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Director dr. Sargo Aliona

1. Lista responsabililor de elaborarea, verificarea si aprobarea editiei in cadrul procedurii de sistem

Elemente privind | Nume, prenume Functia Data Semnatura
responsabilii/
operatiunea
Elaborat Nagy Moldovan | Sef sectie
Ana Asigurarea calitatii
Avizat Botezatu Angela | Director adjunct
pentru instruire si
educatie

2. Lista de difuzare a editiei procedurii de sistem

Scopul difuzarii Structura Functia Data Semnatura
functionala
Aplicare Subdiviziuni CS
Informare Subdiviziuni CS
Arhivare Nagy Moldovan | Sef sectie
Ana Asigurarea calitatii

3. Scop: Procedura reglementeaza fluxul informational in interiorul si exteriorul IP CEEF, activitatile
intreprinse de factorii responsabili de transmitea informatiei. Scopul acestei proceduri il constituie stabilirea
metodelor si responsabilitdtile pentru comunicarea intre diferite niveluri/functii, comunicarea externa cu
comunitatea locald si alte parti interesate, In vederea transmiterii datelor si informatiilor esentiale cu privire
la activitatea [P CEEF.

4. Domeniul de aplicare: Procedura se aplica in toate subdiviziunile din cadrul Institutiei Publice Centrul
de Excelentd in Economie si Finante si se refera la procesul de transmitere a informatiilor in interiorul si
exteriorul institutiei. Procedura se aplica pentru:

- a face cunoscute angajatilor: politica, strategiile, obiectivele, procesele, cerintele, responsabilitatile,
autoritatile si inter-relatiile din cadrul IP CEEF;

- a coordona desfagurarea proceselor si programelor de formare profesional;

- a asigura constientizarea, instruirea, consultarea, participarea si motivarea personalului;
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- a primi documente, date si informatii privind rezultatele obtinute;
- a stabili masuri de imbunatatire continud a calitatii procesului didactic;
- a comunica, documenta si raspunde solicitarilor relevante ale tuturor partilor interesate externe.

5. Documente de referinti: Codul educatiei, Regulamentul de intocmire a documentelor
organizatorice si de dispozitie, aprobat prin Hotararea Guvernului RM nr. 618 din 05.10.93; Indicatorul
documentelor-tip si al termenelor lor de pastrare pentru organele administratiei publice pentru
institutiile, organizatiile si intreprinderile Republicii Moldova, aprobat de Serviciul de Stat de Arhiva
in anul 2016, Hotararea Guvernului RM nr. 601 din 12-08-2020 cu privire la aprobarea Conceptului
Sistemului informational de management in educatie, Ordinul MEC nr 1448/2021 cu privire la
implementarea SIME in IPT, Ordinul MEC 114/2021 cu privire la aprobarea Instructiunii privind
procedurile de administrare a Sistemului Automatizat de Prelucrare a Datelor (SAPD), Metodologia
de Inscriere a calificarilor in Registrul National al Calificarilor.

6. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati:

Actualizare - aducerea unui document la starea de corespondenta cu cerintele de la un moment dat.
Aprobare - acceptarea unui document de catre o subdiviziune organizatorica sau o persoand din cadrul IP
CEEF, prin care documentul primeste un caracter obligatoriu si executoriu.

Avizare - acceptarea unui document de catre o subdiviziune organizatorica sau o persoanad, care conditioneaza
circulatia ulterioara a acestuia, fara ca prin aceasta documentul sa capete un caracter executoriu.
Conducator subdiviziune - conducatorul unei subdiviziuni functionale din cadrul din IP CEEF (ex.: director
adjunct, sef sectie etc.)

Document - informatie (regulament, plan, raport, proces-verbal, procedura, fisa, listd, formular etc.) Impreuna
cu mediul sau suport (hartie, mediu de stocare, fotografie sau mostra sau combinatii ale acestora).
Documente de circuit intern — documentele elaborate de catre structurile functionale ale IP CEEF si care
circuld numai intre acestea (ex: documente destinate gestionarii proceselor de formare a elevilor, de cercetare,
administrative / sociale si de cooperare institutionald).

Documente de provenienta externa — documentele care vizeaza intr-o forma sau alta activitatile IP CEEF, nu
sunt elaborate in cadrul IP CEEF si ale caror modificari nu se afld sub controlul [P CEEF (documente
legislative, normative, scrisori, instructiuni din partea structurilor de profil, oferte, mesaje adresate I[P CEEF
etc.).

