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Managementul documentatiei institutiei

Argument

Calitatea si eficienta managementului determina direct performantele unei institu-
tii din invatamantul profesional tehnic. Managerii sunt cei care contribuie nemijlocit la
stabilirea unei viziuni clare pentru imbunatatirea scolii si lanseaza schimbari orientate
spre catalizarea inovatiei, spre sporirea reusitei scolare a elevilor, asa incat acestia sa aiba
sanse mai mari de integrare sociala si profesionala.

In cadrul componentei Dezvoltare Organizationald a proiectului CONSEPT, am oferit
un suport constant in vederea promovarii si consoliddrii atat a calitatii, cat si a eficien-
tei managementului institutiei. Pe langa activitatile de formare continua a cadrelor de
conducere si sesiunile de consultanta destinate echipelor administrative, institutiile au
beneficiat si de materiale suport utile si relevante, inclusiv o serie de ghiduri cu suges-
tii si recomandari practice, in vederea imbunatatirii proceselor manageriale. Lucrarile
sunt axate pe subiecte actuale legate de dezvoltarea organizationald si managementul
calitatii, or, managerii au un rol decisiv in ceea ce priveste dezvoltarea organizationa-
I&, asigurarea calitatii in institutie si desfasurarea procesului educational in conditii de
eficientd maxima.

Ghidul de fata, cu genericul Managementul documentatiei institutiei, abordeaza o
tema specificd, dar nu mai putin importanta pentru functionarea eficientd si calitativa a
institutiei de invatamant. Necesitatea aparitiei acestuia a fost dictatd, pe de o parte, de
tendinta debirocratizarii continue a activitatii personalului din invatamant si, pe de alta
parte, de problema calitatii documentelor institutionale.

Scopul urmarit prin alcatuirea ghidului este de a eficientiza activitatea institutiilor de
fnvatamant profesional tehnic in lucrul cu actele normative si administrative interne. De
cele mai multe ori, sarcina echipei manageriale in elaborarea actelor interne este destul
de dificila, mai ales din cauza lipsei unor standarde de calitate pentru actele normative si
pentru procesele aferente adoptarii acestora.

Prezenta lucrare ofera repere accesibile, sugestii si explicatii cu privire la elaborarea,
adoptarea si monitorizarea aplicdrii unor documente interne. Este descris rolul, scopul
si structura fiecarui tip de document, dar si pasii care urmeaza a fi parcursi pentru in-
tocmirea calitativa a acestuia. Pentru a facilita intelegerea, au fost evidentiate aspectele
esentiale care tin de elaborare, astfel incat, odata cu demararea pregatirii unui anumit
document, sa fie suficienta consultarea compartimentului respectiv. Pentru unele tipuri
de acte normative si administrative interne, in Anexe au fost incluse exemple, care urmea-
za a fi adaptate la conditiile fiecarei institutii.
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Ne exprimam speranta ca reperele si sugestiile propuse atentiei vor facilita procesul
de elaborare, adoptare si monitorizare a documentelor institutionale. Evident, lista acte-
lor normative si administrative descrise nu este una exhaustiva, dar logica proceselor si
principiile care au stat la baza recomandadrilor autorilor cu siguranta vor putea fi aplicate
si in cazul altor documente institutionale.

Rima Bezede
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1. Rolul documentatiei scolare in asigurarea
functionarii de calitate a institutiei de invatamant

Cate documente se prelucreaza zilnic in institutia de invatamant in care activati? Fara
indoiald, numarul acestora este mare si creste intr-un ritm exponential. Mai mult, cerintele
fata de structura si continutul aceluiasi document se schimba continuu. Elaborarea, sistema-
tizarea, inregistrarea, stocarea documentelor este o activitate care reclama mult timp, atat
din partea managerilor, cat si a angajatilor. Unele isi “termina viata/drumul” fiind depozitate
in mape si apoi in dulapuri, sau in fisiere electronice, pentru a fi accesate doar la solicitarea
organelor ierarhic superioare. Deseori, constatam ca acestea au fost elaborate numai pentru
a raspunde la solicitare/cerintd, ca ele nu pot influenta calitatea procesului educational din
institutie si ca nu adauga plusvaloare eficientei si eficacitatii activitatii institutiei.

Majoritatea conducatorilor inteleg ca, in conditii moderne, un management optim
este imposibil fard o munca sistematica asupra documentatiei institutiei. Respectarea
cerintelor pentru intocmirea corecta a acesteia reduce/exclude erorile manageriale si ju-
ridice. Un document bine alcatuit, care cere si determind o executare eficientd si eficace,
este un indicator al culturii manageriale. Un sistem de documente interne bine gestionat
asigura functionarea si dezvoltarea institutiei de invatamant.

Managerul si angajatii care cunosc, inteleg si pot interpreta corect, din punct de vede-
re juridic, Statutul institutiei sunt constienti de misiunea institutiei, de limitele si posibi-
litatile oferite de acest document si reusesc sa construiasca adecvat si productiv relatiile
cu alte institutii/organizatii, inclusiv cu cele ierarhic superioare.

Sistemul de documente de formalizare a structurii organizatorice, care include regula-
mente, organigrame structurale si procesuale, fise de post etc., bine inchegat si cunoscut
de fiecare angajat creeaza un cadru de certitudine relativa, claritate in comportamentele
profesionale si institutionale — acestea fiind necesare pentru asigurarea unui climat favo-
rabil de colaborare, de asumare de responsabilitate personala si colectiva pentru calita-
tea proceselor si a rezultatelor obtinute individual si de organizatie.

Sistemul de documente ce reglementeaza procesele in organizatie, cum ar fi metodo-
logiile, procedurile, instructiunile, concepute corespunzator si validate practic, pot oferi
mai multa certitudine angajatilor in a actiona corect, de sine statdtor si de a realiza pe
deplin procese complexe si importante.

Din cele relatate mai sus, devine evidenta insemnatatea calitatii elaborarii si gesti-
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onadrii documentatiei institutiei de invatamant. Executarea functiilor de management
depinde, in mare masura, de introducerea de informatii si raportdri intra-institutionale
bine gandite, clare si argumentate, precum si de cerinte unice cu privire la documentatia
elaborata de catre angajati. Managerii pot stabili sarcini specifice, pot lua decizii corecte
si prompte, pot asigura implementarea lor numai pe baza actiunii ritmice directe, a feed-
backului si a unor informatii fiabile.

Una dintre caracteristicile managementului documentatiei in conditii moderne este
cresterea brusca a volumului documentelor/informatiilor, fapt mentionat si la inceputul
paragrafului. Ar fi gresit sa motivam aceasta crestere doar prin cauze obiective. Factorii su-
biectivi, obiceiul multor manageri de a colecta mai multe informatii,de rezerva, pentru ori-
ce eventualitate” genereaza stocuri de informatii nevalorificate. In unele institutii, numarul
total al diferitelor registre si jurnale ajunge la 50 de unitati. Nu este surprinzator faptul ca
directorii, dar si profesorii din astfel de institutii, centrati pe ,hartii’, nu au in mod constant
suficient timp pentru a se gandi la sistemul de lucru, pentru a gestiona cu adevarat proce-
sul educational. Unii conducatori, pentru a ,imbunatati” procesul educational, au inceput
sa le solicite cadrelor didactice rapoarte/note informative zilnice/saptamanale despre pro-
gresul si comportamentul elevilor, scenariile activitatilor extracurriculare, rapoarte despre
campanii, concursuri, olimpiade, diverse informatii despre nutritie, caracteristici psihologi-
ce si pedagogice detaliate pentru fiecare elev etc. Astfel, numarul de planuri si rapoarte s-a
madrit. Acest lucru nu face decat sa complice munca angajatilor si sa demotiveze.

Putem continua sirul de argumente, dar consideram ca e suficient pentru a aprecia la
justa valoare importanta rolului documentatiei si a calitatii gestionarii acesteia de catre ma-
nageri in asigurarea functiondrii institutiei de invatamant. Politicile institutionale, stilul de
management si calitatea managementului determina calitatea functionarii institutiei.

Potrivit Ghidului Managementului Calitdtii in invatadmantul profesional tehnic, aprobat
prin ordinul MECC nr. 609 din 19.12.17, unul dintre criteriile de evaluare a sistemului de
management al calitatii in institutiile de invatamant este calitatea intocmirii documen-
tatiei institutionale. Sunt evaluate doua aspecte: baza normativa interna a institutiei si
managementul documentatiei didactice.

Criterii Metodele si instrumentele de evaluare
1. Baza normativa e Modalitatea de elaborare a Statutului, a requlamentelor si
interna a institu- normelor interne
tiei e Modalitatea de completare/modificare/actualizare a bazei
normative interne
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e Organizarea administrativa a institutiei. Distribuirea ratio-
nald a sarcinilor si a responsabilitatilor pentru fiecare din-
tre membrii administratiei

e Procesul de luare a deciziilor si diseminarea informatiei in
randul angajatilor prin asigurarea transparentei totale

e Elaborarea, aprobarea si difuzarea interna a formularelor
de documente reglatorii, materiale si instructiuni

2. Managementul e Gestionarea dosarelor personale ale elevilor
documentatiei e Intocmirea, completarea si pastrarea borderourilor de exa-
didactice minare

e Gestionarea si pdstrarea tezelor de curs, a proiectelor de
diploma ale elevilor

e Procedura de eliberare si evidenta a certificatelor acade-
mice si a actelor de studii etc.

In conformitate cu Fisa postului, directorul institutiei de invatamant profesional teh-
nic (IIPT) exercita atributii privind coordonarea intocmirii Statutului, a Regulamentului in-
tern de activitate, precum si a altor documente prevazute de actele normative. Cerintele
generale privind categoriile, principiile, etapele si regulile elaborarii proiectelor actelor
normative, cerintele de baza fata de structura si continutul actului normativ, monitoriza-
rea implementarii prevederilor actelor normative elaborate si aprobate de institutia de
invatdamant sunt determinate de:

e Codul educatiei al Republicii Moldova nr.152/2014;

e lLegeanr.100/2017 cu privire la actele normative;

e Actele normative aprobate de Ministerul Educatiei si Cercetarii;

e Alte reglementari prevazute de actele normative de specialitate.

In lipsa unor standarde de calitate pentru actele normative si pentru procesul de
elaborare a acestora in institutiile de invatamant profesional tehnic, consideram im-
portant sa prezentam succinte precizari si sugestii cu privire la elaborarea unor docu-
mente interne.
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2. Harta conceptuala a documentatiei institutiei
de invatamant

Gestionarea documentatiei institutiei de invatdmant este un proces complex, care
include:
» elaborarea actelor normative si administrative:
(i) in conformitate cu actele normative emise de organele ierarhic superioare;
(i) in conformitate cu cerintele inaintate fata de documentul concret elaborat;
(iii) prin corelarea cu alte documente, aprobate anterior in institutie;
(iv) in timp util;
» aprobarea actelor normative si administrative, respectand procedurile legale;
» punerea in aplicare a actelor normative, prin informare, prin explicarea necesita-
tii, dar si a esentei acestora;
» monitorizarea
(i) functiondrii actelor normative si administrative elaborate, in sensul efectelor
produse de acestea;
(i) respectarii si corectitudinii aplicarii documentelor de catre angajatii vizati;
» evaluarea impactului actelor normative si administrative;
> revizuirea periodica a actelor normative si administrative, pentru:
(i) racordareala modificdrile actelor normative aprobate de organele ierarhic su-
perioare;
(i) racordarea la contextele institutionale noi;
(iii) eficientizarea proceselor si ridicarea nivelului calitatii proceselor si rezultatelor;
» stocarea/pastrarea si arhivarea actelor normative si administrative.

. I .. Stocarea/
Elaborarea \\Aprobarea Aplicarea Monitori- Evaluarea Revizuirea pastrareassi
Zdredq arhivarea

La modul practic, gestionarea documentatiei institutiei fi cere managerului sa plaseze
n spatiu actele astfel incat, la necesitate, acestea sa fie gasite si accesate fard efort. Plasa-
rea documentelor in spatiu se face cu usurinta daca exista o clasificare adecvata, ceea ce
permite evitarea multiplicarii unui document si a pastrarii acestuia in diferite mape: de
exemplu, Fisa postului, care este arhivata in dosarul cu actele ce se referd la resursa uma-
na a institutiei si in dosarul personal al angajatului, si in dosarul catedrei in care activeaza
angajatul, si in dosarul de evidenta si monitorizare a dezvoltarii profesionale continue a
angajatilor, completat de unul dintre directorii adjuncti etc.
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Nomenclatorul dosarelor propus de Regulamentul-cadru de organizare si functionare a
institutiei de invatdmant profesional tehnic secundar clasificd documentatia interna in func-
tie de responsabilul pentru perfectarea anumitor documente. Ca si orice abordare, aceasta
are aspecte forte, cum ar fi comoditatea repartizarii sarcinilor intre membrii echipei ma-
nageriale, dar, totodata, si anumite limite, cum ar fi diminuarea posibilitatii de a percepe
documentatia institutiei ca un tot intreg, ca un sistem ale carui elemente interactioneaza.

Perceperea documentatiei scolare ca fiind un sistem, un ,organism viu’, care functio-
neaza si se dezvolta continuu, faciliteaza gestionarea corecta a acesteia. lata de ce ne-am
propus sa prezentdm o hartd conceptuald a documentatiei liPT. Harta conceptuala este
o reprezentare grafica care evidentiaza relatiile dintre elementele unui sistem si ajuta la
organizarea si structurarea elementelor acestuia.

Informatia de referinta si
indicatorii se vor stabili
reiesind din documentele
constitutive.

Documentele de con-
stituire a institutiei

o

Structura organizatorica
se elaboreaza in baza
misiunii specificate in
-Statut.

Documentele de forma- Documentele de referin-
lizare a structurii organi- ta, informationale si de
zatorice a institutiei ) evicientd ’

Viziuneade dezvoltare a institutiei
si obiectivele vor fi orientate spre
realizarea misiunii specificate in
Statut.

Documentele de pla-
nificare

Documentele administrative
se vor elabora in scopul reali-
zarii procesului planificat.)

Documentele administrative

Informatiile din documentele
de referinta si de eviden-
ta vor genera elaborarea

documentelor administrative.

Documentele administrative

vor completa informatia din

documentele de referinta si de
evidenta.

Documentele de constituire a institutiei — poarta un caracter general, toate celelalte
acte elaborate in institutie urmand sa derive din acestea. Documentele de constituire
sunt revizuite sau completate in cazul in care sunt operate schimbari in actele norma-
tive emise de organele ierarhic superioare sau in cazul in care se impun modificari la
nivel de domenii de activitate ale institutiei, de forma juridica de organizare a institutiei
etc. Principalele documente de constituire sunt: Hotdrdrea de Guvern, Ordinul Ministerului
Educatiei si Statutul institutiei.
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Documentele de formalizare a structurii organizatorice a institutiei — deriva din docu-
mentele de constituire si respecta cu strictete cadrul normativ in domeniu. Documentele
din categoria respectiva compartimenteaza institutia, descriu procesul de organizare si
functionare a tuturor structurilor interne, dar si relatiile dintre structuri. in baza acestora
se va asigura functionarea institutiei, se vor repartiza rolurile, atributiile, drepturile, obli-
gatiunile structurilor interne si ale angajatilor. De reguld, documentele in cauza iau forma
unor regulamente de organizare si functionare a institutiei si a structurilor interne. Corec-
titudinea si claritatea lor asigura un proces organizat, in care fiecare stie ce are de facut/ce
sarcini are si cum urmeaza sd le realizeze. Din aceasta categorie fac parte:

— Organigrama;

— Regulamentul intern;

— Regulamentul de functionare a Consiliului de administratie;

— Regulamentul de functionare a Consiliului profesoral;

— Regulamentul de constituire si functionare a Consiliului elevilor;

— Regulamentul de organizare si functionare a Comisiei interne de evaluare si asigurare

a calitatii;
— Regulamentul unei subdiviziuni institutionale (sectie, catedrd etc.).

