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1.Lista responsabililor de elaborarea, verificarea si aprobarea edifiei sau, dupi caz, a
reviziei in cadrul edifiei procedurii operationale
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2. Cuprins
1. Lista responsabililor de elaborarea, verificarea si aprobarea editiei procedurii operationale.
2. Cuprins.
3. Scopul procedurii operationale.
4. Domeniul de aplicare a procedurii operationale.
5. Documentele de referintd aplicabile activitatii procedurale.
6. Descrierea procedurii operationale.
7. Responsabilitati in derularea activitatii.

8. Anexe.




3. Scopul procedurii operationale

3.1. Prezenta proceduri stabileste o forma unitara de elaborare a procedurilor,
instrucfiunilor i formularelor in cadrul SP Ciumai.

3.2. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulérii activititii de elaborare
a procedurilor;

3.3. Asigura continuitatea activitafii de elaborare a procedurilor, inclusiv in conditii de fluctuatie
a personalului;

3.4. Sprijina auditul sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare sau control, iar pe
manager, in luarea deciziilor.

4. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
4.1. Prevederile prezentei proceduri se aplicd de catre membrii comisiilor de lucru, precum si de
cétre responsabilii domeniilor de activitate din cadrul SP Ciumai in procesul de elaborare a

procedurilor, instructiunilor si formularelor.

4.2. Prezenta procedura stabileste modul in care vor fi elaborate toate celelalte proceduri
din cadrul SP Ciumai

4.3. De prezenta proceduri depind toate celelalte proceduri elaborate in cadrul SP Ciumai.

4.4. Beneficiarii prezentei proceduri sunt toate compartimentele implicate in procesul
activitatii institutiei.

5. Documente de referinta
5.1 Codul Educatiei al Republicii Moldova (nr:152 din 17 iulie 2014 );

5.2 Ghidul Managementului Calitéitii in invatamantul profesional tehnic ( OME, nr. 1228 din
22 decembrie 2015 ),

5.3 Ghid de autoevaluare. Asigurarea interni a calitétii in invatimantul profesional tehnic din
Republica Moldova;

5.4 Regulament-cadru de organizare si functionare a institutiilor de invatamint profesional
tehnic secundar ( OME nr.840 din 21.08. 2015 );

5.5 Regulamentul de organizare si desfasurare a activititii Scoala Profesionala din s.Ciumai
r.Taraclia -




6. Descrierea procedurii operationale

Pct. 1. Lista responsabililor de elaborarea, verificarea si aprobarea editiei procedurii
operationale:

- responsabilii se stabilesc, pentru fiecare operatiune (elaborare, verificare, aprobare),
- cind una sau mai multe dintre operatiuni se realizeazi, conform deciziei, de cétre un grup sau
o comisie, in listd se cuprind toti membrii grupului sau ai comisiei.

Pct. 2. Cuprins:

1. Lista responsabililor de elaborarea, verificarea si aprobarea editiei procedurii
operationale.

2. Cuprins.

3. Scopul procedurii operationale.

4. Domeniul de aplicare a procedurii operationale.

5. Documentele de referintd aplicabile activititii procedural.

6. Descrierea procedurii operationale.

7. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii.

8. Anexe, inregistrari, arhivéri.

Pct. 3. Scopul procedurii operationale:

3.1. Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si pers‘c')anele implicate;
3.2. Dé asiguréri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii;

3.3. Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv on conditii de fluctuatie a
personalului;

3.4. Spijini auditul, iar pe manager in luarea deciziei;
3.5. Alte scopuri specifice procedurii operationale.
Pct. 4. Domeniul de aplicare:

4.1. Precizarea activititii la care se referd procedura operationald;

4.2. Delimitarea explicitd a activitatii procedurate on cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica: ¥

4.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurati; :

4 4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activititii
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii.




Pct. 5. Documente de referintd aplicabile activititii procedurale
5.1. Reglementar internationale;

5.2. Legislatie primara;

5.3. Legislatia secundara;

5.4.. Alte documente, inclusiv reglementéri interne ale entitatii publice.
Pct. 6. Descrierea procedurii operationale

6.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

6.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

6.3. Valorificarea rezultatelor activititii

Pct. 7. Responsabilititi si raspunderi in derularea activititii

- se va urmari identificarea tuturor actiunilor care au loc in legiturd cu activitatea procedurata,
precum si fixarea acestora pe compartimentele cérora le revin responsabilititile sau, dupi caz,

raspunderile fafa de acestea.
Pct. 8. Anexe:
- este necesar ca procedura operationald si cuprinda in anexe toate instrumentele relevante,

prezentate in cadrul celorlalte componente ale acesteia, §i care sunt aplicabile in realizarea

activitatii.




