Editia: all-a
MINISTERUL

EDUCATIEI NATIONALE PROCEDURA DE SISTEM
Revizia: 0
IMPLEMENTAREA SISTEMULUI DE Exemplar nr.: )
CONTROL INTERN MANAGERIAL
COLEGIUL NATIONAL
GRIGORE MOISIL Cod: PS-SCIM-35
URZICENI

PROCEDURA DE SISTEM PRIVIND IMPLEMENTAREA SISTEMULUI DE
CONTROL INTERN MANAGERIAL

COD: PS-SCIM-35

Editia: a Il-a, Revizia: O, Data: 10.10.2018,

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Elemente
- rivin . . &
Nr privi d. .., Numele si prenumele Functia Data Semnatura
Crt responsabilii/ 2
operatiunea

1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat VOICU MARIA Profesor Comisie Monitorizare 10.10.2018
1.2 Verificat MAN TIBERIU Profesor Comisie Monitorizare 10.10.2018
1.3 Avizat TRISCAS TULIANA Responsabil Comisie Monitorizare 10.10.2018
1.4 Aprobat BRAILEANU MARIANA Director 10.10.2018

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Data de la
Editia sau, care se
Nr dupa caz Izl
) o Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
Crt revizia in Ry
ces s editiei sau
cadrul editiei P
’ reviziei
editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editial X X 20.03.2018
Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare de la 07.05.2018,
se aduc modificari in ceea ce priveste definirea termenilor,
- Legislatie primara structura din cadrul procedurii documentate prin
2.2 Editiaall-a introducerea/modificarea a 3 formulare, prevazute ca si 10.10.2018
- Legislatie secundara componente structurale minimale, respectiv Formular de

evidenta a modificarilor, Formular de analiza a procedurii,
Formular de distribuire difuzare.
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza

procedurii
Nr. Scopul Ex. . .
Ccrt difuzarii  nr. Compartiment Functia
1 2 3 4 5
3.1 Aplicare, 1 Management Director
Informare
3.2 ]?p.lélcar%, 2 Comisie Responsabil Comisie
: vi _enta, Monitorizare Monitorizare
Arhivare

Nume si prenume

6

BRAILEANU MARIANA

TRISCAS IULIANA
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editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

Data <

.. .. Semnatura
primirii

7 8
10.10.2018
10.10.2018



4. Scopul procedurii
4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Procedura stabileste un set de reguli unitar in cadrul unitatii de fnvatamant in scopul implementarii

sistemului de control intern managerial, privit ca functie manageriala prin care conducerea unitatii constata
abaterile rezultate de la obiectivele stabilite, analizeaza cauzele si dispune masurile corective.

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

5. Domeniul de aplicare
5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera proceduraoperationala:

Prezenta procedura se refera la activitatea de implementare a sistemului de control intern managerial prin
constituirea unei comisii de monitorizare si parcurgerea etapelor specifice procesului de implementare.

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

Activitatea de elaborare a documentelor SCIM este prima activitate procedurata in cadrul institutiei
5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea de elaborare a documentelor SCIM depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei,
datorita faptului ca aceasta activitate reglementeaza modalitatea de elaborare a tuturor documentelor SCIM.

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:

SCIM
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6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:
- Legea a educatiei nationale 1/2011, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 18 din 10/01/2011

- Ordin MENCS nr. 5079/2016- ROFUIP- Publicat in Monitorul Oficial nr.

720/19.09.2016

- Ordin 3027/2018 pentru modificarea si completarea Anexei- Regulament -cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar la Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetarii
stiintifice nr. 5079/2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
fnvatamant preuniversitar, publicat in Monitorul Oficial nr. 63 din 22.01.2018

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr.387 din 07.05.2018

- 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, din 12. 04. 2016

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de Invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

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

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative

Pagina4 /9



7. Definitii si abrevieri

Nr.
Crt.

10.

11.

12.

13.

z
S

Crt.

® N WN R

0

10.
11.