Documentele de referintd, informationale si de evidentd - indica resursele cu ajutorul
carora se realizeaza misiunea stipulata in Statut, precum si rezultatele preconizate. Docu-
mentele date poarta un caracter concret, dar nu obliga sa se actioneze intr-un mod strict
definit (ca, de exemplu, documentele administrative), furnizand informatii care determi-
na luarea anumitor decizii. in categoria respectiva intra registrele, fisele si rapoartele sta-
tistice, notele informative, documentele de evidenta contabila etc., adicd documentele
ce se referd la evidenta elevilor, a bunurilor materiale, a resurselor financiare etc. Comple-
tarea lor se efectueaza ciclic, in conformitate cu procesele ce se desfasoara in institutie,
dar si atunci cand apare o necesitate. De exemplu, Registrul de evidentd a elevilor se va
completa la fiecare inceput si sfarsit de an de studii. Totodatd, in cazul plecarii/exma-
triculdrii unui elev, se vor face mentiunile respective in Registru in momentul plecarii/
exmatriculdrii elevului, dar nu la sfarsitul anului. Documentele de evidenta ofera date cu
privire la dinamica principalilor indicatori in institutie, a caror analiza sta la baza consta-
tarii tendintelor si luarii deciziilor pe termen mediu si lung. lata de ce este important ca
toate datele sa fie introduse in documentele de evidentd cu acuratete si in timp util.

Documentele de planificare — vor concretiza strategiile de dezvoltare a institutiei pen-
tru o durata lunga de timp (3-5 ani), care vor fi determinate reiesind din domeniul de acti-
vitate si misiunea stipulate in Statut. Totodatd, vor fi orientate spre realizarea obiectivelor
strategice de dezvoltare a domeniului fixate in documentele de politicd educationalg,
in strategiile de dezvoltare a domeniului aprobate de organele ierarhic superioare. Din
planurile strategice se vor deduce planurile anuale de activitate a institutiei si a fiecarei
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subdiviziuni. Planificarea activitatii institutiei va fi complementata cu documente de pla-
nificare a bugetului institutiei/a resurselor financiare. Din lista documentelor de planifi-
care fac parte:

— Planul de dezvoltare strategicd a institutiei;

— Planul anual de activitate;

— Planul de invdtdmant;

— Planurile financiare;

—  Planurile de implementare a documentelor de politici si a programelor de actiune ale

Guvernului.

Documentele administrative — asigura buna organizare, coordonare si monitorizare a
activitatii angajatilor si elevilor, a procesului educational, prin reglementarea operationa-
Id ce complementeaza reglementarile stipulate in documentele de formalizare a struc-
turii organizatorice a institutiei, precum si implementarea documentelor de planificare.
Procedurile, instructiunile, ordinele sunt forme de documente administrative.

Toate tipurile de documente descrise in paragraful de fata constituie un sistem, care

devine functional atunci cdand managerul ia in consideratie legaturile dintre acestea, inte-
lege rolul si locul fiecarui document in sistemul documentatiei institutiei de invatamant.

12
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3. Ciclul de viata al unui act intern

Actele institutionale cu caracter normativ sunt corelate obligatoriu cu prevederile
actelor normative de nivel superior sau de acelasi nivel cu care se afld in conexiune. In
calitate de principii de elaborare a actelor normative, mentionam:

v’ principiul argumentarii necesitatii — actul normativ trebuie sa fie raportat la nece-

sitati;

v' principiul accesibilitatii — actul normativ trebuie sa fie pe intelesul destinatarilor;

v’ principiul unitatii — orice act normativ ocupa un loc in sistemul de documente,
trebuie sa fie in concordanta cu legislatia in vigoare si corelat cu celelalte acte
normative si administrative interne;

v’ principiul transparentei — actul normativ trebuie sa fie elaborat si aplicat in mod

transparent, cu informarea deschisa si explicita a tuturor partilor interesate.

Toate actele normative si administrative se elaboreaza in cateva etape consecutive,
care formeaza un ciclu complet. Acesta poate fi, eventual, repetat, cu revizuirile/modifi-

carile de rigoare.

Monitorizarea
aplicarii

Aprobarea si
informarea

Initierea
elaborarii
actului

Elaborarea
proiectului ac-
tului

Consultarea

si definitivarea
actului
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I. Initierea elaborarii actului presupune:

e constientizarea necesitatii si stabilirea scopului/sensului actului;
e determinarea tipului actului;

e identificarea persoanelor responsabile/grupului de lucru;

e identificarea locului actului in sistemul de acte.

Il. Elaborarea proiectului de document presupune:
e identificarea structurii;
e alcatuirea versiunii initiale.

lll. Consultarea si definitivarea actului presupune:

e organizarea activitatilor de consultare;

¢ analiza obiectiilor si propunerilor;

e modificarea actului in baza rezultatelor consultarilor.

IV. Aprobarea si informarea presupune:

e organizarea evenimentului de aprobare;

e prezentarea publica a actului aprobat;

e informarea/instruirea persoanelor vizate in aplicarea prevederilor actului.

V. Monitorizarea aplicarii presupune:

e colectarea informatiei despre respectarea prevederilor actului;

e identificarea situatiilor de problemsg;

e elaborarea argumentelor cu privire la necesitatea revizuirii actului.

La fiecare etapa a procesului de elaborare, aplicare si monitorizare este important
sa fie implicate reprezentativ toate categoriile de persoane vizate de noul act normativ.

Succesul implementarii documentului va fi direct proportional cu caracterul partici-
pativ si transparent al procesului de elaborare. Participarea in actul decizional trebuie
sd fie realizata in mod deschis, responsabil, incluziv si respectuos. Subliniem, participa-
rea elevilor, dar si a celorlalti actanti, va fi voluntara, sustinuta prin consultantd, suport
informational si instruire. De asemenea, aceasta trebuie sa fie sigura.

Pentru a obtine un document calitativ, textul proiectului actului normativ va fi elabo-
rat cu respectarea urmatoarelor cerinte:
— continutul este expus intr-un limbaj simplu, clar si concis, pentru a se exclude
orice echivog, cu respectarea strictd a regulilor gramaticale, de ortografie si de
punctuatie;
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o fraza exprima o singura idee;

terminologia utilizata este constantd, uniforma si corespunde celei folosite in alte
acte normative;

aceleasi concepte sunt exprimate prin aceiasi termeni;

daca exista sinonime de larga raspandire, nu se folosesc neologisme; se evita regi-
onalismele, cuvintele si expresiile nefunctionale, idiomatice, mai putin uzitate sau
cu sens ambiguu, tautologiile;

se recurge la abrevierile unor denumiri sau termeni numai dupa explicarea aces-
tora in text, la prima folosire;

verbele se utilizeaza, de regula, la timpul prezent.

15
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4. Acte normative si administrative interne

4.1. STATUTUL INSTITUTIEI DE INVATAMANT

Notiunea de statut provine de la cuvantul latin statutum, care inseamna stare. La randul
sdu, in literatura de specialitate, notiunea de statut juridic se caracterizeazd ca o categorie
complexa care reflecta relatiile dintre entitatea juridica si alte entitati juridice si fizice, din-
tre individ si societate, dintre cetatean si stat, dintre persoana si colectivitate. Relatiile sociale
enumerate mai sus se bazeaza pe drepturi si obligatii reciproce consacrate in norme de drept.

Statutul institutiei publice de invatamant profesional tehnic reprezinta actul de con-
stituire a persoanei juridice Institutie publica de invatdmant profesional tehnic. Statutul
determina structura si atributiile institutiei, reglementeaza drepturile si obligatiile per-
soanelor care activeaza in cadrul acesteia. Statutul devine baza pentru elaborarea altor
acte normative interne.

In acord cu prevederile art. 178, art. 300 si art. 307 ale Codului civil al Republicii Mol-
dova nr. 1107/2002 (republicat in Monitorul Oficial al Republicii Moldova, 2019, nr. 66-75,
art. 132), actele de constituire a persoanei juridice trebuie sa contina denumirea si sediul
ei, modul de administrare a activitatii si alte date prevazute de lege pentru persoanele
juridice de tipul respectiv.

Statutul institutiei publice sau private de invatamant profesional tehnic reglementea-
za misiunea, functiile, domeniile de activitate si drepturile acesteia, precum si organiza-
rea activitatii institutiei, cu o structura tip, dupa cum urmeaza:

e Pagina de titlu - include denumirea institutiei, decizia Consiliului profesoral de
aprobare a Statutului (nr. si data), decizia de avizare a fondatorului, decizia de in-
registrare la Agentia Servicii Publice.

o Dispozitii generale - contine normele referitoare la denumirea institutiei (inclu-
siv varianta prescurtatd), adresa, durata de activitate, fondatorul, activitatea eco-
nomico-financiara si, dupa caz, alte norme: de exemplu, nesustinerea partidelor
politice, interzicerea unor activitati care pot reprezenta un pericol pentru sanata-
tea fizica sau mentala a elevilor etc.

e Principiile de activitate ale institutiei — cuprinde descrierea principiilor de func-
tionare.

e Obiectivul, scopul si sarcinile institutiei.

e Conducereainstitutiei. Organele de conducere si personalul institutiei — con-
tine descrierea succinta a categoriilor, atributiilor, dupa caz - a imputernicirilor
(pentru functia de director) si obligatiilor acestora.
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e Elevii - sunt descrise succint drepturile si obligatiile elevilor, precum si actiunile
care le sunt interzise in cadrul institutiei.

¢ Finantarea si patrimoniul institutiei.

e Modalitatea de reorganizare si de dizolvare a institutiei.

I. Initierea elaborarii Statutului

Necesitatea elaborarii Statutului apare dupa emiterea hotdrarii de Guvern si a ordinu-
lui ministerului de resort privind constituirea institutiei (in cazul institutiei publice) sau in
momentul deciziei fondatorilor (in cazul institutiei private).

Statutul institutiei este elaborat de catre un grup de lucru, de regula aprobat prin ordi-
nul directorului. Persoanele desemnate vor consulta urmatoarele acte normative:
e Codul educatiei — normele relevante pentru invatamantul profesional tehnic;
e Codul civil - art. 178, art. 300 si art. 307;
e hotararile Guvernului si ale ministerului de resort (privind constituirea institutiei,
domeniile de activitate, aprobarea Statutului-model al institutiei de invatamant si
a altor acte relevante).

Il. Elaborarea proiectului Statutului

In procesul de elaborare a Statutului, grupul de lucru se va ghida de structura prezen-
tata in art. 300 al Codului civil al Republicii Moldova.

Utilizand modelul Statutului, aprobat de organele ierarhic superioare, autorii il vor
completa nu doar cu denumirea si adresa institutiei.

In compartimentul Dispozitii generale se va specifica nivelul ISCED pentru care insti-
tutia formeaza specialisti si domeniul (domeniile) de pregatire, grupurile de beneficiari,
cadrele didactice angajate prin cumul din alte institutii de profil — in cazul centrului de
excelenta.

Compartimentul Principiile de activitate poate fi dezvoltat prin includerea unor valori
specifice, relevante profilului institutiei.

In ceea ce priveste compartimentul Obiectivul, scopul si sarcinile institutiei, reperele
propuse in Statutul-model pot fi completate cu alte norme, care sunt in concordanta cu
legislatia in vigoare si sunt importante pentru buna functionare a institutiei si pentru
dezvoltarea ei: de exemplu, dreptul de desfasurare a activitatilor generatoare de venit.
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Capitolele care descriu conducerea institutiei trebuie sa prezinte o viziune clara privind
structura operationald, rolul si locul fiecarui organ, legdturile interne si responsabilitatile.
Pentru a oferi mai multa flexibilitate in dezvoltarea managementului participativ, este
bine sa se indice ca institutia poate avea si alte structuri operationale si consultative, pre-
cum si modalitatea de creare si integrare a acestora in structura operationala. Descrierea
atributiilor organelor de conducere trebuie sa excluda repetarile, care ar putea provoca
confuzii in procesul decizional.

Descrierea drepturilor si a responsabilitatilor personalului scolii si ale elevilor trebuie
sa fie destul de specificd, sa nu contravina legislatiei in vigoare si sa ajute in procesul de
luare de decizii privind activitatea institutiei. Aceste prevederi, stipulate in Statut, trebuie
sa stea la temelia elaborarii altor acte normative interne.

Luand in consideratie faptul ca orice modificare in Statut solicitd avizare din partea
ministerului de resort si inregistrarea actului cu modificari la Agentia Servicii Publice
(ceea ce reclama atat timp, cat si achitarea taxei de inregistrare), in documentul respectiv
vor fi prezentate aspectele esentiale si se vor exclude prevederile care pot sd se contina
in alte acte normative interne.

lll. Consultarea si definitivarea Statutului

Dupa elaborarea proiectului Statutului sau dupa introducerea modificarilor necesare,
directorul institutiei organizeaza activitatile de consultare. Pentru asigurarea calitatii ac-
tului, se recomanda implicarea in acest proces a cat mai multe persoane. Activitatile de
consultare presupun urmatoarele etape:

e Proiectul Statutului se plaseaza pe site-ul institutiei sau se distribuie persoanelor
interesate pe alte cdi. Se indica timpul alocat analizei documentului, formularii
obiectiilor si a propunerilor. La fel, se precizeaza modalitatea de transmitere a
obiectiilor si a propunerilor grupului de lucru.

e Grupul de lucru analizeaza propunerile si pregdteste argumente privind accepta-
rea sau respingerea sugestiilor.

e Se organizeaza o sedinta in cadrul cdreia grupul de lucru prezinta argumentele
vizand acceptarea sau respingerea sugestiilor, iar participantii vin cu argumente
suplimentare. in rezultat, pot fi aprobate noi modificari.

e Grupul de lucru integreaza toate modificarile, propuse si acceptate, in documen-
tul final si realizeaza redactarea lingvistica a actului.

Persoanele implicate in procesul de analiza a proiectului Statutului trebuie sa se con-
duca de urmatoarele intrebari:
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e Normele Statutului sunt in concordanta cu actele normative cu forta juridica su-
perioara? (Constitutia, Codul educatiei, Codul civil etc.).

e Existd norme a cdror respectare poate afecta calitatea procesului educational?
De exemplu, interzicerea utilizarii telefoanelor mobile la lectii limiteaza folosirea
acestor dispozitive in scopuri educationale - pentru a cduta informatie suplimen-
tara sau pentru a utiliza aplicatii educationale.

e Exista norme prezentate prea detaliat, care pot fi dezvoltate in alte acte inter-
ne? De exemplu, autorii proiectului Statutului au propus doua norme: una mai
generala - "In institutie se constituie organe de autoguvernantd ale elevilor, care
functioneazd in conformitate cu actele normative in vigoare si cu regulamentele
institutionale” - si alta mai specifica — "Organele de autoguvernanta ale elevilor se
constituie anual in baza unui concurs desfasurat in cadrul institutiei’, care vine in
contradictie cu norma. Pastrarea normei specifice in Statut limiteaza oportuni-
tatile elevilor de a propune modificari in Regulamentul de constituire si functio-
nare a Consiliului elevilor.

e Exista prevederi inutile, alogice? De exemplu, in lista drepturilor elevilor este in-
clusa prevederea "alte drepturi consemnate in Statutul institutiei’, care este alogica,
pentru ca este stipulata in Statut.

e Existd norme, notiuni nepotrivite, care pot fi interpretate in mod diferit? De
exemplu, in prevederea "Consiliul profesoral, prin coordonare cu Ministerul Edu-
catiei si Cercetdrii, este in drept sd permitda unor elevi sa studieze dupd un plan
individual, in cazul unei motivatii intemeiate’, termenul prin coordonare nu este
reusit, deoarece Consiliul profesoral trebuie sd informeze MEC despre decizia
cu privire la studiul in baza unui plan individual. Un alt exemplu ar fi utilizarea
termenului activitati extrascolare obligatorii, in care obligatoriu vine in conflict
cu extrascolar, activitatile respective fiind, conform definitiei, benevolel.

