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I. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA ýI АРRОВДRЕД
ЕDIТIЕЦ SAU, DUРД CAZ,A REvIZIEI iN CADRUL EDITIEI pRocEDURII

II. SITUATIA EDITIILOR ýI А REVIZIILOR iiЧ СДОКUL EDITIILOR PROCEDURII

Nr.
Сrt.

Opera{iune Numele 9i
prenumele

Fuпс[iа subdiviziunea/
Compartimentul

Data sеmпёturа

1. Elaborat Crilchi
Tatiana

Directoare
adjunctй pentru

instruirea
practicй

Seclia studii 20.11.202з

1е/
Home!
Nadejda

ýefa sectiei
Asigurarea

calitafli

CEIAC 20.||,202з

2. veriгrcat Negrean

Mariana
Directoare сЕ 2з.l1.2023

ф
Svetlana

cobileanschi
Directoare

adjunctй pentru

activitatea
educa!ional6,

didacticб qi

metodicё

Seclia studii 2з.I1.202з

рй

Manolache
Ala

ýefa Centrului
in domeniul

educaliei
continue

Centrul in
domeniul
educaliei
continue

2з,I1,202з

3. Avizat Crilchi
Tatiana

Directoare
adjunctй репtru

instruirea
practicй

consiliul de

Administrafie
27.11.202з

4. Aprobat Negrean
Mariana

Directoare consiliul
profesoral

|5.12.202з

ф

Edilia sau, dupб caz,
revizia in cadrul editiei

Componenfa
revizuitй

Modalitatea
reviziei

Data de la саrе se aplicй
prevederile ediliei sau

reviziei/ediliei
1 2 3 4

Edilia I

Revizia 1

w'
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Ш. LISTA PERSOANELOR LA CARE SB DIFUZEЛZД EDITIA SAU" DUPA СА
REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII

subdiviziunea

Aplicare
Informare

Toate
subdiviziunile Directoare adjunctб pentru activitatea

ionalй, didacticd qi metodicd $//lйj
Directoare adjunctЁ pentru instruirea а р.iр/з

/g /L. ky
ýefe seclii iпчйtёmiпt

ýefa Centrului in domeniul educaliei
continue

,lQ' 13

ýеfа secliei Centrul in domeniul
educaliei continue /l,rл,аэ dйаф'ttр
Metodistё CDEC
Metodiste seclie de iпчй!ёmiпt

Metodiste completare CDEC
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subdiviziunea Nume, рrепчmе
SеmпЁtчrа

ýefa serviciul iп domeniul
administrativ

serviciu Resurse чmапе

Pedagogi sociali
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ш. ScoPUL PRocEDUmI
4.1. Procedura documenteazб cerinfele pentru stabilirea metodelor 9i responsabilitatilor pentru

comunicarea ехtеrпй cu organele ierarhic superioare (MS RM, мЕс RM, ANACEC etc.),
pйrinlii elevilor 9i alte рйrli interesate (ONG, IMS publice ;i private, institugii farmaceutice,
clinici stomatologice qi laboratoare tehnico-dentare, colegiile de medicina, institugiile de
iпvй{ёmДпt profesional tehnic qi superior din Republica Moldova, asociatii profesionale,
organizme nafionale qi internafionale etc.) in vederea transmiterii datelor 9i informa{iilor
esentiale pentru functionarea proceselor.

4.2. Procedura аrе scopul de informare а instituliilor ierarhic superioare (MS RM, мЕс RM,
ANACEC etc): raportul de autoevaluare iпtеrпй, planul managerial, rароаrtе de activitate, note
informative, state de funclii, rароаrtе etc.

4.3. Rolul procedurii este de iпfоrmаrе а pйrin{ilor: scrisori сёtrе рйriп!i, date din registrul
academic, portofoliul elewlui, consultagii, ;edin!e, рrосеSе-чеrЬаlе, acorduri de parteneriat,
chestionare, site-ul instituliei etc.

4.4. Procedura este destinatй pentru iпfоrmаrеа institugiilor раrtепеrе (IMS publice 9i private,
institulii йrmасеutiсе, clinici stomatologice qi laboratoare tehnico-dentare, colegiile de
medicinб, instituliile de iпчй!ёmдпt profesional tehnic qi superior din Republica Moldova,
asocialii profesionale, organizme nalionale ;i internalionale etc.): mese rotunde, ateliere,
intruniri metodice, site-ul instituliei, сопtrасtе de parteneriat etc.

