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I. DISPOZITII GENERALE

1.1. Prezentul Regulament stabileste cadrul general de organizare, desfigurare, monitorizare i
finalizare a cursurilor de formare profesionala a adulfilor oferite de "VMM Contabil Grup"
SRL (in continuare — Prestator), cu sediul in mun. Chigindu, str, M. Kogalniceanu 80, precum
si drepturile §i obligatiile parfilor implicate in procesul de formare profesionala: Prestator,
personal didactic, personal administrativ gi cursanti.

1.2. Regulamentul este elaborat in conformitate cu Codul Educatiei al Republicii Moldova nr.
152 din 17.07.2014 (Titlul VII. invatarea pe tot parcursul vietii), Regulamentul privind
educatia adultilor aprobat prin Hotdrdrea Guvernului nr. 222 din 09.05.2024, Metodologia de
elaborare a programelor de educatie a adultilor in cadrul invédrii pe tot parcursul viefii
aprobati prin Ordinul Ministerului Educatiei §i Cercetdrii nr. 785 din 30.05.2024, Cadrul
National al Calificarilor aprobat prin Hotararea Guvernului nr. 330 din 31.05.2023, precum si
cu Metodologia de evaluare externa a calitafii in invataméntul superior, profesional tehnic si
de formare profesionala a adultilor, aprobati prin Hotdrdrea Guvernului nr. 616 din 1 8.05.2016,
cu modificarile ulterioare.

1.3. Prezentul Regulament se aplica tuturor programelor de formare profesionald a adultilor
organizate de Prestator, indiferent de forma de organizare (cu frecventd, cu frecventd redusd
sau la distant3), de tipul programului (formare profesionald, calificare partialé/microcaliﬁcare,
perfectionare, specializare, recalificare) sau de domeniul de formare.

1.4. Regulamentul are caracter public si se aduce la cunostinta cursantilor, personalului
didactic, personalului administrativ §i a oricaror alte persoane interesate prin afisare la sediul
Prestatorului, prin publicare pe pagina web oficiala a institutiei si/sau prin comunicare directd
]la momentul inscrierii sau angajarii.

1.5. Termenii utilizati in prezentul Regulament au intelesul stabilit de Codul Educatiei §i de

actele normative mentionate la pet. 1.2, printre care:

- formabil/cursant — persoand adultd inscrisd la un program de formare profesionald

organizat de Prestator;

- formator/personal didactic — persoand care asigurd activititile de predare-invatare-

evaluare in cadrul programului;

- program de formare profesionald a adultilor (FPA) — ansamblu struct.\.nrat de unitati de
curs, organizat in vederea dobéndirii, dezvoltdrii sau actualizdrii competenelor

profesionale;
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de evaluare ale unei unitafi de curs;
profesionala ——actdes

tudii eliberat cursantului la finalizarea cu

- certificat de formare
succes a programulun.



II. STATUTUL JURIDIC SI ORGANIZAREA
INSTITUTIONALA

2.1. "VMM Contabil Grup" SRL este persoand juridica de drept privat, inregistrata in Registrul
de stat al persoanelor juridice, avind numérul de identificare de stat 102160004209, extras din
registru nr. 5861, fondaté la data de 07.04.2022.

2.2. Prestatorul dispune de cont bancar, stampila §i logou propriu §i este inregistrat la Agentia
de Stat pentru Proprietatea Intelectuald (AGEPI) prin cererea nr. 06102 din 09.07.2025, in
vederea protejarii identitétii vizuale a brandului.

2.3. Sediul si centrul de instruire al Prestatorului sunt amplasate in mun. Chigindu, str. M.
Kogalniceanu 80, spatiu detinut in baza contractului de locatiune nr. 1 din 01.1 1.2024.

2.4. Conducerea Prestatorului este asigurati de administrator, care exercitd atributii de
reprezentare legald, aprobare a documentelor institutionale, angajare a personalului $i
supraveghere generala a activititii de formare profesionala.

2.5. In exercitarea atributiilor sale, administratorul poate delega, prin decizie interna,
responsabilititi specifice catre persoana responsabild de program sau citre alfi membri ai
personalului, cu indicarea clari a atributiilor delegate.

2.6. Prestatorul respecti cerintele legale privind securitatea §i sinitatea in muncé, precum $i
cele privind securitatea antiincendiar3, fapt confirmat prin Actul de inspectare nr. 10/21 din
11.02.2025, eliberat de organele competente.

I11. SCOPUL, MISIUNEA SI OBIECTIVELE FORMARII
PROFESIONALE

3.1. Misiunea Prestatorului este de a oferi programe de formare profesionald de calitate in
domeniul contabilitatii si fiscalitafii, adaptate cerinfelor piefei muncii si nevoilor individuale
ale cursantilor adulti.

3.2. Scopul activitafii de formare profesionald este dezvoltarea, actualizarea si certificarea
competentelor profesionale ale adultilor, in conformitate cu prevederile Cadrului National al
Calificarilor si cu standardele ocupationale aplicabile.

