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1. Conceptul



1. Conceptul procedurii

Prezentaprocedurd operafionalS defineqte cadrul metodologic de elaborare, avizare, aprobare Ei

revizuire a procedurilor operafionale din cadrul I.P. CEEE, avdnd ca scop standardizarca

activitdlilor, delimitarea clard, a responsabilitalilor qi sprijinirea funcfion[rii eficiente a sistemului

de control intern managerial.

1.1 Termeni qi definifii
Procedurl operafionali - document oficial aprobat, elaborat in formd scris6, care descrie intr-o
manierd structurati qi sistematicd modul standardizat de desfrqurare a unei activitili sau a unui
proces, cu precizarea responsabilitalilor, documentelor ttilizate qi rezultatelor aEteptate, in scopul
asigurdrii unui mod de lucru unitar, controlabil qi verificabil.
Elaborarea procedurii operafionale - procesul prin care se identifrcd, se analizeazd qi se

documenteazd etapele de desfb$urare ale unei activitdli sau ale unui proces, in vederea

standard izdrii ace stui a.

Revizuirea procedurii operafionale - activitatea de analizd, actualizare sau modificare a unei
proceduri operafionale, realizatd, ca urnare a modificdrilor legislative, organiza[ionale sau

funcfionale.

Avizarea procedurii operafionale - etapa de verificare a procedurii operalionale din punct de

vedere al corectitudinii, coerenfei Ei conformitalii cu cadrul normativ aplicabil.
Aprobarea procedurii opera{ionale - etapa formald prin care conducerea institutiei valideazd
conlinutul procedurii operafionale qi dispune punerea acesteia in aplicare.

Responsabil de proceduri - persoana desemnatd., din cadrul unui compartiment de specialitate,

care are atribulia de a elabora, actualiza qi urmdri aplicarea procedurii operafionale.

Compartiment - structurd organizatoricd din cadrul I.P. CEEE, respectiv secfie, serviciu sau

birou.

Conducitorul compartimentului - persoa.na care coordoneazd, activitatea unui compartiment,

respectiv director, director adjunct, qef de secfie sau qef de catedrS.

Edifie a unei proceduri operafionale - forma inilial6 sau actualizatd a unei proceduri

operafionale, aprobatd qi difuzat[ in cadrul I.P. CEEE.

Control intern managerial - totalitatea politicilor, procedurilor qi activitafilor instituite de

conducere pentru a asigura realizarea obiectivelor, gestionarea eficientd a resurselor,

conformitatea cu cadrul legal qi limitarea riscurilor.

2. Scopul procedurii operafionale

Scopul procedurii operalionale este de a reglementa modul de elaborare, avizare, aprobare qi

revizuire a procedurilor operafionale, pentru asigurarea unui mod de lucru unitar qi eficient in
cadrul I.P. CEEE.

3. Domeniul de aplicare a procedurii opera{ionale

3.1. Prezenta procedurd operafionali se aplicd tuturor compartimentelor qi persoanelor

desemnate din cadrul I.P. CEEE implicate in procesul de elaborare qi gestionare a procedurilor

operafionale, instrucf iuni I or qi formularelor.
3.2. Procedura stabileqte cadrul metodologic de elaborare atuturor procedurilor operalionale

aplicabile in cadrul I.P. CEEE.



4. Documente de referinti

4.1. Codul Educaliei al Republicii Moldova nr. 152 din 17 .07 .2014;
4.2. Regulament-cadru de organizare Ei funclionare a institufiilor de invlfdmdnt profesional

tehnic, MEC, Ordin nr.824 din 11.06.2024;

4.3. Ghid de evaluare externd a programelor de formare profesionali in invdfdmdntul
pro fe s ional -tehnic (edilia a 3 -a), ANACE C, 2025
4.4. Ghidul Managementului Calitatii in invildmdntul profesional tehnic (OMECC, nr. 609 din
t9.12.2017);
4.5. Regulament de organizare a studiilor in inv6!6mdntul profesional tehnic postsecundar Ei
postsecundar non-terfiar in baza Sistemului de Credite de Studii Transferabile (OME nr.234 din
2s.03.2016);

4.6. Regulament intern de organizare a studiilorin Institulia Public[ Centrul de Excelen![in
Energeticd qi Electronicd in baza Sistemului de Credite de Studii Transferabile, I.P. CEEE,
Chiqinau,202l
4.7. Regulament intern de activitate a I. P. Centrul de Excelenfd in Energetic[ qi Electronicd,
24.09.2024;
4.8. Planul de dezvoltare institufionald 2021-2026 al I.P. CEEE;
4.9. Regulamentul privind organizarea Ei funclionarea Comisiei pentru Evaluarea Intern[ qi

Asigurarea Calitdlii in I.P. CEEE,2025
4.10. Alte regulamente interne relevante, https://ceee.md/acte-normative/ (pe site-ul I.P. CEEE)

5. Descrierea procedurii opera{ionale

5.1. Ptezenta procedurd operafionald descrie etapele Ei responsabilitalile aferente procesului de
iniliere, elaborare, avizare, aprobare, difuzare, aplicare Ei revizuire a procedurilor operafionale
din cadrul I.P. CEEE.

