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1. Conceptul procedurii

Prezenta procedurd operationald defineste cadrul metodologic de elaborare, avizare, aprobare si
revizuire a procedurilor operationale din cadrul I.P. CEEE, avand ca scop standardizarea
activitatilor, delimitarea clara a responsabilitatilor si sprijinirea functiondrii eficiente a sistemului
de control intern managerial.

1.1 Termeni si definitii
Proceduri operationala — document oficial aprobat, elaborat in forma scrisa, care descrie intr-o
maniera structuratd si sistematica modul standardizat de desfasurare a unei activititi sau a unui
proces, cu precizarea responsabilitatilor, documentelor utilizate si rezultatelor asteptate, in scopul
asigurdrii unui mod de lucru unitar, controlabil si verificabil.
Elaborarea procedurii operationale — procesul prin care se identifica, se analizeaza si se
documenteaza etapele de desfasurare ale unei activititi sau ale unui proces, in vederea
standardizarii acestuia.
Revizuirea procedurii operationale — activitatea de analiza, actualizare sau modificare a unei
proceduri operationale, realizatd ca urmare a modificarilor legislative, organizationale sau
functionale.
Avizarea procedurii operationale — etapa de verificare a procedurii operationale din punct de
vedere al corectitudinii, coerentei si conformitétii cu cadrul normativ aplicabil.
Aprobarea procedurii operationale — etapa formala prin care conducerea institutiei valideaza
continutul procedurii operationale si dispune punerea acesteia in aplicare.
Responsabil de procedura — persoana desemnatd, din cadrul unui compartiment de specialitate,
care are atributia de a elabora, actualiza si urmari aplicarea procedurii operationale.
Compartiment — structurd organizatoricad din cadrul I.P. CEEE, respectiv sectie, serviciu sau
birou.
Conducitorul compartimentului — persoana care coordoneaza activitatea unui compartiment,
respectiv director, director adjunct, sef de sectie sau sef de catedra.
Editie a unei proceduri operationale — forma initiala sau actualizata a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata in cadrul I.P. CEEE.
Control intern managerial — totalitatea politicilor, procedurilor si activitatilor instituite de
conducere pentru a asigura realizarea obiectivelor, gestionarea eficientd a resurselor,
conformitatea cu cadrul legal si limitarea riscurilor.

2. Scopul procedurii operationale

Scopul procedurii operationale este de a reglementa modul de elaborare, avizare, aprobare si
revizuire a procedurilor operationale, pentru asigurarea unui mod de lucru unitar si eficient in
cadrul I.P. CEEE.

3. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

3.1. Prezenta procedura operationala se aplica tuturor compartimentelor si persoanelor
desemnate din cadrul I.P. CEEE implicate in procesul de elaborare si gestionare a procedurilor
operationale, instructiunilor si formularelor.

3.2. Procedura stabileste cadrul metodologic de elaborare a tuturor procedurilor operationale
aplicabile in cadrul I.P. CEEE.



4. Documente de referinta

4.1. Codul Educatiei al Republicii Moldova nr. 152 din 17.07.2014;

4.2. Regulament-cadru de organizare si functionare a institutiilor de invatdmant profesional
tehnic, MEC, Ordin nr. 824 din 11.06.2024;

4.3. Ghid de evaluare externa a programelor de formare profesionala in Invitamantul
profesional-tehnic (editia a 3-a), ANACEC, 2025 :

4.4. Ghidul Managementului Calitatii in invatamantul profesional tehnic (OMECC, nr. 609 din
19.12.2017);

4.5. Regulament de organizare a studiilor in invatdmantul profesional tehnic postsecundar si

postsecundar non-tertiar in baza Sistemului de Credite de Studii Transferabile (OME nr. 234 din
25.03.2016);

4.6. Regulament intern de organizare a studiilor in Institutia Publici Centrul de Excelents in

Energetica si Electronica in baza Sistemului de Credite de Studii Transferabile, I.P. CEEE,
Chisinau, 2021

4.7. Regulament intern de activitate a I. P. Centrul de Excelentd in Energetici si Electronici,
24.09.2024;
4.8. Planul de dezvoltare institutionald 2021-2026 al I.P. CEEE;

4.9. Regulamentul privind organizarea si functionarea Comisiei pentru Evaluarea Intern si
Asigurarea Calitatii in I.P. CEEE, 2025

4.10. Alte regulamente interne relevante, https:/ceee.md/acte-normative/ (pe site-ul I.P. CEEE)

3. Descrierea procedurii operationale

5.1. Prezenta proceduri operationala descrie etapele i responsabilititile aferente procesului de
initiere, elaborare, avizare, aprobare, difuzare, aplicare si revizuire a procedurilor operationale
din cadrul I.P. CEEE. i

5.2. Procesul de elaborare a procedurilor operationale se desfisoara in mod etapizat, cu
respectarea cadrului normativ aplicabil, astfel incat sa fie asiguratd standardizarea activititilor si
functionarea eficienta a sistemului de control intern managerial.