3.3. Obiectivele specifice ale Prestatorului sunt:

- asigurarea unui proces educafional de calitate, centrat pe formabil, bazat pe metode
interactive si practice de predare-invifare;

- actualizarea permanentd a confinutului programelor de formare, in raport cu modificarile
legislative din domeniul contabil-fiscal gi cu evolutiile pietei muncii;

- dezvoltarea competentelor practice, aplicabile direct in activitatea profesionald a
cursantilor;



- asigurarea transpareniei §i corectitudinii procesului de inscriere, evaluare si certificare a
cursantilor;

- promovarea utilizirii instrumentelor digitale moderne in procesul de predare-invitare-
evaluare;

- dezvoltarea unor parteneriate durabile cu mediul economic, in vederea facilitarii insertiei
profesionale a absolventilor.

IV. POLITICA SI STRATEGIA DE ASIGURARE A
CALITATII
4.1. Prestatorul implementeazi o politica proprie de asigurare a calitafii, asumaté la nivelul

conducerii §i comunicata tuturor parilor interesate (personal didactic, personal administrativ,
cursanti).

4.2. Politica de asigurare a calititii este parte a managementului strategic al Prestatorului si este
corelatd cu Planul de dezvoltare strategica a entitafii pentru perioada 2025-2028.
4.3. Strategia de asigurare a calitatii urmareste, in principal:
- actualizarea constanti a curriculumului, in raport cu schimbarile legislative i cu cerintele
pietei muncii;
- formarea i evaluarea permanenta a personalului didactic;
- monitorizarea §i evaluarea periodici a procesului de invatare;
- colectarea sistematica a feedback-ului de la cursanti, absolventi si angajatori;
- implementarea masurilor corective si de imbundtatire continua, rezultate din activitdtile
de monitorizare.

4.4. Comunicarea politicilor si strategiilor de asigurare a calitatii catre partile interesate se
realizeaza prin afigare la sediul Prestatorului, publicare pe pagina web oficiala si/sau prezentare
directa personalului didactic si cursantilor, cu consemnarea acestei actiuni in procese-verbale

interne.

4.5, Rezultatele activitafilor de asigurare a calitaii sunt analizate periodic de administrator, in
vederea adoptarii masurilor de imbunatafire necesare.

V. PROIECTAREA, APROBAREA SI REVIZUIREA
PROGRAMELOR DE FORMARE PROFESIONALA

5.1. Programele de formare profesionald a adulfilor sunt elaborate in conformitate cu
Metodologia de elaborare a programelor de educatie a adulfilor (OMEC nr. 785/2024), cu
Nomenclatorul domeniilor de formare profesionald §i cu Clasificatorul ocupatiilor din
Republica Moldova (CORM 006-2021).



5.2. Fiecare program de formare profesionald cuprinde: denumirea §i codul programului,
domeniul si calificarca vizati, nivelul CNC corespunzitor, numérul de credite de studii
(ECTS), planul de invitamant, curricula pe unitati de curs, precum gi forma de organizare.

5.3. Programul de formare profesionala "Contabilitate”, domeniul 0411. Contabilitate si
impozite, calificarea 0411.1.1 Contabil/Contabila, corespunde nivelului CNC 4, are un volum
de 10 credite de studii ECTS si este organizat in formi cu frecventa la zi si online.

5.4. Aprobarea programelor de formare profesionala se realizeaza prin decizia organelor de
conducere ale Prestatorului, consemnata in proces-verbal, si, dupa caz, prin coordonare cu
ministerul de resort competent.

5.5. Curricula pe unitafi de curs este elaborata astfel incat sa asigure un echilibru intre
componenta teoretica i cea practic, cu accent pe formarea competentelor aplicabile direct in
activitatea profesionala.

5.6. Programele de formare profesionala sunt revizuite periodic, cel putin o daté la doi ani sau
ori de cate ori intervin modificri legislative relevante, findnd cont de:

- cele mai recente cercetdri si practici din domeniul contabil-fiscal;
- cerinfele in schimbare ale piefei muncii;
- rezultatele evaluarilor si feedback-ul primit de la cursanti, absolventi si angajatori;

- recomandarile formulate in cadrul evaludrilor externe de calitate.

VI. ORGANIZAREA PROCESULUI DE PREDARE-
INVATARE

6.1. Procesul de predare-invitare se desfisoard conform planului de invdtdmant, curriculei pe
unitafi de curs §i orarului activititilor didactice, comunicat cursantilor la inceputul fiecdrui
program,

6.2. Formele de organizare a activitdfilor didactice includ: curs, seminar, laborator, precum i
activitati de lucru individual, in functie de specificul fiecdrei unitati de curs.

