura operationala);

4) Lista apelului cursantilor delegati la cursurile de formare profesionald (Anexa
nr. 7 la Procedura operationald);

5) Mapa de acumulare a rapoartelor privind lipsa cursantilor si a documentelor
care motiveaza/justifici absenta, cat si a sesizdrilor privind absentele nemotivate a
cursantilor delegati la cursurile de formare profesionald (Anexa nr. 8 la Procedura
operationala);

6) Mapa de acumulare a listelor apelului cursantilor delegati la cursurile de
formare profesionala (Anexa nr. 9 la Procedura operationala);

7) Evidenta zilnicé a plutonului (Anexa nr. 10 la Procedura operationala);

8) Evidenta zilnica a cursului/promotiei (Anexa nr. 11 la Procedura operationald);

9) Mapa de acumulare a evidentelor zilnice a cursului/promotiei (Anexa nr. 12 la
Procedura operationala).

18. Evidenta cursantilor delegati la cursurile de formare profesionald, de citre
responsabili poate fi asiguratd inclusiv g1 prin intermediul tehnologiilor informationale
(registre electronice).

19. Includerea cursantilor delegati la cursurile de formare profesionald in
Registrele evidentei frecventei la orele de instruire g1 Listele apelului, se realizeaza doar
in temeiul actelor administrative cu privire la delegarea la cursurile de formare
profesionala, de catre angajatii imputerniciti in acest sens de cétre seful CIPAL, in ziua
parvenirii acestora din toate subdiviziunile responsabile.

20. In cazul survenirii unor modificari privind inlocuirea cursantilor delegati la
cursurile de formare profesionala, includerea acestora in evidente se va realiza doar in
temeiul actelor administrative de delegare.
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21. Procesele de evidentd a cursantilor delegati la cursurile de formare
profesionala sunt:

1) Apelul general;

2) Apelul prezentei cursantilor la orele de instruire;

3) Evidenta absentelor motivate.

22. Apelul general — este un proces de evidentd, realizat de catre seful
departamentului sau un alt angajat imputernicit in acest sens, desfasurat de reguld pe
platou sau intr-o alta locatie dupa caz, la orele si cu intensitatea care ar permite
asigurarea unei evidente optime dar nu ar destabiliza buna organizare a proceselor
didactice, care constd in confruntarea datelor consemnate in lista apelului cursantilor
delegati la cursurile de formare profesionald cu prezenta reald a acestora la procesul de
apel, efectuatd prin citirea numelui g1 prenumelui cursantului si confirmata de catre cel
citit prin afirmatia - prezent, sau confirmarea absentei celui citit de catre comandantul de
pluton prin afirmatia — absent nemotivat sau absent motivat — totodata fiind vociferat
motivul absentei.

23. Datele/rezultatele privind prezenta cursantilor delegati la cursurile de formare
profesionald, stabilite in urma desfasurarii apelului general, se consemneaza de catre
persoana responsabild in lista apelului potrivit semnelor conventionale stabilite in
legenda.

24, Listele apelului incheiate/finalizate, se stocheaza si se pastreaza timp de un an
calendaristic de la finalizarea cursului in Mapa de acumulare a listelor apelului
cursantilor delegati la cursurile de formare profesionala.

25. Apelul prezentei cursantilor la orele de instruire — este un proces de evidenta,
realizat de catre formatorul responsabil de ore conform prevederilor orarului aprobat al
lectiilor, sau un alt angajat care in mod legal il substituie pe acesta, desfasurat la
demararea fiecarei ore de instruire, cu ajutorul Registrului evidentei frecventei la orele de
instruire sau dupa caz a versiunii electronice a acestuia.

26. Evidenta absentelor motivate — este un proces de evidenta a cursantilor delegati
la cursurile de formare profesionald, realizat de catre seful departamentului sau un alt
angajat imputernicit in acest sens cu ajutorul Anexelor 3, 5, 6 si 7, care consta in
acumularea si evidenta documentelor confirmative care justificd absenta cursantilor la
procesele/activitatile din cadrul cursurilor.
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27. Evidenta zilnici a plutoanelor este desfasuratda de céatre comandantii de
plutoane cu ajutorul Anexei nr. 10 la Procedura operationala, in perioada de timp 08:00 —
08:10, sau dupa caz in alta perioada stabilitd de catre persoanele responsabile, dupa care
se raporteazd si transmite pentru evidenta sefului de departament sau altor angajati
imputerniciti in acest sens.

