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1. Scopul procedurii operationale

1.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate:

Accesul si fluxul de persoane vor fi gestionate la intrarea in institutia de invatimant de catre persoane desemnate
din unitatea de invatdmant

1.2 Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii:

1.3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului:

1.4 Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
inluarea deciziei:

1.5 Alte scopuri specifice procedurii operationala:

1.6 PUNCT DE CONTROL- Spatiu amenajat in unitatea de invatamant destinat supravegherii
accesului si desfagurdrii activitatilor specifice de citre personalul de paza;

1.7 REGISTRU- registru pentru evidenta accesului vizitatorilor in spatiile de invatamant cuprizand
urmitoarele elemente: numele si prenumele, tipul, seria §i numdrul actului de identitate, scopul
vizitei, precum i ora intrarii §i parasirii incintei unitétii de invatamant;

Descrierea procedurii operationale
1.8 Asigurarea pazei unititii de invatimant
Paza unitatii de invatdmant Scoala Gimnaziala nr. 79 se realizeazi cu personal specializat. autorizat, dupa
cum urmeazi: Personal angajat propriu al unitatii de invatdmant; Personal de paza extern asigurat de firma
specializata:

1.9 Conducerea unitatii de invatamént intocmeste cu sprijinul de specialitate a organelor de politie/
jandarmerie PLANUL DE PAZA al unitatii de invatamant prin care se stabilesc regulile concrete
privind accesul, paza si circulatia in interiorul obiectivului. Va fi stabilit de comun acord si va fi
afisat numarul de telefon al organelor de politie/ jandarmerie la care personalul de pazad/ profesorul
de serviciu/ personalul scolii/ elevii sau conducerea unitatii de invatdmant pot suna in situatia unor
incidente violente, sau in cazul intrarii in unitatea de invatamant a unor persoane aflate sub influenta
bauturilor alcoolice, turbulente, avand comportament agresiv ori intentia de a deranja ordinea si
linistea in unitatea de invatamant.

1.10Asigurarea serviciului pe scoali in Scoala Gimnaziali nr. 79 se organizeaza permanent, pe durata
desfasurdrii cursurilor, serviciul pe scoala al cadrelor didactice. Serviciul pe scoala al cadrelor
didactice va fi organizat in afara orelor de curs ale acestora, in zilele cu program mai putin incarcat
al acestora. Numarul si atributiile profesorilor de serviciu se vor stabili in functie de dimensiunea
perimetrului scolar, de numarul elevilor si de activitatile specifice care se organizeaza in unitatea de
invatamant. Pe parcursul pauzelor profesorii de serviciu pe scoala vor supraveghea comportamentul
elevilor. Profesorii de serviciu iau act in mod nemijlocit sau prin intermediul elevilor de problemele
conflictuale care apar intre elevi, de abaterile de la regulamentele scolare si incearcd rezolvarea lor
operativa. Consemneaza toate abaterile importante in registrul de procese verbale si propun masuri
de inliturare a unor disfunctionalitatilor si de imbunatétire a activitatii scolare.

1.11Accesul elevilor si al personalului scolii. Accesul elevilor si al personalul scolii se face prin intrérile
stabilite, securizate/pézite corespunzitor: o intrare din Oitelor. o intrare din Strada Cuza-Voda.

POARTA nr. 1, strada Oitelor, pentru accesul personalului angajat/ al vizitatorilor:
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POARTA nr. 2, strada Cuza-Voda, pentru accesul personalului angajat si al elevilor; va fi deschisa
cu 30 de minute inainte de inceperea orelor pentru fiecare schimb si se inchide la ora inceperii
cursurilor pentru schimbul respectiv de catre personalul de paza;

POARTA nr. 2, strada Cuza-Voda, pentru accesul autovehiculelor: Elevii, care intarzie sau doresc
s& faca accesul in afara intervalelor orare mentionate mai sus. Elevii, care intarzie sau doresc sa faca
accesul in afara intervalelor orare mentionate mai sus, vor avea acces in scoald pe Poarta nr. 2

lesirea din unitatea de invatamant a tuturor elevilor claselor primare se face sub supravegherea
cadrului didactic de la ultima ord de curs, acesta s¢ va asigura cé elevii vor fi preluati de persoanele
declarate responsabile in acest sens. lesirea elevilor din clasele gimnaziale se va face ordonat sub
supravegherea profesorului de la ultima ora de curs si a agentului de pazd pe Poarta nr. 1.