6.3. Activitafile didactice se pot desfdgura cu frecventa, la sediul Prestatorului, sau online, prin

platforme i instrumente digitale adecvate, asigurdndu-se, in ambele cazuri, calitatea §i
interactivitatea procesului educafional,

6.4. Metodele de predare-invafare utilizate sunt centrate pe formabil si includ, printre altele,
studii de caz, aplicafii practice, simuldri ale unor operagiuni contabile reale, lucrul in grup si
discutii interactive.

6.5. Formatorii acorda cursanfilor suport individual, prin consultatii si consiliere, in special in
cazul persoanelor care intdmpina dificultdfi in parcurgerea programului sau al celor cu cerinte
educationale speciale.



6.6. Evidenta frecventei cursantilor si a confinutului activitatilor didactice desfasurate se fine
prin registrele grupelor de beneficiari ai programului de formare profesionald.

VIL. UTILIZAREA INSTRUMENTELOR DIGITALE iN
PROCESUL EDUCATIONAL

7.1. Prestatorul promoveazi utilizarea instrumentelor digitale in procesul de predare-invéfare-
evaluare, in vederea cresterii eficientei si accesibilitéii actului educational.

7.2. Instrumentele digitale utilizate pot include: platforme de videoconferint pentru activitafile
online, aplicatii §i software specializate in domeniul contabil, precum si platforme pentru
distribuirea materialelor didactice i pentru evaluarea online a cursantilor.

7.3. Continuturile digitale utilizate in cadrul programului sunt plasate pe platforme online
accesibile cursantilor, cu indicarea adresei electronice si a modalititii de accesare.

7.4. Prestatorul asigura, in masura posibilitatilor, echipamentele tehnice necesare (calculatoare,
conexiune la internet, monitor) pentru desfisurarea activitdtilor didactice §i pentru accesul
cursantilor la resursele digitale.

VIIL INSCRIEREA LA PROGRAMUL DE FORMARE
PROFESIONALA

8.1. Inscrierea candidatilor la programele de formare profesionali se realizeazi in baza unei
cereri de inscriere si, dupi caz, a unui contract privind acordarea serviciilor de formare
profesionald, incheiat intre Prestator si beneficiar (persoani fizica, agent economic, instituie).

8.2. La momentul inscrierii, candidatul este informat, pe suport durabil, cu privire la: continutul
si obiectivele programului, durata cursului, costul total al serviciilor, modalitatile si termenele
de plati, precum si drepturile si obligafiile pérfilor.

8.3. In cazul contractelor incheiate la distan{a sau in afara spatiilor comerciale ale Prestatorului,
candidatul este informat expres, in scris, cu privire la dreptul de retragere din contract, in
conditiile prevazute de legislatia privind protectia consumatorilor.

8.4. Prestatorul isi rezerva dreptul de a stabili un numér minim §i/sau maxim de participanti
pentru fiecare grupa de formare, in vederea asigurdrii calitdfii procesului educational.

8.5. Rezultatele inscrierii, inclusiv numérul de candidati inscrigi pe fiecare grupa §i program,
sunt documentate si pastrate n evidenfa internd a Prestatorului, fiind analizate periodic pentru
identificarea tendintelor de solicitare a programelor.

8.6. Materialele promotionale utilizate de Prestator in vederea atragerii candidatilor reflectd cu
acuratefe confinutul, durata si conditiile programelor oferite.



IX. ACCESUL GRUPURILOR DEZAVANTAJATE $I AL
PERSOANELOR CU CERINTE EDUCATIONALE SPECIALE

9.1. Prestatorul promoveaza accesul la programele de formare profesionala al persoanelor din
grupuri dezavantajate si al persoanelor cu cerinfe educationale speciale, in conformitate cu
prevederile legale privind incluziunea sociala.

9.2. in limita posibilitatilor institutionale, Prestatorul adapteazi metodele de predare-invatare-
evaluare pentru a rispunde nevoilor specifice ale cursantilor cu cerine educationale speciale.

9.3. Prestatorul intreprinde masuri de sensibilizare a societitii cu privire la oportunitatile de
formare profesionali oferite, inclusiv prin informarea activa a grupurilor dezavantajate despre
posibilitatea de inscriere la programele organizate.

X. DREPTURILE SI OBLIGATIILE CURSANTILOR

10.1. Cursantii au dreptul:

- sa beneficieze de un proces de formare profesionald de calitate, conform programului
aprobat si curriculei pe unitati de curs;

- 54 fie informati, din timp, cu privire la continutul programului, orar, criteriile si metodele
de evaluare a rezultatelor invitarii;

- s conteste rezultatele evaludrilor curente si finale, in conditiile stabilite prin procedurile
interne ale Prestatorului;

- s solicite si sa primeascé consultatii si suport individual din partea formatorilor;
- s acceseze materialele didactice, echipamentele si resursele educationale puse la
dispozitie de Prestator, pentru toate activititile incluse in program;
- sa primeascd, la finalizarea cu succes a programului, actul de studii/certificatul
corespunzator,
- s4 solicite informafii privind protecfia datelor cu caracter personal colectate in procesul
de formare.