IV. Aprobarea Statutului, inregistrarea si informarea

Statutul se aproba in cadrul sedintei Consiliului profesoral si trebuie sa fie avizat de
ministerul de resort. Conform art. 16 alin. (2) din Legea privind inregistrarea de stat a
persoanelor juridice si a intreprinzdtorilor individuali nr. 220/2007, persoana juridica este
obligata sa depuna documentele pentru inregistrarea modificarilor la organul inregis-
trarii de stat in termen de 30 de zile calendaristice de la data adoptarii hotararii de
modificare a actelor de constituire sau a datelor inscrise in Registrul de stat. in cazul
reorganizarii persoanei juridice, termenul de depunere a documentelor pentru inre-
gistrarea modificarilor este de 30 de zile dupa expirarea termenului de o luna de la

1 Cadrul de referinta al educatiei si invatamantului extrascolar din Republica Moldova. Pe:
https://mecc.gov.md/sites/default/files/cadrul_de_refrinta_al_educatiei_si_invatamantului_

extrascolar.pdf

19



Managementul documentatiei institutiei

publicarea avizului privind reorganizarea. Depasirea acestor termene va avea drept
consecinta refuzul Agentiei Servicii Publice de a inregistra modificarile operate (art. 13,
alin. (1) lit. d) din Legea privind inregistrarea de stat a persoanelor juridice si a intreprinzédto-
rilor individuali).

Solicitarea inregistrarii, in redactie noua, a Statutului institutiei de invatamant (publice
sau private) include:

e prezentarea la Agentia Servicii Publice a unei cereri la care se va anexa Statutul
institutiei, in redactie noud, in 2 exemplare;

e avizul Ministerului Educatiei si Cercetarii;

e copia buletinului de identitate al directorului institutiei;

e documentul bancar care confirmd dovada achitarii taxei de inregistrare si decla-
ratia cu privire la beneficiarul efectiv al persoanei juridice.

Parcurgerea unor etape asemanatoare, inclusiv achitarea taxei de inregistrare, se va
realiza si in cazul aprobadrii modificarilor in Statut.

V. Monitorizarea aplicarii Statutului

Monitorizarea aplicarii Statutului se realizeaza prin analiza corespunderii tuturor
actelor si proceselor interne prevederilor acestuia. De reguld, in cazul identificarii
unor situatii in care prevederile statutare nu se respecta intocmai, se purcede la mo-
dificarea actelor interne care reglementeaza procesele si relatiile dintre actorii insti-
tutionali.

Necesitatea modificarii Statutului apare, de regula, dupa deciziile Guvernului si
ministerului de resort. Unele modificari formale, cum ar fi modificarea denumirii in-
stitutiei, pot fi realizate si de cdtre o singurd persoana, altele, cum ar fi modificarea
structurii si descrierea atributiilor unei subdiviziuni noi, ar fi bine sa fie realizate de
catre un grup de lucru.

Luand in consideratie faptul ca introducerea unor modificari ce tin de denumirea
sau adresa institutiei oricum solicita aplicarea procedurii de reinregistrare, care implica
si achitarea taxei, propunem sa fie folositd aceastd ocazie drept posibilitate de revizuire
critica a tuturor compartimentelor Statutului si ajustarea, in caz de necesitate, a norme-
lor care nu corespund cu realitatea sau nu sunt formulate corect.
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4.2. REGULAMENTUL

Regulamentul reprezinta totalitatea prevederilor si normelor care:
e stabilesc si asigura ordinea si bunul mers al unei institutii, a subdiviziunilor aces-
teia (sectii, catedre etc.);
o detaliaza si particularizeaza dispozitiile unei legi, ale unei hotarari de Guvern;
e determina legaturile sistemice dintre diferite norme.

In contextul invatamantului profesional tehnic, regulamentele sunt elaborate si apli-

cate pentru:

e descrierea structurii, functiilor, competentelor si modului de activitate a institutiei
si/sau a subdiviziunilor (Regulamentul intern al institu;‘ieiz, Regulamentul de func-
tionare a Consiliului de administrare, Regulamentul de functionare a Consiliului pro-
fesoral, Regulamentul de organizare si functionare a Comisiei interne de evaluare si
asigurare a calitdtii, Regulamentul unei subdiviziuni institutionale);

e concretizarea prin descrierea scopului si a specificului organizarii unor procese im-
portante (Regulamentul privind organizarea si desfdsurarea practicii de producere, Re-
gulamentul privind organizarea si desfdsurarea examenului de calificare etc.).

Scopul/misiunea regulamentului

Regulamentele sunt elaborate pentru asigurarea realizarii misiunii stipulate in Statutul
institutiei, pentru punerea in aplicare a prevederilor legislative: aspectele si dispozitiile ge-
nerale descrise in lege sunt concretizate in norme si reguli mai detaliate, specifice institu-
tiei. Regulamentul, la randul sdu, devine baza pentru elaborarea altor acte administrative:

e organigrama institutiei/subdiviziunii;

e fisa postului;

e proceduri;

e instructiuni.

Regulamentul descrie legdturile sistemice dintre diferite componente institutionale
si actele normative care reglementeaza activitatea angajatilor si elevilor, interactiunea
dintre ei.

Structura regulamentului

Structura regulamentelor poate varia in functie de scopul acestora. Totusi, sunt reco-
mandabile urmdtoarele compartimente:
2 Structura si cerintele fata de Regulamentul intern sunt explicate in Codul muncii,
Titlul VII.
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Dispozitii generale - prezintd scopul general al actului, baza sa juridicd, definitii
ale termenilor mai des utilizati in document.

Principii de organizare si functionare a institutiei/subdiviziunii/structurii sau a
procesului.

Prevederi, norme, reguli care trebuie respectate; drepturile si obligatiile subdi-
viziunilor si/sau actorilor a caror activitate este reglementata prin actul normativ
respectiv. De obicei, este cea mai voluminoasa parte a regulamentului, care poate
fi prezentata in compartimente si sectiuni separate pentru fiecare categorie si/sau
domeniu de activitate.

Continutul unui regulament elaborat in institutie este in concordanta cu actele nor-
mative ce constituie baza juridica a acestuia. De exemplu, Regulamentul intern al insti-
tutiei va contine toate partile componente enumerate in art. 199 al Codului muncii al
Republicii Moldova nr. 154/2003 si anume:

securitatea si sanatatea in muncad in cadrul unitatii;

respectarea principiului nediscriminarii, eliminarea hartuirii sexuale si a oricarei
forme de lezare a demnitatii in munca;

drepturile, obligatiile si raspunderea angajatorului si ale salariatilor;

disciplina muncii in unitate; abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile potrivit
legislatiei in vigoare;

procedura disciplinara;

regimul de munca si de odihnd, alte reglementari privind raporturile de munca.

Procesul recomandat de elaborare, aprobare si revizuire a regulamentului

Initierea elaborarii regulamentului

Etapa presupune constientizarea necesitatii elaborarii regulamentului si constituirea
grupului de lucru care va elabora documentul.

In aceasta etapa, urmeaza sa identificati réspunsuri la un sir de intrebari:

Regulamentul, planificat pentru elaborare, este un act normativ institutional obli-
gatoriu (solicitat de organele ierarhic superioare) sau decizia cu privire la elabora-
rea acestuia apartine institutiei?

Daca decizia cu privire la elaborarea regulamentului apartine institutiei, ce a deter-
minat necesitatea elaborarii acestuia? Cand si in ce context a aparut necesitatea
elaborarii regulamentului? Activitatea cui urmeaza sa fie reglementata prin acest
regulament? Ce probleme urmeaza sa se solutioneze prin elaborarea si imple-
mentarea regulamentului? Aceste probleme pot fi solutionate prin aplicarea altor
tipuri de acte interne, cum ar fi metodologia, procedura, instructiunea? in insti-
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tutie existd alte acte normative interne care reglementeaza intr-un mod sau altul
anumite aspecte la care se va referi regulamentul ce urmeaza a fi elaborat? Care
este scopul si rolul specific al requlamentului planificat pentru elaborare? Cum va
influenta acest regulament alte acte normative si administrative existente in insti-
tutie?

Cine dintre angajatii institutiei, conform Fisei postului, urmeaza a fi implicat in
grupul de lucru pentru elaborarea regulamentului? Ce competente sunt necesare
pentru elaborarea regulamentului si cine dintre angajatii institutiei dispune de re-
spectivele competente? De exemplu, pentru redactarea textului regulamentului,
in grupul de lucru poate fi inclus profesorul de limba romana; in elaborarea regu-
lamentelor ce se refera la anumite procese urmeaza a fi implicati specialistii care
cunosc si realizeaza respectivele procese in institutie. Deci din grupul de lucru
care va elabora Regulamentul cu privire la organizarea practicii de producere va face
parte neapdrat un maistru sau directorul adjunct responsabil de acest domeniu.
Cum/in ce mod va fi delegata grupului de lucru sarcina de elaborare a regulamen-
tului? Cum ma voi asigura ca toti membrii grupului de lucru impartasesc o intele-
gere comuna a sarcinii ce urmeaza sa o realizeze? Cum vor fi asigurate contextele
de colaborare dintre membrii grupului de lucru? Cum se va monitoriza activitatea
grupului de lucru?

Elaborarea proiectului regulamentului

In procesul de elaborare a proiectului de regulament, grupul de lucru va realiza un sir
de actiuni, dupa cum urmeaza:

Identificarea si studierea bazei legislative/cadrului normativ general relevant in
contextul elaborarii regulamentului (legi, hotarari de Guvern, acte emise de MEC).
Identificarea prevederilor concrete din aceste acte, care urmeaza sa fie detaliate/
particularizate in regulament.

Determinarea structurii documentului: capitole/compartimente/sectiuni si ane-
xele necesare.

Determinarea actelor interne (instructiuni, proceduri, fise de post etc.) care vor fi
elaborate/revizuite ulterior in baza regulamentului, in scopul asigurarii functiona-
litatii acestuia.

Elaborarea continutului. Fiecare prevedere a regulamentului trebuie sa asigure
evitarea interpretdrilor multiple, a incertitudinii, a barierelor/situatiilor care pot
afecta atingerea scopului pentru care se elaboreaza regulamentul.

Verificarea corelarii dintre structura regulamentului si continutul fiecarui compar-
timent. In caz de necesitate, modificarea structurii se va efectua in baza continu-
tului regulamentului: completarea/excluderea unor compartimente ale acestuia.
Redactarea variantei initiale a regulamentului.
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Consultarea si definitivarea regulamentului

Aceasta etapa este importanta pentru sporirea nivelului calitatii documentului. in
acest scop, pot fi realizate urmatoarele actiuni:

Convocarea unei sedinte de consultare, in care:

— managerul institutiei prezinta argumentat necesitatea regulamentului si con-
cretizeaza scopul documentului;

— membirii grupului de lucru prezinta prevederile esentiale ale regulamentului,
evidentiind si accentuand elementele de noutate care vor influenta activita-
tea angajatilor si aspectele ce vor solicita modificarea unor comportamente
profesionale sau dezvoltarea unor competente;

— managerul si echipa de elaborare a regulamentului raspund la intrebarile de
concretizare, adresate de catre participantii la sedinta.

Generarea de obiectii si propuneri. Cadrele didactice vor citi versiunea initiala a

regulamentului si vor prezenta obiectii si propuneri pentru imbunatatirea docu-

mentului. Procesul propriu-zis de generare a obiectiilor si propunerilor poate fi
organizat diferit:

— Fiecare angajat va prezenta in scris obiectiile si propunerile.

— Angajatii vor fi convocati in sedinta dupa lectura versiunii initiale a documen-
tului si vor prezenta in plen obiectiile si propunerile.

— Fiecare subdiviziune a institutiei va fi convocata separat si va prezenta in scris
obiectiile si propunerile sale etc.

Analiza obiectiilor si propunerilor. Membrii grupului de elaborare a regulamentului:

— repartizeaza obiectiile si propunerile pentru fiecare element de structura al
regulamentului;

— analizeaza fiecare obiectie si propunere prin prisma influentei asupra scopu-
lui pentru care a fost elaborat regulamentul si prin prisma corelarii cu alte pre-
vederi din document;

— elaboreaza un tabel de analiza a obiectiilor si propunerilor, in care indica daca
acestea se acceptd/nu se acceptd si argumentele de rigoare pentru fiecare
obiectie, propunere;

— prezinta managerului institutiei tabelul de analiza a obiectiilor, discuta si de-
cid asupra obiectiilor si propunerilor ce urmeaza a fi luate in considerare; ve-
rifica daca obiectiile si propunerile acceptate si incluse in regulament nu intra
in contradictie cu prevederile existente in regulament.

Modificarea actului in baza rezultatelor consultarilor.

Informarea angajatilor cu privire la modificarile operate in varianta initiald a do-

cumentului, in baza obiectiilor si propunerilor lor. Este important ca angajatii sa

cunoasca cauzele respingerii anumitor obiectii si propuneri, precum si faptul ca
opiniile lor au fost analizate.
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IV. Aprobarea regulamentului si informarea

De reguld, regulamentele se aproba la sedintele Consiliului de administratie sau la
Consiliul profesoral. In acest sens:

V.

Se va organiza sedinta Consiliului care va aproba regulamentul. in prealabil, toti
membrii Consiliului vor primi textul regulamentului, pentru a-l citi si analiza.
Regulamentul se va prezenta la sedinta Consiliului si se va aproba conform regu-
lamentului de functionare a Consiliului respectiv; aprobarea documentului se va
consemna in procesul-verbal al sedintei.

Dupa aprobare la Consiliu, managerul va emite ordinul prin care va dispune apli-
carea/respectarea prevederilor regulamentului, va desemna responsabilii de mo-
nitorizarea implementarii documentului.

Regulamentul si ordinul vor fi prezentate public spre informarea tuturor angaja-
tilor. Uneori, se solicitda confirmarea informarii prin semnaturd, aceasta practica
fiind utila in cazul in care va fi necesar de folosit documentul respectiv pentru a
proba un anumit fapt.

Persoanele vizate direct de regulament vor fi instruite in aplicarea corecta a preve-
derilor regulamentului aprobat.

Monitorizarea aplicarii regulamentului

Monitorizarea aplicarii/respectarii regulamentului aprobat se va focusa pe urmatoa-
rele aspecte:

v

v

v

daca toti angajatii vizati dispun de cunostintele si abilitatile necesare pentru apli-
carea/respectarea prevederilor regulamentului;

daca toti angajatii vizati respecta prevederile regulamentului;

daca angajatii respecta corect si in totalitate (nu partial/nu trunchiat) prevederile
regulamentului;

daca aplicarea regulamentului produce efectele asteptate.

in procesul de aplicare a regulamentului, este necesar sa identificati si sa do-
cumentati situatiile care prezinta risc/creeaza o bariera in atingerea efectului
dorit/scopului pentru care s-a elaborat documentul, care nu au fost prevazute
in documentul elaborat. Analizati cauzele care au provocat astfel de situatii.
Consultati legislatia si opinia expertilor din domeniu pentru a stabili strategia de
depasire a situatiilor date.

Redactati si/sau modificati, completati prevederile existente ale regulamentului,
in cazul in care s-a constatat cd ceva nu functioneaza sau in cazul in care au fost
modificate documentele ce constituie baza legislativa a regulamentului.