1.10. Accesul persoanelor striine/ vizitatorilor in unitatea de invitiméant

Accesul persoanelor straine/ vizitatorilor se face prin Poarta nr. 1, strada Oitelor, si este permis numai
dupa verificarea identitétii acestora de catre personalul de paza. Membrii personalului de paza vor
inregistra la punctul de control numele si prenumele, seria si numarul actului de identitate, scopul

vizitei, precum si ora intrarii si parasirii incintei unitatii de invatamant in Registrul pentru evidenta
accesului vizitatorilor in spatiile de invatamant, numit in continuare registru.

Nume §i prenume

Tipul/ seria si nr. actului de identitate
Scopul vizitei

Ora intrarii in unitatea scolara

Ora iesirii din unitatea colara

Dupa obtinerea permisiunii de acces in Scoala Gimnaziald nr. 79, persoana solicitantd va fi
indrumaté de personalul de paza si astepte persoanele cu care doreste sa ia legatura in holul de la
parter, in zona punctului de acces. Solicitarea vizitatorului de a ajunge intr- un alt loc din scoalad
decat holul de la parter va fi analizata si aprobata dupa caz de conducerea scolii, care va delega
personalul care va conduce vizitatorul pana la locul respectiv.

Vizitatorii au obligatia sa respecte reglementdrile interne ale unitatii de invatdmant referitoare la
accesul in unitate si sd nu pardseascd locul stabilit pentru intalnirea cu persoanele din scoala. Se
interzice accesul vizitatorilor in alte spatii decat cele pentru care a primit permisiune. Nerespectarea
acestor prevederi poate conduce la evacuarea vizitatotului din perimetrul unitatii de invatamant de
citre membri personalului de paza si/ sau la interzicerea ulterioara a accesului in scoala. Este interzis
accesul in scoald a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau a celor turbulente, care
manifestd un comportament agresiv, precum si a celor care au intentia vaditd de a deranja ordinea si
linistea in unitatea de invatimant. Este interzisd intrarea vizitatorilor insotiti de céini sau care au
asupra lor arme sau obiecte contondente, substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-
lacrimogene sau usor inflamabile. publicatii avand caracter obscen sau instigator, precum si
stupefiante sau bauturi alcoolice.

1.11. Accesul parintilor/reprezentantilor legali in incinta unitatii scolare este permis n urmitoarele
cazuri conform art. 159, alin. 1 din ROFUIP:

a) la solicitarea profesorilor diriginti/cadrelor didactice/directorilor unitatii;
b) desfasoara activitati in comun cu cadrele didactice:
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¢) depune o cerere/alt document la secretariatul unitatii de invatamant, care nu se poate depune online
in programul de lucru al secretariatului, pentru petitii si cereri;

d) participa la intalnirile programate cu invatatorul/ insitutorul/ profesorul pentru invatdmant primar/
profesorul diriginte;

¢) participa la actiuni organizate de asociatia de parinti.

Parintii/ reprezentantii legali isi pot conduce si isi pot astepta copiii care participa la activitatile
extracurriculare organizate in scoald, in afara programului scolar, in zona indicata de agentul de paza.
Parintii/ reprezentantii legali ai elevilor aflati in situatii exceptionale (afectiuni locomotorii,
imposibilitate de deplasare, altele asemenea) isi pot conduce si prelua copiii la/de la sala de clasa. cu
aprobarea conducerii unitatii de invatamant.

1.12 Responsabilititi si rispunderi in derularea activitatii

Responsabilitati ale conducerii unititii de invatdmant

- intocmeste, cu sprijinul de specialitate al organelor de politie/jandarmerie, planul de paza al unitatii
de invatamant prin care se stabilesc regulile concrete privind accesul, paza si circulatia in interiorul
obiectivului;

- Stabileste atributiilor profesorilor de serviciu si a celorlalte persoane din unitatea de invatdmant in
legaturd cu supravegherea elevilor si insotirea, dupd caz, a persoanelor straine, mentinerea ordinei si
disciplinei pe timpul desfasurarii programului de invatamant, relatiile cu personalul de paza pentru
preintdmpinarea si semnalarea oricdrui caz de patrundere ilicita in incinta scolii;

- Stabileste orarul scolar, programul de audiente, precum si regulile de acces si comportare in scoala
si le pune la dispozitie spre a fi consultate la punctul de control;

- Organizeaza instruirea cadrelor didactice si a personalului tehnico-administrativ pentru cunoasterea
si aplicarea prevederilor ghidului de proceduri interne;

- Informeazd elevii si parintii/reprezentantii legali ai acestora despre reglementdrile interne
referitoare la accesul in unitatea de fnvatamant;

- Informeaza in regim de urgenta organele de politie sau jandarmi si inspectoratul scolar asupra
producerii unor evenimente de naturd si afecteze ordinea publicd, precum si asupra prezentei
nejustificate a unor persoane in scoald sau in imediata apropiere a acesteia.