10.2. Cursanfii au obligafia:

- sa frecventeze activitaile didactice, conform orarului stabilit;

- sd respecte prevederile prezentului Regulament, ale contractului incheiat cu Prestatorul
si ale normelor interne de conduita,

- s4 achite costul serviciilor de formare, conform conditiilor si termenelor convenite;

- sd dea dovada de conduita corectd fafd de formatori, personalul administrativ si ceilalfi
cursanti;

. sa utilizeze responsabil resursele materiale si echipamentele puse la dispozitie de

Prestator.



XI. DREPTURILE SI1 OBLIGATIILE PRESTATORULUI

11.1. Prestatorul are dreptul:
- i stabileasci structura, confinutul gi metodologia programelor de formare profesionala,
cu respectarea cadrului normativ in vigoare;

- s stabileascd taxele pentru serviciile de formare profesional oferite;

- s& excludd din program cursaniii care incalca in mod repetat prevederile prezentului
Regulament, cu respectarea unei proceduri prealabile de avertizare.

11.2. Prestatorul are obligafia:

- s& asigure un proces educational de calitate, conform standardelor de acreditare
aplicabile;

- si informeze corect si complet cursaniii cu privire la confinutul, durata si conditiile
programelor oferite;

- sa asigure transparenta procesului de Inscriere, evaluare si certificare a cursantilor;

- sa respecte drepturile cursantilor previzute in prezentul Regulament si in legislatia in
vigoare, inclusiv cele privind protectia datelor cu caracter personal;

- s& monitorizeze §i sa evalueze periodic calitatea programelor oferite, adoptand masuri de
imbunititire continud.

XII. PERSONALUL DIDACTIC — RECRUTARE,
CALIFICARE SI DEZVOLTARE

12.1. Recrutarea personalului didactic se realizeaza pe baza unor criterii transparente, care
vizeaza calificarea profesionald, experienta relevanta in domeniul contabil-fiscal, precum si

competentele pedagogice ale candidatilor.

12.2. Personalul didactic angajat de Prestator define calificare profesionald corespunzatoare
profilului programului de studii, confirmatd prin acte de studii, certificate de perfectionare sl
dupi caz, grade didactice.

12.3. Atributiile personalului didactic sunt stabilite prin figa de post i prin contractul individual
de munca, iar activitatea acestuia este organizatd in conformitate cu Regulamentul de
organizare si funcfionare a Prestatorului,

12.4. Prestatorul planifica, monitorizeaza si sustine activitatea metodicd a personalulul
didactic, inclusiv elaborarea de materiale didactice, note de curs §i instrumente de evaluare

adaptate specificului programului,
12.5. Dezvoltarea profesionald continud a personalului didactic este asiguratdi printr-un plan

strategic de dezvoltare profesionald, care prevede participarea formatorilor la cursuri de
perfectionare, seminare si alte activitdfi relevante pentru domeniul de competenta.



12.6. Prestatorul evalueaza periodic activitatea personalului didactic, tindnd cont de rezultatele
obtinute de cursanti, de feedback-ul acestora, precum si de gradul de realizare a activitatii
metodice planificate,

XI1l. EVALUAREA REZULTATELOR iNVATARII

13.1. Evaluarea rezultatelor invatarii se realizeazi pe parcursul programului (evaluare curentd)
si la finalizarea acestuia (evaluare finald), conform curriculei pe unitati de curs $i orarului
evaludrilor, comunicat cursantilor din timp.

13.2. Procesul de evaluare este transparent si se desfigoara in conformitate cu cadrul normativ-
reglator in vigoare, folosind metode adecvate specificului fiecrei unitdi de curs (teste, lucrari
practice, studii de caz, proiecte).

13.3. Rezultatele evaluarilor sunt comunicate cursantilor in termen rezonabil de la susfinerea
acestora §i sunt documentate in registrele de evidenta ale Prestatorului.

13.4. Cursantii au dreptul de a contesta rezultatele evaludrilor curente si finale, in termen de 3
zile lucratoare de la comunicarea acestora, prin cerere scrisd adresatd administratorului
Prestatorului. Contestatiile sunt solutionate in termen de cel mult S zile lucratoare.

13.5. Documentarea rezultatelor evaludrii se realizeazi in strictda conformitate cu cadrul
normativ-reglator, prin registre de evidenta si baze de date privind rezultatele evaluarilor.

XIV. FINALIZAREA PROGRAMULUI SI CERTIFICAREA

14.1. Programul de formare profesionala se considera finalizat cu succes atunci cand cursantul
a indeplinit integral cerinfele previzute in program si in curricula pe unititi de curs, inclusiv
promovarea evaludrii finale.

14.2. La finalizarea cu succes a programului, Prestatorul elibereazi cursantului actul de
studii/certificatul corespunzitor, conform modelului aprobat si cadrului normativ in vigoare,
prin intermediul institutiilor abilitate, dupa caz.

