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I. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIF,ICAREA ýI
APROBAREA EDITIEI SAU' DUPA слZ, А REvIZIEI irч сдDRUL
EDITIEI PROCEDURII

Nr,

Crt.
Operaliune Numele;i

рrепumеlе

Func!ia subdiviziunea/
Compartimentul

Data sеmпйturа

,t\
1. Elaborat Negrean

Mariana
Directoare сЕ 2з.0\.202з

ж
cobileanschi
Svetlana

Directoare ad-
junctd pentru
activitatea edu-
са!iопаlй, di-
dacticй qi meto-
diсй

Sec}ia studii 2з.OL2O2з

,, Verificat Crilchi
Tatiana

Directoare ad-
junctй pentru
instruirea рrас-
ticй

Sectia studii 2з.0|.202з

саtбrdu Elena ýей de catedrй
Limbi de
comunicare

Seclia studii 2з,01,202з
/нЙ

--л
3. Avizat Negrean

Маriапа
Directoare consiliul de

Administra!ie
06.02.202з

б*
4. Aprobat Negrean

Mariana
Directoare consiliul

рrоfёsоrаl
1 1.03.202з

ф

II. SITUATIA EDITIILOR ýI А REVIZIILOR iШ СДПКUL EDITIILOR PROCEDURII

Nr.

Ctr.
Edilia sau, duрй caz,

revizia in cadrul editiei
Соmропеп!а

revizuitб
Modalitatea

reviziei
Data de la саrе

se арliсё
prevederile

ediliei sau

reviziei/ediliei

1 2 aJ 4

Edilia I

Revizia 1

{^/
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DIIPA сАА CARE SE DIFUZEAZД EDITIA SAU,
REVIZIA DlN CADRUL EDTIEI PROCEDURII

Z,

Aplicare

/J: og&3Aplicare
Iпfогmаrе

Toate

subdiviziunile Directoare adjurrctб pentru activitatea
educatiorral6, didacticб qi metodicй
Directoare adjunctё репtru instruirea

ýefa Centru iп domeniul educaliei /ioý. J}
ýefa secliei аsigurаrеа calitёlii

ýefa secliei Educa}ie

ýefe sec{ii inv6!6mAnt ,1,7p,i яз

/гоr.Аэ

/зТ alJS

ýей seгvicirr Resurse umапе

Bibliotecarй qей

Pedagogi sociali

АrhiчагАrhiчаrе
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Iv. SCOPUL PROCEDURII
4.1. stabileqte un cadru general qi unitar pentru primirea, inregistrarea qi {iпеrеа evidenlei tuturor
documentelor intrate, а celor intocmite pentru uz intern gi а celor ieqite din cadrul сЕмF ,,Raisa pacalo".

Ч. DOMENIUL DE APLICARE
5.1. Procedlrayizeazё, activitatea tuturor subdiviziunilor din cadrul СЕМF ,,Raisa Расаlо".
5.2, Procedura stabileqte modul de realizare а activitйlii privind circuitul documentelor intre secretariat 9i
subdiviziunile СЕМF ,,Raisa Расаlо" prin intermediul persoanelor desemnate cu atribulii in domeniu.
5.З Procedura Se vа aplica рбпй 1а achizilionarea 9i implementarea iп СЕМF ,,Raisa Pacalo" а unui sistem
informatic de gestiune а documentelor.

И. DOCUMENTE DE RBFERINTД / REGLEMENTДRILE AгLICABILE
АСТIЧIТДТII PROCBDURATE

6.1 . Organizarea Interna{ionalй de Standardizare. Sistemul de Management al Calitёlii
(hlф_s;/_wryy_-_l_q9ýIglяl_a"nda{d/_б2Q8_5",hl{nl).

6.2. Codul Educa{iei al Republicii Moldova пr.152 din 17 iulie 2014 (publicat iп Monitorul Oficial al
Republicii Moldova пr.З 19 -З24 diп 24,1 0.20 1 4).

6.3. Plan de Dezvoltare Strategicй al сЕмF ,,Raisa Pacalo" 2о22-2о27, aprobat la qedin}a Consiliului
Profesoral din 05. 09.2022,
6.4. Regulamentul de organizare ;i funclionare а'СЕМF ,,Raisa Pacalo'o, apTobat prin OMS nr, 809 din
0|,09.2022;i inregistrat la agenlia Servicii Publice din 28.1|.2022.
6,5. Nomenclatorul dosarelor subdiviziunilor, aprobat prin ordinul directoarei ж, 225-ьС din 25,l0.2022,

vII. DEF'INITII ýI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA

Nr. Теrmепul/
Conceptul/Abrevierea

Defini{ia

1. Document orice act, text scris sau tipйrit, generat sau gestionat direct de сйtrе
о persoanй ftzic6,, subdiviziune, serviciu,

7 circuitul
documentelor

dTumul ре care il parcurg documentele din momentul emiterii sau
intrйrii lor in institulie'pAnё la iegirea sau arhivarea lor in cadrul
structurilor implicate.