1.13 Responsabilititile si obligatiile cadrelor didactice

- S& cunoasca si s respecte indatoririle ce le revin in calitate de profesor de serviciu.

- Sa informeze, in regim de urgentd conducerea unititii de invatamant si/sau organele de
politie/jandarmerie asupra producerii unor evenimente de natura sa afecteze ordinea publica, precum
si asupra prezentei nejustificate a unor persoane in incinta scolii sau in imediata apropiere a acesteia.
in cazul unor incidente grave sau ale unor situatii care pot duce la acte grave de violentd sau la
incidente care pot pune in pericol siguranta elevilor sau a personalului, vor informa cu prioritate
organele de politie/jandarmerie. Conducerea unitatii, invététorii/institutorii/profesorii diriginti vor
organiza si realiza intruirea elevilor si a parintilor pentru cunoagterca si aplicarea prevederilor
regulamentului intern si a procedurilor care reglementeazd prezenta si comportamentul acestora in
unitatea de invatamant.

1.14 Responsabilitati si obligatii ale personalului de paza

Personalul de paza propriu si extern:
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a) asigura intrarea/ iesirea elevilor in bune conditii, evitandu- se supraaglomerarea la usile/ portile
de acces;

b) supravegheazd ariile corespunzitoare postului raportind profesorului de serviciu si/ sau
conducerii unititii de invatimant orice situatie care conduce la distrugerea de bunuri ale scolii,
comportament cu risc sesizate in randul elevilor sau a altor persoane;

¢) inregistreaza intrarile/ iesirile persoanelor strdine in unitatea de invatimant in registrul pentru
evidenta accesului vizitatorilor in spatiile de invatamant;

d) asigura accesul autovehiculelor in curtea unitétii de invatgmant cu acordul conducerii unitatii de
invatdmant;

¢) informeaza profesorul de serviciu/ conducerea asupra intentiei elevilor de a parasi incinta unitatii
de invatamant sau asupra parasirii incintei scolare in timpul desfasurarii programului scolar;

f) indeplineste alte atributii prevazute in fisa postului;

1.15 Sarcini specifice personalului de pazi propriu/ extern
1.15.1 Personalul de paza propriu raspunde de: inchiderea/deschiderea

Poarta de acces nr. 1 si 2 in unitatea de invatamant si supravegherea fluxurilor de elevi si a
autovehiculelor, care deservesc unitatii scolare.

1.15.2. Personalul de paza extern: - inchiderea/ deschiderea Poarta de acces nr. 1 in unitatea de
invatamant si supravegherea fluxurilor de elevi/personal angajat/vizitatori; - inregistrarea
persoanelor strdine (parinti, vizitatori, etc.) la Poarta nr. 1; - inchiderea/ deschiderea Poarta de acces
nr. 1 in unitatea de invatimant si supravegherea fluxurilor de elevi/accesului auto in absenta
personalului de paza propriu;

Domeniul de aplicare a procedurii operationale
Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura operationala:
Procedura se refera la activitatea de organizare a accesului in unitatea de invdtdmant pentru anul
scolar 2025-2026
2.1 Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de entitatea
publica:

Activitatea este relevanta ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
2.2 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care aceasta
activitate il are in cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor.
2.3 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitagii procedurate:
2.3.1 Compartimente furnizare de date:
Toate structurile
2.3.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile
2.3.3 Compartimente implicate in procesul activitafii:

Consiliul de Administratie
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3 Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

3.1 Reglementari internationale:
- Nu este cazul
3.2. Legislatie primara:
Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitétilor publice;
Legea nr. 198/2023, Legea invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;
Ordinul nr.5707/2024, Statul elevului;

Ordinul nr. 1054/2019 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea si supravegherea prin
misiuni de indrumare metodologica a stadiului implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern
managerial la entitatile publice

3.3. Legislatie secundara:

- Nu este cazul

3.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitaii publice:

- Regulamentul de ordine interioara al institutiei

- Planul de baz al institutiei

- Programul de dezvoltare al Comisiei de Monitorizare

- Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii / Dispozitii ale Conducitorului Institutiei

- Circuitul documentelor;

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

- Alte acte normative

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 4.1.
Definitii ale termenilor:

r Nr. Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
1. Sistem . :
Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune
2. Revizia in cadrul unei
editii Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele

asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale
unei editii a procedurii, actiuni care au fost aprobate si difuzate
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Editie a unei proceduri
Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri,
aprobata si difuzata

Gestionarea / controlul
documentelor Multiplicarea, difuzarea, pastrarea, retragerea din uz si arhivarea
documentelor.

Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de
citre autoritatea desemnata (verificator), a faptului ca sunt
satisficute cerintele specificate, inclusiv cerintele Comisiei de

Monitorizare.
Aprobare
Confirmarea scrisd, semnitura si datarea acesteia, a autoritatii
desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document in
organizatie.
Document

Dispozitii, prevederi etc. scrise pe suport de hértie sau magnetic
(diskete, CD-uri etc.), care reglementeazd modul de efectuare a
unor activitdti si / sau precizeaza cerinte pentru acestea.

Documentele pot fi de provenientd interna: ROF, fisele posturilor,
Regulamente interne privind desfasurarea activitatii dar i externa:
standarde, legi, prescriptii, instructiuni si orice alte documente cu
caracter normativ, tehnice sau legislatie

Procedura operationala Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor 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 si sub denumirile de ,.proceduri specifice”, proceduri
de proces”, ,proceduri formalizate” etc.Metodele de lucru si
procedurile formalizate sunt specifice fiecarei institutii ~ si
constituie  obiectul sistemului de control managerial intern,

respectiv al standardului intitulat ,,Proceduri”.
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9. Procedura de sistem Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie

urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizarii activitdtii, cu privire la aspectul procesual. Mai
sunt cunoscute si sub denumirile de ,,proceduri specifice”,
,proceduri de proces”, ..proceduri formalizate™ etc.

Metodele de lucru si procedurile formalizate sunt specifice fiecarei
institutii si constituie obiectul sistemului de control managerial
intern, respectiv al standardului intitulat ,,Proceduri”. Pentru
ca procedurile sa reprezinte instrumente eficiente, trebuie sd
indeplineascd un numar de conditii esentiale:

Sa fie:

scrise si formalizate pentru fiecare activitate principald inparte,
simple si specifice,

actualizate in mod permanent,

aduse la cunostinta salariatilor, precum si tertilor dacaeste cazul ,

bine intelese si bine aplicate,
- s nu fie redundante.

10. Procedura Procedura care descrie o activitate sau un proces care s€
desfasoara la nivelul tuturor directiilor / servicilor /

compartimentelor din cadrul institutiei, numite si proceduri

Nu se considera de sistem acele proceduri care presupun doar o

implicare limitata a directiilor de specialitate. J
4.2 . Abrevieri ale termenilor:
r Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.

1. Ah. Arhivare

2. Ap. Aplicare

3. A Aprobare

4. \Y Verificare

s. E Elaborare

6. Rev. Revizie

7. Ed. Editie

8. PO Procedura
| operationald
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9. PS Procedura de sistem

5. Descrierea procedurii

5.1. Generalitati:
5.2. Documente utilizate:

5.2.1. Lista si provenienta documentelor:

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.3

5.2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea deimplementare
a activitatii procedurate.

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au
acces salariatii entitatii sau prin punerea la dispozitia acestora a legislatiei tiparite.

5.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entititii a prevederilor legale care
reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.9

5.3. Resurse necesare:

5.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala / toner)
- Hartie xerox

- Dosare

- Conexiune internet

- Mijloace de transport
- Marcaje speciale

- Dezinfectanti

- Afise de informare

- Marcaje

5.3.2. Resurse umane:

- Personalul cu responsabilitati privind activitatea procedurala

5.3.3. Resurse financiare:
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- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

5.4 Modul de lucru;

Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se v
personalul care are responsabilitati stabilite, conform instruc

5.4.1. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

or derula de catre compartimentul administrativ si
tiunilor din prezenta procedurd
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Organizarea accesului in unitate

Accesul si fluxul de persoane vor fi gestionate la intrarea in institutia de invatdmant de cétre persoane
desemnate din unitatea de invatimant: paznicul scolii, profesorul de la prima ora de curs, nvitatoarea/dirigintele
clasei;

CLASELE PREGATITOARE

Accesul elevilor in curte se face prin intarea Oitelor (langa Politie) - se vor alinia in fata scolii, incepand cu ora
7:45, de unde vor fi preluate de invatatoare pentru a intra in sala.