14.3. Evidenta certificatelor eliberate se {ine intr-un registru distinct, gestionat de Prestator, in
care se consemneaza numdrul, data eliberdrii si datele de identificare ale titularului.

14.4. Prestatorul analizeaza periodic motivele abandonului sau ale insuccesului inregistrat de

cursanii, in vederea identificdrii gi implementirii unor masuri de imbundtitire a ratei de
finalizare a programelor.

XV. RESURSE MATERIALE SI SPATII EDUCATIONALE

15.1. Prestatorul asigurd spajii educafionale adecvate desfigurdrii activitifilor de formare
profesionald, corespunzitoare cerinjelor de securitate, sindtate i apirare impotriva incendiilor.



15.2. Sala de studiu utilizatd de Prestator are o capacitate de 10 locuri gi o suprafatd de
aproximativ 36 m?, fiind dotatd cu mobilier corespunzitor, tabla alba ( whiteboard), monitor,
conexiune Wi-Fi si sistem de climatizare.

15.3. Prestatorul asigurd accesul cursanfilor la echipamente tehnice adecvate (calculatoare
conectate la internet), materiale didactice i alte resurse necesare desfasurdrii in bune conditii
a procesului educational,

15.4. Dotarea si utilizarea spatiilor educafionale sunt revizuite periodic, in functie de
necesitatile curriculare ale programelor oferite si de numérul de cursanti inscrigi.

XVI. MANAGEMENTUL INFORMATIEI $I PROTECTIA
DATELOR CU CARACTER PERSONAL

16.1. Prestatorul dispune de un sistem de gestionare a informatiei privind activitatea de formare
profesionald, incluzand registre de evidenta a corespondentei, a certificatelor eliberate si baze
de date privind cursantii.

16.2. Colectarea, prelucrarea §i pastrarea datelor cu caracter personal ale cursantilor §i
personalului didactic se realizeaza cu respectarea prevederilor legale privind protectia datelor
cu caracter personal.

16.3. Prestatorul asigura transparenta informatiei de interes public cu privire la programele de
formare profesionald oferite (procesul de inscriere, taxe, continutul programelor), prin
publicarea acesteia pe pagina web oficiala si/sau prin afisare la sediu.

16.4. Accesul la datele cu caracter personal este limitat la personalul autorizat, in scopul strict
necesar indeplinirii atributiilor de serviciu.

XVII. MONITORIZAREA CONTINUA SI EVALUAREA
PERIODICA A PROGRAMELOR

17.1. Prestatorul monitorizeazi i evalueazi periodic oferta educationald §i programele de
formare profesionald, pentru a se asigura ca acestea rdspund nevoilor cursantilor si cerintelor
piefei muncii,

17.2. Monitorizarea proceselor de predare-invatare-evaluare se realizeazi prin observare
directa, analiza rezultatelor cursantilor §i chestionarea periodici a beneficiarilor (cursanti,
absolventi, angajatori).

17.3. Rezultatele chestiondrilor gi ale altor activitiji de monitorizare sunt analizate de
conducerea Prestatorului, iar concluziile stau la baza misurilor de imbunititire continud a
programelor.

17.4. Prestatorul executd §i monitorizeaza ordinele si dispozitiile Ministerului Educatiei si
Cercetirii, precum gi ale altor autoritdfi publice competente, cu referire la programele de
formare profesionala a adulfilor.



17.5. In cazul evaludrilor externe de calitate realizate de Agenfia Nationald de Asigurare a
Calititii in Educatie si Cercetare (ANACEC) sau de alte agenfii abilitate, Prestatorul
examineazi i realizeaza ariile de imbundtaire obligatorii formulate, intreprinzind maésurile
necesare pentru dezvoltarea programelor evaluate.

XVIII. SOLUTIONAREA RECLAMATIILOR $I A
LITIGIILOR

18.1. Cursantii au dreptul de a depune reclamatii scrise cu privire la calitatea serviciilor de
formare profesionald, la adresa Prestatorului sau prin posta electronica.

18.2. Reclamatiile sunt examinate de administrator sau de persoana desemnatd, in termen de
cel mult 14 zile calendaristice de la data inregistrarii, cursantul fiind informat, n scris, cu
privire la solutia adoptata.

18.3. In cazul in care reclamatia nu este solutionata favorabil sau in termenul indicat, cursantul
are dreptul de a se adresa Agentiei pentru Protectia Consumatorilor i Supravegherea Pietei,
precum si instantei de judecatd competente, in conditiile legii.

XIX. RESURSE FINANCIARE

19.1. Activitatea de formare profesionala a Prestatorului este finantatd din taxele achitate de
cursanti, precum si, dupa caz, din alte surse legale de finantare (contracte cu agenti economici,
proiecte, granturi).