5.3. Initierea elaborarii procedurii operationale

Initierea elabordrii unei proceduri operationale in I.P. CEEE are loc ca urmare a aparitiei unor
activitafi noi, a modificarilor legislative sau organizationale, a constatarilor rezultate din
activitdfi de audit sau control ori a necesitatii imbunititirii modului de lucru existent.
Initierea este realizata de conducatorul compartimentului sau de responsabilul de procedura.
5.4. Elaborarea procedurii operationale

Procedura operationala este elaborata de responsabilul de procedurd, cu respectarea structurii
standard si In colaborare, dupa caz, cu alte compartimente implicate.

5.5. Avizarea procedurii operationale

Procedura elaborati este supusa avizarii in vederea verificarii corectitudinii, coerentei s
conformitatii cu cadrul normativ aplicabil. Observatiile formulate se analizeaza si se integreazi,
dupa caz. '

5.6. Aprobarea procedurii operationale

Procedura operationala avizata este transmisa spre consultare membrilor Consiliului de
administratie al I.P. CEEE, anterior sedintei de aprobare.



Procedura este supusa aprobarii Consiliului de administratie si intra in vigoare la data aprobirii,
devenind aplicabila si obligatorie pentru personalul vizat.

5.7. Revizuirea procedurii operationale

Procedura operationala se revizuieste ori de cate ori apar modificéri relevante sau ca urmare a
constatirilor rezultate din activitati de audit, control sau evaluare, cu respectarea etapelor de
avizare si aprobare.

6. Arhivare

Procedurile operationale aprobate se arhiveaza si se pastreaza la CEIAC, in mape dedicate,
conform nomenclatorului al I.P. CEEE.

7. Indicatori de performanta

Monitorizarea aplicarii procedurii operationale se realizeaza prin urmétorii indicatori: numdrul
procedurilor operationale elaborate si aprobate, gradul de actualizare a acestora $i numérul
neconformitatilor identificate in urma activitatilor de audit sau control precum si alti indicatori
stabiliti, dupa caz, la nivelul I.P. CEEE.

8. Revizuirea procedurii

8.1. Prezenta procedurd operationald se revizuieste ori de cate ori apar modificari legislative,
organizationale sau functionale relevante, precum si ca urmare a constatdrilor rezultate din
activitati de audit, control sau evaluare.

8.2. Revizuirea procedurii se realizeazd de cétre responsabilul de procedura, cu respectarea
etapelor de elaborare, avizare si aprobare prevazute in prezenta procedura.

8.3. Procedura revizuitd intra in vigoare la data aprobarii de catre Consiliul de administratie al
L.P. CEEE.

9. Responsabilitati in derularea activitaitii

Functia / Structura Responsabilitéti principale

Conducerea I.P. CEEE -aproba procedurile operationale i revizuirile acestora;
-asigura cadrul organizatoric necesar aplicérii procedurilor
operationale;

-monitorizeaza respectarea procedurilor operationale la
nivel institutional.

Consiliul de administratie al I.P. | -analizeaza si aproba procedurile operationale si revizuirile
CEEE acestora;

-asigurd consultarea membrilor asupra procedurilor
operationale supuse aprobarii.

Responsabilul de procedura si Responsabilul de procedura:

conducitorii compartimentelor | -elaboreaza si revizuieste procedurile operationale;
-supune procedurile operationale avizarii §i aprobarii,
conform prezentei proceduri;

-asigurd difuzarea procedurilor operationale aprobate;
-monitorizeaza aplicarea procedurilor operationale.




Conducatorii compartimentelor:

-initiaza elaborarea procedurilor operationale aferente
activitdtilor coordonate;

-asigurd aplicarea procedurilor operationale in cadrul
compartimentelor pe care le conduc;

-urmaresc respectarea prevederilor procedurilor
operationale de catre personalul din subordine.

Personalul I.P. CEEE

-aplica procedurile operationale aprobate;

-respectd prevederile acestora in desfasurarea activitatilor
curente;

-semnaleaza eventualele neconformitéti sau necesitéti de
revizuire.

10. Anexe

Anexa 1 — Model de procedura operationala

Anexa 2 — Model de foaie de titlu a procedurii operational




Anexa 1 — Model de proceduri operationala
Contine structura standard a unei proceduri operationale:
1. Conceptul

1.1 Termeni si definitii

. Scopul procedurii operationale

. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale
. Descrierea procedurii operationale

. Arhivare

. Indicatori de performantd

. Revizuirea procedurii
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. Responsabilitati in derularea activitatii

10. Anexe

Anexa 2 — Model de foaie de titlu a procedurii operationale

Include:

denumirea procedurii;

elaborat / avizat / verificat/ aprobat;
functie, nume, semnatura;

data intrarii in vigoare;

editie / revizie.