28. Cursantii sunt desemnati in calitatea de comandanti de plutoane la demararea
cursului de formare profesionala, pe baza principiilor meritocratice si de voluntariat, prin
act administrativ, emis de catre seful CIPAL, la propunerea sefului de departament
responsabil de cursul de formare profesionald, sau unui alt angajat imputernicit in acest
sens.

29. Activitatea comandantilor de plutoane desemnati in cadrul cursului de formare
profesionala, fiind una de voluntariat nu presupune relatii de remunerare.

30. In cazul inutilitatii si ineficientii in gestionarea plutonului, comandantii de
plutoane desemnati in cadrul cursului de formare profesionald pot fi substituiti cu alti
angajati mai competenti, prin act administrativ, emis de cétre seful CIPAL, la propunerea
sefului de departament responsabil de cursul de formare profesionald, sau unui alt angajat
imputernicit in acest sens.

31. Evidenta zilnicd a cursului/promotieir este desfasuratd de catre sefii de
departament sau alti angajati imputerniciti in acest sens, cu ajutorul Anexei nr. 11 la
Procedura operationald, in perioada de timp 08:15 — 08:30, sau dupa caz in alta perioada

stabilitd de catre persoanele responsabile, dupa care se raporteaza i transmite pentru
evidentad gefului CIPAL.

V. PREVENIREA ABSENTEI

32. Prevenirea absentei cursantilor la cursurile de formare profesionald se
realizeaza de cdtre responsabili prin activitdti de informare i sesizare.

33. Activitatea de informare presupune, masurile intreprinse de catre responsabilii
de organizarea si desfasurarea cursurilor de formare profesionala in vederea informarii
cursantilor cu obligatiile si responsabilitatile ce le revin acestora in cadrul cursurilor de
formare profesionala.
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Procedura operationala
_cu privire la frecventa cursantilor la
cursurile de formare profesionald
Qrganizate $l desfasurate in cadrul

Academiei ,,

34. Activitatea de sesizare presupune, sesizarea angajatorilor cursantilor delegati
la cursurile de formare profesionald, privind absenta nemotivati a acestora la
procesele/activitdtile organizate si desfasurate in cadrul cursurilor nominalizate, sau
incapacitatea de a prezenta documente confirmative autentificate, care ar justifica
absenta precum si eliberarea acordata in temeiul raportului depus.

IV.DISPOZITII FINALE

35. Prevederile prezentei Proceduri operationale se aduc la cunostinta contra
semnaturd tuturor cursantilor delegati la cursurile de formare profesionald, organizate si
desfagurate in cadrul CIPAL (Anexa nr. 13 Procedura operationald).

36. Nerespectarea prevederilor prezentei Proceduri operationald atrage raspundere
disciplinara.

10. RESPONSABILITATI iN DERULAREA ACTIVITATII
10.1. Senatul Academiei ,,Stefan cel Mare” a MAI:
- aproba procedura.
10.2. Seful - Directiei ,,CIPAL”:
- avizeaza procedura.
10.3. Prorector pentru formare §i personal:
- verifica si dispune revizuirea procedurii.
10.4. Rectorul Academiei:
a) dispune masuri pentru indeplinirea prevederilor procedurtii;
b) aloca resurse pentru aplicarea procedurii.
10.5. Seful - Directiei ,,CIPAL”:
a) aplica procedura;
b) identifica riscurile.

11. INREGISTRARI
11.1. Lista editiilor si reviziilor procedurii;
11.2. Lista de distribuire;
11.3. Programul zilnic al cursului de formare profesionala;
11.4 Orarul lectiilor;

11.5 Raport privind solicitarea invoirii;

11.6 Registrul evidentei frecventei la orele de instruire;

11.7 Registrul de evidenta a rapoartelor privind invoirea cursantilor;
11.8 Registrul de evidentd a absentelor;



11.9 Lista apelului cursantilor delegati la cursurile de formare profesionala;

11.10 Mapa de acumulare a rapoartelor privind lipsa cursantilor si a documentelor care
motiveaza/justifica absenta, cat si a sesizarilor privind absentele nemotivate a cursantilor
delegati la cursurile de formare profesionala;

11.11 Mapa de acumulare a listelor apelului cursantilor delegati la cursurile de formare
profesionala,

11.12 Evidenta zilnica a plutonului;

11.13 Evidenta zilnica a cursului/promotiei;

11.14 Mapa de acumulare a evidentelor zilnice a cursului/promotiet;

11.15 Lista cursantilor informati cu prevederile Procedurii operationale.



Anexa nr. 1 1a Procedura operationali

cu privire la frecventa cursantilor la cursurile de formare profesionald,
organizate i desfasurate in cadrul Directiei ,.Centrul integrat de pregatire
pentru aplicarea legii” a Academiei ,,Stefan cel Mare™ a MAI