7.1. Definitii ale termenilor:
Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedura

Revizie procedura

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Masuri de control

Responsabilitate manageriala

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Abrevierea

P.O.
SCIM
I.S.].
CEAC
ROFUIP
RI

CA

cP
MEN
MENCS
EP

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de
hartie sau 1In format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale;

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice;

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

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

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cind deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
Intregii entitati publice;

Stabilirea unor actiuni in vederea monitorizarii si verificarii permanente sau
periodice a unei activitati, a unei situatii s.a., pentru a evidentia progresele si pentru
a asigura imbunatdtirea activitatii.

Defineste un raport juridic de obligatie a indeplinirii sarcinilor de catre
managerul entitatii publice sau al unei structuri organizatorice a acesteia, care
presupune sa exercite managementul in limitele unor determinari interne si externe,
in scopul realizarii eficace, eficiente si in conformitate cu dispozitiile legale a
obiectivelor stabilite, sa comunice si sa raspunda pentru neindeplinirea obligatiilor
manageriale in conformitate cu raspunderea juridica. Raspunderea manageriala
deriva din responsabilitatea managerului pentru toate cele cinci componente ale
controlului intern managerial in sectorul public: mediul de control; performante si
managementul riscului; activitati de control; informarea si comunicarea; evaluare si
audi.

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationald, regie
autonoma, societate la
care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeaza
/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

Termenul abreviat

Procedura operationala

Sistem de control intern/managerial

Inspectoratul Scolar Judetean

Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii
Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar
Regulamentul intern

Consiliul de administratie

Consiliu profesoral

Ministerul Educatiei Nationale

Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice
Entitate Public3;
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8. Descrierere procedurii
8.1. Generalitati:

La nivelul unitatii de fnvatamant, responsabilii cu implementarea SCIM, creaza si dezvolta instrumente de
control intern care permit definerea unui bun control asupra functionarii institutiei in ansamblul ei, precum si a
operatiunii / activitatii in parte.

Prin instrument de control intern managerial se intelege orice masura, procedeu, mijloc sau actiune, stabilite si
implementate de catre conducerea unitatii de Invatamant, respectiv: obiectivele, mijloacele, sistemul
informational, organizarea, procedurile, controlul.

in scopul implementirii sistemul de control managerial, se constituie o Comisie de monitorizare prin decizie a
directorului unitatii de Invatamant ca urmare a hotararii Consiliului de administratie. La constituirea comisiei
participa sefii de compartimente/ unitatilor functionale ale institutiei publice si specialisti recunoscuti din cadrul
acestora.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

Documentele utilizate la elaborarea procedurii sunt OMFP si anexele acestuia.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate 1n elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare
a activitatii procedurate.

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, 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 proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneald/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

8.3.2. Resurse umane:
- Director

- Presedinte comisie monitorizare
- Comisie monitorizare

8.3.3. Resurse financiare:

- Conform bugetului unitatii scolare pentru anul in curs.

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

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

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Procesului de implementare SCIM presupune urmatoarele etape:
I. Stabilirea obiectivelor generale si specifice ale unitatii de iInvatamant avand la baza cerintele urmatoarelor

standarde: Standardul 4- Structura organizatoricd; Standardul 5- Obiective; Standardul 6- Planificare.
Conducerea unitatii de invatamant stabileste obiectivele, iar de realizarea acestora raspund atat angajatii cat
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si directorul.

Obiectivele generale sunt transpuse in obiective specifice si se stabilesc rezultatele tinta care se comunica
angajatilor

In vederea atingerii obiectivelor, conducerea realizeazi planuri/programe de activitate, cu maximul de resurse
posibil de alocat, iar obiectivele trebuie definite astfel incat sa raspunda pachetului de cerinte SMART.

in cazul in care se modifici ipotezele/ premisele care au stat la baza stabilirii obiectivelor, conducerea
reevalueaza obiectivele

II. Identificarea activitatilor/actiunilor necesare indeplinirii obiectivelor stabilite, cu respectarea urmatoarelor
standarde: Standardul 2- Atributii, functii, sarcini Standardul; 4- Structura organizatoricd; Standardul 6-
Planificarea; Standardul 11- Continuitatea activitatii.