Aprobati modificarile prin ordin sau dispozitie (corespunzator modalitatii initiale
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de aprobare).
e Familiarizati persoanele vizate cu privire la noile reglementari.

Frecvent, autoritatile publice elaboreaza regulamente-cadru (de exemplu: Regula-
mentul-cadru de organizare si functionare a Centrului de excelentd, Regulamentul-cadru
de organizare si functionare a institutiilor de invdatdmant profesional tehnic secundar, Re-
gulamentul-cadru de organizare si functionare a institutiilor de invdtdmant profesional
tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar, Regulamentul-cadru de organizare a in-
vdatamdantului profesional tehnic in perioada in care accesul in institutii este restrictionat),
care au caracter general si in baza carora institutiile detaliaza prevederile-cadru si le
adapteaza la specificul institutiei, astfel elaborand propriul regulament.

Autoritatile emit si regulamente-tip. Semnificatia notiunilor de regulament-tip si regu-
lament-cadru nu este definita in legislatia nationald, iar forta juridica a acestor documen-
te este aceeasi ca si in cazul altor regulamente emise de aceeasi entitate.

Pe pagina oficiala a MEC sunt plasate mai multe regulamente ce se referd la activitatea
institutiilor de invatamant profesional tehnic. Managerul trebuie sa cunoasca continutul
actelor normative ce vizeaza organizarea si functionarea institutiei, desfasurarea unor
procese etc. Totodata, acesta se va ingriji ca prevederile din actele normative de pe pagi-
na web a MEC sd se regaseasca in actele normative si administrative interne. De exemplu,
Regulamentul cu privire la organizarea programelor de formare profesionald tehnicd prin
invatdmant dual poate fi gasit aici:

http://lex.justice.md/index.php?action=view&view=doc&lang=1&id=373978

Acesta va fianalizat de catre managerul institutiei unde se realizeaza programe de for-
mare profesionald prin invatamant dual prin prisma completarii Regulamentului de ordine
internd al institutiei. Astfel, in compartimentul Organizarea si desfasurarea procesului edu-
cational din Regulamentul de ordine internd se vor regasi prevederi specifice ce se refera la
fnvatamantul dual, preluate din Capitolul IV. Procesul de instruire in invdtdmantul dual din
Regulamentul cu privire la organizarea programelor de formare profesionald tehnica prin
invdtdmant dual.
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METODOLOGIA

Metodologia este un act normativ intern care descrie ansamblul de practici, tehnici,
instrumente si reguli de aplicare a acestora pentru realizarea procesului instructiv-edu-
cativ si managerial.

Metodologiile sunt elaborate in vederea completarii altor acte normative, mai gene-
rale, cum ar fi Statutul sau regulamentul, oferind raspunsul la intrebarea: Cum trebuie sa
fie realizat procesul? in unele situatii, metodologia poate fi prezentata intr-un document
separat, in altele — ca parte a unui regulament.

Descrierea detaliata a metodelor, procedeelor, instrumentelor si modalitatilor de apli-
care a acestora contribuie la:

asigurarea corectitudinii si completitudinii realizarii unui proces;

gestionarea riscurilor ce pot pune in pericol atingerea unor obiective specifice la
nivelul de calitate stabilit;

desfasurarea eficienta a auditului intern.

Metodologiile difera de alte acte administrative (proceduri si instructiuni) prin urma-
toarele caracteristici:

sunt axate pe descrierea metodelor si a instrumentelor prevazute pentru aplicare;
ofera executorilor suficientd libertate in dezvoltarea si ajustarea metodelor si a
instrumentelor.

In institutiile de invatamant profesional tehnic identificam doua tipuri de metodologii:

1.

Metodologiile de desfasurare a procesului de instruire, ajustate la specificul discipli-
nei si la finalitatile educationale sau la unele etape ale procesului de formare a
competentelor profesionale, cum ar fi: Metodologia de realizare a activitatilor prac-
tice, Metodologia de elaborare a planului educational individualizat, Metodologia de
organizare si desfdsurare a examenelor de calificare etc. Acestea sunt elaborate de
experti in didactica, care cunosc foarte bine specificul procesului de invatare, in
colaborare cu experti de specialitate, care cunosc foarte bine procesele tehno-
logice aplicate intr-un domeniu. In majoritatea cazurilor, metodologiile sunt pre-
luate de institutia de invatamant profesional tehnic de la expertii externi. Totusi,
dezvoltarea rapida a tehnologiilor impune uneori necesitatea de a elabora meto-
dologiile respective in cadrul institutiei.

Metodologiile care asigurd calitatea proceselor manageriale: Metodologia de planifi-
care, Metodologia de evaluare a performantelor angajatilor, Metodologia de colecta-
re a datelor necesare pentru luarea deciziilor etc. Acestea asigura utilizarea optima
a resurselor umane, materiale si de timp.
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Partile indispensabile ale unei metodologii sunt valorile si principiile ce determina li-
mitele metodelor si comportamentelor persoanelor care aplica metodologia.

Structura metodologiei

Pagina de titlu - include denumirea metodologiei, datele cu privire la aprobarea
actului: de catre cine si cand a fost aprobata metodologia.

Dispozitii generale - indica actele si normele care stau la baza metodologiei si sco-
pul metodologiei. Scopul tinteste rezultatul dorit. La fel, in acest compartiment pot fi
descrise notiunile specifice procesului, care se reglementeaza prin metodologie.
Principii si valori — sunt prezentate principiile si valorile a cdror respectare este
indispensabila pentru asigurarea calitatii procesului. Cadrul creat de acestea le
permite persoanelor care aplicd metodologia sa aiba suficienta libertate pentru
a ajusta metodele, procedeele si instrumentele, fara a pune in pericol calitatea
rezultatelor asteptate.

Continutul propriu-zis. Aceasta parte a actului raspunde la urmdtoarele intrebari:
— Care sunt etapele principale ale procesului?

— Ce metode si procedee specifice se aplica la fiecare etapa?

— Cum interactioneaza actorii implicati in proces?

— Cefel de formulare/rapoarte, de cétre cine si cum trebuie sd fie elaborate?
Anexe - sunt prezentate modele de formulare, borderouri, instrumente specifice
si instructiuni de utilizare a acestora.

Procesul recomandat de elaborare, aprobare si revizuire a regulamentului

Initierea elaborarii metodologiei

Necesitatea elabordrii unei metodologii operationale se identifica in procesul reflectiei
ghidate de urmatoarele intrebari:

Care este rezultatul principal ce trebuie sa fie obtinut in urma procesului?

Ce acte normative relevante procesului analizat exista? (regulamente sau proceduri)
Cat de clar descriu aceste acte modalitatea de organizare a procesului care asigu-
ra calitatea rezultatului asteptat?

Ce riscuri pentru calitatea rezultatului exista?

Actiunile persoanelor implicate in proces pot fi reglementate printr-o instructiune
sau acestea sunt mai complexe, executorii urmand sa aiba un grad de libertate mai
mare?

Decizia cu privire la initierea procesului de elaborare a metodologiei poate fi luata de
Consiliul de administratie sau de Comisia de evaluare internd si asigurare a calitatii. Prin
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decizia sa, aceste organe desemneaza membrii grupului de lucru. La selectarea persoa-
nelor potrivite, unul dintre criteriile principale este competenta profesionala in domeniul
dat. Daca membirii grupului nu au participat la activitatile de identificare a necesitatii de
elaborare a metodologiei, li se explica scopul actului.

Il. Elaborarea proiectului metodologiei

Membrii grupului studiaza actele normative relevante si practicile bune (metode, teh-
nici si instrumente aplicate in cazuri similare), precizeaza structura metodologiei. La fel,
studiaza ghidurile metodologice care descriu modalitatea de concepere a unor instru-
mente specifice metodologiei.

Se determina notiunile-cheie pentru procesul dat si se definesc. Din actele superioare
sunt preluate si dezvoltate principii si valori relevante.

La descrierea modului de operare a persoanelor implicate, se atrage atentia la con-
secutivitatea actiunilor si la modalitatea de interactiune dintre participanti. Se identifica
necesitatea unor instructiuni complementare si lista formularelor. Aceste documente se
anexeazad la metodologie.

lll. Consultarea si definitivarea metodologiei

Proiectul metodologiei este transmis de CEIAC membrilor subdiviziunilor/catedrelor
metodice spre analiza, care ii prezinta ulterior eventualele propuneri/observatii referitoa-
re la material, aceasta urmand sa le integreze in proiect.

Ar fi bine ca procesul consultarilor sa se ghideze de cateva intrebari:

e Metodele propuse sunt descrise suficient de explicit?

o Metodele si procedeele propuse sunt in conformitate cu principiile si valorile de-
clarate?

o Metodele si procedeele propuse asigurd atingerea calitatii asteptate a rezultatelor?

e Formularele/mostrele de rapoarte sunt relevante, ofera informatii necesare des-
pre calitatea procesului?

Se recomanda organizarea simularii procesului pentru identificarea eventualelor ne-

claritati/aspectelor confuze ale metodologiei. Continutul actului se modifica cu scopul de
a corecta carentele identificate.
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IV. Aprobarea metodologiei si informarea

Dupa incheierea procesului de consultare si redactarea metodologiei in baza propu-
nerilor oferite, proiectul se transmite pentru aprobare Consiliului de administratie.

Dupa aprobare, responsabilul de aplicarea metodologiei va organiza activitati de stu-
diere a metodelor si instrumentelor propuse de catre executori, inclusiv prin realizarea
unor exercitii practice.

Metodologia aprobata trebuie sa fie accesibild pentru toti actorii. In acest scop, va fi
publicatd pe pagina web a institutiei sau plasata pe panoul informativ, fiind insotita de
date privind procesul pe care il reglementeaza.

V. Monitorizarea aplicarii metodologiei

Monitorizarea aplicarii metodologiei/executdrii metodologiilor se realizeaza prin ob-
servarea procesului (compararea procesului real cu cel prescris in act), prin analiza ra-
poartelor, a obiectiilor, nemultumirilor si plangerilor.

Responsabila de monitorizarea aplicarii metodologiei este persoana responsabild de
calitatea procesului, care, de regulg, este si supervizorul acestuia.

Pentru asigurarea calitatii si excluderea influentei negative a factorului uman (obser-
varile si concluziile supervizorului pot fi influentate de relatiile cu executorii sau de alte
motive interne), rapoartele de monitorizare sunt analizate periodic de Consiliul de admi-
nistratie.

In rezultatul procesului de monitorizare, pot fi luate decizii:
e cu privire la revizuirea/completarea metodologiei;
e cu privire la dezvoltarea competentelor persoanelor implicate in proces.

4.4. PROCEDURA

Procedurile sunt parte a vietii unei institutii de invatamant, reflectand politicile, valo-
rile si principiile acesteia. Procedurile sunt esentiale pentru ca angajatii sa cunoasca exact
cum functioneaza lucrurile si sa actioneze in mod organizat, sa stie cand si cum se impli-
ca, ce comportamente se asteapta de la ei in cadrul anumitor procese ale institutiei. in si-
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tuatii de criza sau in cazul angajarii de noi persoane, procedurile sunt repere importante
pentru realizarea corectd a unor activitati si pentru solutionarea unor probleme.

Procedura este un act normativ intern care documenteaza modul specific de realizare
a unei activitati sau a unui proces repetitiv desfasurat la nivelul institutiei (procedura
sistemicd) sau la nivelul unei/mai multor subdiviziuni (procedurd operationald).

in ce scop sunt elaborate procedurile?

Procedura, ca document, specifica si/sau descrie cum urmeaza sa se indeplineasca o
activitate, o actiune sau un sistem de actiuni realizate de mai multe persoane. Totodata,
prezintd succesiunea operatiilor necesare, responsabilitatile compartimentelor si persoa-
nelor, specificatii privind echipamentul si materialele utilizate. Procedura se elaboreaza
pentru a descrie activitatile unui proces complex, in vederea:

eficientizarii si standardizarii procesului;

asigurdrii corectitudinii si completitudinii realizarii procesului;

abordarii unitare a procesului de catre toate persoanele implicate;

gestionarii riscurilor ce pot pune in pericol atingerea unor obiective specifice la
nivelul de calitate stabilit;

sprijinirii auditului intern.

Structura procedurii

Pagina de titlu

Denumirea procedurii - reflecta intr-un mod cat mai explicit procesul sau activi-
tatea procedurala descrisa in document.

Scopul - descrie pe scurt, dar clar, scopul urmarit prin aplicarea procedurii; preci-
zeaza utilitatea acesteia in executarea unei activitati sau a unui proces concret.
Domeniul de aplicare a procedurii — defineste activitatile specifice vizate de pro-
cedurd si precizeaza cine o va aplica: intreaga institutie — in cazul procedurilor sis-
temice — sau anumite compartimente institutionale — in cazul procedurilor operati-
onale.

Documentele de referinta aplicabile activitatii pentru care se elaboreaza pro-
cedura — enumera toate actele normative care reglementeaza fiecare activitate
procedurala.

Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald - defines-
te/explicd termenii cu cea mai mare frecventa in textul procedurii, necesari pentru
intelegerea continutului acesteia, precum si pentru explicitarea prescurtarilor fo-
losite (dupa caz).
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Descrierea procedurii — este partea esentialda a documentului, in care se descrie
modul cum trebuie desfasurata activitatea sau procesul in succesiune logica si/
sau cronologica, atributiile si sarcinile factorilor implicati, resursele utilizate (dupa
caz), termenele de realizare aferente.

Responsabilitati in derularea activitatii - evidentiaza toate actiunile care au
legdtura cu activitatea procedurala pentru fiecare compartiment si/sau post res-
ponsabil de realizarea actiunilor.

Anexe - (a) cu referire la proces (reprezentarea grafica a procesului, modele de ta-
bele, formulare de cereri etc.); (b) cu referire la distribuirea procedurii — formularul
cu semnaturile tuturor persoanelor implicate in aplicarea procedurii.

Cate proceduri sunt necesare intr-o institutie de invatamant?

Fiecare institutie de invatamant va stabili numarul si tipul procedurilor de care are ne-
voie pentru a asigura functionarea eficienta a tuturor sistemelor sale si realizarea proce-
selor la nivelul de calitate acceptat. Sistemul de proceduri este particularizat in functie de
madrimea si specificul institutiei, de tipurile si complexitatea activitatilor. Totodata, institu-
tia va elabora obligatoriu procedurile solicitate de Standardele de acreditare a programelor
educationale si a institutiei de invdtdmant si procedurile solicitate de organele ierarhic su-
perioare. In scopul functionarii eficiente a institutiei si al asigurarii calitatii tuturor proce-
selor interne, vor fi elaborate si aplicate:

proceduri utilizate pentru prevenirea fraudelor academice in cadrul programului de
formare profesionald/in procesul de evaluare curentd si finald;

procedura de contestare a rezultatelor evaludrilor de catre elevi;

proceduri de monitorizare a procesului de predare-invdtare-evaluare;

proceduri privind monitorizarea si revizuirea periodicd a programelor de formare pro-
fesionald;

proceduri de evidenta a angajarii absolventilor in cdmpul muncii;

proceduri de comunicare, executare si monitorizare a dispozitiilor si recomandarilor
MEC/ministerelor de resort etc.

Procesul recomandat de elaborare si aprobare a documentului de tip procedura

Initierea elaborarii procedurii

Necesitatea elaborarii unei proceduri se determina in baza problemelor identificate.
De exemplu, institutia ar putea avea nevoie de proceduri pentru claritatea proceselor,
asigurarea ordinii si a eficientei acestor procese, cum ar fi: Procedura privind monitoriza-
rea frecventei elevilor la ore, Procedura de cazare in cdmin, Procedura de eliberare a actelor
de studii etc.
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Orice actor educational poate, in baza observarilor proprii, sa constate necesita-
tea standardizarii unui proces prin stabilirea unei proceduri.