3. Registrul de
iпtrаrе/iе;irе

registrul in саrе se inscriu documentele oГrciale sosite sau expediate
la nivel de institulie.

4. Registrul de
соrеsропdеп{й

jurnal in care se inregistreazй documentele саrе se aduc la
secretariatul instituliei, respectiv in care se inscriu documentele care
se pTedau cйtre subdiviziunile gi serviciile de specialitate ре Ьаzй de
semnltur1.



.i-Ё\
t] 'ý:

LP.j
CEIAc

PRocEDURд
CU RЕFЕШRЕ LA MODALITATEA DE DISTRIBUIRE А

DOсUMENTELOR iгq свмг ,, RAISA PACALO"

Ехеmрlаr: nr. 1

Revizuiri: 0

Edilia: 1

Pagina: 6/10COD: PS - 02

э. Monitorizare acliune continuй de colectare а informatiilor felevante, despre
modul de dеsй;uгаrе а unui proces sau а unei activitй{i.

6. CEMF,,Raisa Pacalo" Centrul de ехсеlеп!ё in medicinй;i farmacie ,,Raisa Pacalo"
1 св Centrul de excelen!б
8. мЕс Ministerul Educaliei Ei Cercetйrii
9. MS Ministerul Sйпйtбtii
10. ср Consiliul Profesoral
11. сА consiliul de Administratie
12. смý Consiliul Metodic-ýtiin{ifi с

VIII. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1. Gепеrаlitй{i
- prezenta рrосеdurй priveqte primirea, inregistrarea, gestionarea gi iegirea documentelor in cadrul

СЕМF ,,Raisa Pacalo".
- La РrОсеdurй раrtiоiрб toate subdiviziunile, conform atribuliilor се le revin in primirea, executarea

Ei/sau emiterea de documente.
8.2. Рrimirеа, inregistrarea, selec{ionarea ;i distribuirea documentelor in СЕМF ooRaisa Pacalo'o.

- Secretara СЕМF ,,Raisa Pacalo" prime;te toate documentele extemeo sosite prin intermediul:
serviciilor de curierat, poqta electronicй, poqta Moldovei, fax, sau depuse personal la secretariat, precum
qi documentele interne primite din cadrul cancelariei СЕМF ,,Raisa Pacalo".

- Documentele depuse sunt inregistrate de secretarб qi diTec}ionate directoarei.
- La primirea corespondenlei, diTectoarea studiazй, selecteazй, directioneazё distribuirea

documentelor subdiviziunilor responsabile de execut are (Дпеха пr. 1).
- lnregistrarea documentelor se еfесtuеаzй cronologic, in ordinea primirii lor.
- Fiecare document inregistrat in ordine cronologicй, prime;te uп пumбr de inregistrare. in cadrul

acestei operaliuni este песеsаrй respectarea regulilor care рrечйd:
а. menlionarea пumйrului la care а fost inregistrat documentul;
Ь. data inregistrйrii асоlо unde se impune;
с. numёrul 9i data cu саrе emitentul а expediat doёumentul in cauzй;
d. tipul documentului;
е. menlionarea subdiviziunii сйrеiа i-a fost repartizat documentul.

- Distribuirea documentelor inregistrate se face de сйtrе sесrеtаrё, prin informare personalizatб, а
reprezentantului subdiviziunii vtzate, саrе este obligat sй semneze in Registrul de intrare qi sё primeascй
documentul in lucru, fiind informat despre data prezentбrii rйspunsu|li (Дпеха пr,2),

- Documentele iп саrе nu se precizeazй datele de identificare аlе expeditorului (nume qi prenume
etc,) sunt considerate anonime. Acestea se vor examina conform cerin}elor stabilite.
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8.3. Analizarea con{inutului documentului ;i rераrtizаrеа acestuia.
- Directoateaya жlaliza continutul documentului qi va proceda duрй cum urmeazё:
а. documentele adresate administra{iei СЕМF ,,Raisa Расаlо", directoarea stabileEte

subdiviziunea"/persoana responsabilб 9i aplicй rezolu}ia, documentele urmAnd а fi predate
subdiviziunilor sau реrsоапеlоr indicate in rezolulie;

Ь. va repartiza documentul spre solulionare cёtre subdiviziunea competentй in aceea;i zi, sau cel
mai tArziu in ziua urmйtоаrе inregistrйrii lor;

с. in cazul in саrе documentul necesitй un rйsрuпs, subdiviziunea саrе l-a primit va transmite
rЙspunsul cltre solicitant, inregistrAndu-l cu пumйr de iegire, in Registrul de ieEire la secretariat.
De asemenea, rйspunsul ча fi asumat de сйtrе persoana responsabilй саrе are func{ie de
conducere;

d. subdiviziunea/persoana desemnatd prima, in rezolulia dаtй de superiorul ierarhic ре un
document се yizeazё, activitatea mai multor subdiviziuni din cadrul сЕмF ,,Raisa Pacalo", va
fi cel responsabil cu еlаЬоrаrеа rйspunsului final, prin coordonarea informatiilor ob|inute de
structurile menlionate in rezolulie;

8.4. Solu{ionarea ;i expedierea documentelor in cadrul СЕМF' ,,Raisa Pacalo".
- Documentele cu rezolulia directoarei sunt repartizate spre solulionare/aplicare conducйtorilor

subdiviziunilor, саrе au obligalia de а le repartiza mеmЬrilоr din subordine, in func{ie de competente, cu
rezolutii privind modalitatea optimй qi termenul de rezolvare, iп conformitate cu prevederile legale.