Dosar — totalitatea documentelor referitoare la aceeasi problema/persoana, dupa un criteriu stabilit; mapa in
care se pastreaza aceste documente.

Flux informational - circuitul informatiilor 1n interiorul unei entitdti organizationale sau intre mai multe
entitafi organizationale.

Sistemul informational - ansamblul de elemente implicate in procesul de colectare, transmitere, prelucrare,
etc. de informatii.

Inregistrare — document (formular, grafic etc.) prin care se declari rezultatele obtinute sau se furnizeazi
dovezi ale activitatilor realizate; inregistrarile pot fi utilizate si pentru a documenta trasabilitatea si pentru a
furniza dovada verificarilor, actiunilor corective/preventive.

Modificare — prelucrarea, refacerea sau schimbarea aspectului, formei sau continutului unui document
aprobat.

Nomenclatorul documentelor — instrument de lucru, constand dintr-o lista sistematicd a tuturor categoriilor
de documente, create In decursul unui an, grupate pe compartimente, potrivit organigramei respectivei unitati,
iar in cadrul acestora pe probleme si pe termene de pastrare.

Registru — condica, caiet, sistem de fise etc. in care se inregistreaza diferite date si acte cu caracter
administrativ, comercial etc.



Verificare — confirmare, prin examinare si analiza.

Abrevieri
CS Conducator subdiviziune
CSF Conducator structura functionala
IP CEEF Institutia Publica Centrul de Excelentd in Economie si Finante
MEC Ministerul Educatiei si Cercetarii
CTICE Centrul Tehnologii Informationale si Comunicationale in Educatie
PS Procedura de sistem
PO Procedura operationala
SAC Sectia Asigurarea calitatii
SF Subdiviziune functionala
SIME Sistemul informational de management in educatie
SAPD Sistemul automotizat de prelucrare a datelor
SIPAS Sistemul Informatic de personalizare a actelor de studii

7. Descriere:

Prin modul de derulare stabilit in cadrul IP CEEF se realizeazd comunicarea interna intre structurile
institutiei, consultarea angajatilor i comunicarea externd cu comunitatea, furnizori, Ministere de resort,
institutii ale statului si alte parti interesate.

Administratia institutiei a reglementat procesul de comunicare, astfel incat sa asigure transmiterea eficace a
datelor, informatiilor si deciziilor necesare desfasurarii procesului educational, prevenirii confuziilor,
cunoasterii aspectelor legate de activitatea IP CEEF.

Administratia I[P CEEF asigurd comunicarea atat in interiorul institutiei, cét si cu partile interesate din exterior
si a stabilit cai si mijloace adecvate pentru asigurarea unei comunicdri eficace.

Prin deciziile emise de director, Regulamentul Intern al IP CEEF si fisele de post, este delegatad autoritatea
de reprezentare, sunt stabilite responsabilitatile pentru comunicarea interna si externd cu institutiile statului
si alte parti interesate.

7.1 Comunicarea interna

Comunicarea interna are n vedere furnizarea, de catre management (descendent), a informatiilor necesare
angajatilor pentru desfasurarea procesului educational.

7.1.1 Comunicarea pe verticala (descendentd/ascendentd), se realizeaza dupa modelul ,,retelei lant” in care
informatia pleacd de la nivelul emitent spre receptor, iar feed-backul informatiei se realizeaza in sens invers.
In functie de nivelul aparitiei informatiei, ea poate fi comunicati doar anumitor nivele. Astfel:

e Informatiile de interes general sunt prezentate in cadrul Consiliului profesoral si Consiliului de
administratie de catre director sau directori adjuncti si transmise de secretar prin e-mail sau in forma
printatd sub forma de ordin, dispozitie etc. tuturor celor care sunt vizati.

e Informatiile cu caracter de serviciu se transmit de catre director/directori adjuncti, prin intermediul
secretarului, cdtre toti sefii subdiviziunilor functionale (sectii, catedre, comisii) in vederea informarii
tuturor persoanelor din structurd, atat in forma scrisa, cat si in format electronic.

e Informatiile cu caracter de serviciu se pot obfine de catre personalul angajat de la secretarul Centrului
de excelentd sau de pe pagina web a institutiei.



e Informatiile cu caracter administrativ (ex: stabilirea/modificarea orelor de program, organizarea unor
activitati, nominalizarea unor persoane pentru un concurs etc.) sunt comunicate in ordine ierarhicd
pana la nivelurile la care sunt destinate sa ajunga.

e Informatiile oficiale vor fi puse la dispozitia celor interesati, la cererea acestora de catre secretarul IP
CEEF. De asemenea, informatiile vor fi postate si pe site-ul institutiei.

e Orice angajat poate comunica administratiei, aspecte legate de activitatea proprie si inainta propuneri
de imbunatatire a acesteia, in forma scrisd prin intermediul secretarului, transmiterea prin e-mail sau
in mod direct.

e In situatii de urgentd, care impun actiuni imediate, orice angajat are obligatia de a comunica pe cale
ierarhica aceste situatii si de a intreprinde neintarziat masurile ce se impun.

