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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente
Nr. pr|V|nd. . Numele si prenumele Functia Data Semnatura
Crt responsabilii/ ’ ’
operatiunea

0 1 2 3 4 5
1.1, Elaborat prof. Condur Liliana Lucia Responsabil Comisie Monitorizare 02.09.2016

1.2. Avizat prof. Condur Liliana Lucia Responsabil Comisie Monitorizare 12.04.2016

1.3. Aprobat prof. Ursaciuc Mihaela Director 02.09.2016
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la
care se
Nr Editia sau, dupa aplica
Cr; caz, revizia in Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
cadrul editiei editiei sau
reviziei
editiei
0 1 2 3 4
2.1. Editia | X X 12.01.2015
2.2. Editiaall-a X X
- Legis|a;ie primaré Modificari |egi3|ative
2.3. Editia alll-a (conform Oridnului 12.04.2016
- Legislatie secundara 200/2016)
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

Nr. Scopul Ex. .
Crt difuzarii nr. Compartiment

3.1 Aplicare, Management
Informare
Aplicare, Comisie
Informare Monitorizare
3.3. Aplicare 3 COmllsu.de
specialitate

Functia
4
Director

Responsabil Comisie
Monitorizare

Responsabili comisii

. Data -
Nume si prenume ... Semnatura
primirii
5 6 7

prof. Ursaciuc Mihaela 02.09.2016

prof. Condur Liliana Lucia 02.09.2016

Conform

Conform anexei .
anexei
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4. Scopul procedurii operationale
4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate:

Procedura are ~ca scop optimizarea desfasurarii Consiliilor profesorale si de
Administratie

4.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii:
4.3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului:

4.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control,
iar pe manager, in luarea deciziei:

4.5 Alte scopuri specifice procedurii operationale:
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se referd la activitatea de optimizare a desfasurarii Consiliilor
profesorale si de Administratie.

5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind proceduratad distinct in cadrul
institutiei.

5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei,
datorita rolului pe care aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp
a tuturor proceselor.

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitatii procedurate:

5.4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile
5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile
5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

CEAC
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6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:

- Ordinul nr. 200/2016 - modificarea si completarea Ordinului secretarului general al
Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor
publice a aparut in Monitorul Oficial, Partea | nr. 275 din 12.04.2016

- Ordinul nr. 201/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea,
indrumarea metodologica si supravegherea stadiului implementarii si dezvoltarii sistemului
de control intern managerial la entitatile publice a aparut in Monitorul Oficial, Partea | nr.
276 din 12.04.2016

- OSGG nr.400/2015 — pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitatilor publice

- Legea nr.87/13.04.2006 privind asigurarea calitatii in educatie;

- Standardele de acreditare si evaluare periodica a wunitatilor de finvatamént
preuniversitar - anexaH.G. nr. 21/10.01.2007

- Standarde de referinta si indicatori de performantd pentru evaluarea si asigurarea
calitatii in invatamantul preuniversitar - H.G. nr. 1534/25.11.2008

- Legea educatiei nationale, nr. 1 / 2011

- Metodologie de evaluare anuala a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar -
Anexa OMECTS 6143/2011

- OMEN nr.3240/26.03.2014 pentru modificarea si completarea Metodologiei privind
formarea continua a personalului din Tnvatamaéantul preuniversitar, aprobata prin Ordinul
ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr.5561/2011

- ORDIN Nr. 5079/2016 din 31 august 2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar

6.3. Legislatie secundara:
- Nu este cazul

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

Programul de dezvoltare

Regulamentul de functionare al CEAC

Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare
Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
Regulamentul Intern al Institutiei

Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

Ordine si metodologii emise de M.E.C.T.;

- Alte acte normative
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Nr.
Crt.

. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor:

Termenul

Procedura

Aprobare

Procedura operationald

Document

Definitia i / sau, dacé este cazul, actul care defineste termenul

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilorde aplicat in vederea realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procesualProcedura trebuie inteleasa ca
un set de instructiuni scrise care fundamenteaza o actiune sau activitate
repetitivad din institutia publicd.Elaborarea si implementarea procedurilor
reprezintd o parte integrata a unui sistem al calitatii de succes, deoarece
conferd angajatilor informatii utile pentru activitatea zilnica si faciliteaza
realizarea obiectivelor.Foarte important este faptul ca, desi managerul
institutiei este cel care initiaza elaborarea unei proceduri, scopul acesteia
trebuie sa fie crearea unui document care sa fie usor de citit (sa nu
contina elemente din limbajul de lemn), inteligibil gi util tuturor celor care
il aplica. De asemenea, o procedura foarte bine formulata va fi un esec,
daca aceasta nu este si aplicata in practica.O procedura nu este un alt
element de birocratizare excesiva, ci, contrar acestei afirmatii, este un
instrument care faciliteazd realizarea activitatilor uzuale cat mai rapid,
corect si eficient posibil.

Confirmarea scrisd, semnatura gi datarea acesteia, a autoritatii
desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document in
organizatie.

Prezentarea formalizatd, Tn scris, a tuturor pagilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procesual. Mai sunt cunoscute gi sub
denumirile de ,proceduri specifice”, ,proceduri de proces”, ,proceduri
formalizate” etc.

Metodele de lucru si procedurile formalizate sunt specifice fiecarei
institutii s i constituie obiectul sistemului de control managerial intern,
respectiv al standardului, intitulat ,Proceduri”.

Pentru ca procedurile sa reprezinte instrumente eficiente, trebuie
s& indeplineasca un numar de conditii esentiale:

Sa fie:

- scrise si formalizate pentru fiecare activitate principala in parte,

- simple si specifice,

- actualizate in mod permannt,

- aduse la cunostinta salariatilor, precum gi tertilor daca este cazul ,

- bine intelese gi bine aplicate,

- sa nu fie redundante.

Dispozitii, prevederi etc. scrise pe suport de héartie sau magnetic
(diskete, CD-uri etc.), care reglementeaza modul de efectuare a unor
activitati si/ sau precizeaza cerinte pentru acestea. Documentele pot fi
de provenienta interna: ROF, fisele posturilor, Regulamente interne
privind desfasurarea activitatii dar si externa: standarde, legi, prescriptii,
instructiuni si orice alte documente cu caracter normativ, tehnice sau
legislatie
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(;‘lrrt- Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre
5. Verificare autoritatea desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute
cerintele specificate, inclusiv cerintele SCIM.
6 Gestionarea/ controlul Multiplicarea, difuzarea, pastrarea, retragerea din uz si arhivarea
' documentelor documentelor.
7 Editie a unei proceduri . Fornja initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri, aprobata si
’ difuzata
Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
8. Revizia in cadrul unei editii ~ dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii, actiuni care au fost aprobate si difuzate
9. Sistem Ansamblu de elemente corelate sau Tn interactiune
Forma de organizare a activitatii personalului didactic din unitatea
scolard, incadrat in Tnvataméantul preuniversitar, se constituie conform
10. Comisie metodica prevederilor R.O.F.U.l.P.. Consiliul profesoral aprobd componenta
nominald a catedrelor-comisiilor metodice, conform art. 28 e), atributiile
lor fiind precizate in art. 36
Responsabilitate desemnata de directorul unitatii scolare, conform
11. Responsabil comisie metodica prevederilor R.O.F.U.I.P, art.19 h), atributiile acestora fiind precizate in
art. 36-37 si cele stabilite de director, art.19 k)
Forma de organizare a activitatii intr-o unitate scolard, se numesc,
12 Comisie de lucru cu caracter  functioneaza si au atributii fixate prin R.O.F.U.I.P, legi, ordonante de
' permanent sau temporar urgentd, hotadrari de guvern, ordine emise de ministri sau decizii ale
inspectoratului scolar.
Acea functie didacticd pentru care se constituie norma didactica de
13, Functie didactici de predare predare - invatare, de instruire practica si de evaluare potrivit Legii nr. 1

din 05/01/2011 Publicat in Monitorul Oficial, Partea | nr. 18 din 10/01/2011
a educatiei nationale
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7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

© 00 N O O b~ W NN =

-
o

12.
13.
14.

15.

Abrevierea

P.O.