Fiecare propunere se discuta la sedinta echipei manageriale, care confirma nece-
sitatea elaborarii procedurii si tipul procedurii: procedurd operationald sau procedu-
rd sistemica.

In baza deciziei echipei manageriale, prin ordin, se desemneaza grupul de lucru
si/sau responsabilul de elaborarea procedurii, precum si responsabilii de verifica-
rea procedurii (cel putin 2 persoane).

Elaborarea proiectului procedurii

Responsabilul de elaborarea procedurii coordoneaza activitatea grupului de lucru si
asigura eficienta procesului de elaborare. Acesta:

convoacd grupul de lucru in sedinta si explica problema ce urmeaza a fi solutiona-
ta prin procedurd, concretizeaza scopul elaborarii acesteia (dupa sedinta, membrii
grupului de lucru vor avea raspunsul la intrebarile: In ce consta problema? Cand
apare aceasta problema si cum se manifesta? Cine suporta consecintele negative
ale problemei?);

identificd, impreund cu membrii grupului de lucru, continutul procesului vizat in
procedurd: activitatile si ordinea cronologica de realizare a acestora;

identifica responsabilii de fiecare activitate;

repartizeaza sarcinile;

elaboreaza varianta initiald a procedurii.

Consultarea si definitivarea procedurii

Grupul de lucru va discuta varianta initiald a procedurii cu toate persoanele vizate di-
rect de document. In acest scop:

Varianta initialda a documentului va fi prezentatd, in cadrul unei sedinte de lucru,
persoanelor ce urmeaza sa aplice procedura.

Fiecare persoana va dispune de timp suficient pentru a citi si a analiza procedura.
in procesul de analiza, se vor cauta raspunsul la intrebarile: Care este rolul meu in
implementarea acestei proceduri, ce si cand trebuie sa fac? Exista secvente ale proce-
sului vizat de procedurd care nu sunt descrise sau sunt descrise prea general? Pentru
a respecta procedura, voi avea nevoie de competente noi? Cand si cum voi dezvolta
aceste competente? Pentru a respecta procedura, voi avea nevoie de anumite resur-
se? Este clar cine, cand si in ce mod imi va pune la dispozitie aceste resurse?

Dupa lectura si analiza variantei initiale a procedurii elaborate, grupul de lucru
va organiza un atelier de lucru cu participarea persoanelor vizate de documen-
tul respectiv. Atelierul va avea drept scop asigurarea unei intelegeri impartasite a
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procesului descris in procedurd, completarea/corectarea variantei initiale a docu-
mentului.

Dupa acest atelier, grupul de lucru editeaza procedura cu completarile operate dupa
consultarea cu toti factorii implicati.

VL.

Aprobarea procedurii si informarea

Aceasta etapa parcurge urmatorii pasi:

v

\

ASENENEN

Grupul de lucru transmite procedura responsabililor de verificare desemnati, care:

— o verifica in mod independent, pentru a atinge un grad ridicat de obiectivitate;

— elaboreaza un aviz in care fie constata ca procedura poate fi aprobata, fie indi-
ca propuneri de modificare a proiectului procedurii.

Responsabilul de procedurd, impreuna cu membrii grupului de elaborare, anali-

zeaza avizele verificatorilor si modificd, dupa caz, documentul, apoi il transmite

pentru avizare catre CEIAC.

CEIAC avizeaza documentul, asigurand corelarea activitatilor specifice procedurii

date cu alte acte interne.

Responsabilul de procedurd propune documentul spre aprobare Consiliului pro-

fesoral.

CEIAC introduce documentul in Registrul de evidentd, ii ofera cod si numar.

Directorul emite ordinul de aprobare/institutionalizare a procedurii.

CEIAC asigura instruirea angajatilor implicati in aplicarea procedurii.

Secretariatul distribuie documentul subdiviziunilor vizate, care il semneaza, con-

firmand, astfel, faptul ca au luat cunostinta de procedura pe care urmeaza sa o

aplice in activitatea lor.

Monitorizarea aplicarii procedurii

Monitorizarea aplicarii procedurii consta in supervizarea procesului descris in aceasta
si urmareste daca:

procedura este functionald/procesul descris in procedurd se realizeaza organizat si
eficient;

toti factorii implicati respecta intocmai procedura;

exista neconformitati/probleme in aplicarea procedurii, care sunt cauzele acestora
si cum pot fiinlaturate.

In cazul schimbarii contextului in care se aplica procedura, aceasta nemaioferind cla-
ritate si eficientd, este necesara revizuirea documentului si racordarea lui la contextele si
conditiile noi. De exemplu, organizarea procesului educational online a cerut revizuirea

34



Managementul documentatiei institutiei

procedurii de monitorizare a frecventei elevilor la ore, deoarece aceasta, in varianta ela-
boratd pentru procesul organizat in salile de clasd, nu mai este functionala.

Pentru a lua cunostinta de modelul unei proceduri, a se vedea Anexe.

4.5. INSTRUCTIUNEA

Instructiunea este un act normativ ce indica modul de indeplinire a unei sarcini de lu-
cru realizatd de catre persoane concrete; descrie succesiunea actiunilor necesare pen-
tru obtinerea unui rezultat concret in conformitate cu standardele/normele stabilite;
descrie modul de aplicare a unor norme si reguli (Instructiune privind completarea re-
gistrului, Instructiune de utilizare a utilajului X, Instructiune privind igienizare/curdtare a
spatiilor etc.).

Instructiunile fac parte din actele administrative si sunt necesare ca niste completari
ale unor documente institutionale, reiesind din: specificul meseriilor/specialitatilor; do-
tarea tehnica (baza tehnico-materiala a IIPT etc.); specificul instruirii elevilor cu cerinte
educationale speciale etc. Instructiunile se elaboreaza cu scopul asigurarii calitatii intre-
gului proces instructiv-educativ. Acestea diferd de alte acte interne care reglementeaza
procesele (proceduri si metodologii) prin urmatoarele caracteristici:

e sunt mai detaliate;

e limiteaza la maximum libertatea executorului de a lua decizii intermediare in pro-

cesul de realizarea a sarcinii;

e descriu cu exactitate ce este interzis;

e sunt mailaconice.

In cazul invatamantului profesional tehnic, identificam doua tipuri de instructiuni:

— instructiuni necesare pentru asigurarea unui proces tehnologic de calitate: fise teh-
nologice; instructiuni de utilizare a echipamentelor, de pregatire a spatiilor, de
respectare a cerintelor pentru securitatea si sanatatea in munca;

— instructiuni necesare pentru asigurarea calitatii procesului instructiv-educativ si a al-
tor procese care determind buna functionare a scolii: instructiuni de completare a
registrelor, de gestionare a unor situatii de risc, de realizare a unor sarcini specifice
incluse in Fisa postului.

Instructiunea se elaboreaza pentru a stabili modul de executare, responsabilitatile si
consecutivitatea activitatilor, in vederea:

— realizdrii unei actiuni sau misiuni speciale;

— aplicarii unor indrumari, cerinte unice de cdtre toate persoanele implicate;
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— intretinerii, exploatarii corecte a unui obiect/instrument/utilaj care este parte
componenta a procesului (pentru a sti cum sa procedeze);

— indeplinirii lucrarilor conform standardelor;

— asigurarii ordinii cronologice a procesului si a completitudinii acestuia;

— facilitarii aplicarii unor legi, requlamente, metodologii, dispozitii, ordine etc;

— implementarii sistemului de management al calitatii.

Instructiunile trebuie sa defineasca complet, clar si univoc toate cerintele, conditiile,
rezultatele pe care trebuie sa le indeplineasca una sau mai multe persoane in cadrul re-
alizarii activitatilor cerute de procesul respectiv. Instructiunile trebuie sa detalieze si sa
descrie exact modul in care se va desfdsura activitatea si nivelul calitatii scontat. Ele tre-
buie scrise intr-un limbaj accesibil, usor de inteles. Responsabilii de calitatea proceselor
(supervizorii/sefii) trebuie sa explice instructiunile persoanelor pentru care sunt elabora-
te (executorii) si sd asigure cd au fost intelese pe deplin.

In cele mai multe cazuri, instructiunile sunt realizate sub forma unor documente ti-
pizate, respectand urmatoarea structura:

e Pagina de titlu - in functie de situatie, instructiunea poate avea pagina de titlu
sau aceasta poate lipsi. Daca documentul este laconic, continand o singura pagi-
na, se va renunta la pagina de titlu. Totusi, este necesar de indicat de catre cine si
cand a fost aprobat actul si denumirea acestuia.

e Denumirea - se indicd procesul/actiunea concretd reglementata de instructiune.
La fel, pot fi specificate persoanele obligate sa respecte instructiunea.

e Scopul - se indica concis rezultatul dorit (,Asigurarea securitdtii elevilor si a utilizd-
rii eficiente a echipamentului X in timpul stagiului de practicd”; ,Asigurarea interven-
tiei timpurii in cazurile de absentd”).

e Continutul propriu-zis. in acest compartiment sunt prezentate indicatii clare si
specifice privind toate etapele procesului. Aceasta parte a actului poate sa ras-
punda, in functie de caz, la urmatoarele intrebari:

— Din ce acte deriva instructiunea?

— Cine o va utiliza?

— In ce situatie, sector, sectie, atelier, conditii etc. va fi aplicata?

— Ce activitati/actiuni trebuie realizate, cine si cum o va face?

— Cucine trebuie sa se colaboreze? Cui urmeaza a fi comunicate detaliile, rapor-
tate rezultatele etc.?

— Cefel de formulare, rapoarte trebuie intocmite, cine si cum o va face?

Instructiunile faciliteaza corelarea calitatii rezultatelor actiunilor cu cea a procesului
de realizare a sarcinii. Astfel, evaluatorul (directorul, seful subdiviziunii) va aprecia per-
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formanta/competentele executorului nu doar in baza rezultatelor obtinute de el, ci siin
baza corespunderii actiunilor executorului cerintelor descrise in instructiune. Instructi-
unea devine un document primar in procesul analizei cauzelor unor esecuri sau acci-
dente.

I. Initierea elaborarii instructiunii

Necesitatea elaborarii instructiunii poate fi dictata de:

v’ analiza practicilor existente, prin identificarea greselilor, a abaterilor de la stan-
dard, provocate de urmatoarele cauze:

— cunostinte si experienta insuficiente ale executorului;

— atitudinea neglijenta a executorului;

— nivel de colaborare redus intre persoanele implicate in proces;

— lipsa unor conditii tehnice si logistice necesare pentru realizarea activitatilor
la nivelul de calitate asteptat;

— utilizarea incorecta a echipamentelor si resurselor;

v' analiza riscurilor de transpunere in practica a regulamentelor, metodologiilor sau
procedurilor, generate, in primul rand, de factorul uman (diferente de intelege-
re, experienta si atitudine; influenta emotiilor). Actiunile persoanelor implicate ar
putea sa nu fie descrise destul de detaliat in documente; in acelasi timp, o descri-
ere amdnuntitd poate transforma actul intr-un document foarte voluminos, cu o
structura confuza, greu de citit si de aplicat.

Elaborarea instructiunii este initiata de catre responsabilul de procesul respectiv. De ase-
menea, poate initia elaborarea de instructiuni orice persoand implicata in realizarea/moni-
torizarea activitatilor subdiviziunilor. Totusi, responsabila de identificarea proceselor care
influenteaza calitatea serviciilor educationale oferite de IIPT si a interactiunilor care au loc
intre aceste procese este Comisia de evaluare interna si asigurare a calitatii.

Fiind identificat procesul care trebuie reglementat printr-o instructiune, se desemnea-
za persoana sau grupul de lucru pentru elaborarea documentului. Desemnare nu trebuie
neaparat sa fie formalizata: deseori, persoana responsabild de anumite procese, obser-
vand necesitatea elaborarii instructiunii, isi asuma aceasta raspundere fard a fi desemnata
prin ordin.

Responsabilul/responsabilii vor studia actele interne existente cu referire la procesul
vizat, greselile frecvente provocate de descrierea insuficienta a procesului in acte si vor
stabili aspectele/nuantele legate de realizarea sarcinii “lasate in umbra’, pentru a fi descri-
se in instructiune.
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Il. Elaborarea proiectului instructiunii

Elaborarea si redactarea instructiunilor se face pe baza documentatiei specifice existen-
te, in cadrul subdiviziunilor/catedrelor metodice care coordoneaza procesul/activitatea.

Pentru identificarea structurii instructiunii, este necesar de realizat urmatoarele actiuni:
e descrierea detaliatd, in ordinea realizarii procesului;

e descrierea specificului actiunilor la fiecare etapa a procesului;

e descrierea conditiilor in care trebuie sa fie realizate actiunile.

Structura trebuie sa corespunda ordinii cronologice de executare a sarcinii.

Daca deja existd o persoana care poate realiza sarcina conform standardelor (expert),
atunci autorul instructiunii observa cu atentie si noteaza in detalii actiunile acesteia. Se
verificd daca actiunile expertului corespund cerintelor stipulate in alte acte.

Daca este vizat un proces nou, atunci ar fi bine de desfasurat o simulare, pentru a
scoate in relief nuantele importante.

Descrierea procesului se redacteaza: se exclud detaliile neesentiale, se accentueaza
aspectele-cheie, care sunt indispensabile pentru realizarea standardului. Trebuie evitate
pe cat e posibil explicatiile de ordin general, care pot fi interpretate diferit.

Descrierea se face deseori la modul imperativ, cu indicarea actiunilor dorite si, dacd
este nevoie, a celor interzise. Aceasta poate fi completata cu desene, schite, simboluri
care usureaza intelegerea cerintelor instructiunii.

lll. Consultarea si definitivarea instructiunii

Analiza proiectului instructiunii se efectueaza prin consultarea comisiilor de speciali-
tate ale lIPT, a subdiviziunilor/catedrelor metodice.

Proiectul documentului se prezinta si persoanelor care urmeaza sa respecte instruc-
tiunea in procesul de realizare a activitatii/sarcinii. Daca este posibil, se desfdsoara o si-
mulare a procesului, actiunile reale fiind corelate cu cerintele prezentate in instructiune.
Aceasta activitatea permite evidentierea aspectelor care pot fi optimizate: descrierea mai
detaliata sau mai laconica, ajustarea limbajului.

La modul ideal, grupul care analizeaza proiectul instructiunii trebuie sa includa si o
persoana care nu are experienta/nu cunoaste procesul. Dacd persoana data, in rezultatul
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aplicarii instructiunii, realizeaza standardul dorit, acest fapt este un indicator al calitatii
documentului elaborat. Daca cerintele instructiunii nu ii sunt clare si solicita explicatii su-
plimentare, atunci documentul trebuie revizuit.

IV. Aprobarea instructiunii siinformarea

Instructiunea este aprobata de organul responsabil de calitatea procesului vizat in
document: Consiliul de administratie, Consiliul profesoral, CEIAC, Comisia metodica etc.

Dupa aprobare, supervizorul va organiza activitatile de studiere a instructiunii de ca-
tre executori, inclusiv prin realizarea unor exercitii practice. Activitatea de instruire poate
fi considerata una de succes dacd sunt atinse doua finalitati: participantii actioneaza in
conformitate cu cerintele propuse si pot explica consecintele negative ale nerespectarii
instructiunii.

Instructiunile trebuie sa fie usor accesate de catre executori si alte persoane implicate
direct sau indirect in proces. Documentele care descriu procesele tehnologice trebuie
pastrate in incaperile unde au loc procesele vizate de acestea: de exemplu, in atelierele
de instruire practica si de productie. Instructiunile care descriu alte procese — cum ar fi
registrele (Instructiunea de completare a registrului), mapele cu documentele care regle-
menteaza activitatea subdiviziunii, inclusiv in spatiul virtual (pagina web a institutiei, dis-
cul virtual al institutiei, la care au acces toti angajatii) — trebuie sa fie si ele la indemana.