Membrii Comisiei SCIM identifica activitatile, actiunile necesare pentru realizarea obiectivelor principalele
amenintari care pot afecta desfasurarea activitatilor si iIntocmesc un plan de continuarea a activitatii.

Comisia analizeaza atributiile, functiile si sarcinile stabilite pe posturi prin structura organizatorica, verifica
continuitatea activitatii si accesul la resursele necesare pe desfasurarea activitatilor.

in cadrul acestei etape se verifici si respectarea atributiilor si responsabilititilor prin care se reduce riscul de
eroare, frauda si incalcarea legislatiei

III. Stabilirea indicatorilor de rezultat si de perforrmanta pe activitatile si pe obiectivele specifice institutiei si
descrierea sistemului de control intern managerial, cu respectarea urmatoarelor standarde: Standardul 1- Etica si
integritatea; Standardul 3- Competenta, performanta; Standardul 2 si Standardul 6- Planificarea.

Comisia stabileste forma sistemului de control intern managerial care va fi implementata in cadrul unitatii,
responsabilitatile pentru ebaborarea si/sau actualizarea unui cod de etica si integritate profesionala si indicatorii
de rezultat/ performanta pentru activitatile asociate obiectivelor

Comisia de monotorizare si conducerea unitatii de invatamant identifica functiile sensibile din cadrul unitatii

IV. Identificarea riscurilor care afecteaza realizarea obiectivelor si se are In vedere urmatoarele standarde:
Standardul 1- Etica si integritatea; Standardul 5- Obiective; Standardul 6- Planificarea; Standardul 8-
Mangementul riscului Standardul 9- Proceduri.

Membrii Comisiei de monitorizare identifica riscurile care pot ameninta realizarea obiectivelor si vizeaza
efectele ce decurg din nerespectarea regulilor minimale de management continute in standarde.

Estimarea expunerii la risc se va face prin aprecierea prioritatii de interventie pentru a sti daca acesta este:
risc inalt/ extreme (I) risc moderat (II) sau risc minor (III).

V. Stabilirea modalitatilor de dezvoltare a sistemului de control intern managerial cu respectarea standardelor,
respectiv: Standardul 1- Etica si integritatea; Standardul 5- Obiective; Standardul 6- Planificarea; Standardul 2-
Atributii, functii, sarcini.

Comisia de monotorizare asigura coroborarea Regulamentului de organizare si functionare a unitatii de
invatamant cu Lista obiectivelor si activitatilor pe compartimente/structuri functionale, care se concretizeaza in:
actualizarea ROF-ului; actualizarea fiselor de post prin stabilirea atributiilor de serviciu pentru fiecare post;
constituirea Arborelui activitatilor la nivelul scolii prin transferarea activitatilor pe structura compartimentelor
din organigrama in vederea codificarii acestora si stabilirii responsabililor cu elaborarea si actualizarea
sistematica a procedurilor de lucru; codificarea procedurilor de lucru si stabilirea persoanelor responsabile;
ierarhizarea procedurilor operationale In vederea stabilirii termenelor de realizare: PO curente, PO periodice, PO
anuale.

VI. Inventarierea documentelor, a fluxurilor de informatii si a proceselor cu respectarea standardelor: Standardul
8- Managementul riscului; Standardul 12- Informarea si comunicarea; Standardul 13- Gestionarea documentelor;
Standardul 14- Raportarea contabila si financiara

Membrii Comisiei de monitorizare identifica procesele si documentele necesare desfasurarii activitatilor,
continutul proceselor realizate si rezultatele, respectiv documentele de iesire, directorul unitatii de invatamant
fiind cel care verifica functionarea unui sistem eficient de comunicare.

Conducerea unitatii de finvatamant, prin compartimentul secretariat organizeaza primirea/expedierea,
inregistrarea corespondentei, astfel Incat sistemul sa fie accesibil managerului, angajatilor si tertilor interesati si
implementeaza masurile de securitate pentru protejarea documentelor impotriva distrugerii, furtului, pierderii,
incendiului etc.

In functie de tipul de purtitor si de mijlocul de realizare utilizat cu privire la corespondenta, operatiunile de
intrare, iesire, inregistrare si stocare trebuie sa fie adaptate corespunzator, pe baza unor planuri elaborate in
acest sens, astfel Incat pentru fiecare caz, sa poata fi reflectate cerintele majore privind: asigurarea primirii/
expedierii/ corespondentei; stocarea ( arhivare) corespondentei; accesul la corespondenta realizata.

Conducatorul unitatii de invatdmant este responsabil de organizarea si tinerea la zi a contabilitatii si de
prezentarea la termen a situatiilor financiare asupra situatiei patrimoniului aflat in administrarea sa si a executiei
bugetare, in vederea asigurarii exactitatii tuturor informatiilor contabile aflate in controlul sau.

VII. Stabilirea unui sistem de monitorizare a desfasurarii actiunilor si activitatilor prin respectarea cerintelor
urmatoarelor standarde: Standardul 1- Etica si integritate; Standardul 2- Atributii, functii, sarcini; Standardul 3-
Competenta, performanta; Standardul 6- Planificare; Standardul 7- Monitorizarea performantelor; Standardul 12-
Informarea si comunicarea.

Obiectivele se realizeaza prin activitati specifice pentru care sunt stabilite indicatori de rezultat sau de
performanta, resursele necesare si termenele limita de realizare, fapt ce permite instituirea unui sistem de
monitorizare si raportare a performantelor.

Indicatorii calitativi si cantitativi trebuie sa fie: masurabili, specifici, accesibili, relevanti, stabiliti pentru o
perioada de timp,

VIII. Autoevaluarea realizarii obiectivelor si imbunatatirea sistemului de monitorizare avand la baza urmatoarele
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standarde: Standardul 1- Etica si integritatea; Standardul 4- Structura organizatorica; Standardul 5- Obiective;
Standardul 11- Continuitatea activitatii.
in cadrul acestei etape se evalueaza rezultatele asteptate si indicatorii de performanti pentru fiecare activitate
si structura obiectivelor
Organele de conducere monitorizeaza efectuarea controalelor de supraveghere pentru a se asigura ca
procedurile sunt respectate efectiv si continuu de catre salariati.

IX. Elaborarea procedurilor operationale are la baza urmatoarele standarde: Standardul 9- Proceduri; Standardul
8- Managementul riscului; Standardul 10- Supravegherea; Standardul 15- Evaluarea sistemului de control intern
managerial; Standardul 16- Auditul intern.

Elaborarea procedurilor operationale are loc In urma activitatilor realizate in etapele precedente In baza OSGG nr.
600/2018, privind control intern managerial modificat prin Ordinul nr. 200/2016 privind modificarea si
completarea Ordinului secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice.

Elaborarea procedurilor operationale presupune urmatoarele:

a. Se analizeaza lista cu obiectivele, activitatile si procedurile pentru realizarea acestora in functie de
prioritatile stabilite;
b. Se transpune, in structura procedurilor de lucru, cadrul legislativ si normativ care reglementeaza
domeniul de activitate;
c. Se implementeaza activitati de control intern pe fluxul procesului si in punctele cheie ale acestuia si se
asigura o transpunere corecta a datelor in sistemele informatizate;
d. Se urmareste implementarea responsabilitatilor pe faze de intocmire, avizare, aprobare si pe nivele de
executie In conformitate cu Regulamentul de organizare si functionare si cu fisele posturilor;
e. Se verifica existenta modalitatii de arhivare a documentelor si existenta componentei de actualizare a
procedurilor de lucru;
f. Se aproba procedurile operationale de catre persoanele competente.

X. Elaborarea programului de pregatire profesionala in domeniului SCIM

Responsabilul de compartiment/ structura functionala analizeaza complexitatea activitatilor definite prin
procedurile de lucru si responsabilii pentru realizarea lor.

Responsabilul de compartiment/ structura functionala identifica nevoile de instruire In vederea elaborarii
Programului de pregatire profesionala prin comparatie cu sarcinile atributiile din fisa postului.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate compartimentele din Institutie prin elaborarea tuturor
documentelor SCIM in conformitate cu prevederile prezentei proceduri.

9. Responsabilitati 1913

Directorul
- Dispune masurile necesare pentru elaborarea si implementarea sistemului de control managerial, inclusiv a
Registrului riscurilor si a procedurilor operationale;

- Constituie, prin decizie, Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica pentru
implementarea SCIM si stabileste presedintele si secretarul acesteia. Decizie cuprinde si componenta si modul
si modul de organizare in functie de volumul si complexitatea activitatilor;

- Conducerea institutiei analizeaza, aproba si transmite SGG, in termenele stabilite: Situatiile centralizatoare
semestriale/anuale, la termenele stabilite; Raportul asupra stadiului implementarii SCMI la data de 31.12.20..,
pe baza modelului din Anexa 4.3 din OSGG nr.600/2018

Membrii Comisiei de monitorizare

- Elaboreaza si actualizeaza Programul de dezvoltare a SCIM care cuprinde: obiectivele, actiunile,
responsabilititile, termenele, precum si alte componente ale masurilor. In mod distinct, programul cuprinde si
activitati de perfectionare profesionala atat a persoanelor cu functii de conducere, cat si a celor cu functii de
executie.

- Transmit, catre institutiile publice ierarhic superioare, programele elaborate si actualizate si actele
administrative de constituire a comisiei pana la termenele stabilite, dar nu mai tarziu de 15 martie a anului in
curs.

- Transmit, catre institutiile publice ierarhic superioare, Situatiile semestriale/anuale pentru evaluarea
stadiului implementarii SCIM, la termenele stabilite

- Elaboreaza Situatie centralizatoare semestriala/ anuala si Raportul asupra stadiului implementarii SCIM la
data de 31.12.20.,, si 1l inainteaza conducerii institutiei pentru aprobare.

Presedintele Comisie de monitorizare
- Coordoneaza procesul de implementare a SCIM prin parcurgerea etapelor prevazute in prezenta procedura

Pagina8 /9



10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. ces Data .. Data Nr.
Editia cee s Revizia . .
Crt o editiei reviziei pag.

11. Formular de analiza a procedurii

. Tnlocuitor
Nr Nume si prenume

Compartiment conducator G CIEE Aviz Data
St compartiment sau
P delegat

12. Lista de difuzare a procedurii

AL Compartiment Nume si prenume D.at.a" Semnatura
ex. primirii

1 Management BRAILEANU MARIANA 10.10.2018

2 Comisie Monitorizare TRISCAS IULIANA 10.10.2018
13. Anexe
z:t Denumirea anexei Elaborator Aproba

1. Anexa nr. 1- Decizie
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Semnatura

Descrierea modificarii conducatorului

departamentului

Observatii Semnatura
Data - D? t? - &
.. intrarii in Semnatura
retragerii .
vigoare

10.10.2018 10.10.2018

10.10.2018 10.10.2018

Numar de

Arhivare
exemplare



Cuprins

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

2.Situatia editiilor si a reviziilor In cadrul editiilor procedurii

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editieiprocedurii

IS

.Scopul procedurii

5.Domeniul de aplicare

6. Documente de referinta

7. Definitii si abrevieri

8. Descrierere activitatii sau procesului

9. Responsabilitati

10. Formular de evidenta a modificarilor

11. Formular de analiza a procedurii

12. Lista de difuzare a procedurii

13. Anexe

Pagina 10 /

11

11

11

11

11