E

\

A
Ap.
Ah.
CS

SCIM
RM

RMC

RMM
RSSO

SSO
CEAC

SMI

Termenul abreviat

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aprobare

Arhivare

Compartiment de specialitate
Sistem de control intern/managerial

Reprezentantul managementului pentru SMI

Responsabil managementul calitatii, mediului, s&né&tatii si securitatii

ocupationale
Responsabil mediu
Responsabil sédnatatea si securitatea ocupationala
Sanatatea si securitatea ocupationala

Comisia de evaluare si asigurare a calitatii

Sistem de Management Integrat Calitate-Mediu-S&néatate si securitate

ocupationala; Securitatea Informatiei;
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8. Descrierea procedurii
8.1. Generalitati:

- Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile de
aplicat in vederea cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale care
reglementeaza activitatea procedurata.

- Procedura defineste modalitatile de optimizare a desfasurarii Consiliilor profesorale si de
Administratie.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.
8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa
modalitatea de implementare a activitatii procedurate.

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul
informatic la care au acces salariatii entitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a
prevederilor legale care reglementeaza activitatea procedurata, responsabilul CEAC va difuza
procedura conform pct. 3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

Dosare

8.3.2. Resurse umane:

- Responsabilul Comisiei de Monitorizare si membrii Comisiei de Monitorizare
Responsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC
- Conducatorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii, in scopul aplicarii procedurii

8.3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al Institutiei
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8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de catre toate
compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Pentru optimizarea desfagurarii Consiliilor Profesorale si de Administratie din unitatea de
invatamant, se vor efectua urmatoarele activitati:

A. Elaborarea la inceputul anului scolar a tematicii si a graficului sedintelor Consiliilor
Profesorale gi de Administratie.
B. Informarea la avizierele din cancelarii a tuturor factorilor implicati cu privire la tematica

si graficul de desfasurare a sedintelor si a obligativitatii participarii la sedinte. Convocarea

cadrelor didactice pentru participarea la sedintele Consiliului Profesoral prin informare la
avizierele din cancelarii/electronic.

C. Convocarea membrilor Consiliului de Administratie telefonic si trimiterea ordinii de zi pe
cale electronica iar dupa sedinta trimiterea procesului-verbal.

CONSILIUL PROFESORAL

COMPONENTA, ROL, ATRIBUTII

1. Consiliul profesoral al unitatii de invatamant este format din toate cadrele didactice

care au

postul/norma de baz& in unitatea de finvatamant, este prezidat de catre director si se
intruneste lunar sau ori de cate ori este nevoie, la propunerea directorului sau la solicitarea a
minimum 1/3 dintre membrii personalului didactic.

2. Participarea la sedintele consiliului profesoral este obligatorie pentru membrii acestuia
si pentru orice salariat din unitate convocat sa participe la sedinta.

3. Directorul unitatii de Tnvataméant numeste prin decizie secretarul consiliului profesoral,
care are atributia de a redacta lizibil si inteligibil procesele-verbale ale sedintelor consiliului
profesoral.

4. La sedintele consiliului profesoral, directorul, poate invita, in functie de tematica
dezbatutad, reprezentanti desemnati ai parintilor, ai consiliului elevilor, ai autoritatilor publice
locale si ai

partenerilor sociali.

5. La sfarsitul fiecarei sedinte a consiliului profesoral toti membrii si invitatii, in functie
de situatie, au obligatia sa semneze procesul-verbal incheiat cu aceasta ocazie. Directorul
unitatii de iTnvataméant raspunde de acest lucru. Lipsa cvorumului de semndturi anuleaza
valabilitatea punerii in aplicare a hotéarérilor sedintei respective.

6. Procesele-verbale se scriu Tn registrul de procese-verbale al consiliului profesoral, care
se inregistreaza in unitatea de invatamant pentru a deveni document oficial, se leaga si se
numeroteaza.

7. Pe ultima foaie directorul unitatii de
autentificarea numarului paginilor si a registrului.

8. Registrul de procese-verbale al consiliului profesoral este insotit in mod obligatoriu de
dosarul consiliului profesoral care contine anexele proceselor-verbale (rapoarte, programe,
informari, tabele, liste, solicitari, memorii, sesizari etc.

9. Sedintele consiliului profesoral al unitatii de invatamant se constituie legal in prezenta
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a doua treimi din numarul total al membrilor.