APROB
Sef al Directiei ,,CIPAL” a Academiei ,,Stefan cel Mare” a MAI
gradul special Numele Prenumele
PROGRAMUL ZILNIC

al Cursului de formare profesionali initiali a subofiterilor debutanti,
organizat in cadrul Directiei ,,CIPAL” a Academiei »Stefan cel Mare” a MAI

Nota:
Prevederile prezentului program, poartd un caracter obligatoriu si se referd atat
angajatilor detasati la Cursul de formare profesionala initiald, organizat i desfasurat in
cadrul Directiei ,,CIPAL” a Academiei ,Stefan cel Mare” a MAI cét s
angajatilor/formatorilor acesteia.

Sef al Departamentului formare initiald/continud subofiteri al
Directiei ,,CIPAL” a Academiei ,,Stefan cel Mare” a MAI
gradul special Numele Prenumele




e peni aplicre g

“Academiei ,,Stefan cel Mare” a MAT |

Anexa nr. 2 la Procedura operationali
cu privire la frecventa cursantilor la cursurile de formare profesionala,
organizate si desfasurate in cadrul Directiei ,,Centrul integrat de pregitire
pentru aplicarea legii” a Academiei ,.Stefan cel Mare™ a MAI

COORDONAT
Functia
gradul special Numele Prenumele

APROB
Functia
gradul special Numele Prenumele

ORARUL
Cursului de formare profesionald initiald a subofiterilor
Promotia nr.__ (perioada cursului)

Plutonul nr.__
Modulul/Activitati Luni Marti Miercuri Joi Vineri Sambatd/

de instruire data data data data data dinich
e,
:
<
=
®
<=
&
S
=
%
a.

denumir G Py P

enumirea 00:00-00:00 | 00:00-00:00 | 00:00-00:00 | 00:00-00:00 | (.00 0000
;.:l Responsabil Responsabil | Responsabil | Responsabil Responsabil
=
«
o
«
=
Y
e
B
'
n

Nota: dupa fiecare 2 ore conventionale predate, formatorii, vor acorda 10 minute de pauza.
Abrevieri: t-ore teoretice i p-ore practice

Sef al Directiei ,,CIPAL” a Academiei ,,Stefan cel Mare” a MAI

gradul special

Numele Prenumele




ORARUL
Cursului de formare continud ,,denumirea cursului”
perioada de instruire 00.00.20_ - 00.00.20__

Data Ora Curs de formare continui
00" - 00" Denumirea temei.
cl Responsabil
g &
= &
=
00”-00" | Denumirea temei.
ooh cl Responsabil
gy o
s 8
=
00-00" | Denumirea temei.
ey ;
é | Responsabil
(=]
2 <
B %
s 8
00”-00" | Denumirea temei.
| Responsabil
&
S g
=
00”00 | Denumirea temei.
. | Responsabil
2 g
zZ 8
> g

Noti: dupd fiecare 2 ore conventionale predate, formatorii, vor acorda 10 minute de pauza.
Abrevieri: t-ore teoretice §i p-ore practice

Sef al Directiei ,,CIPAL” a Academiei ,,Stefan cel Mare” a MAI
gradul special

Numele Prenumele



Academia ,, Stefan cel Mare

Dlrecpei ,,Centrul integrat de
pregatlre pentru aphcarea legii” al
Academiei ,,Stefan cel Mare” a MAI

Anexa nr. 3 la Procedura operationala
cu privire la frecventa cursantilor la cursurile de formare profesionald,
organizate si desfasurate In cadrul Directiei , Centrul integrat de pregdtire
pentru aplicarea legii” a Academiei ,,Stefan cel Mare” a MAI

Domnului Numele Prenumele
Sef al Departamentului formare inifiald/continud

subofiteri al Directiei ,,CIPAL” a Academiei
»otefan cel Mare” a MAI
gradul special

Raport

Prin prezentul, rog permisiunea D-strd de a fi invoit de la modulul/modulele (se
indicd denumirea modulului/modulelor), in ziua de (se indica cu cifre ziua. luna. anul),
in legaturd cu necesitatea aparutd (se indicd necesitatea justificald si argumentatd
complet). In timpul invoirii voi putea fi apelat la numarul de telefon (se indicd numdrul

de telefon).