19.2. Cuantumul taxelor de formare, modalititile i termenele de platd sunt stabilite de
Prestator si comunicate candidatilor la momentul inscrierii, fiind incluse in contractul de
prestare a serviciilor de formare profesionald.

19.3. Prestatorul asigurd utilizarea resurselor financiare disponibile pentru dezvoltarea i
modernizarea continui a bazei materiale §i pentru sustinerea activitaii de formare profesionala.

XX. DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII

20.1. Prezentul Regulament poate fi modificat sau completat prin decizia organelor de
conducere ale Prestatorului, ori de céte ori este necesar, pentru asigurarea conformitdfii cu
legislafia in vigoare sau pentru imbunétéfirea proceselor interne.

20.2. Modificarile gi completirile aduse Regulamentului se aproba prin proces-verbal si se
comunica, in termen rezonabil, tuturor pértilor interesate.

20.3. Prevederile prezentului Regulament se completeazi, in mod corespunzitor, cu
dispozitiile legislatiei in vigoare aplicabile domeniului educafiei adultilor.

20.4. Prezentul Regulament intrd in vigoare la data aprobdrii sale prin proces-verbal al
Prestatorului.
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XXI. COLABORAREA CU MEDIUL ECONOMIC $I PARTILE
INTERESATE

21.1. Prestatorul dezvolta si mentine parteneriate cu agenfi economici, asociatii profesionale si
alte institutii relevante din domeniul contabil-fiscal, in scopul cresterii relevanei programelor
de formare profesionala si al facilitdrii insertiei profesionale a absolventilor.

21.2. In cadrul acestor parteneriate, Prestatorul poate organiza activitdfi precum: vizite de
studiu, intalniri cu profesionigti din domeniu, stagii practice sau alte forme de colaborare
menite si apropie procesul de formare de realitifile piefei muncii.

21.3. Prestatorul consulti periodic angajatorii si alti actori interesati cu privire la continutul i
relevanta programelor oferite, rezultatele acestor consultdri fiind utilizate la revizuirea
curriculei si a planului de invatdmant.

21.4. Rezultatele colaborrii cu mediul economic, inclusiv numdrul si tipul parteneriatelor
active, sunt documentate si analizate anual de conducerea Prestatorului.

21.5. Prestatorul poate incheia acorduri de colaborare cu alte institutii de formare profesionald
a adultilor, in vederea schimbului de bune practici, a monitorizirii comparative a calitatii
procesului educational i a dezvoltarii unor oferte comune de formare.

XXII. CODUL DE ETICA SI CONDUITA PROFESIONALA

22.1. Personalul didactic §i administrativ al Prestatorului isi desfdgoara activitatea cu
respectarea principiilor de integritate profesionald, obiectivitate, confidentialitate si respect fatd
de cursanti.

22.2. Formatorii au obligatia de a trata in mod echitabil toti cursantii, indiferent de varsta, gen,
origine etnici, apartenenta religioasd, dizabilitate sau orice alt criteriu, evitdnd orice forma de
discriminare.

22.3. Este interzisi orice forma de hartuire, discriminare sau tratament abuziv, atat din partea
personalului fad de cursanti, cat si invers. Sesizirile privind astfel de comportamente se depun
conform procedurii prevazute la Capitolul XVIII §i sunt tratate cu prioritate §i confidentialitate.

22.4. Personalul Prestatorului are obligajia de a péstra confidenfialitatea informatiilor cu
caracter personal sau comercial la care are acces n exercitarea atributiilor de serviciu, inclusiv
dupi incetarea raporturilor de munca.

22.5. Conflictele de interese identificate in activitatea de formare profesionald (de exemplu,
evaluarea de citre un formator a unui cursant cu care se afla in relatii de rudenie sau interese
comune) sunt semnalate conducerii Prestatorului i gestionate in mod corespunzator, inclusiv
prin desemnarea unui alt evaluator, daci este cazul,

XXIII. ARHIVAREA SI PASTRAREA DOCUMENTELOR
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23.1. Prestatorul pastreazd, pe suport hértie gi/sau electronic, documentatia privind organizarea
si desfiigurarea programelor de formare profesionald, inclusiv: cererile de inscriere, contractele
cu beneficiarii, registrele de evidentd a frecventei, rezultatele evaludrilor §i registrul
certificatelor eliberate.

23.2. Termenul de pastrare a documentelor mentionate la pet. 23.1 este stabilit in conformitate
cu legislatia privind arhivarea documentelor §i cu cerinfele specifice ale autoritatilor de
evaluare externa a calitatii.

23.3. Documentele referitoare la un program de formare profesionala autorizat sau acreditat se
péstreazi cel pufin pe intreaga perioada de valabilitate a autorizatiei/acreditérii, precum §i pe o
perioadd suplimentard stabilitd de actele normative aplicabile, pentru a permite verificarea
ulterioara a conformitiii.

23.4. Accesul la arhiva Prestatorului este permis exclusiv persoanelor autorizate, iar orice
consultare a documentelor de citre terfi se realizeazi cu respectarea prevederilor legale privind
protectia datelor cu caracter personal.