Lista instructiunilor care se utilizeaza in cadrul lIPT (Sistemul de management al calitatii
- SMC) trebuie sa fie intocmita de CEIAC si aprobata de directorul institutiei, pe baza pro-
punerilor facute de catre responsabilii de proces si membrii CEIAC.

Fiecare instructiune prevazutd a fi inclusa in SMC va fi verificata de specialistul desem-
nat de catre presedintele CEIAC, va fi avizata de CEIAC si Consiliul de administratie, va fi
aprobata de Consiliul metodico-stiintific si propusa pentru a fi aplicata.

Dacd in urma verificarii sau analizei in cadrul Consiliului de administratie se constata
ca este necesara o noua analiza tehnica a instructiunii, presedintele CEIAC informeaza, in
scris, responsabilul de proces.

In cazul in care avizul in urma verificarii este favorabil, se fac modificarile corespunza-
toare si documentul este depus spre avizare/aprobare structurilor desemnate.

Dupa aprobare, instructiunea este transmisa de CEIAC subdiviziunilor/catedrelor care
urmeaza sa o aplice, conform listei aprobate. in interiorul subdiviziunii/catedrei metodi-
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ce, transmiterea documentului catre cei care urmeaza sa o aplice tine de responsabilita-
tea sefului sectiei/catedrei.

Evidenta instructiunilor aprobate este realizata de CEIAC prin Registrul instructiunilor.
V. Monitorizarea aplicarii instructiunii

La etapa de monitorizare a aplicarii/executarii instructiunilor pot fi utilizate documen-
te-formulare, inregistrdri si rapoarte. Ele fac parte din documentatia instructiunii, sunt
destinate pentru a fi utilizate in subdiviziunile/catedrele unde se desfasoard activitatile
propriu-zise.

Responsabilul de monitorizarea aplicarii instructiunii este persoana responsabila de
calitatea procesului, care, de reguld, este si supervizorul (cadrul didactic monitorizeaza
respectarea instructiunilor de catre elevi, seful sectiei monitorizeaza respectarea instructi-
unilor de catre membrii sectiei, directorul adjunct pentru gospoddrie monitorizeaza res-
pectarea instructiunilor de catre personalul nedidactic etc.).

Pentru asigurarea calitatii si excluderea influentei negative a factorului uman (observa-
rile si concluziile supervizorului pot fiinfluentate de relatiile dintre el si executori sau de alte
motive interne), periodic monitorizarea este realizata de cdtre reprezentantul CEIAC.

In baza observarii si analizei rapoartelor privind calitatea rezultatelor activitatii si gra-
dul de respectare a instructiunii, se formuleaza concluzii cu referire la eficienta instructiu-
nii, competentele angajatilor (inclusiv atitudinea fata de respectarea regulilor stipulate in
document), eficienta mecanismelor de stimulare etc.

Aceste concluzii servesc drept temei pentru luarea de decizii referitoare la:

e revizuirea/completarea instructiunii (daca nu descrie suficient de bine procesul,
daca este utilizat un limbaj sofisticat, daca s-au modificat conditiile generale de
realizare a procesului);

e desfasurarea activitatilor de instruire a persoanelor a caror activitate este regle-
mentata de instructiune;

e ajustarea mecanismului de stimulare, care incurajeaza sau penalizeaza respecta-
rea cerintelor instructiunii.

Pentru a lua cunostinta de modelul unei instructiuni, a se vedea Anexe.
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4.6 ORDINUL

Ordinul este un act care contine o dispozitie cu caracter obligatoriu. Ordinul este emis
de o autoritate sau de o persoana oficiala si produce efecte juridice.

In invatamantul profesional tehnic, ordinele sunt emise de catre directorul institutiei.
Ordinul reglementeaza procesele interne, activitatea elevilor si a angajatilor etc.

Ordinul cu privire la elevi reprezinta actul individual care reglementeaza raporturile
juridice manager-elevi, produce efecte juridice asupra elevilor si are scopul de gestiune
operativa interna in raport cu elevii, frecvent pune in aplicare dispozitiile legale, ale regu-
lamentelor si ale deciziilor Consiliului de administratie/profesoral intemeiate legal.

Ordinul cu privire la angajati reprezinta actul individual care reglementeaza relatiile
dintre angajator si salariat si produce efecte juridice asupra partilor contractului de munca.

Ordinele cu privire la angajati au scopul de gestiune operativa interna in raport cu
angajatii si frecvent pun in aplicare dispozitiile legale, ale regulamentelor si ale deciziilor
Consiliului de administratie/profesoral intemeiate legal.

Ordinul cu privire la proces reprezinta actul individual care asigura organizarea cali-
tativa a procesului de management institutional. Are scopul de gestiune operativa inter-
na si pune in aplicare dispozitiile legale, ale regulamentelor si ale deciziilor Consiliului de
administratie/profesoral intemeiate legal, privind organizarea proceselor din institutie.

Ordinele cu privire la resursele materiale si financiare se emit pentru a asigura co-
rectitudinea utilizarii resurselor financiare/materiale, transparenta alocarilor/achizitiilor
financiare, responsabilitatea personalului implicat.

Scopul documentului este de a:

e asigura corectitudinea cheltuielilor planificate;

e asigura transparenta si responsabilitatea in luarea deciziilor;
e asigura realizarea planului de achizitii;

e contribui la realizarea obiectivelor strategice.

Structura ordinului
e Antetul - cuprinde urmdtoarele informatii: denumirea institutiei, sigla, datele de

contact.
e Numarul de inregistrare - se aplica pentru identificarea in Registrul de evidenta.
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e Titlul - este elementul principal de identificare a ordinului, exprima succint obiec-
tul reglementarii.

e Preambulul (partea de constatare) - expune finalitatile urmarite, ratiunea emite-
rii, domeniul de aplicare a ordinului, documentele de referintd aplicabile activitatii
pentru care se elaboreaza ordinul, definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in
ordin. De regula, preambulul constituie temeiul legal al emiterii.

e Partea dispozitiva - reprezintd continutul propriu-zis al ordinului, care formeaza
obiectul acestuia si stabileste: a) reguli; b) drepturi si obligatii; ¢) consecintele juri-
dice ale incalcarii regulilor, drepturilor si obligatiilor.

e Anexele - pot fi introduse ca si componente ale ordinului si cuprind exprimari
cifrice, desene, tabele, planuri.

e Autenticitatea ordinului emis este confirmata prin semndtura directorului si sigi-
liul institutiei.

o Responsabilul de elaborare - se indica numele, prenumele, datele de contact
ale persoanei responsabile de elaborarea ordinului.

Directorul institutiei emite ordine in cazul in care este obligat prin ordinul sau dispozi-
tia organelor ierarhic superioare. Spre exemplu, MEC emite un ordin cu privire la organi-
zarea concursului “Cel mai bun in profesie”in toate institutiile de invatdmant profesional
tehnic, prin care ordona ca directorii sa organizeze concursul in institutie. La randul sau,
directorul emite un ordin prin care va indica perioada organizarii concursului si baza me-
todologica de organizare a concursului, va desemna responsabilii de organizarea con-
cursului etc.

Totodata, pe parcursul intregului an de invatamant, directorul va emite ordine prin
care va reglementa anumite procese si relatii in institutie, va aproba anumite documente
administrative etc. Ordinele de inmatriculare, exmatriculare prin absolvire, promovare se
vor elabora anual, la inceputul/sfarsitul anului de studii sau, dupa caz, pe parcursul anului
de studii. Ordinele cu privire la mentiune, sanctionarea elevilor, exmatriculare se elaboreaza
la necesitate. Ordinele cu privire la constituirea unor grupuri de lucru in scopul pregatirii
unui eveniment/a unei activitati se elaboreaza in conformitate cu Planul anual de activi-
tate al institutiei.

Procesul recomandat de elaborare, aprobare si revizuire a ordinului
I. Initierea elaborarii ordinului
Procesul de elaborare a ordinului poate fi initiat atat de catre directorul institutiei, cat
si de catre membrii echipei manageriale. Acest fapt depinde de gradul de descentralizare

si de delegare a responsabilitatilor si a puterii de decizie in institutie. In unele institutii,
doar directorul initiaza, elaboreaza si emite ordine. In alte institutii, initierea si elaborarea

42



Managementul documentatiei institutiei

ordinelor este delegata responsabililor de anumite domenii de activitate. De exemplu,
directorul adjunct pentru instruirea practica, conform Planului de invatamant, initiaza si
elaboreaza proiectul ordinului cu privire la organizarea practicii de producere a elevilor;
contabilul initiaza si elaboreaza proiectul de ordin cu privire la alocarea resurselor finan-
ciare pentru organizarea unui eveniment in institutie etc.

Directorul institutiei va avea grija ca procesul de elaborare a ordinelor pentru asigura-
rea bunei functiondri a institutiei sa fie initiat in timp util, iar persoanele responsabile de
elaborare sa dispuna de pregatirea necesara realizarii acestui proces.

Il. Elaborarea proiectului ordinului

Procesul de elaborare a proiectului de ordin va incepe cu concretizarea titlului, apoi
va urma pregatirea preambulului. In acest scop, se va identifica temeiul legal de emitere
a respectivului ordin si se va indica nu doar denumirea actului normativ, ci si articolul/
paragraful/punctul din acest act care se refera la subiectul ordinului. Deci nu e suficient
sa se scrie in preambul “In temeiul Codului educatiei’, este necesar sa se indice si articolul
din Codul educatiei. Totodata, in preambul se va concretiza in ce scop se emite respecti-
vul ordin.

Partea dispozitiva a ordinului va fi elaborata dupa ce se va redacta preambulul do-
cumentului. Textul partii dispozitive trebuie sa fie clar, concis, concret, pentru a evita o
interpretare dubla.

Proiectul de ordin se va completa si cu celelalte componente structurale si se va ma-
cheta in conformitate cu cerintele in vigoare.

lll. Consultarea si definitivarea ordinului

Ordinul ca act normativ care produce efecte juridice trebuie sa fie fara cusur. lata de ce
este important ca proiectul de ordin s& fie consultat cu alti specialisti. in procesul de consul-
tare si definitivare, se va identifica daca acesta contine toate dispozitiile necesare pentru ca
procesul/evenimentul etc. la care se refera sa se realizeze, iar persoanelor vizate sa le fie clar
ce, cand si in ce mod urmeaza sa faca pentru a pune in aplicare respectivul ordin.

IV. Aprobarea ordinului si informarea
Proiectul de ordin:

— este verificat si semnat de cdtre director,
— esteinregistrat de catre responsabilul de activitatile de secretariat;
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— esteadusla cunostinta persoanei/persoanelor vizate prin semnatura, de catre res-
ponsabilul de controlul respectarii ordinului (in cele mai multe cazuri, responsabi-
lul de elaborare).

In ordinele cu privire la sanctionarea, preavizarea si concedierea angajatilor, in par-
tea dispozitiva se vor indica obligatoriu termenele si organul unde poate fi contestat
ordinul respectiv.

Monitorizarea aplicarii/executarii ordinului

Monitorizarea executarii ordinelor este realizata de catre responsabilii desemnati de
controlul respectarii ordinului, ca instrument fiind folosita nota informativa/raportul pre-
zentat in cadrul Consiliului profesoral sau Consiliului de administratie.

Monitorizarea aplicarii ordinelor cu privire la un proces este efectuata de catre ma-
nagerii institutiei in baza unui grafic de monitorizare, care asigura observarea sistema-
tica a procesului in desfasurare. Sunt colectate date referitoare la gradul de realizare
a obiectivelor stabilite, care sunt analizate prin comparatie. Rezultatele obtinute sunt
raportate Consiliului profesoral pentru luarea unor decizii ce duc la imbunatatirea per-
formantelor.

Pentru a lua cunostinta de modelul unui ordin, a se vedea Anexe.

4.7. ACORDUL DE COLABORARE/PARTENERIAT

Relatiile de colaborare dintre institutiile de invatamant profesional tehnic si par-
teneri (institutii de invatamant, agenti economici, parteneri de dezvoltare, ONG-uri,
APL-uri etc.) sunt reflectate in acorduri, care reprezintd o intelegere comuna a modului
in care vor colabora doua sau mai multe entitati juridice, cu misiuni comune sau com-
patibile. Cu cat intelegerea este mai clara si mai buna, cu atat relatia de cooperare este
mai durabila.

Acordul de colaborare/parteneriat este o intelegere, un acord de vointa, prin care
doua sau mai multe persoane juridice dau nastere, modifica sau sting un raport juridic.

Scopul/misiunea acordului de colaborare/parteneriat

Acordul de colaborare/parteneriat are scopul de a reglementa relatia dintre partile
semnatare, de a stabili responsabilitatile, pentru atingerea unor scopuri comune.
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Structura acordului de colaborare/parteneriat

1.
2.

3.

Denumirea - se indicd numele cu care va fi inregistrat documentul.

Partea introductiva - contine:

o Datele personale ale partenerilor - se includ datele personale ale celor care
participa la semnarea acordului. Partile contractante ale acordului (doua
sau mai multe parti) sunt persoane fizice sau persoane juridice care indepli-
nesc conditiile legale (au capacitatea de a contracta si pot consimti in mod
valabil).

e Data si locul semnarii acordului — se indica timpul si localitatea in care a avut
loc semnarea acordului.

e Durata acordului - se include perioada in care va fi valabil acordul.

Cuprinsul - precizeaza drepturile si obligatiile partilor:

v’ Obiectul acordului - reflecta esenta, la ce se refera documentul. Obiectul acor-
duluiil reprezinta operatiunea juridica si continutul vointei juridice, cum ar fi:
implementarea in comun a activitdtilor unui proiect sau consolidarea cooperdirii
dintre pdrti pentru asigurarea pregaditirii profesionale a specialistilor intr-un anu-
mit domeniu.

V' Principiile de colaborare - reprezinta elementele fundamentale pe care se inte-
meiaza colaborarea (valorile).

v Domeniile de interes comun - reprezinta preocuparile comune de a obtine suc-
ces in vederea realizarii obiectivelor colaborarii.

v Formele si mecanismele de colaborare - reprezintda modul de organizare a pro-
cesului de colaborare si descrierea mijloacelor. Descrierea tipurilor de resurse
cu care fiecare parte va participa la colaborare (resurse de tot felul: umane,
materiale, abilitati tehnice si/ori practice, tehnologii, strategii, inventii etc.). Un
mecanism important care meritd sa fie reflectat in acordul de parteneriat tine
de procesul de comunicare dintre parti.

v Modalitatea de adoptare a deciziilor si de realizare a actiunilor respective in do-
meniile de interes comun — descrie modul in care sunt adoptate deciziile in do-
meniile de interes comun.

Clauze finale (incheierea) - este ultima parte a documentului, in care se vorbes-

te despre detaliile legate de redactare si revizuire si cuprinde rechizitele si semna-

turile partilor, stampila.

45



Managementul documentatiei institutiei

Procesul recomandat de elaborare, semnare si monitorizare a acordului de cola-
borare/parteneriat

I. Initierea elaborarii acordului

Pentru a asigura relevanta acordului de parteneriat, este important de oferit suficient
timp pregatirii, perioada in care se va gasi raspuns la trei intrebari: Care sunt beneficiile
(asteptarile/scopul general) pe care doriti sa le obtineti de la un parteneriat? Cu ce pu-
teti contribui in cadrul parteneriatului? Ce contributie asteptati din partea partenerului/
partenerilor?