Data depunerii raportului Functia detinuta
gradul special
Numele Prenumele

semndtura

COORDONAT
Comandantul plutonului nr.___, promotia nr.___
gradul special
Numele Prenumele

semndatura



lintegrat de

Anexa nr. 4 la Procedura operationala
cu privire la frecventa cursantilor la cursurile de formare profesionala,
organizate si desfasurate in cadrul Directiei ,,Centrul integrat de pregitire
pentru aplicarea legii” a Academiei ,,Stefan cel Mare” a MAI

Ministerul Afacerilor Interne al Republicii Moldova
Academia ,,Stefan cel Mare”
Directia ,,Centrul integrat de pregitire pentru aplicarea legii”

REGISTRUL

evidentei frecventarii orelor de instruire in
cadrul Cursului de formare (initiald/continud)
a din cadrul subdiviziunilor MAI

Plutonul

Anul




/Fila 1/
REGULI PRIVIND COMPLETAREA REGISTRULUI:

1. Semnele conventionale de notare a absentelor:

- prezent - (+);

- absent - (A);

- invoit - (R);

- bolnav (B);

- concediu - (C);

- serviciu - (S);

- deplasare - (D);
- alte cauze (A/C).

2. Insemnirile in registru se efectueazi cu pix de culoare albastra, clar, ordonat si

exigent.

/Fila 2/




Modulul:

/Fila 3/

Nr.
d/o

Numele si prenumele

Data, luna si anul

/Fila 4
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cu privire la frecventa cursantilor la
~ cursurile de formare profesionald
~ organizate si desfasurate in cadrul
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‘Academia ,,Stefan cel Mare” a MAT
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pregitire pentru aplicarea legii”
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Anexa nr. 5 la Procedura operationala
cu privire la frecventa cursangilor la cursurile de formare profesionald,
organizate i desfdsurate in cadrul Directiei ,,Centrul integrat de pregétire
pentru aplicarea legii” a Academiei ,,$tefan cel Mare” a MAI

Ministerul Afacerilor Interne al Republicii Moldova

Academia ,,Stefan cel Mare”
Directia ,,Centrul integrat de pregitire pentru aplicarea legii”

REGISTRUL
de evidenta a rapoartelor privind lipsa cursantilor

Mun. Chiginau 20







[ Academia ,Stefan cel Mare” a MAT
Directia ,,Centrul integrat de
pregitire pentru aplicarea legii”

 Proceduri operationald
cu privire la frecventa cursantilor la | . . . .
~cursurile de formare profesionald | Pagina26/34 .
organizate si desfisurate in cadrul [ Exemplarul nr. .
_ Directiei ,,Centrul integratde |
pregitire pentru aplicarea legii” al |
Academiei ,,Stefan cel Mare” a MAI |

Anexa nr. 6 la Procedura operationali
cu privire la frecventa cursantilor la cursurile de formare profesionald,
organizate si desfasurate in cadrul Directiei ,,Centrul integrat de pregitire
pentru aplicarea legii” a Academiei ,,Stefan cel Mare™ a MAI

Ministerul Afacerilor Interne al Republicii Moldova

Academia ,,Stefan cel Mare”
Directia ,,Centrul integrat de pregiitire pentru aplicarea legii”

REGISTRUL
de evidenta a absentelor

Mun. Chigindu 20




cate




Anexa nr. 7 la Procedura operationali

cu privire la frecventa cursantilor la cursurile de formare profesionald,
organizate si desfasurate in cadrul Directiei ,,Centrul integrat de pregitire
pentru aplicarea legii” a Academiei ,,$tefan cel Mare™ a MAI

Lista apelului

Promotia nr.

Plutonul nr.

Apartenenta -

Nr.
d/o

Numele si prenumele

Data, luna si anul

ABSENT

INVOIT

BOLNAV

CONCEDIU

SERVICIU

DEPLASARE

ALTE CAUZE




RevmaO

rgamzate i desfa surate in cadrul
Directiei ,,Centru] integrat de
regitire pentru aplicarea legii” al
| Academiei ,,Stefan cel Mare” a MAI .
Anexa nr. 8 la Procedura oneratlonala
cu privire la frecventa cursangllor la cursurile de formare profesionala,
organizate si desfasurate in cadrul Directiei ,.Centrul integrat de pregdtire
pentru aplicarea legii” a Academiei ,,$tefan cel Mare™ a MAI