XXIV. RASPUNDEREA DISCIPLINARA A CURSANTILOR

24.1. Nerespectarea de citre cursanti a obligatiilor previzute in prezentul Regulament sau in
contractul de prestare a serviciilor de formare profesionala poate atrage aplicarea unor masuri,
proportional cu gravitatea abaterii, de la avertisment verbal pana la exmatriculare din program.

24.2. Aplicarea oricdrei mésuri este precedatd de informarea cursantului cu privire la fapta

.....

refinuta si de oferirea posibilitatii acestuia de a-gi exprima punctul de vedere.

24.3. Masura exmatriculdrii se aplicd doar in cazul unor abateri grave sau repetate si se
comunica in scris cursantului, cu indicarea motivelor i a cailor de contestare disponibile.

24.4. In cazul exmatriculdrii, Prestatorul stabileste, in conformitate cu prevederile contractuale,
modalitatea de decontare a eventualelor sume achitate de cursant, tinind cont de gradul de
parcurgere a programului pana la momentul exmatricularii,

XXV. PROCEDURA DETALIATA DE CONTESTARE A
REZULTATELOR EVALUARII

25.1. Cursantul care nu este de acord cu rezultatul unei evaluri curente sau finale poate depune
o contestafie scrisd, adresatd administratorului Prestatorului, in termen de cel mult 3 zile
lucratoare de la data comunicarii rezultatului.

25.2. Contestafia va confine, in mod obligatoriu: numele §i prenumele cursantului, denumirea
unitatii de curs i a evaludrii contestate, motivul contestafiei, precum §i data si semnétura
solicitantului.



25.3. Contestatia este examinatd de o comisie desemnata de administrator, formata din cel putin
un formator care nu a fost implicat direct in evaluarea initial, in scopul asigurérii obiectivitatii
procesului de reexaminare.

25.4. Rezultatul solutiondrii contestafiei este comunicat cursantului, in scris, in termen de cel
mult 5 zile lucritoare de la data inregistririi acesteia, iar decizia comisiei este definitiva la
nivelul Prestatorului.

25.5. in cazul in care contestatia este admisd, rezultatul evaluarii este modificat corespunzitor,
iar noua not#/rezultat este consemnat in registrele de evidenta ale Prestatorului, cu mentionarea
temeiului modificarii.

XXVI. PROCEDURA DE COMUNICARE INTERNA SI
EXTERNA

26.1. Comunicarea interni intre conducerea Prestatorului, personalul didactic, personalul
administrativ si cursan{i se realizeazi prin mijloace variate: comunicare directd, postd
electronici, telefon, precum si prin intermediul platformelor digitale utilizate pentru activitdfile
online.

26.2. Informatiile relevante pentru desfigurarea programului (orar, materiale didactice,
anunturi privind evaludrile) sunt comunicate cursantilor in timp util, astfel incét acestia sa se
poati organiza corespunzator.

26.3. Comunicarea externd a Prestatorului, inclusiv relafia cu autoritafile publice competente
(Ministerul Educatiei §i Cercetdrii, Agentia Nationald de Asigurare a Calitdtii in Educatie §i
Cercetare, Agentia Nafionald pentru Sindtate Publicd si altele), se realizeaza prin
corespondent? oficiala, inregistratd in registrele de evidentd ale institutiei.

26.4. Prestatorul raspunde solicitarilor de informatii de interes public, formulate de orice
persoani interesata, in termenele i conditiile prevazute de legislatia in vigoare.

XXVIIL INDICATORI DE PERFORMANTA SI RAPORTARE
INTERNA

27.1, In scopul monitorizarii propriei activitdfi, Prestatorul urmdreste o serie de indicatori de
performanta, printre care: numdrul de cursanii inscrigi pe fiecare program §i grupd, rata de
finalizare a programelor, rata de promovare a evaludrilor, precum §i gradul de satisfactie a
cursantilor §i angajatorilor.

27.2. Rezultatele acestor indicatori sunt centralizate periodic (semestrial sau anual) §i analizate
de conducerea Prestatorului, in cadrul unor gedinfe interne consemnate prin proces-verbal.

27.3. Pe baza analizei indicatorilor de performantd, Prestatorul elaboreaza, atunci cdnd este
cazul, planuri de masuri corective §i de imbunitagire, cu termene §i responsabili clar stabiliti.
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27.4, Rapoartele interne de activitate constituie, totodata, sursa de informatii pentru elaborarea
rapoartelor de autoevaluare solicitate in cadrul procedurilor de evaluare externa a calitati.

ANEXE

Prezentul Regulament este insofit de urmétoarele anexe, care fac parte integranta din acesta si
sunt puse la dispozifia cursantilor, formatorilor si evaluatorilor externi, la cerere:

- Anexa nr. | — Model de figa de post pentru personalul didactic;

- Anexa nr. 2 — Registru electronic de evidentd a frecventei cursantilor;

- Anexa nr. 3 — Model de proces-verbal privind rezultatele evaluarii finale;
- Anexa nr. 4 — Model de chestionar de evaluare a satisfactiei cursantilor.