4.5. Procedura рuпе accent ре dezvoltarea uпчi sistem eficient de comunicare ехtеrпб, саrе sё
asigure о difuzare rapidй, fluепtё qi рrесisй а informa{iilor, astfel incit acestea sё ajungё
complete 9i la timp la реrsоапеlе interesate.

4.6. Procedura оfеrё аsigurйri cu privire la existen{a documentatiei adecvate dеrulйrii activitafii.
4.7. Procedura asigurd continuitatea activitйtii, inclusiv in condilii de flucfuatie а personalului.
4.8. Рrосеdurа va permite facilitarea accesului la informatiile de interes pentru to{i membrii

colectivului, sistematizarea acestor informatii ре domenii/subdomenii, dar va constitui gi un
instrument eficient de analizй а activitatii din cadrul instituliei.

4.9. Procedura de sistem privind соmuпiсаrеа ехtеrпй 9i relafii publice аrе scopul de а comunica,
documenta 9i а rlspunde solicitёrilor relevante tuturor pa4ilor ехtеrпе interesate.

4.10. Procedura va constitui gi un instrument eficient de analizй а activitйlii instituliei cu paretenerii
externi.

Ч. DOMENIUL DE APLICARE

5.1. prevederile prezentei proceduri se арliсй in activitatea tuturor subdiviziunilor centrului de
ехсеlеп!й in medicinй qi fаrmасiе ,,Raisa Pacalo".

5.2. Aceastй рrосеdurё se aplicй personalului managerial, didactic, didactic auxiliar, nedidactic qi
elevilor, familiilor acestora, instituliilor partenere sau ierarhic superioare 9i persoanelor din
exterior interesate de anumite рrоьlеmе се чizеаzб activitatea desйquratё sau саrе чrmеаzё а se
desйqura in cadrul instituliei.
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VI. DOCUMENTE DE REFERINTД/REGLEMENTДRILE APLICABILE АСТIЧIТДТII
PROCEDURATE
6.1. Legea пr. 133 din 08.07.2011 privind protec{ia datelor cu саrасtеr personal, publicatd

l4.10.20l 1 iп Monitorul Oficial Nr. 170-1 75 art.492, mоdфсаtd LP60 diп ] 7.03.23, МО] ] 3-
] ]6/05.04.23 art.]84; iп vigoare 05.04.23,

6.2. Codul educatiei al Republicii Moldova, Cod пr, 152 din |7.07.2014, publicat24.10.20l4 in
Monitorul Oficial Nr. 3l9-324 жl6З4, modifical LP257 diп I7.08.23, MO335-337/0I.09.23
art.592; iп vigoare 01.0].24.

6.3. Codul administrativ al Republicii Moldova, Cod nr. l lб din l9.07.20l8, publicat 17.08.20l8
in Monitorul Oficial Nr. 309-320 аrt. 466, mоdфсаt LP246 diп 3l .07.23, МО3 t 8-32I/18,08.23
art. 5 7 0 ; iп vigoare 0 1 . 09. 2 3,

6.4. Codul educaliei al Republicii Moldova, Cod пr. 152 diп 17.07,20l4, publicat24.|0.2014 in
Monitorul Oficial Nr. 319-З24 art. 634, mоdфсаt LP257 diп ]7.08.23, MO335-337/0t,09.23
art, 592 ; in,vigoare 0 ].0 ], 24

6.5. Regulamentul - cadru de organizare qi functionare а instituliilor de invёtamant profesional
tehnic postsecundar qi postsecundar попtеr[iаr aprobat рriп ОМЕ пr. 550 din 10 iunie 20l5,
mоdфсаt ОМЕСС232 diп ]3.03.]9, MO]01-107/22.03.I9 art.530; tпvigoare 22.04,19.

6,6. Ghid de ечаlчаrе ехtеrпl а рrоgrаmеlоr de formare profesionala iп invltёmintul profesional
tehnic (edilia а2-а), aprobat de Consiliul de conducere al ANACEC, рrосеs- verbal nT. 73 din
0|.04,2022.

6.7. Ghid de evaluare extema а рrоgrаmеlоr de fоrmаrе continuй (edilia а 2-а), aprobat de de
Consiliul de conducere al ANACEC, proces-verbal пr. 73 din 01 .04.2022.