7.1.2 Comunicarea pe orizontald intre membrii subdiviziunilor functionale (sectii, catedre, comisii) se
desfagoara in ,retea cerc”, adica fiecare persoand este consideratd partener de discutie si nu sef sau
subaltern. Astfel:
Informatia primita de la seful subdiviziunii se dezbate in cadrul subdiviziunii apoi decizia este
comunicatd de seful de SF nivelului superior.
Informatia se pastreazd in forma scrisd in cadrul subdiviziunii functionale (de ex. in Portofoliul
catedrei).

7.2 Comunicarea externa

Se realizeaza dinspre IP CEEF (emitator) catre receptor (MEC, institutii ale statului, furnizori de servicii
etc.) sau invers.
e Informatia este emisa sub forma scrisd, semnata si stampilata, inregistratd dupa care se transmite cétre
receptor.
e Secretarul institutiei are obligatia de a se asigura de receptionarea informatiei de citre receptor.
e Informatiile de ordin general se transmit In exterior prin intermediul secretariatului, in forma scrisa sau
electronica de pe adresa de mail a IP CEEF.
e Informatiile de ordin personal sunt expediate in forma scrisa prin posta, avand confirmare de primire.
e Informatiile solicitate in scris din exterior se vor repartiza de catre secretarul institutiei cdtre SF
responsabile, urmand ca raspunsul si fie dat in termenul legal.

7.3 Comunicarea informatiei prin platformele informationale ale MEC si altor institutii de resort

Se realizeaza de IP CEEF (utilizator) pe platformele informationale (SIME, SAPD, CTICE/sipas,
Registrul National al Calificarilor etc.) in conformitate cu actele normative si indicatiile organului ierarhic
in vederea transparentei datelor cu caracter public, raportarii anuale etc.

e Colectarea informatiilor pe indicatori, criterii sau/si rapoarte, precum si desemnarea personalului, a

administratorului responsabil, verificarea veridicitatii informatiei s.a. se stabileste prin ordinul

directorului.

e La completarea platformei SIME, care include modul Catalogul electronic, se va utiliza Instructiunea
privind completarea Catalogului Electronic in IP CEEF.

e Datele cu caracter personal se vor asigura de I[P CEEF, de catre responsabili, prin actualizarea
periodicd a credentialelor de acces, listei persoanelor cu acces, informarea detinatorului sistemului
informational despre schimbarea administratorului responsabil, evidenta accesului/consultarii datelor
cu caracter personal.

e [P CEEF, prin subdiviziunile responsabile, va genera rapoarte de pe platformele utilizate pentru
necesitdtile managementului intern informational.



8. Responsabilitati

8.1 Directorul IP CEEF:

8.2

Stabileste metodele si caile de comunicare;

Asigurd resursele necesare pentru asigurarea infrastructurii de comunicare si buna ei
functionare;

Comunica cu autoritatile pentru probleme privind cadrul legal si de reglementare;

Comunica cu autoritatile privind realizarea actiunilor stabilite prin diverse programe si/sau in
urma controalelor efectuate;

Comunica cu comunitatea si alte parti interesate pentru probleme care depasesc competenta si
autoritatea personalului subordonat;

Comunica cu personalul propriu in probleme privind desfasurarea procesului educational;
Numeste prin decizie Reprezentantul institutiei in relatiile cu mass-media.

Sefii subdiviziunilor

Respectd principiile de comunicare stabilite §i folosesc mijloacele de comunicare potrivit
destinatiei si caracteristicilor acestora;

Semnaleazd managementului/persoanelor abilitate orice deficientd de comunicare §i propun
actiuni de imbunatatire a procesului;

Comunica in limitele atributiilor si autoritatii cu care sunt investiti;

Folosesc mijloacele de comunicare potrivit competentei pe care o detin;

Intretin mijloacele de comunicare aflate in gestiunea lor;

Comunica pe cale ierarhica orice situatie de incident;

Primeste, documenteaza si raspunde la comunicarile relevante de la partile interesate conform
delegarilor de autoritate stabilite de director.

9. Formulare si anexe:



