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t. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea gi aprobarea editiei sau, dupS caz, a revi,z,ei in cadrul
ediliei procedurii documentate

2. Situatia edi{iilor gi a reviziilor in cadru! edi!iilor procedurii

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazS edifia sau, dupi caz, revizia din cadrul ediliei
procedurii

Nr,
Crt

Elemente privind
responsabilii/
operatiunea

Numele pi prenumele Funclia Data
Semntrtura

1 2 3 4 5 6

1.1 E laborat lstrate - Ganea Simona - Natalia tMembru CEAC 1 1 .12.2023

Ar-"1
1.2 E laborat lercan Silvia N4embru CEAC 11 .12.2023 -0

=l<-)1.3 Verificat Lupea Raluca Responsabil CEAC 13.12.2023 ,W
1.4 Ap ro bat lercan Mihaela - Corina D i recto r 15.12.2023

Nr. Crt Edilia sau, dupl caz, revizia in
cadrul ediliei

Componenta
revizuitl

Modalitatea
reviziei

Data de !a care se aplicl prevederile
editiei sau reviziei editiei

1 2 4 5

2.1 Editia ll-a 22.09.2020

2.2 Revizia 0

2.3 Revrzia 1 12.08.2022

2.4 Revizia 2 21 ,10.2022

2.5 Revizia 3 15.12.2023

Nr.
Crt

Scopul difuzlrii Ex,
nr.

Compartiment Funciia Nume;i prenume Data
primirii SemnEtura

1 2 3 4 5 6 7 B

3.'l lnformare / Aplicare D id actic lvlembru CEAC lstrate - Ganea Simona -
Natalia

15.12.2023

@ilA
?1 lnformare / Aplicare Didactic Membru CEAC Jercan Silvia 15.12.2023 &
3.3 lnformare / Aplicare Didactic Secretar CEAC lvlocanu Gianina 15.12.2023

//
3.4 Ve r ificare Didactic Responsabil CEAC Lupea Raluca 15.12,2023

,lli^9h
3.5 Ap ro ba re Didactic D i recto r lercan Mihaela - Corina 15.12.2023
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3.6 Arhivare Didactic Secretar CEAC lvlocanu Gianina
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabilegte modulde realizare a activitStii, compartimentele gi persoanele implicate
Stabilirea modalitSfilor de gestionare a informaliilor de interes public care circu15 la nivelul unitilii de
invi[5mAnt,

4.2. De asigurEri cu privire la existenga documentatiei adecvate derutSrii activit5tii

4.3. Asigurl continuitatea activit5tii, inclusivin condi!ii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijin5 auditul;i/sau alte organisme abilitatein actiunide auditare gi/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. AIte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitSlii la care se referi procedura operationalS:
Procedura descrie modalitSlile de de gestionare a informaliilor care circulS la nivelul unitS!ii de
?nv5!imint.

5.2. Delimitarea explicitS a activit5lii proceduratein cadrul portofoliului de activitSli desfS;urate
de unitate:
Activitatea este relevant5 ca importan!5, fiind procedurati distinctin cadrul unitS!ii.

5.3. Listarea principalelor activitSli de care depinde gi/sau care depind de activitatea proceduratS:
De activitatea procedurat5 depind toate celelalte activitSli din cadrul unitSfii, datoriti rolului pe care
aceast5 activitate il are in cadrul derulSrii corecte gi la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date gi/sau beneficiare de rezultate ale activit5tii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele,

5.4.2. Compartimente furnizoa re de rezultate:
Toate compa rti mentele.

5.4.3. Compartimente implicatein procesul activit5tii:
Didactic.
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6. Documente de referinlS

6.1. Reglement5ri internafionale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primarS:
- Legea inv5t5mantului preuniversitar nr. 198/2023;
- Ordinul nr.4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare gi funclionare a unitSlilor
de invS[5mant preuniversitar, cu modificSrile gi complet5rile ulterioare;
- Legea 544/2001 - Legea privind liberul acces la informaIiile de interes public, cu modificSrile gi
completirile ulterioare.

6.3. Legislatie secundarS:
- Ordin nr.600/2O18 privind aprobarea Coduluicontrolului intern managerial al entitS!ilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea I nr.387 din 07.05,2018;
- lnstruc(iunea nr. l/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitar5 la nivelul unitS{ilor de invS!5m6nt
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prev5zut in Codul controlului intern managerial al entitS!ilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/20'l 8.

5.4. Alte documente, inclusiv reglement5ri interne ale unitSlii:
- Regulamentul de organizare gi functionare al unit5tii;
- Regulamentul lntern al unit5tii;
- Decizii ale Conducltorului unitif ii;
- Circuitul documentelor;
- Alte acte normative.

6/14



SCOALA GIN/iNAZIALA
,.TOMA TAN/PEANU"

GALBEN U

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: ll-a

SISTEMUL DE GESTIONARE A INFORMATIILOR
ACCESUL LA INFORIVIATIILE DE INTERES PUBLIC

Revizia 3

Cod: P.O. 74 Exemplar nr, 1

7. Definitii ;i abrevieri

7.1. Defini!ii ale termenilor:

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia 9i / sau, dacS este cazul, actul care definegte termenul
1 2 3

1.1.1 Proceduri documentat5 Modulspecific de realizare a unei activitili sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format eiectronic; procedurile docLrmentate pot fi proceduri de
sistem ti proceduri operalionale;

-7.1.2 Procedur5 de sistem (procedur5
general5)

Descrie un proces sau o activitate care se desfSgoar5 la nivelulunitStii
aplicabil/aplicabilS majoritStii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate;

1 .1.3 Procedur5 operalionali (procedur5 de
lucru)

Proceduri care descrie un proces sau o activitate care se desfSgoar5 la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fSrE aplicabilitate la
nivelu I intregii u nitSti;

1 .1.4 Docu ment Act prin care se adeverette, se constat5 sau se preconizeaz5 un fapt, se conferi
un drept, se recunoaste o obligalie respectiv text scris sau tipirit inscriplie sau
altd mirturie servind la cunoatterea unui fapt real actual sau din trecut;

1 .1.5 Ap robare Confirmarea scris5, semnitura pi datarea acesteia, a autoritStii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizalie;

'7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare gi furnizare de dovezr obrective de citre autoritatea
desemnat; (verificator), a faptului c5 sunt satisfecute cerinlele specificate,
inclustv cerinlele Comisiei de Monitorizare;

7.1.1 Editrie a unei proceduri operalionale Forma initialS sau actualizatS, dupS caz, a unei proceduri operalionale,
aprobati 9i difuzat5;

1.1.8 Revtzia in cadrul unei edi!ii Actiunile de modificare, adSugare, suprimare sau alte asemenea, dupi caz, a
uneia sau mai multor componente ale unei ediliia procedurii operalionale,
actiuni care au fost aprobate 9i difuzate.

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. ProcedurS de sistem

1.2.2 P.O. ProcedurE operalional5

7.2.3 E E lab o rare
7.2,4 Ve rifi ca re
?AE Ap. Ap licare

1.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 C.E.A.C. Comisia pentru evaluarea 9i asigurar a calitSlii
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8. Descrierea procedurii

8.1. GeneralitSti:
Prin informatie de interes public se in(elege orice informalie care privegte activit5tile sau rezult5 din
activit5tile unei autorita(i publice sau institu\ii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de modulde
exprimare a informa[iei.
Gestionarea informa!iilor reprezintd un proces sistematic de colectare, organizare 9i stocare a
cunostintelor angajatilor, agadar poate fiaccesat gi utilizat de al!i membrii ai unitSlii.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista gi provenienfa documentelor:
- Documentele utilizatein elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activit;fii procedurate;
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legisla\ia aplicabilS, se face prin programul informatic la care
au acces salariaqii unitSIii.

8.2.3. Circuitul docu mentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoaqterii si aplicirii de citre salariatii unit5!ii a prevederilor
legale care reglementeazE activitatea proceduratS, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
- Computer;
- lmprimantS;
- Copiator;
- Consumabile (cernealS/toner);
- HArtie xerox;
- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- ConducStorul unititii;
- Compartimentele prev5zute in organigrama unitSfii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitStii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor gi acgiunilor activitS!ii:
Opera!iunile si ac[iunile privind activitatea proceduratS se vor derula de cEtre toate compartimentele
implicate, conform instrucliunilor din prezenta procedurS.

8.4.2. Derularea operaliunilor gi acf iunilor activitStii:
- lnformaliile cu caracter general vor fi puse la dispozitia persoanelor interesate prin afigarea la avizierul
unitSlii sau in cancelarie de cStre membrii compartimentului Secretariat,
- lnforma!iile cu caracter de serviciu se ob!in de cbtre personalul angajat accesAnd lnternetul, accesand
site-urile Ministerului Educafiei, lnspectoratului )colar, Aceste informalii mai pot fi oblinute de la
responsabilii de arii curriculare, de la compartimentul Secretariat, insS pentru a evita aglomeralia care
ar putea si apar5 in acest birou se recomanda folosirea primei modalit5fi.
- lnformaqiile cu caracter personal se pot obfine de c5tre personalul angajat de la compartimentele
Secretariat giContabilitate sau de la Conduccrca unitS!ii. Elcvii ;i familiilc lor pot obline aceste informa!ii
de la profesorii-diriginti sau de la Compartimentul Secretariat.
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- lnformafiile cu caracter oficial pot fi puse la dispozitia celor interesaIi la cerere sau ori de cate ori este
cazul de c5tre compartimentul Secretariat. Acest tip de informalii nu poate fi pus la dispozi[ia nimEnui
fEri acordul Conducerii, in acest sens existSnd gi un acord de pdstrarea confidenqialitS[ii asupra
vehicularii acestor informaIii semnat de persoanele responsabile cu gestionarea lor (conducere,
secretariat, diriginIi).

Procedura de informare va fi monitorizata in vederea stabilirii politicii viitoare. Toate persoanele care fac
obiectul acestei proceduri trebuie sa fie la curent cu existenta acesteia gi si respecte prevederile sale
mai ales in ceea ce privegte gestionarea informa!iilor privind datele personale ale elevilor gi cadrelor
didactice, conform prevederilor Legii nr. 54412001 privind liberul acces la informaqiile de interes public,
cu modificErile gi complet5rile ulterioare.

in ziua primirii coresponden\ei, persoana desemnatS din cadrul Compartimentul Secretariat, denumita
in continuare registrator, va inregistra coresponden!a, o va selec\iona gi organiza gi o va transmite
directorului, in situa(ia in care existi urgen(e, se voi face derogSii de li programuI de lucru pentru
inregistrarea docu mentelor respective.
Unitatea de invStam6nt, prin Compartimentul Secretariat primegte toate documentele, inclusiv petitiile,
sosite prin intermediul Pogtei RomAne, prin pogta electronic5 (vor fi printate gi trimise pe suport de
hartie), prin fax sau depuse personal.

Primirea gi inregistrarea documentelor in unitatea de invitlmant
- Documentele adresate unit5fii, transmise prin intermediul fax-ului, pogtei electronice, curierului sau
depuse personal de catre anumite persoane sunt primite qi inregistrate de c5tre compartimentul
Secretariat in Registrul unic de intrare-ietire de evidenq5 a documentelor.
- lnregistrarea documentelor se efectueazi cronologic, in ordinea primirii lor.
- lnregistrarea documentelorincepe la'l ianuarie gi seincheiein data de 31 decembrie a fiecirui an.
- Documentele expediate din oficiu qi cele pentru uz intern vorfi inregistrate totin Registrulunic.
- Fiecare document va fi inregistrat in ordine cronologicS, primind un numSr de inregistrare.

in cadrul acestei opera!iuni este necesarE respectarea regulilor care previd:
- Men[ionarea num5rului la care a fost inregistrat documentul;
- Data inregistr5rii $i ora, acolo unde se impune;
- Nr, gi data cu care emitentul a expediat documentulin cauzS;
- Nr. total al filelor documentului, inclusiv anexele acestuia;
- Con[inutul documentului;
- Mentionarea Compartimentului cEruia i-a fost repartizat5 lucrarea;
- Data trimiteriigi modul de solu\ionare;
- DacE actele sunt primite de la ter{i, numErul de inregistrare se comunici pe loc solicitantului.
- DupE inregistrare, documentele se transmit directorului unititii.
- Directorul stabileqte structura/persoana responsabil5 gi aplicE rezolu(ia, documentele urmind a fi
predate Compartimentelor sau persoanei indicate in rezolu{ie.
- Este interzisd inregistrarea documentelor/solicit6rilor prin telefon.
- Toate documentele vor fi inregistrate in ziua in care au fost primite,
- Documentele gi solicit5rile in care nu se precizeazb datele de identificare ale expeditorului (nume gi
prenume, denumire pentru societ5gi, adresa de domiciliu sau corespondenlS) sunt considerate
anonime. Acestea nu se vor lua in considerare qi vorfi clasate cu menliunea "clasat",
- Este interzisS circula(ia actelor neinregistrate.
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Analizarea continutului documentului gi repartizarea acestuia
- Persoanele care igi desfSgoarl activitatea la Compartimentul Secretariat vor analiza continutul
documentului gi vor stabili dacS:
l. Solicitarea intr5 Tn aria de competent5 a unitSlii
- in aceasta situa\ie, vor repartiza documentul/solicitarea cStre director care il va repartiza in aceeaqi zi

sau cel mai tArziu in ziua urm5toare inregistririi persoanei responsabile/ coordonatorului de
Compartiment spre solu[ionare. Distribuirea documentelor se face de citre personalul din cadrul
Compartimentulu i Secretariat.
- in cazul in care documentul necesitS un rispuns, structura organizatorici care l-a primit va elabora
rispunsul cEtre solicitant gi il va inainta directorului unitS{ii pentru verificare. Rispunsul va fi asumat de
citre persoana responsabilS care l-a intocmit prin semniturS, El va fi semnat gi de c5tre coordonatorul
de Compartiment qi director.
- DacI a fost repartizat gi inregistrat in mod eronat la un alt compartimer'rt, acesta are obligaqia, ca in
ziua primirii sau cel tArziu in ziua urm5toare, sE inapoieze documentul cStre structura organizatorici
care i l-a transmis, respectiv Compartimentul Secretariat.
- ln cazul in care acest termen nu este respectat, Compartimentul care a primit documentul gregit
repartizat, igi asumJ responsabilitatea solu{ionirii acestuia.
- Documentele proprii care circul5 intre structurile organizatorice, de importan(5 major5 gi utile
intregului personal (documentele manageriale, documente curriculare, procedurile de sistem gi cele
opera(ionale) vor fi inregistrate la Compartimentul Secretariat.
- ln cazul documentelor electronice, sosite pe adresa oficialS, acestea se printeazE de c5tre
Compartimentul Secretariat, se inregistreazE in Registrul de intrare-iegire gi se transmit structurilor
organizatorice de specialitate, in format electronic, Rispunsul la aceste documente, asumat in formd
electronicS, scanat in format pdf, cu semnEturb gi gtampilS, este directionat cStre Compartimentul
Secretariat, in vederea transmiterii, in format electronic, cStre emi(5tor,
- Compartimentul desemnat primul in rezolu(ia dat5 de director de pe un document ce vizeaz5
activitatea mai multor structuri/compartimente va fi cel responsabil cu elaborarea rispunsului final prin
coroborarea informa(iilor obtinute de structurile men\ionate in rezolu\ie.
- Persoana desemnat5 de director cu solu[ionarea adreselor inregistrate in Registrul de intrEri - iegiri are
obligatia de a respecta termenul de solutionare a materialului, iar la numSrul de inregistrare initial, cel
din Compartimentul Secretariat, aceasti operatiune apare eviden[iat5 prin inscrierea datei la care s-a
formulat gi trimis r5spunsul.

2. Solicitarea nu intr5in sfera de competenti a unitSlii
- in acest caz, persoanele care iqi desf5qoar5 activitatea la Compartimentul Secretariat intocmesc adresa
de redirec\ionare a acesteia cStre unitatea competentS, Adresa de inqtiin(are a unitdfii/persoanei cu
privire la modul de redireclionare a documentului, se transmite in ziua primirii documentului/solicitArii
sau cel tArziu a doua zi. Adresele de redirec(ionare gi deingtiin(are sunt semnate de cEtre director.

Conexarea gi clasarea peti{iilor
Cererile adresate unit5tii, de acelagi solicitant sau aceeaSi unitate prin intermediul mai multor forme de
adresare (e-mail, poqt5, fax etc) gi la date calendaristice diferite vor primi fiecare propriul numEr de
inregistrare, solicitantul/unitatea urm6nd si primeasc5 un singur rbspuns care trebuie s5 fac5 referire la
toate cererile/documentele primite cu acelagi subiect.

Prelungirea termenului de solulionare a petitiilor/documentelor
- in cazul in care aspectele sesizate prin peti!ie necesit5 o cercetare mai aminun!it5, directorul
compartimentului poate prelungi termenul de soluqionare a solicitirilor cu cel mult 15 zile.
- Referatul de prelungire a termenului de solutionare se intocmegte de compartimentul de specialitate gi

contine stadiul de solutionare a solicit6rii gi motivul pentru care se impune prelungirea termenului.

Solutionarea Ei expedierea documentelor
- Documentele vor avea rezolu{ia directorului gi vor fi repartizate spre solutionare conducitorilor
compartimentelor, care au obligatia de a le repartiza salarialilor din subordine, in func{ie de
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competente, cu rezolu[ii privind modalitatea optimS gi termenul de rezolvare, in conformitate cu
prevederile legale.
- R5spunsul lucrdrii se redacteazS in dublu exemplar, con\inutul scriindu-se cu corp de Times New
Roman, neingrogat, spatiu interlinie 1,5, iar titlurile gi semnatarii lucr5rii cu corp de'1 2 Times New
Roman ingrogat,
- Solutiile lucr5rilor, semnate de persoana care le-a intocmit impreunE cu documentul ini\ial, se prezintd
spre semnare in vederea insuqirii pe cale ierarhicS, in doul exemplare, Primul exemplar va avea doar
semnStura superiorului ierarhic, iar al doilea exemplar va con{ine qi semn5turile persoanelor care au
intocmit / verificat soluliile lucrSrilor.
- REspunsul se redacteazS cu antet. RSspunsul aprobat qi/sau semnat de citre director va fi returnat
c5tre compartimentul care a intocmit rispunsul.
- Data expedierii solu[iilor lucrSrilor se inregistreazS in Registrul general din cadrul Compartimentului
Secretariat.
- Solu{iile lucrSrilor se transmit in original prin pogti sau se predau, dup5 caz, direct solicitantului sub
semnStur5 de primire.
- Documentele emise din oficiu de c5tre compartimente se inregistreazS in Registrul general.
- Compartimentele din cadrul unitSlii sunt obligate s5 arhiveze fiecare document primit spre solu{ionare
impreunE cu r5spunsul acestuia (exemplarul 2 al rispunsului).
- Documentele, inclusiv exemplarul 2 al rispunsului se vor pistra la nivelul fiecSrui compartiment in
vederea arhivSrii in conformitate cu Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nalionale, cu modificSrile gi
complet5rile ulterioare.

Evidenta privind termenele de r5spuns in cadrul Registrului de lntrare-le$ire
- Compartimentul in a c5rei competen(5 intr5 documentul, va formula raspunsul, conform prevederilor
legale in vigoare.
- Compartimentul Secretariat are obliga(ia verificSrii respectirii termenului de redactare gi expediere a
rEspunsului cererii/documentului notificand compartimentul responsabil cu redactarea r5ipunsurilor de
apropierea termenului de expediere,
- Expedierea rispunsurilor prin e-mail se va face de c5tre Compartimentul Secretariat in format Word gi
PDF gi numai atunci c6nd:
. solicitantul cere acest lucru;
'cAnd solicitarea a fost transmisi prin potta electronicS, nu contine date de identificare qi obiectul
acesteia face referire la un aspect teoretic;
' cAnd cererea a fost transmisS prin e-mail iar solicitantul domiciliazb in afara teritoriului RomAniei.
- Compartimentul Secretariat va intocmi anual sau la solicitarea directorului, ori de cite ori este nevoie,
un raport, ce va con\ine analiza activit5tii proprii, nr. de documente intrate gi stadiul soluIionErii
acestora.
- Fiecare compartiment care a participat la solu!ionarea lucrErii are obligaqia de a arhiva toate
documentele ce rezulti in urma acesteia, respectiv:
. solicitarile;
. rSspunsul solicitSrilor;
. adresele de redirec[ionare,

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitEtii:
Rezultatele activitStii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate,
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9. Responsabilititi

9.1. ConducStorul unitSlii
- AprobS procedura;
- Asiguri implementarea gi mentinerea procedurii;
- Rispunde de buna desfSgurare a activit;tii de informare, urm5rind ca toate persoanele interesate gi care
reprezintS obiectul acestei proceduri s5 aibS acces direct la informatiile cu caractergeneralsau informatiile
particulare de care sunt interesate.

9.2. Compartimentul Secretariat
Aplici gi menline procedura;

- Realizeazi activitStile descrise la termenele stabilite in prezenta procedurS;
- Este responsabil de punerea la dispozitie in mod nemijlocit a informa!iilor cu caracter general, prin
afigarea la avizierul unitStii a acestora, sau a informa!iilor cu caracter particular solicitate de c5tre
persoanele interesate. in cadrul biroului secretariat; de asemenea compartimentul secretariat este
responsabil de existen[a inregistrerilor privind realizarea la timp 9i in formatele solicitate a raportbrilor.

9.3. Personalul unit5tii gi toate compartimentele implicate
Aplic5 ;i mentin procedura;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedurS.
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10. Formular de evidenlS a modificirilor

Nr. Crt Editia Data editiei Revizia Data
reviziei

Nr.
pag. Descrier

ea modif
icErii

SemnEtura conducltorului
departamentului

1 2 3 4 5 6 1 8

0.1 22.09.2020

0.2 I I-a 1 12.08.2022

0.3 I l-a 2 21 .10.2022

0.4 I l-a 3 15.12.2023

11. Formular de analizi a procedurii

Nr.
crt.

Compartiment Conducltor
compartiment

Nume ti
prenume

intocuitor de
drept sau
delegat

Aviz favorabil Aviz
nefavorabil

Semnetura Data

Semntrtura Data Observa!ii

1 Didactic Lu pea Raluca 15.12.2023

2. D id actic lercan tM rhaela -
Co ri na

15.12.2023

12. Lista de difuzare a procedurii

Nr. ex, Compartiment Nume;i
prenume

Data
primirii

Semnltura Data
retragerii

Data intrSrii in vigoare
a procedurii

Semnltura

1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.

13. Anexe

Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemolare Arhivare
1 2 3 4 5 6

1 3.1 1
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea gi aprobarea ediliei sau, dupE caz, a revizieiin

cadrul editiei procedurii documentate . .

2. Situalia ediliilor gia reviziilorin cadruledigiilor procedurii

3. Lista cuprinz6nd persoanele la care se difuzeaz5 edilia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei

procedurii

4. Scopul procedurii

5. Domeniul de aplicare

6. Documente de referint5

7. Definilii 9i abrevieri

S.Descriereaprocedurii ... ....8
9. Responsabilititi t2

10. Formular de evident5 a modific5rilor 13

11. Formular de analiz5 a procedurii . . . 13

12. Lista de difuzare a procedurii . . . 13
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