CLASELEI-111

- Pentru clasele din corpurile A si B accesul in curtea scolii se face prin Oitelor iar pentru clasele din corpul C
accesul in curtea scolii se face prin Cuza Voda;

- Se aliniazi in curtea interioard, in careu. Clasele din corpurile A si B vor urca pe scara profesorilor. Clasele
din corpul C (spre Seminar) vor urca pe scara elevilor.

) /il < Scara profesorilor
Scara elevilor Corp B m profesorilo

*

Corp C Corp A

4 CLASELE AIV-A

- accesul elevilor in curte se face prin Cuza Voda.
- se aliniaza pe terenul de sport si impreuna cu invatitoarele vor intra in sala .

lesirea elevilor se face pe acelasi traseu de la intrare, elevii vor fi insotiti de invatatoare.

4.Clasele V-VIII

Elevii vor intra pe cele doud cdi de acces.

Se vor alinia in curtea interioara. Vor intra in scoald pe scara cea mai apropiatd salii de clasa ; vor intra mai intai
elevii care urci la etajul 2, apoi etajul 1 si apoi cei de la parter.

lesirea elevilor se face pe acelasi traseu de la intrare, elevii fiind supravegheati de profesorul ultimei ore de curs
si de profesorii de serviciu.

@ Se vor folosi toate usile de acces pentru a reduce fluxul de elevi si vor fi mentinute deschise in timpul
primirii elevilor pentru a limita punctele de contact. Elevii vor fi preluati de catre profesorul de la prima ord de

curs.

e Vor fi amplasate indicatoare vizibile si usor de inteles (panouri, sageti etc);
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e Va fi asigurati comunicarea cu elevii si cu familiile acestora in vederea respectdrii intervalelor de sosire, cu
scopul de a evita aglomerarea la intrare. Parintii vor fi informati anterior asupra intervalelor de sosire,
circuitelor si programul scolar.

e Accesul oricaror persoane straine (parinti, alti insotitori etc) va fi interzis in afara cazurilor exceptionale, unde
este necesara aprobarea conducerii scolii.

5.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie.

6. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
Conducatorul institutiei

- Aproba procedura

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

- Monitorizeaza procedura

Administrator
- Aplica si mentine procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedurd
- Asiguri resursele materiale necesare desfasurdrii activitatii, conform legislatiei aplicabile

Personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic
- Aplicd si mentine procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

Elevii

- Aplica si mentin procedura
- Realizeaza activittile descrise la termenele stabilite in prezenta procedurd

7. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationala
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Nr. | Editia sau, dupd Componenta revizuita Modalitatea reviziei Data de la care
Crt | caz,revizaiain se aplica
cadrul editiei prevederile
editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4 5
7.1 | Editial X X 20.08.2022
7.2 | Revizial - Legislatie primara -Modificari legislative (Conform 04.09.2024
ORDIN nr. 5726/2024
7.3 | Reviziall 04.09.2025
8. Formular de analizi a procedurii
Compartiment Nume si Aviz Data Observatii Semndtura
prenume
1 2 3 4 5 6 7
1 | Comisie Monitorizare Favorabil | 04.09.2025
2 | Administrativ Favorabil | 04.09.2025
3 | CEAC Favorabil | 04.09.2025
4 | Contabilitate Favorabil | 04.09.2025
5 | Management Favorabil | 04.09.2025
6 | Secretariat Favorabil | 04.09.2025
7 | Consiliul Profesoral Favorabil | 04.09.2025
8 | Consiliu de Favorabil | 04.09.2025
Administratie J

9.Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia

operationala

sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii

Nr. Scopul Ex | Compar Functia Nume si Data Data Data Semnatura
crt | difuzari timent prenume primirii retragerii intrarii
nr procedurii | in
inlocuite vigoare
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Anexe, inregistrari, arhivari

- Toate documentele si dovezile pe baza cirora se realizeazi activitatea procedurata se afld in dosarele
compartimentului si in documentele echipei manageriale.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificéri ale reglementarilor legale

cu caracter general si intern pe baza cdrora se desfasoard activitatile care fac obiectul acestei proceduri.

Anexe

Nr. Denumir | Elaborat Aprobat | Numar de Difuzare Arhivare Alte

anexa | ea anexei exemplare Lic | Perioada element
<
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