6.8. Metodologia de evaluare ехtеmй а calitalii in чеdеrеа autorizёrii de funclionare provizorie gi

acreditЙrii programelor de studii qi а instituliilor de invйfйmint profesional tehnic, superior 9i
de fоrmаrе continuй. Ноtёrirеа guvernului пr 616 din 18 mai 2016, modificat HG79 diп
]6.02.22, МО45-52/]8.02.22 art.] ]0; iпvigoare 0].01.23

6.9. Regulamentul de organizare qi functionare а СЕМF ,,Raisa Pacalo"o арrоЬаt рriп ordinul
Ministrului Sanatalii пr.800 din 0l ,09.2022, inregistrat la Agentia Servicii Publice 1а

28.II.2022.
6.10. Regulamentul cu privire la asigurarea securitёlii datelor сч саrасtеr personal iп sistemul de

eviden!й а resurselor umane in cadrul СЕМF ,,Raisa Pacaloo', aprobat 1а qedinla СР din
15,12.202З, proces-verbal пr. 4.

6.1 l. Regulamentul privind рrеluсrаrеа informaliilor се conlin date cu саrасtеr personal in
sistemul de eviden!б al elevilor in cadrul СЕМF ,,Raisa Pacalo", aprobat la ;edinla СР din
1 5.12.202З, proces-verbal nr. 4.

6.12. Regulamentul privind prelucrarea informaliilor се conlin date cu саrасtеr personal in
sistemul de eviden!ё al elevilor in cadrul СЕМF ,,Raisa Pacalo", aprobat la qedinla СР din
l 5.|2.202З, proces-verbal nr. 4.

6.13. Regulamentul privind supraveghereaprin mijloace video in cadrul СЕМF,,Raisa Pacalo",
aprobat la Eedinla СР din |5.|2.202З, рrосеs-чеrЬаl пr. 4.
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6.7. Manualul sistemului de management al calitйlii al а СЕМF,,Raisa Pacalo", aprobat la data
de26.11.2018 prin decizia Consiliului de administralie, proces-verbal nr.4.

ЧII. DEFINITII ýr ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATr iN PROCEDURД

Nr. Теrmепul /

сопсерtuuАьrечiеrеа
Defini{ia

1 Asigurarea calitёlii Раrtе а managementului calitalii, concentratб ре furnizarea increderii
сй cerin{ele referitoare la calitate чоr fi indeplinite

2, рrосеdurё de sistem Рrосеdчrй рriп саrе sunt descrise activitбli се аu corespondent
cerintele standardelor de rеfеriп{ё pentru conformitatea sistemului
management implementat

in
de

aJ. comunicare ехtеmй Fасе legйtura organizatiei cu institulii, реrsоапе, grupuri din afara
instituliei, iп рrоЬlеmе се vizeazй misiunea qi viziunea, prestйri de
servicii, solicitёri oficiale, informatii de ordin general etc

4. comunicarea fоrmаld Mesaiele sunt transmise ре сапаlе de comunicare prestabilite.
5. comunicare пеfоrmаlй Informaliile circulй prin canale се nu se inscriu in sfеrа relaliilor de

suьоrdопаrе.
6. canal de comunicare Mijlocul prin саrе se face comunicarea.
7. Mlsuri de control Stabilirea unor ac{iuni in чеdеrеа monitorizёrii

sau periodice а unei activitili, а uпеi situalii
progresele gi pentru а asigura ?mЬuпбtй{irеа а<

gi verifi cйrii permanente

ý.а., pentru а evidentia
tivitatii.

8. parte interesatй Реrsоапб/grчр саrе are un interes referitor la реrfоrmап!а/ succesul unei
institulii (ех.: persoane dintr-o organiza{ie, fчrпizоri, autoritйli,
sindicate, parteneri, agenti economici, societatea locald).