Modelele documentelor mentionate mai sus sunt elaborate si actualizate de administratorul
Prestatorului, cu respectarea cerintelor legale aplicabile, si pot fi modificate ori de céte ori este
necesar, fard a afecta valabilitatea prezentului Regylafrient.




ANEXA NR. 1
FISA DE POST pentru personalul didactic (formator)

Denumirea functiei: Formator / Personal didactic

Program de formare la care este alocat:

Subordonare directd: Administratorul ,, VMM Contabil Grup” SRL

1. Cerinte privind ocuparea postului

e studii superioare si/sau certificiri profesionale relevante pentru domeniul predat
(contabilitate, fiscalitate, salarizare sau domenii conexe);

e experiend practicd relevanti in domeniul de formare, doveditd prin CV si/sau
portofoliu de activitate;

e competente pedagogice/andragogice, dobéndite prin formare sau experienta anterioara
de predare.

2. Responsabilititi principale
e elaboreazi si respecta curriculumul aprobat pentru programul de formare sustinut;
e desfisoari activititile de predare-invitare-evaluare conform orarului aprobat;
e evalueazi obiectiv nivelul de cunostinte si competente dobéndite de cursanti;
e completeazi registrul de evidenti a frecventei (Anexa nr. 4) la fiecare sesiune;
e respectd principiile de etica profesionali, confidentialitate si nediscriminare;

e propune, periodic, actualizarea continutului programelor de formare.

3. Competente necesare
e competenfe de comunicare si lucru cu grupuri de adulti;
e competente digitale, pentru desfagurarea activitatilor in format online/hibrid;

e capacitate de organizare si respectare a termenelor stabilite.

Titular:

Data: Semnatura:

Aprobat, Administrator: lovu Maria



ANEXA NR. 2
REGISTRU ELECTRONIC de evidenti a frecventei cursantilor

Evidenta frecventei cursantilor la programele de formare profesionald organizate de ,,VMM
Contabil Grup” SRL se fine in format electronic, printr-un registru digital, gestionat de
formator §i centralizat de administrator.

Registrul electronic contine, pentru fiecare grupa de formare:

e denumirea programului de formare i formatorul responsabil;
o lista nominala a cursantilor inscrisi;
e data si durata fiecarei sesiuni desfisurate;

e numirul de ore de prezenta inregistrate pentru fiecare cursant, marcate de formator la
finalul fiecarei sesiuni;

e calculul automat al procentului de prezenta cumulat, raportat la numdrul total de ore ale
programului.

Accesul la registrul electronic este restricfionat formatorilor si administratorului, cu
respectarea prevederilor legale privind protecia datelor cu caracter personal. Datele din
registrul electronic constituie baza pentru verificarea indeplinirii conditiei de prezenta
minima (Art. 19) necesara eliberérii certificatului de absolvire.

Registrul electronic se pastreaza pe durata prevazuta de legislafia in vigoare si poate fi
exportat/tiparit, la cerere, in scopul controalelor sau al evaluarilor externe.



ANEXA NR. 3
PROCES-VERBAL privind rezultatele evaluirii finale

Nr. din ,, " 20

Programul de formare:

Perioada de desfagurare:

Comisia de evaluare:

Nr. Nume, prenume cursant Nota/Calificativul obtinut Rezultat

(Admis/Respins)

Membrii comisiei de evaluare:
1. (semndtura:

2. (semndtura:

Presedinte comisie / Administrator: lovu Maria (semndtura, stampila)



ANEXA NR. 4

CHESTIONAR de evaluare a satisfactiei cursantilor

Programul de formare evaluat:

Data completarii:

Vi rugam sa evaluafi urmatoarele aspecte, acordind o nota de la 1 (nesatisfacétor) la 5

(excelent):

Aspect evaluat

Noti (1-5)

Relevanta continutului programului pentru activitatea dvs. profesionald a1 02 03 04 Os
gar;;;f; ;;_gn‘n:mra matéri;Ielor didacticgé puse la dispozitie - 01 02 O3 O4 45
Competenta si modul de predare al formatorului 01 02 03 04 05
Organizarea generala a programului (orar, C(;r;L;nicare, logistica) 01 02 03 04 O5
Calitatea platformei/instrumentelor digitale utilizate (daca este cazul) 010203 04 O35
Gradul de aplicabilitate practica a cunostintelor dobandite O1 02 O3 O4 35

Ce v-a placut cel mai mult la acest program de formare?

Ce considerati ca ar trebui imbunatatit?

Ati recomanda acest program unui coleg/cunoscut? O Da ONu O

Va multumim pentru timpul acordat completdrii acestui chestionar!

20

Nu sunt sigur/a
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