Avand aceste raspunsuri, va fi mai usor de identificat potentialii parteneri cu misi-
uni comune sau compatibili. Decizia de a forma un parteneriat este rezultatul discutiilor
avute in cadrul unei intalniri cu potentialii parteneri, care se va solda cu un acord scris
(contract).

Il. Elaborarea proiectului acordului

Proiectul acordului de colaborare/parteneriat este elaborat de catre unul dintre parte-
neri si este transmis pentru informare si completare celorlalti parteneri. La aceastd etapd,
ne asiguram ca termenii sunt scrisi corect, in acest sens putem solicita consultanta juridi-
ca. Prin urmare, pentru studierea cu atentie a contractului se va aloca suficient timp.

lll. Negocierea

Daca anumite conditii din contract creeaza disconfort sau neclaritdti, este necesard
negocierea acordului si solicitarea de modificari, corectii, revizuire.

IV. Semnarea acordului de colaborare/parteneriat

Dupa definitivare, acordul este semnat. Astfel este exprimatd vointa partilor de asu-
mare a responsabilitatilor contractuale. Cauzele si conditiile de revizuire se descriu in dis-
pozitiile finale ale acordului.

V. Monitorizarea aplicarii/executarii acordului de colaborare/parteneriat

Pornind de la faptul ca parteneriatul contribuie la realizarea misiunii institutiei, obiec-

tivele acordului de colaborare/parteneriat vor fi incluse in planul de activitate al aces-
teia, fiecdrei actiuni atribuindu-i-se un indicator de performanta.

46



Managementul documentatiei institutiei

La finele semestrului sau al anului de invatdmant, responsabilul de sector va intocmi
rapoarte, analizate prin comparatie privind nivelul de atingere a indicatorilor de perfor-
manta.

Planurile de activitate ale Comisiei interne de evaluare a calitatii vor cuprinde evalua-
rea parteneriatelor institutiei ca factor al asigurarii calitatii.

Rapoartele vor fi discutate la sedinta Consiliului profesoral, in cadrul careia vor fi apro-
bate decizii pentru imbunatatirea indicatorilor de performanta.
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Anexe
Anexa 1
Exemplu de metodologie
Aprobat:
la sedinta Consiliului de administratie
Procesul-verbal nr.___din___ 20___
Director IP

Metodologia de evaluare a performantei
angajatilor institutiei publice YYY
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I. Dispozitii generale

1.

3.

Prezenta metodologie este elaborata in conformitate cu:

1)

2)

3)

Hotdrarea Guvernului nr. 1231 din 12.12.2018 pentru punerea in aplicare a
prevederilor Legii nr. 270/2018 privind sistemul unitar de salarizare in sectorul
bugetar;

Regulamentul cu privire la modul de stabilire a sporului pentru performanta
personalului din institutia YYY, aprobat prin decizia Consiliului de administra-
tie nr. XXX din XXXX;

Strategia de dezvoltare a resurselor umane din institutia YYY, aprobata prin
decizia Consiliului de administratie nr. XXX din XXXX.

Scopul metodologiei consta in asigurarea calitatii procesului de evaluare a perfor-
mantelor angajatilor in vederea stimularii eforturilor acestora si oferirii sporurilor
la salariu.

In sensul prezentei metodologii, se definesc urmatoarele notiuni:
a) performanta profesionala - rezultat al activitatii calitative si in termen sta-

b)

)
d)

e

f)

a)

bilit a angajatului (in conformitate cu cerintele fisei de post si in afara fisei
de post), in scopul dezvoltarii institutiei, raportat la obiectivele si standardele
stabilite;

evaluarea performantei profesionale — procedura prin care se determina
performantele profesionale individuale, atinse in perioada stabilita pentru
evaluare, care consta in compararea realizarilor, comportamentului, atitudinii
angajatului cu criteriile/indicatorii de performanta;

criterii de performanta — indicatorii principali care determinad cantitativ si ca-
litativ performantele angajatului;

descriptori — descrierea specifica a rezultatelor, comportamentului si atitudi-
nii angajatilor, stabilite in acte interne pentru perioada de evaluare;

comisie de evaluare a performantelor profesionale — grupul de evaluatori,
desemnati prin ordin intern, care vor aprecia aportul angajatului la obtinerea
rezultatelor si performantele profesionale individuale ale acestuia;

evaluator - persoana cu atributii de conducere a subdiviziunii in cadrul ca-
reia isi desfasoard activitatea angajatul, membru al comisiei de evaluare care
monitorizeaza activitatea respectivului angajat si colecteaza datele necesare
pentru evaluarea performantei;

spor pentru performantd — componenta variabild a salariului lunar pentru
stimularea angajatului de a obtine rezultate optime.
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Il. Principiile evaluarii

Evaluarea performantelor angajatilor se bazeaza pe urmdtoarele principii:

validitate: evaluarea masoara rezultatele eforturilor angajatilor depuse in perioa-
da de evaluare, dar nu rezultatele aparute sub influenta altor factori;

fiabilitate: aplicarea instrumentelor si a metodelor de evaluare de cétre persoane-
le care ar trebui sa genereze rezultate similare, perceptia subiectiva a evaluatoru-
lui nu trebuie sa influenteze rezultatele evaluarii;

respectul: metodele de evaluare trebuie sa respecte demnitatea si drepturile an-
gajatilor supusi evaludrii;

echitate: evaluarea nu trebuie sa favorizeze sau sa dezavantajeze niciun grup sau
individ si exclude influenta factorilor sociali, cum ar fi nivelul de studii, varsta, sta-
giul de munca, accesul la resurse;

transparentd: scopul si criteriile de evaluare, precum si modalitatea de oferire a
calificativelor trebuie sa fie cunoscute de angajati inainte de initierea procedurii
de evaluare;

aplicabilitate: metodele si instrumentele de evaluare si autoevaluare trebuie sa fie
usor accesibile din perspectiva resurselor si a timpului;

dezvoltare: procesul si rezultatul evaluarii trebuie sa contribuie la dezvoltarea
competentelor angajatilor si, ca urmare, a institutiei.

lll. Criteriile, descriptorii si calificativele de evaluare

1. Prin criteriile de evaluare se apreciaza abilitatile profesionale si aptitudinile necesa-
re/caracteristicile comportamentale ale angajatului, pentru a indeplini sarcinile de baza
si cele suplimentare necesare pentru asigurarea functionarii eficiente a institutiei si dez-
voltdrii acesteia.

2.

Aprecierea performantei cadrelor didactice se realizeaza in baza urmatoarelor cri-

terii generale de evaluare:

v’ cunostinte si experientd — se refera la totalitatea cerintelor de studii, cunostinte
si experienta necesare pentru exercitarea sarcinilor postului;

v complexitate, creativitate si diversitatea activitdtilor - masoara gradul de difi-
cultate a activitatilor, masura in care persoana evaluata demonstreaza com-
petente care depasesc cerintele pentru exercitarea sarcinilor postului;

v’ conceptualizare si responsabilitate, inclusiv decizionald — masoara amploarea
activitatilor conceptuale aferente postului, libertatea de actiune si decizie
asociate acestuia, precum si evalueaza impactul lor asupra unitatii;

v’ comunicare - se refera la nivelul si impactul comunicarii angajatului in cadrul
si/sau in afara unitatii, evalueaza capacitatea de persuasiune si negociere aso-
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ciate cu atributiile de comunicare ale postului;

v’ volumul, calitatea si eficienta sarcinilor executate — se apreciaza volumul si ca-
litatea sarcinilor executate, precum si capacitatea de realizare a acestora cu
costuri minime, prin folosirea si gestionarea resurselor disponibile in confor-
mitate cu termenele stabilite.

Evaluarea performantelor profesionale ale personalului nedidactic se realizeaza
in baza urmatoarelor criterii generale de evaluare:

— cunostinte si experienta;

— complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;

— comunicare;

— volumul, calitatea si eficienta sarcinilor executate.

In procesul de evaluare sunt utilizate 4 calificative:

Jnesatisfacator” - performanta este cu mult sub standard sau cerintele de

baza prevazute in fisa post,

e satisfacator” - performanta este la nivelul standardului minim, al cerintelor
de baza prevazute in fisa de post;

e ,bine”- performanta se situeaza la nivelul superior al standardelor, al cerinte-
lor prevazute in fisa de post;

e foarte bine"”- performantele demonstrate sunt mai inalte decat standardele
actuale si depasesc cerintele prevazute in fisa de post.

Fiecare criteriu de evaluare, la inceputul perioadei de evaluare, este detaliat cu
descriptori. Descriptorii deriva din specificul obiectivelor si activitatilor planificate
pentru perioada respectiva. Descriptorii se formuleaza in termeni comportamen-
tali, usor observabili si masurabili. Acestia se elaboreaza pentru fiecare din cele
patru niveluri calitative mentionate la p. 8. Pentru fiecare perioada de evaluare, se
elaboreaza matricea de evaluare, dupa modelul anexat. Se recomanda elaborarea
descriptorilor incepand de la nivelul ,bine”, care este descris in standardele exis-
tente.

IV. Participantii procesului de evaluare si atributiile lor

Pentru evaluarea performantelor profesionale ale angajatilor sunt constituite:

a) Comisia de evaluare a performantelor profesionale ale cadrelor de conducere,
compusa din 3 persoane: directorul si 2 membri ai Consiliului de administratie
(care nu fac parte din personalul de conducere);

b) Comisia de evaluare a performantelor profesionale ale cadrelor didactice (pro-
fesorilor si maistrilor instructori), compusa din 5 persoane: directorul adjunct
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pentru instruire si producere, directorul adjunct pentru instruire si educatie,
seful sectiei Asigurarea calitatii, seful Comisiei metodice, seful Catedrei diri-
gintilor si pedagogilor sociali;

c) Comisia de evaluare a performantelor profesionale ale cadrelor didactic-auxili-
are, compusa din 3 persoane: director adjunct instruire si educatie, sef sectie
asigurarea calitatii, sef catedra a dirigintilor si pedagogilor sociali;

d) Comisia de evaluare a performantelor profesionale a cadrelor nedidactice, com-
pusa din 3 persoane: directorul adjunct pentru gospodarie, intendentul, spe-
cialistul Serviciului personal.

Componenta nominala a comisiilor de evaluare a nivelului de performanta se
aproba prin ordinul directorului.

Comisiile de evaluare a performantelor profesionale au urmatoarele atributii:

a) elaboreaza si prezinta spre aprobare Consiliului de administratie descriptorii
de performanta pentru perioada evaluatd in raport cu obligatiile de munca
ale angajatului;

b) elaboreaza sau ajusteaza instrumentele de evaluare;

¢) completeaza Fisa de evaluare, acordand punctajul si calificativul corespunza-
tor la fiecare criteriu, in baza dovezilor prezentate de evaluator;

d) calculeaza nota finala si atribuie calificativul final;

e) prezinta Consiliului de administratie rezultatele evaludrii sau, dupa caz, desfa-
soara procedura repetata de evaluare.

Comisia de evaluare alege, din membrii sai, presedintele si secretarul. Presedinte-
le este responsabil de organizarea eficienta si in termenul stabilit a activitatii Co-
misiei si de prezentarea deciziilor in cadrul Consiliului de administratie. Secretarul
completeaza procesele-verbale ale Comisiei.

Evaluatorii au urmatoarele atributii:

a) informeaza angajatii aflati in subordine despre descriptorii de performanta
stabiliti pentru perioada de evaluare;

b) monitorizeaza activitatea angajatilor aflati in subordine si asigurd documen-
tarea modului de atingere a indicatorilor de performantd de cdtre persoana
evaluata;

C) avizeaza Fisa de autoevaluare a performantelor profesionale ale angajatului;

d) realizeaza interviul de evaluare cu angajatul;

e) prezinta in cadrul sedintei Comisiei de evaluare Fisa de autoevaluare a perfor-
mantelor profesionale ale angajatului si dovezile privind performanta, colecta-
te in procesul de evaluare;
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6.

f) aducela cunostinta membrilor Comisiei nota si calificativele, in baza dovezilor
colectate si rezultatelor interviului cu angajatul;

g) contrasemneaza Fisa de evaluare a performantelor profesionale ale angajatului;
membrul Comisiei are dreptul sa indice in Fisa de evaluare ca opinia sa nu co-
respunde cu opinia altor membri ai Comisiei;

h) anunta angajatul despre calificativul final, atribuit de Comisia de evaluare, si
propune pentru consemnare Fisa de evaluare a performantelor profesionale ale
angajatului, completata de membrii Comisiei.

in procesul de evaluare a activitatii profesionale, angajatul are urmatoarele atribu-

tii:

a) completeaza in termenele stabilite Fisa de autoevaluare a performantei profe-
sionale individuale;

b) participa la interviul cu evaluatorul;

¢) contrasemneaza Fisa de evaluare a performantelor profesionale.

V. Procesul de evaluare a activitatii profesionale

2.

Etapa 1. Pregatirea procesului de evaluare

La inceputul perioadei de evaluare, membrii Comisiei de evaluare analizeaza sar-
cinile stipulate in fisa de post a angajatului si standardele de competenta profesi-
onala existente, le coreleaza cu obiectivele si activitatile specifice stabilite pentru
perioada respectiva. In baza analizei, sunt elaborati descriptorii si matricea de
evaluare.

Matricea de evaluare este propusa spre aprobare Consiliului de administratie.
Matricea de evaluare aprobata se prezinta angajatilor in termen de cel mult 10 zile
dupa inceputul perioadei de evaluare.

Evaluatorii organizeaza activitati de informare a angajatilor cu privire la descripto-
rii specifici pentru perioada curenta de evaluare.

Etapa 2. Monitorizarea activitatii angajatilor si colectarea datelor relevante

Evaluatorii monitorizeaza activitatea angajatilor, utilizand mai multe metode: ob-
servarea, analiza rapoartelor angajatilor, colectarea opiniei altor persoane (elevi,
colegi de serviciu).

In procesul de monitorizare, se recomanda utilizarea diferitelor formulare care fa-
ciliteaza inregistrarea datelor necesare (numarul de activitati/sarcini realizate, res-
pectarea termenelor, calitatea rezultatelor obtinute, initiativele manifestate etc.).
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Etapa 3. Evaluarea performantei profesionale

La finalul perioadei de evaluare, angajatul se autoevalueaza in baza matricei de
evaluare, acordandu-si note de la 1 la 4, si completeaza Fisa de autoevaluare.

Evaluatorul realizeaza un interviu, in cadrul caruia, impreuna cu angajatul, anali-
zeaza dovezile care stau la baza deciziei de notare. Pe parcursul interviului, evalu-
atorul ajuta angajatul sa identifice comportamentele si competentele ce au facili-
tat obtinerea unor rezultate care corespund sau depasesc standardele si barierele
interne, care nu au permis atingerea calitatii inalte. In rezultatul interviului, anga-
jatul trebuie sa fie capabil sa propuna activitati pentru dezvoltarea competentelor
profesionale.

Evaluatorul prezinta in cadrul sedintei Comisiei de evaluare rezultatele interviu-
lui, Fisa de autoevaluare si opinia propria, bazata pe datele colectate cu privire la
calitatea sarcinilor realizate de catre angajat in perioada de evaluare. Membrii Co-
misiei de evaluare analizeaza dovezile prezentate si, in baza matricei de evaluare,
ofera note/identifica calificativul pentru fiecare criteriu.

Secretarul Comisiei de evaluare completeaza Fisa de evaluare.

Nota finald a evaluarii reprezinta media aritmetica a notelor (cu sutimi), acordate
de Comisia de evaluare pentru fiecare criteriu. in baza notelor, se atribuie califica-
tivul final, dupa cum urmeaza:

a) intre 1,005si 1,50 - ,nesatisfacator”;

) intre 1,51 si 2,50 —,satisfacator”;

) intre 2,51 si 3,50 —,bine”;

) intre 3,51 5i 4,00 — ,foarte bine”

Q 0N T

Rezultatele evaluarii sunt inregistrate in procesul-verbal, la care pot fi anexate alte
documente relevante procesului si rezultatului evaluarii.