9. ANACEC Agentia Nationalй de Asigurare а Calitбtii iп Educatie si Сеrсеtаrе
10. CEMF,,Raisa Pacalo" Centru de excelen!6 in medicinё qi farmacie ,,Raisa Pacalo"
l1 сЕ Centru de ехсеlеп!ё
12. CDEC Centru iп domeniul educaliei сопtiпчё
1з. CEIAC Comisia de Evaluare Iпtеrпё Ei Asigurare а Calitalii
l4. сА Consiliul de Administralie
15. ср consiliul profesoral

16. SMC Sistem de Management al CaШtafii

17, PS рrосеdurй de sistem
18. oNG Organizalie пеguчеrпаmепtаlй
19. SCIM Sistem de Control Intern Managerial
20. мЕс RM Ministerul Educatiei Ei Сеrсеtёrii al Republicii Moldova
2| MS RM Ministerul Sanatali al Republicii Moldova
22. IMSP Institu}ie Medico-Sanitarё PublicЁ
23. TIC Tehnologii Informalionale gi Comunicalionale
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VIII. DESCRIEREA PROCEDURII
8.1. Generalitй{i
8.1.1. Comunicarea ехtеrпй face lеgёturа СЕ cu orane ierarhic superioare, persoane, grupuri din

afara insituliei, agenfi economici, parteneri in рrоЬlеmе се vizeazй misiunea 9i viziunea instituliei,
prestёri de servicii, solicitёri oficiale, informalii de ordin general etc.

8.1.2. Comunicarea ехtеrпб se rеаlizеаzё intre СЕ organelle ierarhic superioare (MS RM, МЕС
RM, ANACEC etc.).

8.1.3. Comunicarea ехtеrпё se realizeazб intre СЕ qi partile interesate (ONG, IMSP 9i private,
institufii farmaceutice, clinici stomatologice qi lаЬоrаtоаrе tehnico-dentare, colegiile de medicinё
instituliile de iпчё!ёmiпt profesional tehnic qi superior din Republica Moldova, asocialii profesionale,
organizme nafionale qi intemalionale etc.).

8.1.4. Prin deciziile emise de director 9i fiqele de post este delegatй subdivizirrnea responsabilб
pentru сomunicarea ехtеrпй cu institutiile statului gi alte рёrfi interesate.

8.1.5. Funcliile сйrоrа le este delegatd autoritatea de rерrеzепtаrе pentru comunicarea qi rароrtаrеа
ехtеrпй, participй la vizitele/inspecliile autoritatilor/organismelor abilitate, iп limitele stabilite de

directoarea СЕ qi numai in sfera lor de resort.

8.1.6. Comunicareacu autoritбlile se fасе de c6tre conducйtorul instituliei qi alli responsabili de
procese delegali cu scopul de а obline avize, autoriza|ii, acorduri, reglementйri legale 9i alte cerin{e,

rapoarte ale controalelor efectuate, informalii referitoare la reclama{iil sesiziri/ mйsuri dispuse, alte

informa{ii.

8.1.7. Toate documentele qi dovezile ре baza сйrоrа se face соmuпiсаrеа ехtеrпё se аflй in dosarele
subdiviziunilor/comisiilor qi in documentele echipei manageriale.

8.1.8. Procesul de соmuпiсаrе ехtеrпй presupune existenta urmйtоаrеlоr componente:
- Emilltorul (sursa) : orice mеmЬru al oTganizaliei саrе detine informa{ii, idei, intentii qi

obiective се privesc comunicarea. Acesta formuleazё mesajul, alege limbajul, receptorul (destinatarul)

gi mijlocul de comunicare. De;i аrе cel mai important rоl in inilierea comunicйrii, nu poate controla ре
deplin ansamblul procesului.

- Receptorul (destinatarul): oricare cadru managerial sau executant cui ii este destinat mesajul.
Importanta receptorului intr-o comunicare nu este mai miсй decit а emitentului.

- Canalele de comunicare. Acestea sunt traseele ре саrе circulй mesajele. Dupй gTadul lor de

formalizare pot fi:
/ Сапа]rе oficiale sau fоrmаlе, suprapuse rela{iilor institutionale. Ele vehiculeazё

informalii intre posturi, subdiviziuni qi niveluri ierarhice. Eficienla соmuпiсбrii depinde de

modul de functionare al acestor canale.

/ canalele neoficiale sau iпfоrmаlе. Acestea sunt generate de organizarea пеfоrmаlё.
Ele constituie сйi adilionale de соmuпiсffе саrе реrmit mesajelor sй penetreze canalele
oficiale. Depбqind Ьаriеrеlе legate de statut qi ierarhic reteaua canalelor informale poate

vehicula qtiri, noutйti, informa{ii, mai rapid decбt canalele fоrmаlе.
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8.1.9. Ре baza principiului de asigurare а confidentiaПtafii datelor qi informatiilor, angajatilor
СЕМF ,,Raisa Pacalo" le este intrezis sй соmuпiсе cu pб4ile externe in afara canalelor de comunicare
stabilite/ aprobate, а limitelor de responsabilitate qi а delegёrilor de autoritate stabilite de director, in
mod strict pentru problematica din sfera lor de activitate.

