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L SCOPUL PROCEDURII

Scopul acestei proceduri din cadrul Centrului de Excelenta in Esteticd este de a
stabili un cadru institutional clar si standardizat pentru comunicarea, implementarea si
monitorizarea eficientd a dispozitiilor, recomandarilor, notelor informative,
instructiunilor si altor documente oficiale emise de Ministerul Educatiei, precum si de
ministerele sau autoritdtile publice centrale cu atributii In domeniul educatiei si
formarii profesionale.

Procedura urmadreste: asigurarea transmiterii corecte, prompte si complete a
informatiilor in cadrul institutiei de invatdmant; diseminarea responsabila a
dispozitiilor cétre personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic, in functie de aria
de competentd; implementarea masurilor stabilite prin acte normative sau
recomandari, cu respectarea termenelor si conditiilor prevédzute; monitorizarea si
evaluarea permanentd a aplicdrii acestora, prin colectarea de date, intocmirea de
rapoarte si verificarea conformitdtii; cresterea transparentei decizionale si a
responsabilitatii administrative, In concordanta cu reglementarile nationale in vigoare.

Aceastd procedurd contribuie la imbunatatirea managementului institutional si la
consolidarea unei culturi organizationale bazate pe respectarea cadrului legal, pe
cooperare si eficientd in actul educational.

I. DOMENIUL DE APLICARE
Prezenta procedura se aplicd in cadrul institutiei de Invatamént si vizeaza toate
structurile si persoanele implicate In comunicarea, executarea §i monitorizarea
dispozitiilor si recomanddrilor transmise de Ministerul Educatiei si alte
ministere/autoritdti relevante. Aceasta se adreseazd in mod direct urméatoarelor
categorii de personal:

» Conducerea institutiei (director, director adjunct) — cu rol de coordonare,
avizare, semnare si asumare a implementérii masurilor;

> Consiliul de administratie — in ceea ce priveste aprobarea deciziilor strategice si
a planurilor de actiune;

» Responsabilul cu implementarea procedurii (ex. secretarul institutiei,
responsabil cu actele normative) — pentru urmdrirea circulatiei si aplicarii
dispozitiilor;

» Cadrele didactice — pentru aplicarea dispozitiilor relevante in activitatea
didactica;

» Personalul didactic auxiliar (secretariat, bibliotecar, informatician etc.) — pentru
asigurarea suportului tehnic si administrativ necesar;

» Personalul nedidactic — acolo unde este cazul, pentru masuri care le privesc
direct (ex. sigurantd, igiend, program etc.);



» Colaborarea cu parinti, elevi, autoritati locale sau alti parteneri educationali, in
functie de natura dispozitiilor primite.

III. DOCUMENTE DE REFERINTA

» Codul Educatiei al Republicii Moldova (nr. 152 din 17.07.2014) — actul

fundamental care reglementeazd sistemul educational, organizarea si

functionarea institutiilor de invatamant;
> Hotarari ale Guvernului Republicii Moldova privind organizarea activitatii
educationale si administrative in institutiile de invatamant (ex: HG nr. 944/2020
privind Regulamentul-cadru de organizare si functionare a institutiilor de
invatamant);
Ordinul Ministerului Educatiei si Cercetérii (MEC) privind organizarea anului
de studii, planurile-cadru, calendarul evaluarilor, normele de securitate etc.;
Regulamentul intern al Centrului de Excelneta in Estetica — care reglementeaza
responsabilitatile personalului si modul de implementare a actelor normative;
Instructiuni si note informative emise de MEC sau de alte ministere,relevante in
cazul dispozitiilor interministeriale ;
Codul Muncii al Republicii Moldova — pentru aspectele ce tin de
responsabilitdtile personalului si relatiile de munca;
Fisa de post al angajatilor;
Standardele de calitate si metodologiile aprobate de Agentia Nationala de
Asigurare a Calitdtii in Educatie si Cercetare (ANACEC) — relevante pentru
monitorizarea si evaluarea implementarii.
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IV. DESCRIEREA PROCEDURII

Implementarea acestei proceduri in cadrul Centrului de Excelentd in Esteticd faciliteaza
progresul institutional si relevant pentru toate domeniile de formare profesionala.

Directorul, nominalizeaza personalul responsabil cu inventarierea documentelor. (secretar)
Persoana/persoanele desemnate structureaza documentele pe activitéti, precizand pentru fiecare,
provenienta, tipul de prelucrare sau alte criterii stabilite.

Ulterior, persoanele responsabile stabilesc inventarul documentelor si fluxurilor de informatii
care intré si ies (registru scrisoriilor de Intrare si iesire).

La nivel intern, comunicarea interna (comunicarea organizationald) cuprinde comunicarea
interpersonald si in grup, retelele formale si informale de comunicare, mijloacele interne de
informare si de transmitere a deciziilor, precum si interconectarea informationala si relaionala
dintre compartimentele unitétii de invatdmant.

Mijloacele si canalele de informare interne sunt:
scrise — materiale si tematici de instruire, materiale informative, adrese, decizii, note de control,
rapoarte de actiuni corective si preventive, buletine de analize, etc.;



verbale — informatii transmise in cadrul sedintelor de lucru, a intalnirilor periodice sau
ocazionale, discutii, prezentéri in fata grupului in cadrul programelor de instruire, la operativele
lunare.

vizuale - prin panouri de afisaj, aviziere, prezentari pe reteaua intranet si internet.

Comunicarea se adreseazd personalului unitdtii de invatamant (personal didactic, didactic
auxiliar si nedidactic), dar si elevilor si/sau parintilor/reprezentantilor legali. Comunicarea cu
personalul unitatii presupune informarea cu privire la hotaréarile, deciziile si
informarile/solicitérile venite inclusiv din exterior si care vizeaza activitatea acestuia. Totodata,
comunicarea se realizeaza si in sens invers prin transmiterea cédtre conducerea unitdtii si/sau
Consiliului profesoral a diferitelor propuneri din partea personalului ce vizeaza activitatea
unitatii. Comunicarea cu elevii si/sau pirintii/reprezentantii legali ai acestora presupune
solicitarea si oferirea de informatii cu privire la situatia scolard a elevilor, decizii si hotérari
interne/externe care influenteaza procesul educational.
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Resurse umane:

- Directorul institutiei raspunde de buna desfasurare a activitatii de informare, urmarind
ca toate persoanele interesate si care reprezinta obiectul acestei proceduri sa aiba acces direct la
informatiile cu caracter general sau informatiile particulare de care sunt interesate.

- Serviciul secretariat este responsabil de punerea la dispozitie in mod nemijlocit a
informatiilor cu caracter general, prin afisarea la avizierul institutiei a acestora sau a
informatiilor cu caracter particular solicitate de cdtre persoanele interesate, in cadrul biroului
secretariat. Fiecare informare scrisa va fi inregistratd in registrul de intrari-iesiri.

- Sefii de catedre/comisii metodice sunt responsabili de transmiterea informatiei in cadrul
structurii proprii si de preluarea informatiilor, asigurand feed-back.

- Profesorii diriginti se ocupd de informarea elevilor si a familiilor acestora asupra
situatiei la invatatura si a situatiei disciplinare, la cerere sau de cate ori este cazul.

Nota: Continutul acestei proceduri va fi afisat la avizierul scolii.

- elaboreaza: Lungu Olga (responsabil CEAC)

- aproba : Victor Silii ( director CEE)