Evaluatorul informeaza angajatul despre calificativul final, atribuit de Comisia de
evaluare, si propune pentru consemnare Fisa de evaluare a performantelor profesi-
onale aloe angajatului, completata de membrii Comisiei. Angajatul are dreptul se
indice dezacordul cu calificativul oferit.

Presedintele Comisiei de evaluare prezinta Consiliului de administratie Fisa de
evaluare, completata pentru analiza si luarea deciziei cu privire la acordarea spo-
rului de performanta.
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9. 1In cazul daca angajatul a exprimat dezacordul cu calificativul oferit de Comisia de
evaluare, Consiliul de administratie analizeaza argumentele partilor si poate lua
una din decizii: a) repetarea procesului de evaluare a angajatului si b) acceptarea
calificativului propus de Comisia de evaluare. Procesul de evaluare poate fi repe-

tat doar o singura data.

Anexa 1. Modelul matricei de evaluare

fost realizate cu
greseli considera-

termenelor
stabilite. Sunt

stabilite si fara
greseli. Resur-

Criteriu "Nesatisfacator” | "Satisfacator” "Bine” "Foarte bine”
Volumul, cali- | Mai mult de 20% | Toate sarcinile |Toate sarcinile |Toate sarcinile
tatea siefici- | din sarcinile pla- | planificate sunt | planificate planificate sunt
enta sarcinilor |nificate nu au fost | realizate, dar suntrealizate | realizate in ter-
executate realizate sauau | cu depdsirea intermenele | mene reduse.

Metodele de
realizare a sar-

bile. Resursele nu | comise greseli | sele sunt utili- | cinilor asigura
au fost utilizate | minore. Resur- | zate conform | calitatea rezul-
conform cerin- sele disponibile |normelor. tatelor, permit

telor.

sunt depasite
cu 10%.

economisirea
resurselor.
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Anexa 2

Exemplu de instructiune

Aprobat la sedinta Consiliului de administratie

nr.

din

Instructiune privind elaborarea planurilor anuale de activitate ale subdiviziuni-
lor in IP SP comuna Bubuieci

Scop: Instructiunea este destinata directorilor adjuncti si sefilor comisiilor metodice
(CM) si urmareste asigurarea calitatii procesului de elaborare a planurilor anuale de acti-
vitate ale subdiviziunilor si a planului anual de activitate al institutiei in conformitate cu
misiunea si obiectivele strategice.

tutiei pentru anul de invatamant curent si corelarea
acestora cu Planul strategic si prevederile Regula-
mentului-cadru si Regulamentului intern.

tru instruire
si producere
(DAIP)

Nr. Activitate Responsabili | Data limita

de realizare

1. | Directorii adjuncti organizeaza un atelier cu sefii| Directorul 14 zilede la
CM pentru a analiza obiectivele specifice ale insti- | adjunct pen- | inceputul

anului scolar

Fiecare CM studiaza opinia elevilor si angajatilor
privind necesitatile si posibilele activitati care ar
raspunde acestor necesitati.
Studierea se realizeaza prin aplicarea de chestiona-
re, prin interviuri individuale si de grup.
Drept rezultat, se completeaza:
e lista de necesitati ale elevilor si cadrelor di-
dactice;
e lista activitatilor solicitate de elevi si cadre-
le didactice.

SefiiCM

20 de zile de
la inceputul
anului scolar

Fiecare CM organizeaza o sedinta pentru stabilirea
obiectivelor anuale in baza obiectivelor strategice
ale institutiei si a rezultatelor studiului de necesitati.
Se recomanda fixarea a cel mult 5 obiective. Fiecare
obiectiv trebuie sa fie formulat SMART si insotit de
lista indicatorilor de rezultat.

Sefii CM

25 de zile de
la inceputul
anului scolar
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4. |Fiecare CM identifica activitatile de organizat pen- SefiiCM 30 de zile de
tru realizarea obiectivelor si identificarea aspectelor la inceputul
inovative care pot fi integrate in activitatile planifi- anului scolar
cate. Se determinad persoanele responsabile, terme-
nele de realizare, resursele necesare si indicatorii de
atins. Planurile* se prezinta la DAIP.

5. | DAIP organizeaza procesul de analiza a planurilor DAIP 5 zile dupa
de catre directorii adjuncti si seful Sectiei practice prezentarea
pentru a identifica aspectele care trebuie sa fie co- planurilor SM
ordonate.

6. | DAIP organizeaza sedinta comuna a cadrelor didac- DAIP 5 zile dupa
tice pentru coordonarea planurilor si integrarea lor prezentarea
in planul operational al institutiei. planurilor SM

7. | Directorii adjuncti definitiveaza planul anual, inte- DAIP 5 zile dupad
grand modificdrile propuse in cadrul sedintei co- realizarea ac-
mune a cadrelor didactice. tivitatii nr. 6

8. | Aprobarea planului de Consiliul de administratie Directorul 5 zile dupa

realizarea ac-
tivitatii nr. 7

* Toate planurile trebuie sa contina urmatoarele componente/rubrici: obiectivul stra-

tegic, obiectivul specific, activitdtile de realizat, termenele de realizare, resursele implicate,
indicatorii de rezultat.
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Anexa 3
IP Scoala profesionala PROCEDURA Editia: 1
nr. 88 de contestare a rezultatului eva-
luarilor de catre elevi Revizia:
Nr.de pagini:11
COD: PO-11 Exemplar nr.1
AVIZAT: APROBAT:
la sedinta Consiliului profesoral
la sedinta CEIAC al Scolii profesionale nr. 88, mun. Chisindu
Procesul-verbal nr. 3 din 20.10.2021 Procesul-verbal nr. 55 din 25.10.2021
Responsabil M. Luca Director V. Vasiloi
PROCEDURA3

de contestare a rezultatului evaluarilor de catre elevi

Chisindu, 2021

3 Respectiva procedurd este elaborata in conformitate cu cerintele Standardelor, criteriilor si
indicatorilor de performanta pentru evaluarea externa a institutiilor de invatamant profesiona
tehnic (Criteriul 3.4. Evaluarea rezultatelor invatarii).
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Cuprins:
1. Scopul procedurii
2. Domeniul de aplicare a procedurii
3. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale
4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura

60

o

4.1. Definitii ale termenilor

4.2. Abrevieri

Descrierea procedurii
Responsabilitati in derularea activitatii

Lista responsabililor de elaborarea, verificarea, aprobarea/avizarea
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1. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Prezenta procedura reglementeaza modul de contestare de catre elevi a rezultatelor
probelor scrise la evaluarea semestriala si anuald. Procedura se aplica cu scopul asigurarii
corectitudinii procesului de evaluare, desfasurat in Scoala profesionala nr. 88, mun. Chisi-
nau. Totodatd, aplicarea prezentei proceduri va incuraja elevii sa aiba un rol activ in orga-
nizarea si realizarea proceselor de invatare si va consolida spiritul obiectivitatii promovat
de cultura organizationald a institutiei.

2. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII

Prezenta Procedurd deriva din Metodologia de evaluare la disciplina/modulul de studiu
si constituie concretizarea secventei de contestare a rezultatelor evaludrii de catre elevi.

Procedura este una sistemica si va fi aplicata de catre toate cadrele didactice din in-
stitutie. Fiecare elev care isi face studiile in SP nr. 88 are dreptul sa conteste rezultatele
probelor scrise in cadrul evaluarii semestriale si anuale, la oricare dintre disciplinele/mo-
dulele de studiu.

3. DOCUMENTELE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURALE

» Codul educatiei al Republicii Moldova (nr.152 din 17.07.2014), articolul 16; artico-
lul 65;

» Regulamentul de ordine interna a Institutiei de invdtamant profesional tehnic se-
cundar nr. 88 (aprobat prin Ordinul nr. 40 din 21.08.2018);

» Planul de invatamant al institutiei, aprobat de MEC la 20.08.2021;

» Curricula la disciplinele si modulele de studiu.

4. DEFINITII SI ABREVIERI
4.1 Definitii

Contestare - in contextul actului dat, exprimarea dezacordului elevilor cu rezultatele
probelor de evaluare, care rezulta din nerespectarea prevederilor actelor normative cu
privire la organizarea si desfasurarea evaludrii de catre cadrele didactice, membrii Comi-
siei de evaluare.

Strategia de evaluare - in cazul abordarii constructiviste, axarea procesului de formare
profesionala pe cel ce invata, precum si focalizarea programului pe formarea unui sistem
de competente (ca expresie a calificarii si indicator al pregatirii/premisei pentru integra-
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rea socioprofesionald), criteriul in baza cdruia se realizeaza evaluarea si indicatorii reusitei
se stabilesc in baza elementelor definitorii ale competentei conform standardelor ocupa-

tionale si cele profesionale, dupa caz?.

Evaluarea didacticd sumativd angajeaza operatiile de masurare-apreciere-decizie in
timpul sau la sfarsitul unei activitati didactice in vederea cunoasterii nivelului real de sta-
panire a materiei dupd parcurgerea anumitelor perioade si secvente de instruire, con-
form obiectivelor programelor scolare, adaptate de profesor la conditiile concrete ale
clasei de elevi.”

Rezultatele invdtdrii —enunturi care se referd la ceea ce cunoaste, intelege si este capa-
bil sa faca un elev la finalizarea unui proces de invatare si care sunt definite sub forma de
cunostinte, aptitudini, responsabilitate si autonomie

4.2, Abrevieri
CEIAC - Comisia pentru evaluare interna si asigurare a calitatii
5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1. Elevul are dreptul sa conteste rezultatele obtinute la probele de evaluare suma-
tiva semestriale/anuale si sa solicite reevaluarea acestora, respectand etapele si cerintele
dupa cum urmeaza.

Elevul:

a) in 24 de ore de la anuntarea notelor, analizeaza rezultatul obtinut la proba scri-
sd in cadrul evaludrii sumative semestriale/anuale si identifica itemii la care, din
punctul lui de vedere, a fost depunctat;

b) prezinta, oral, profesorului punctul sau de vedere argumentat privitor la itemii la
care considera ca a fost depunctat;

¢) solicita profesorului argumentarea punctajului acordat la itemii la care considera
ca a fost depunctat;

e) intermen de 3 zile de la anuntarea notelor, in cazul in care nu considera argumentele
profesorului satisfacatoare, solicita in scris conducerii institutiei reevaluarea lucrarii.

5.2. Cadrul didactic respecta prevederile metodologiei de evaluare stipulate in curri-
culum si organizeaza procesul de evaluare in conformitatea cu actele normative si admi-
nistrative interne, inclusiv:

4 Cadrul de referinta al curriculumului pentru invatdamantul profesional (pp. 25-35).
5 Cristea S. Dictionar de pedagogie. Chisindu-Bucuresti: LITERA. LITERA INTERNATIONAL, 2000.
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a) prezinta si explica elevilor baremul de apreciere a probei scrise, inainte de evalua-
rea propriu zisa;

b) prezinta elevilor notele obtinute la proba scrisa si, dupa caz, comenteaza rezulta-
tele;

c) reactioneaza prompt la solicitarea elevului si argumenteaza convingator puncta-
jul/nota oferita.

5.3. Directorul institutiei:

a) finregistreaza cererea elevului;

¢) se asigurd, comunicand cu elevul si cadrul didactic ce a evaluat lucrarea, ca eta-
pele ce preced depunerea cererii de contestare s-au realizat in conformitate cu
cerintele prezentei Proceduri;

d) in termen de 24 de ore de la primirea cererii de contestare, emite un ordin de
desemnare a doua cadre didactice de specialitate, care nu predau la grupa con-
testatarului, pentru reevaluarea lucrarii;

e) ofera fiecarui profesor reevaluator baremul de apreciere, lucrarea si cererea con-
testatarului si ia toate mdsurile necesare pentru a asigura independenta si confi-
dentialitatea in procesul reevaluarii;

f) intermen de 24 de ore de la emiterea ordinului, analizeaza rezultatele reevaludrii:
daca diferenta dintre nota acordata initial si media notelor puse de cei doi reeva-
luatori este mai mare de un punct, aceasta din urma va fi nota finalg;

g) emite un ordin prin care aproba rezultatele reevaludrii;

h) dupa caz, corecteaza nota finala in registru/borderou, confirmand corectia in do-
cument prin semnatura si stampila umeda a institutiei.

5.4. Fiecare profesor reevaluator, desemnat prin ordin:

a) primeste copia lucrarii, baremul de notare si cererea contestatarului;

b) verifica independent itemii indicati in cererea contestatarului;

c) prezenta lucrarea verificatd, in termen de 24 de ore de la primirea lucrarii;

d) indica punctajul acumulat la itemii contestati, nota finala calculata, confirmata
prin semnatura.

6. RESPONSABILITATIIN DERULAREA ACTIVITATII

Directorul:

asigura derularea procesului de contestare in conformitate cu prezenta Procedurd;
evita aparitia conflictelor dintre profesor si elev, profesor si profesorii reevaluatori;
este echidistant, asigura respectarea drepturilor si obligatiunilor tuturor actorilor
implicati in proces.
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Directorul adjunct pentru instruire:
asigura organizarea procesului de evaluare semestriala si anuala in conformitate
cu metodologiile si regulamentele interne;
intreprinde masurile necesare pentru a diminua subiectivismul in procesul evalu-
arii semestriale/anuale;
asigura informarea elevilor cu privire la prevederile prezentei Proceduri.

Dirigintele:
comunica elevilor conditiile si procesul de contestare a rezultatelor probelor scri-
se fhainte de inceperea procesului de evaluare.

CEIAC
monitorizeaza aplicarea prezentei Proceduri;
evalueaza efectele produse de Procedurd;

intervine cu sugestii de imbunatatire a procedurii, dupa caz.

7. LISTA RESPONSABILILOR DE ELABORAREA, VERIFICAREA, APROBAREA/ AVI-
ZAREA SI DISTRIBUIREA PROCEDURII OPERATIONALE
Nr. | Responsabil | Numele de fami- Functia Data Editia/
lie si prenumele Revizia
1.1.  |Elaborarea Luca M. Grup de lucru 10.09-10.10 | Editia 1
Procedurii Tabarta U. 2021
Mosneaga V.
Schitco L.
1.2. | Verificarea Corotchii S. Director adjunct |10.10-15.10 |Editia 1
Procedurii Boboc V. Sef catedra 2021
1.3. | Aprobarea Vasiloi V. Director SP nr. 88 |25.10.21 Editia 1
Procedurii
1.4. |Distribuirea Bouros A. Director adjunct |25.10-01.11 |Editia 1
Procedurii 2021
1.5. | Monitorizarea |Luca M. CEIAC 01.12.2021- | Editia 1
aplicarii proce- 10.01.2022
durii
1.6. | Revizuirea Luca M. CEIAC dupa caz Revizia 1
Procedurii
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ANEXA 1
Formularul Evidenta modificdrilor in Procedurd
Nr. Editie Data Revizie Data Nr. pagi- | Descriere | Semnatu-
editiei reviziei | na modi- | modifi- rares-
ficata care ponsabil
1 2 3 4 5 6 7 8
ANEXA 2
Formularul Distribuirea Procedurii
Nr. Scopul | Ex. Comparti- | Functia Numele, Data pri- | Semna-
difuzarii | nr. ment prenumele mirii tura
1 2 3 4 5 6 7
3.1 |Informare |1
3.2 |Informare/ |2
Aplicare
3.3 |Informare/ |3
Aplicare
3.4 |Informare/ 4
Evidenta
3.5 |Arhivare |5
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