5.2. Procesul de elaborare a procedurilor operafionale se desflEoard in mod etapizat, cu
respectarea cadrului normativ aplicabil, astfel incdt sI fie asiguratd standardizareaactivit6lilor Ei
funclionarea eficientd a sistemului de control intern managerial.
5.3. Inilierea elabordrii procedurii operalionale
Inilierea elabordrii unei proceduri opera{ionale in I.P. CEEE are loc ca urnare a apari{iei unor
activitali noi, a modific[rilor legislative sau organizafionale, a constatlrilor rezultate din
activit[1i de audit sau control ori a necesitdtii imbun[t[]irii modului de lucru existent.
Inilierea este realizatd de conducdtorul compartimentului sau de responsabilul de procedurd.
5.4. Elaborarea procedurii operafionale
Procedura operafionalI este elaborat[ de responsabilul de procedurd, cu respectarea structurii
standard qi in colaborare, dupd caz, ctJ alte compartimente implicate.
5.5. Avizareaprocedurii operafionale
Procedura elaboratd este supus[ avizdriiin vederea verificarii corectitudinii, coeren]ei qi

conformitAtii cu cadrul normativ aplicabil. Observafiile formulate se analizeazdqi se integreazd,
dup[ caz.

5.6. Aprobarea procedurii opera{ionale
Procedura operafionald avizatd este transmisd spre consultare membrilor Consiliului de
administralie al I.P. CEEE, anterior qedin{ei de aprobare.



Procedura este supusd aprobdrii Consiliului de administralie Ei intr6 in vigoare la data aprobdrii,

devenind aplicabild qi obligatorie pentru personalul vizat.

5. 7. Rev izuirea procedurii operalionale

Procedura operafionald se revizuieqte ori de s6te ori apar modificdri relevante sau ca unnare a

constat[rilor rezultate din activitali de audit, control sau evaluare, cu respectarea etapelor de

avizare Ei aprobare.

6. Arhivare
Procedurile operafionale aprobate se arhiveazd Ei se pdstreazdla CEIAC, in mape dedicate,

conform nomenclatorului al I.P. CEEE.

7. Indicatori de performan{I
Monitorizwea aplicarii procedurii operalionale se realizeazdprin urmdtorii indicatori: numlrul
procedurilor operalionale elaborate qi aprobate, gradul de actualizarc a acestora gi numlrul
neconformitalilor identificate in unna activit[1ilor de audit sau control precum qi alfi indicatori

stabilili, dupd caz,la nivelul I.P. CEEE.

8. Revizuirea procedurii
8.1. Prezenta procedur[ operafional[ se revizuieqte ori de cdte ori apar modificdri legislative,

organizalionale sau funclionale relevante, precum qi ca uffnare a constatdrilor rezultate din

activitali de audit, control sau evaluare.

8.2. Revizuirea procedurii se realizeaz[ de c[tre responsabilul de procedur[, cu respectarea

etapelor de elaborare, avizare qi aprobare prev[zute in prezenta procedurS.

8.3. Procedura revizuitd intr[ in vigoare la data aprobdrii de citre Consiliul de administra(ie al

I.P. CEEE.

9. Responsabilitlfi in derularea activitltii

Funcfia / Structura Responsabilitali principale

Conducerea I.P. CEEE -aprobd procedurile operalionale qi revizuirile acestora;

-asi gurd c adrul or ganizatoric necesar apl icdrii pro cedurilor
opera{ionale;

-monitor izeazd re spectarea proceduri lor operafionale la
nivel institufional.

Consiliul de administratie al I.P.

CEEE

-analizeazd qi aprobd procedurile operafionale Ei revizuirile
acestora;

-asigurd consultarea membrilor asupra procedurilor

operafionale supuse aprobdrii.

Responsabilul de procedurd Ei

conducdtorii compartimentelor

Responsabilul de procedurd:

-elabore azd, Ei revizuieEte procedurile operalional e ;

-supune procedurile operafionale avizdrii Ei aprobdrii,

conform prezentei proceduri ;

-asi gurd difuzarea pro cedurilor operaf ionale aprobate ;

-monitor izeazd, ap li carea pro cedurilor op eralional e.



Conducltorii compartimentelor:

-iniliazd, e I ab orare a pro ce duri I or op erali o nal e aferente

activitdlilor coordonate ;

-asigurd aplicarea procedurilor opera{ionale in cadrul

compartimentelor pe care le conduc;

-urm[re s c re sp e c tar ea preve deri I or pro ceduril or

operalionale de c[tre personalul din subordine.

Personalul I.P. CEEE -aplicd procedurile operalionale aprobate ;

-re spectd prevederile ace stora in de sfEEur arca activit{ilor
curente;

-semnale azd ev entualele neconformitali sau necesitdli de

revizuire.

10. Anexe
Anexa I - Model de procedurd operafionald

Anexa 2 - Model de foaie de titlu a procedurii operalional



Anexa I - Model de procedurl opera{ionall
Confine structura standard a unei proceduri operafionale:
1. Conceptul

1.1 Termeni qi definilii

2. Scopul procedurii opera{ionale

3. Domeniul de aplicare a procedurii operalionale

4. Documente de referinld aplicabile activit[1ii procedurale

5. Descrierea procedurii operalionale

6. Arhivare

7. Indicatori de performanld

8. Revizuirea procedurii

9. Responsabilitdli in derularea activitdlii

10. Anexe

Anexa 2 - Model de foaie de titlu a procedurii operafionale

Include:

denumirea procedurii;

elaborat I avizat/ verificat/ aprobat;

funcfie, nurne, semndtur6;

data intrdrii in vigoare;

edilie I rcvizie.