10. Hotararile se iau prin vot deschis sau secret, in functie de optiunea membrilor, cu cel
putin jumatate plus unu din numarul total al membrilor prezenti si sunt obligatorii pentru
personalul didactic din unitate de invatamant.

Atributiile consiliului profesoral sunt urmatoarele:

1. gestioneaza si asigura calitatea actului didactic prin sefii/responsabilii de catedre, comisii
metodice gi responsabilul comisiei de asigure a calitatii, care propun masuri concrete ce vor fi
avizate in consiliul profesoral si aprobate de consiliul de administratie;

2. desemneaza membrii comisiei pentru elaborarea Codului de etica profesionalda, aproba
Codul de etica profesionalda si monitorizeaza aplicarea acestuia, la propunerea directorului;

3. valideaza figele de autoevaluare ale personalului angajat al unitatii de invatamant, in baza
carora consiliul de administratie hotaraste calificativul anual;

4. propune consiliului de administratie masuri de optimizare a procesului didactic prin gefii/
responsabilii de catedre, comisii metodice gi responsabilul comisiei de asigure a calitatii;

5. propune consiliului de administratie curriculumul la decizia scolii;

6. propune consiliului de administratie premierea si acordarea titlului de ,profesorul anului"
personalului cu rezultate deosebite la catedra;

7. aproba sanctionarea abaterilor disciplinare ale elevilor, valideaza notele la purtare mai
mici de 7, precum si calificativele la purtare mai mici de ,bine" pentru clasele din invatamantul
primar.

8. valideaza raportul privind situatia scolara semestriala si anuala, prezentat de fiecare
invatator/ diriginte, precum si situatia scolard dupa incheierea sesiunii de améanari, diferente si
corigente;

9. propune consiliului de administratie initierea procedurii legale in cazul cadrelor didactice
cu performante slabe sau pentru incalcari ale eticii profesionale precum si in cazul abaterilor
disciplinare savargite de personalul didactic, conform legislatiei in vigoare si a prevederilor
regulamentului de organizare si functionare a unitatii de invatamant;

10. propune programele de formare si dezvoltare profesionald continuda a cadrelor didactice
spre aprobare in consiliul de administratie;

11. alege cadrele didactice membre ale consiliului de administratie;

12. avizeaza raportul asupra calitatii educatiei din unitatea de invatamant, elaborat de
director, pe care il propune consiliului de administratie spre aprobare;

13. valideaza oferta de discipline optionale pe anul scolar in curs;

14. avizeaza proiectul planului de scolarizare, propus de director;

15. dezbate si avizeaza regulamentul intern al unitatii de invatamant;

16. avizeaza structura organizatoricad/ organigrama unitatii de invatamant si componenta
nominald a catedrelor/comisiilor metodice din unitatea de Tnvatamant, propuse de director;

17. dezbate probleme legate de continutul sau de organizarea activitatii instructiv-educative
din unitatea de invatamant.

CONSILIUL DE ADMINISTRATIE

COMPONENTA, ROL, ATRIBUTII

Componenta consiliului de administratie

In functie de marimea si complexitatea unitatii de invatamént, Consiliul de Administratie va
fi format din 9-15 membri alesi/desemnati dupa cum urmeaza : ( Reprezentant, Organismul care
alege/desemneaza )

Director -> De drept, conform legii

Director adjunct -> De drept, conform legii
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Reprezentantul consiliului local -> Consiliul local

Reprezentantul primarului -> Primarul

Reprezentanti ai parintilor -> Consiliul reprezentativ al parintilor al unitatii de invatamant

1-5 cadre didactice reprezentand toate ciclurile si structurile scolare din unitatea de
invatamant -> Consiliul profesoral al unitatii de invatamant

Reprezentantul sindicatului -> Consiliul de administratie al unitatii de invatamant

Reprezentantul elevilor -> Consiliul Elevilor

Rolul si atributiile Consiliului de Administratie al unitatii de invatamant

1. are rol de decizie in domeniul organizatoric si administrativ.