: Exeiqplaitil”ii’ﬁl-

Ministerul Afacerilor Interne al Republicii Moldova

Academia ,Stefan cel Mare”
Directia ,Centrul integrat de pregitire pentru aplicarea legii”

MAPA

de acumulare a rapoartelor privind lipsa cursantilor si a documentelor care
motiveazi/justificii absenta, cit si a sesizérilor privind absentele nemotivate a

cursantilor detasati la cursurile de formare profesionala

Mun. Chigindu 20__




Academia ,,Stefan cel Mare” a MAI
Directia ,,Centrul integrat de
pregatire pentru aplicarea legii” |

Proceduri operatlonala
cu privire la frecvcnta cursantllor la
cursurile de formare profesmnala
organizate si desfisurate in cadrul
Directiei ,,Centrul integrat de
 pregatire pentru aplicarea legu” al
iei ,,Stefan cel Mare” a MAL

Anexa nr. 9 la Procedura operationala
cu privire la frecven{a cursantilor la cursurile de formare profesionald,
organizate si desfisurate in cadrul Directiei ,,Centrul integrat de pregitire
pentru aplicarea legii” a Academiei ,,Stefan cel Mare™ a MAL

Ministerul Afacerilor Interne al Republicii Moldova

Academia ,,Stefan cel Mare”
Directia ,,Centrul integrat de pregitire pentru aplicarea legii”

MAPA
de acumulare a listelor apelului cursantilor
detasati la cursurile de formare profesionala

Mun. Chigindu 20
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Anexa nr. 10 la Procedura operationali

cu privire la frecventa cursantilor la cursurile de formare profesionali,
organizate si desfasurate in cadrul Directiei ,.Centrul integrat de pregétire
pentru aplicarea legii” a Academiei ,,Stefan cel Mare™ a MAI

Domnului Numele Prenumele

Sef al Departamentului formare initiald/continud subofiteri
al Directiei ,, CIPAL” a Academiei ,,Stefan cel Mare” a MAI
gradul special

EVIDENTA ZILNICA A PLUTONULUI

Comandantul plutonului
gradul special
Numele Prenumele
semndtura
ziua. luna. anul



~Academia ,,Stefan cel Mare” aMAI | Procedura operatmnala .
Directia ,Centrul integrat de cu privnre la frccventa cursantllo
pregatire pentru aphcarea legu cursurile de formare profesmnala‘

. organizate i desfasurate in cadru Exe plarul nr.

Anexa nr. 11 la Procedura operationala
cu privire la frecventa cursantilor la cursurile de formare profesionald,
organizate si desfasurate in cadrul Directiei ,.Centrul integrat de pregdtire
pentru aplicarea legii” a Academiei ,,Stefan cel Mare™ a MAI

Domnului Numele Prenumele

Sef al Directiei ,, CIPAL” a Academiei ,,Stefan cel Mare” a MAI
gradul special

EVIDENTA ZILNICA A CURSULUI/PROMOTIEI

_ EFECTIV CONTROL

"TOTALPREZENIL || INVOIIT "~ BOLNAVI

Sef al Departamentului formare inifiald/continud subofiteri
al Directiei ,, CIPAL” a Academiei ,,Stefan cel Mare” a MAI
gradul special
Numele Prenumele
semndtura
ziua. luna. anul
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Anexa nr. 12 la Procedura operationali
cu privire la frecventa cursantilor la cursurile de formare profesionald,
organizate si desfasurate in cadrul Directiei ,,Centrul integrat de pregétire
pentru aplicarea legii” a Academiei ,.$tefan cel Mare” a MAI

Ministerul Afacerilor Interne al Republicii Moldova

Academia ,,Stefan cel Mare”
Directia ,,Centrul integrat de pregiitire pentru aplicarea legii”

MAPA
de acumulare a evidentelor zilnice a cursului/promotiei

Mun. Chigindu 20




Anexa nr. 13 la Procedura operationala

cu privire la frecventa cursantilor la cursurile de formare profesionald,
organizate si desfisurate in cadrul Directiei _Centrul integrat de pregétire
pentru aplicarea legii” a Academiei .Stefan cel Mare™ a MAI

Lista cursantilor informati cu prevederile Procedurii operationale cu privire la
frecventa cursantilor la cursurile de formare profesionald, organizate si desfagurate
in cadrul ,,Directiei Centrului integrat de pregitire pentru aplicarea legii” a
Academiei ,Stefan cel Mare” a MAI

Plutonul nr.

Promotia nr.

~ Gradul special Numele si Prenumele

.