8.1,10. Informaliile trebuie furnizate in mod adecvat gi sй fie verificabile, iar mijloacele de
cobunicare utilizate, duрё caz, sunt: avizare, semnalizare, instruire, difuzare documente scrise,
iпtrапеt/iпtеrлеt, informare prin telefon, e-mail, grup ViЬеr, site-ul СЕ, intruniri directe.

8.1.1 1. Informatiile de ordin personal sunt expediate in fоrmй scrisй prin poqtб, avAnd confirmare
de primire dat in tеrmепulчl legal de 30 de zile, excep}ie йcAnd situaliile solicitate de informaliile
primite in саrе se dй un termen de rйsрuпs.

8.1.12. iп relalia cu mass-media, directorul este cel care reprezintй institulia.

8.2. Соmuпiсаrеа ехtеrпй
8.2.1. Informalia cu caracter general, in interes de serviciu (pentru angajalii СЕ), poate avea

саrасtеr personal (pentru angaja{i, elevi) sau саrасtеr oficial (pentru institulii раrtепеrе: alte institulii de
iпvйfёmiпt de la саrе elevii provin sau agenti economici la саrе elevii iqi dеsйЕоаrё stagiile de practicё
sau pentru institutii ierarhic superioare sau pentru familiile elevilor unitatii de iпчйfй.miпt etc.).

8.2.2. Informaliile cu caracter gепеrаl чоr fi puse la dispozilia реrsоапеlоr interesate de сёtrе
Secretariat, рriп intermediul site-ului СЕМF ,,Raisa Pacalo" sau prin materiale publicitare.

8.2.З. Informa{iile cu саrасtеr de serviciu se oblin de сёtrе personalul angajat folosind internetul,
accesбnd site-urile МЕС RM, MS RM, ANACEC sau documentele instituliei de iпчйtЁmДпt.

8.2.4. Informaliile cu caracter personal se pot obline de сйtrе personalul angajat de la secretariat,
contabi litate sau admini stralia instituliei.

8.2.5. Informaliile cu саrасtеr general чоr fi puse la dispozilia IMS publice Ei private, institulii
farmaceutice, clinici stomatologice qi laboratoare tehnico-dentare, asocialii profesionale, organismele
nalionale 9i internalionale etc. de сйtrе subdiviziunea responsabilё pentru comunicarea ехtеrпб cu agenlii
economici prin:

- semnarea/perfectarea acorduri lor/contractelor de со laborare ;

- realizarea lecliilor practice clinice, stagiilor de рrасtiсй;
- organizarea evenimentelor, conferintelor, meselor rotunde, atelierelor de lucru, qedin{elor

Clubului muncii, workshop-urilor, intбlnirilor cu specialiqti din domeniul medical etc.
8.2.6. Informatiile cu саrасtеr general чоr Гt puse la dispozilia colegiilor de medicind din Republica

Moldova de сйtrе subdiviziunea responsabilб pentru соmuпiсаrеа ехtеrпё cu instituliile arondate рriп:
- sепшаrеа acordului de parteneriat/ declaraliilor cu colegiile de medicinй arondate;
- аvizаrcаl expertizarea planurilor de studii, curricula pentru realizare procesului educalional la

programele de fоrmаrе profesionalй;

- organizarea evenimentelor, conferinfelor, meselor rotunde, intrunirilor metodice, atelierelor de
lucru, gedinlelor Clubului muncii, workshop-urilor, intdlnirilor cu specialigti din domeniul
pedagogic/medical etc.
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8.2.7. Рёriпtii elevilor pot obline informa{ii de la profesorii dirigin{i/gefi sесtЪ irrvatamant (in
cadrul gedintelor, din registrele gruреlоr academice, fi;ele cu rezultatele reuqitei gi frecvenlei
personalizate, рriп telefon, sms, email). СЕ propune:

- planificarea qedinlelor cu pйrinlii in planurile de activitate а secliei de iпчй!йmбпt;
- stabilirea agendei de lucru de сёtrе ýef seclie invб!йmбnt/diriginte;
_ completarea, de сйtrе dirigintele grupei academice, а fiqelor cu rezultatele reuqitei ýi frecvenlei
elevilor pentru о anumitб perioadй de timp;
- desfЕqurarea intAlnirii cu pйrintii сопfоrm agendei de lucru;
- stabilirea unui plan соmuп de acliuni се чrmеаzё а fi desйqurate 9i саrе аrе са scop creýterea
calita{ii educaliei elevilor;
- intocmirea unui proces-verbal in саrе чоr fi consemnate con}inuturile qi rezultatele disculiilor cu
parin{ii. Procesele-verbale чоr fi transmise qefului secfiei de iпчё!йmбпt;
- соmuпiсаrеа datei qi orei de desйqurare а qedintei se face in scris/ telefonic de сбtrе diriginfi сч
minimum 2 sйрtёmбпi inaintea desfEgurйrii 9edinlei;
- organizarea, minim de 2 ori ре an а qedintelor cu pйrinlii fiесёrеi gruре academice.
- participarea la ;edinPle cu pёrinlii elevilor grupelor academice este obligatorie репtru toli
dirigin!ii;
- qedinta cu pЁrinlii ре seclii de iпчй!йmбпt va fi prezidatй de qeful sectiei.
8.2.8. Informa{iile cu caracter oficial pot fi puse la dispozilia celor interesa{i la сеrеrе sau de сбtе

ori este cazul de сdtrе secretariat. Acest tip de informa[ii пu poate fi pus la dispozilia nimёnui йrё асоrdчl
administratiei СЕ.

8.3. Etapele comunicirii ехtеrпе
8.З.l. Comunicarea ехtеrпй se realizeazй dinspre СЕ (еmilйtоr) inspre rесерtоr (MS RM, мЕс

RM, ANACEC, oNG, IMS publice gi private, institulii йrmaceutice, clinici stomatologice qi lаЬоrаtоаrе
tehnico-dentare, colegiile de medicinё, instifuliile de iпчб!йmбпt profesional tehnice qi superioare din
Republica Moldova, asocialii profesionale, organizme nalionale qi intemalionale etc.) sau invers.

8.3.2. Informatia este emisЙ in fоrmё scrisё, semnatй 9i ;tampilatё, inregistratd, dupй саrе Se
transmite сбtrе rесерtоr.

8.3.3. Secretarul instituliei are obligalia de а asigura recep{ionarea informa{iei de la rесерtоr.
8.3.4. Informaliile de ordin general se transmit in exterior de сёtrе secretariat, in fоrmй scrisё (prin

intermediul Poqetei Moldovei) sau electronicй de ре adresa de e-mail а СЕМF ,,Raisa Pacalo".
8.3.5. Toate documentele emise sau recep{ionate primesc nrrmff de inregistrare in Registrul

Corespondentб intrare/ieqire de la secretariat (дпеха пr. ], дпеха пr.2),
8.3.6. Toate informatiile primite sunt imprimate, ataýate fiind fi;ele de inso{ire ре саrе sunt indicate

пчmйrul de iпtrаrе, data (Апеха пr.3) qi puse in mара zilnicй а directorului.
8.3.7. Directorul pune rezolulia de distribuire spre rezolvare/ геаlizаrе catre subdiviziuni/ comisii/

persoane.

8.3.8. Secretarul distribuie contra sеmпёturб (Дпеха иr./) documentele spre rezolvare/ realizare
conform rezoluliilor directorului.

8.3.9. Raspunsul formulat de subdiviziuni/comisii Sunt Semnate de cel care le-a redactat, vizate de
qeful de subdiviziune qi aprobate de director.
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8.3.10. Rёspunsul formulat de subdiviziuni/ comisii este transmis, respectбnd termenii prestabilili,
?n formatul ре suport de hArtie/ sau in versiunea electronica organelor ierarhic superiorare, ONG, IMS
publice qi private, instituliilor farmaceutice qi laboratoaror tehnico-dentare, colegiilor de medicin6,
instituliilor de iпчё!ёmАпt profesional tehnice 9i superioare din Republica Moldova, asocia{iilor
profesionale, organizmelor nalionale 9i internationale.

8.3.11, Toate informafiile/ rёspunsurile emise qi transmise de СЕ sunt irrregistrate iп Registrul
Coresponden!й ieqiri.