2. asigurd respectarea prevederilor legislatiei Tn vigoare, ale actelor normative emise de
MEC si ale deciziilor inspectorului scolar general;

3. aproba planul de dezvoltare a scolii, elaborat de un grup de lucru desemnat de director,
dupa dezbaterea si avizarea sa in consiliul profesoral;

4. aproba regulamentul intern al unitatii de invatamant, dupa ce a fost dezbatut in Consiliul
profesoral;

5. elaboreaza, prin consultare cu sindicatele, figele si criteriile de evaluare specifice unitatii
de invatamant, pentru personalul didactic, didactic auxiliar sinedidactic, in vederea acordarii
calificativelor anuale;

6. acorda calificative anuale pentru intreg personalul salariat, pe baza analizei sefilor
catedrelor/comisiilor metodice, a celorlalte compartimente functionale;

7. aproba anual, la propunerea directorului, fisele postului pentru persoanele angajate in
institutie;

8. componenta si atributiile comisiilor de lucru din unitatea de invatamant;

9. hotaraste strategia de realizare si gestionare a resurselor financiare extrabugetare,
conform legislatiei in vigoare;

10. avizeaza proiectele de plan anual de scolarizare, de state de functii si de buget ale
unitatii de invatamant;

11. stabileste structura si numarul posturilor pentru personalul didactic, pe baza criteriilor de
normare elaborate de Ministerul Educatiei si Cercetarii, pentru fiecare categorie de personal;

12. valideaza raportul general privind starea si calitatea invataméntului din unitatea scolara
si promoveaza masuri ameliorative, conform normelor legale Tn vigoare.

13. analizeaza restrangerile de activitate ale personalului angajatin unitate, conform
reglementarilor Tn vigoare;

14. aproba propunerile de gradatii de merit ale personalului didactic si didactic auxiliar, alte

stimulente, precum si masuri de sanctionare a acestuia in conformitate cu metodologiile si
legislatia in vigoare;

15. stabileste sanctiuni in cazul abaterilor disciplinare.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate compartimentele din Institutie prin
elaborarea tuturor documentelor SCIM Tn conformitate cu prevederile prezentei proceduri.
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

9.1. Director:

- Elaboreaza la finceputul fiecarui a n scolar tematica si graficul sedintelor Consiliilor
Profesorale si de Administratie;

- Numeste prin decizie un secretar al Consiliului Profesoral;

- Convoaca Consiliul Profesoral si Consiliul de Administratie conform graficelor si ori de céate
ori este cazul;

- Aduce la cunostinta cadrelor didactice la prima intalnire a Consiliului Profesoral tematica,
graficul intalnirilor, obligativitatea participarii la sedinte.

9.2. Secretarul Consiliului Profesoral:

- Anunta cadrele didactice pentru participarea la sedinte;

- Monitorizeaza prezenta cadrelor didactice la sedinte informeaza directorul cu privire la
aceasta;

- Intocmeste procesele verbale ale tuturor intalnirilor si se asigura ca toti participantii au
semnat procesele verbale.

9.3. Secretarul Consiliului de Administratie:

- Anunta membrii Consiliului de Administratie pentru participarea la sedinte si le trimite
ordinea de zi;

- Intocmeste procesele verbale ale tuturor intalnirilor si se asigura ca toti participantii au
semnat procesele verbale.

9.4. Cadrele didactice:

- lau la cunostinta, la prima intélnire a Consiliului Profesoral, tematica, graficul intalnirilor,
obligativitatea participarii la sedinte ;

- Participa activ la sedinte (iau cuvantul, fac propuneri, voteaza etc.)

9.5. Membrii Consiliului de Administratie:

- lau la cunostintd, la prima intélnire a Consiliului de Administratie, tematica si graficul
intalnirilor;

- Participa activ la sedinte (iau cuvantul, fac propuneri, voteaza etc.)

9.5. Secretarul-sef:

- arhiveaza registrele de sedinta ale Consiliului profesoral si Consiliului de adminitratie.
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se

afla in dosarul CEAC.
- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale

reglementarilor legale cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara
activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei proceduri.
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11. Cuprins
Coperta

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii operationale

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale .

Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale

A

Scopul procedurii operationale
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6. Documente de referintd (reglementari) aplicabile activitatii procedurate ..
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala .
8. Descrierea procedurii
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitati:- =~ .
10. Anexe, inregistrari, arhivari

11.Cuprins
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