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I. Lista responsabililor de elaborare, verificare §i aprobare a editiei sau, dupa caz, a 

reviziei in cadrul edifiei procedurii opera{ionale:

Elemente privind 

responsabilii/operapunea

Numele, Prenumele Funcpa Semnatura

Elaborat Juc Mariana 

Cojuhari Elena

Dir.adj.i/p 

Bucatar §ef

г/ щщ Pascaru Tatiana 

Colin Angela

Contabil §ef 

Contabil /t ' / t "  / и

т А ч .------- гЖС’/ -----------
Zubco Svetlana Director

___________

II. Descrierea procedurii operationale

Pasul 1

Planificarea activitafilor de Achizifii Publice (achiziponarea bunurilor, serviciilor §i lucrarilor) 

Pasul 2
Elaborarea Anuntului/Invitapei §i Documentapa aferenta procedurii 

Pasul3
Plasarea pe platforma Achizipi.md a tuturor documentelor stipulate in pasul 2 

Pasul 4
Perioada clarificarilor



Pasul5

Perioada depunerii documentelor Agenfilor Economici pentru procedua anunjata 

Pasul 6

intocmirea declarapilor pe propria raspundere §i desfa§urarea procedurii 

Pasul7

Elaborarea procesului- verbal de deschidere a procedurii 

Pasul 8

Evaluarea procedurii de catre grupul de lucru notat in Decizia de atribuire a Contractelor 

Pasul 9

Corespondenja cu Agenfii Economici participant (Scrisori de in§tiin|are)

Pasul 10

Perioada de a§teptare pentru a nu interveni contestant §i paralel elaborarea Contractelor 

Pasul11

incheierea contractelor cu Agenfii Economici ca§tigatori.

Pasul12

Elaborarea Darii de seama privind Achizipa Publica 

Pasul13

Prezentarea Darii de seama privind Achizijia Publica la Agenda Achizipi Publice.

Pasul 14

intocmirea §i pastrarea dosarului Achizifiei Publice
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Organizarea si desfasurarea stagiilor de practica In productie
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Revizia

1. Lista responsabililor la elaborare, verificare si aprobare a editiei sau, dupa caz, a 
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.

Elemente
privind
responsabilii/
operatiunea

Numele, Prenumele Functia Semnatura

Elaborat Arvat Emilia Sef de sectie practica

Verificat Juc Mariana 

Iazinschi Elena

Director adjunct /  ' ...... * A A
pentrui/p / , '* ’ L 
Sef de sectie p£fitru Asigurarea j 
calitatii \ \  ч /* \ - r .  '•••. v '-'Л-*.

Aprobat Zubco Svetlana Director > ' : ■ - "
N ,. 4; .r j

2. Cuprins
1) Lista responsabililor de elaborare, verificare si aprobare a editiei procedurii operationale;
2) Cuprins;
3) Scopul procedurii operationale;
4) Domeniul de aplicare a procedurii operationale;
5) Documented de referinta aplicabile activitatii procedurale;
6) Descrierea procedurii operationale;
7) Responsabilitati in derularea activitatii;
8) Anexe;

3. Scopul procedurii operationale.
- Scopul acestei proceduri este organizarea si desfasurarea Stagiilor de practica in productie.

4. Domeniul de aplicare a procedurii operationale.
Prevederile prezentei proceduri se aplica de catre:
- elevii Scolii Profesionale nr.5 din mun.Chisinau
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- maistrii instructori -  la intreprinderi;
- agentii economici -  la intreprindere.

5. Documentele de referinta:
- Codul Educatiei al Republicii Moldova (nr. 152 din 17 iulie 2014);
- Ghidul Managementului Calitatii in invatamantul profesional tehnic (OME, nr. 1228 
din 22 decembrie 2015);

- Ghid de autoevaluare. Asigurarea interna a calitatii in invatamantul profesional tehnic;
- Regulamentul-Cadru de organizare a studiilor de practica in invatamantul profesional tehnic 
secundar;
- Regulamentul de organizare si desfasurare a Scolii Profesionala nr.5 din mun. Chisinau
- Regulamentul privind organizarea §i desfa§urarea stagiilor de practica in productie in Scoala 
Profesionala nr.5 din mun.Chisinau.

6. Descrierea procedurii operational.
Pasul1
Stagiile de practica in producti asigura formarea/dezvoltarea competentelor profesionale, 
prevazute in standardele ocupasionale /calificarea profesionala respectiva.
Pasul2
Stagiile de practica in productie se realizeaza in cadrul unitatilor economice (intreprinderi, 
organizatii, asociatii de stat sau private, institutii publice)
Pasul 3
Scoala este responsabila de planificarea, organizarea §i desfasurarea stagiilor de practica in 
productie a elevilor si se desfa^oara in conformitate cu planul de invatamant aprobat de catre 
Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii al Republicii Moldova.
Pasul4
Stagiile de practica in productie a elevilor se organizeaza si se desfasoara in baza contractului 
incheiat intre Scoala Profesionala nr.5 din mun.Chisinau si unitatea economica 
Pasul5
Unitatea economica este selectata la propunerea elevului sau Scoala Profesionala nr.5 
Pasul 6
Repartizarea elevilor la Stagiile de practica in productie se realizeaza prin ordinul directorului SP 
5, indicind perioada si locul desfasurarii. Ordinul este semnat de maistru -  instructor si adus la 
cunostinta fiecarui elev contra semnatura.
Pasul 7
Elevii se prezinta la locul de desfasurare a stagiile de practica in productie.
Pasul8
Reparizarea elevilor la locul de munca se face prin ordinul conducatorului unitatii economice. 
Pasul9
Elevii isi asuma responsabilitatea pentru respectarea SSM pe toata durata desfasurarii stagiilo de 
practica.,
Pasul 10
Elevii zilnic inregistreaza si descriu activitatile realizate in agenda formarii profesionale, care este 
semnata de reprezentantul unitatii economice / maistrul -  instructor si о prezinta in institute. 
Pasul11
Elevii care nu au realizat stagiile de practica in productie nu sunt promovati in urmatorul an de 
studii/ nu sunt admisi la sustinerea probelor de evaluare si calificare.



7

7. Cerinte cu privire la organizarea si desfasurarea stagiilor de practica:
a) sa fie asigurata toti elevii cu locuri de desfasurare a stagiilor de practica;
b) sa fie asigurat locul de munca a practicantului conform cerintelor sanitare §i normelor 
securitatii si sanatatii in munca;
c) sa fie asigurati toti elevii cu agende de formare profesionala;
d) sa se respecte structura orelor de activitate la locul de munca de catre practicanti;
e) elevii sa fie informati despre cadrul normativ-legal;

Responsabili:
Director adjunct pentru instruire si producere Juc Mariana 
§eful de sectie pentru Asigurarea Calitatii, Iazinschi Elena 
Sef de sectie practica, Arvat Emilia
Maistrii-instructori