Ix. RESPONSABILITДII ;t кДsрuлчоЕRI iN DERULAREA АстIчIтДтII

а. Responsabilitй{ile directoarei
. stabileqte metodele qi ciile de соmuпiсаrе.
о Аsigurй resursele necesare pentru asigurarea infrastructurii de comunicare 9i buna ei

func|ionare.
. Соmuпiсё сч autoritёlile pentru рrоЬlеmе privind cadrul legal qi de rеglеmепtаrе.
о comunicd cu autoritalile privind realizarea actiunilor stabilite prin diverse programe

;i/sau in urmа controalelor efectuate.
о Соmuпiсё cu autoritatile prublice locale/ centrale 9i alte рйrfi interesate pentru

рrоЬlеmе саrе depйqesc competen{a 9i autoritatea personalului subordonat.
о Numeýte prin decizie reprezentantul instituliei in relaliile cu mass-media.
. coordoneazб aplicarea procedurii la nivelul instituliei.
о Арrоьё elaborarea rёsрuпsurilоr/ informaliilor/ documentelor de сёtrе responsabilii

grupurilor de luсrч.

Ь. Responsabilitй{ile;efilor de subdiviziuni, preqedin{ilor de comisii, CEIAC
о Respectй principiile de comunicare stabilite qi folosesc mijloacele de comunicare

potrivit destinaliei 9i caracteristicilor acestora.
о semnaleazб persoanelor abilitate orice deficienfё de соmuпiсаrе qi рrорuп ac{iuni de

imbunбtd{ire а proceselor.
о comunicd in limitele atribuliilor gi autoritйlii cu саrе sunt investili.
о structureazб informatiile dintr-o апumitё activitate.
. Folosesc mijloacele de comunicare potrivit competen[ei ре саrе о de{in, intre{in

mijloacele de comunicare aflate in gestiunea lоr.
о Nu permit accesul реrsоапеlоr neautorizate la mijloacele de comunica{ie aflate in

gestiunea lor.
о comunicб ре cale iеrаrhiсй оriсе situalie de pericol, incident sau accident.
о primeýte, documenteazё 9i rйsрuпdе la comunicйrile relevante de la рй4ilе interesate

сопfоrm delegйrilor stabilite de directoare.
о Сооrdопеаzб,арIiсаrеа procedurii Ia nivelul sёu de соmреtеп{й.
о Еlаьоrеаzй documente specifice grupurilor de lucru.
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с. Responsabilitn{ile personalului institu{iei
о Va cunoaýte modul de accesare а informa{iilor de interes general.

d. Responsabilitй{ile secretarei

. Asigurё condilii pentru о comunicare ехtеrпй eficientЁ.
о Asigurй confedenlialitatea comunicйrii exteme.
. АsigurЙ corectitudinea transmiterii informafiei сйtrе toli angajalii.
о Rесерtiопеаzб informalia de la rесерtоr.
о Transmite in ехtеriоr informalii, in fоrmй sсrisё sau electronica, de ре adresa de e-mail

а CEMF,,Raisa Pacalo".
о inregistreazй in registrul corespondenlei de intrare/ieEire informaliile

recep!i onate/transm i se.

о Imрrimй informaliile primate, ataqбndu-le fiqele de insolire ;i le transmite zilnic
directoarei.

о Distribuie persoanelor abilitate, сопtrа sеmпбturй, documentele sрrе rеzоlчаrе.

х. ANEXE, iiчквGISтмRI, АRнIчдRJ

Апеха пr./, Registrul corespondenlei de intrare.
Дпеха пr.2. Registrul соrеsропdепlеi de ie;ire.
Дпеха иr.J. Fi;a de insofire.

Апеха иr./. Registrul coresponden{ei de iпtrаrе.

Апеха zr.2. Registrul соrеsропdеп{еi de ieEire.

Nr. inregistrare
Data

Scurt con{inut Responsabil

Nr. d/o

Data
Numйrul

dосumепtului
primit

Sсчrt con{inut Responsabil sеmпiturа

1з



Апеха zr.J. Fiqa de inso{ire.

CENTRUL DE
ЕхсЕLЕNтД iгt
MEDIсINA ýt
FARMACIE

,,RAISA PAcALo,

Figa de inso(ire

Nr. de intrare, data Expeditor, adresa

Rezolutia:

Теrmеп:

s еmпёtчrа conducёtorului,
data
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