- Deciziile cu privire la solulionarea situaliilor specificate in documentele de intrare, semnate de

Persoana Саrе le-a intocmit imрrеuпй cu documentul ini{ial, se prezintl spre sеmпаrе in чеdеrеа insuqirii
ре саlе ierarhicй.

- Rйspunsul se redacteazб сu antetul oficial al СЕМF ,,Raisa Расаlо" de сйtrе secretarй, se sеmпеаzё
de directoare 9i se inregistreazй. iп Registrul de ie;ire (Дпеха пr,3). Rezultatele executйrii uпоr
documente/dispozilii/ordine sunt prezentate in cadrul Eedinlelor sйрtlmАпаlе, СР, СА, СМý.

- Rйspunsurile apTobate qi/sau semnate de directoarea instituliei, sunt inaintate la sесrеtаrё pentru
expediere.

- Deciziile cu privire 1а solulionare se transmit in original prin poqtй, sau se predau, dupй caz, direct
petilionarului sub sеmпdturй de primire.

- Secretara expediazё numai coresponden{a oficialй, inregistratй in Registrul de intrare/iegire.

- О copie а tuturor documentelor adresate МЕ, MS din Republica Moldova, indiferent de
subdiviziunea саrе 1е-а emis, se inregistreazй iп Registrul de ieqire 9i se stoche аzё,iпmара corespondenlei
de ieEire,

8.5. Eviden{a privind termenele de rйsрuпs in саdrul Registrului de iпtrаrе/ ieqire.
- Subdiviziunea in а сйrеi соmреtеп!ё intrd documentul repartizat de directoare, ча formula

rispunsul, conform prevederilor legale in vigoare.
- Fiесаrе qef de subdiviziune аrе obliga{ia respectйrii termenului de redactare 9i expediere а

rйspunsului documentului prestabilit de directoare la evaluarea primarй а documentului.
- Expedierea rйspunsurilor prin e-mail se v-а face numai atunci c6nd solicitantul сеrе acest lucru.
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- Personalul implicat in activitatea de primire qi reparti zare adocumentelor, solutionare qi expediere
а rйspunsurilor solicitёrilor adresate СЕмF ,,Raisa pacalo", trebuie sё dispunё de echipamentele necesare
pentru о bun1 dеsйqurаrе а activitalii, respectiv: birouri, Scaune, rechizite, linii telefonice, calculatoare,
рареtйriе,

8.6. Toate documentele ;i inregistrйrile acestei proceduri se аrhiчеаzй сопfоrm поrmеlоr legale.

Ix. RESPONSABILITД1I 9l кДsрuшпЕRI iN DERULAREA АстIчIтДтII

Nr.
d/o

Activitatea Реrsоапа implicatй

1 inregistrarea documentelor 1а secretariat SecretaTa
2 Repartizarea documentelor Personalul din cadrul secretariatului qi

personalul cu func}ii de conducere din cadrul
СЕМF ,,Raisa Расаlо".

3 Solulionarea documentelor Intregul personal din cadrul СЕМF ,,Raisa
Расаlо"

4 Expedierea documentelor рriп poýta sau e-mail secretara
5 Arhivarea documentelor in cadrul structurilor

organizatorice care emit rйspunsuri 1а

documentele inregistrate

Persoana responsabilё cu arhivarea din cadrul
structurilor organizatorice din cadrul СЕМF
,,Raisa Pacalo"

х. ANEXE, ilчкшсlsтRДRI, ARHIVДRI

Апеха 1. Figa de insolire
Anexa 2. Registrul de ечidеп!ё а corespondenlei de intrare.
Anexa З. Registrul de eviden}ё а coresponden}ei de ieEire.

Апеха 1.
F'iqa de inso{ire

cENTýr,L DE
rxcELEýTl N
mDrcl\l ýlгý\lлсЕ

,,R{шл Pf,c^Lo,

Fi9a dc iпlоlirа

ý.п!дlцrа ccofurllorului,

8
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REGISTRU
Coresponden{a de iпtrаrе

СЕМF ,,Raisa Pacalo"

Апеха 2.

Nr. d/o
Data eliberйrii

Nr.
documentului

primit

Sсurt con{inut Ехесчtоr Semnat

9
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REGISTRU
' Соrеýропdеп{а de ie;ire

СЕМF ,,Raisa Pacalooo

Anexa 3.

Nr. d/o
Data еliьеrйrii

Nr.
documentului

рrimit

Scurt con{inut Ехесutоr Semnat

10


