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Aprobat in gsedinta Consiliului de administratie al Scolii gimnaziale ,,prof.Lucian Pavel’
Oltenita din 16 martie 2023

PROCEDURA OPERATIONALA

Constituirea formatiunilor de studiuin clasa pregatitoare
COD: POCFSCP
Nr. 324/ POCFSCP/ 30 martie 2023

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

~ Nr. | Elemente privind Numele e

crt. | responsabilii . s Functia Data | Semnatura
| Ioperatiunea __prenumele . - P
o a ' 2 3 4 b

1.1 Elaborat Zavalas Mariana Secretar 16.03.2023 |/ o

12 Verificat Pirnac Emil-Marin Director 16.03.2023 /ﬂ f

1.3 Avizat Zavalag Mariana Secretar CCIM 16.03.2023

14 Aprobat Pirnac Emil-Marin CA 16.03.2023

2. Situatia editiilor si a reviziilorin cadrul editiilor procedurii documentate

Nr. | Editia/Revizia Componenta Modalitatea | Data la care se aplica
et in ‘ revizuita reviziei _prevederile edi
. _cadrul editiei . . __sau reviziei editiei
2.1 Editia | X X 01.04.2023

2.2 Revizia 1

2.3 Revizia 2

2.4 Revizia 3

2.5 Revizia 4

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

Nr.crt. Scopul difuzarii Ex.nr. Compartiment Functia Nume gi prenume Data primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
£ MEMBRU COMISIA DE {
PROFESORIN | -
3.4 | Inf IApli INVATAMANTU [ NS SRIERE IN SELI SIS 16.03.2023 k}(u/
: nformare/Aplicare T INVATAMANTUL PAULA .0a. )
L PRIMAR BRIMAR s

IANAGERIA




<) MINISTERUL EDUCATIEI

PROCEDURA OPERATIONALA

EDITIA: 1

REVIZIA: 0

UNITATEA DEINVATAMANT
Scoala gimnaziala,,prof.Lucian

Pavel” Oltenita

Constituirea formatiunilor de studiuin

clasa pregatitoare

EXEMPLAR NR: 1

PROFESOR IN | {CZiCiE SOU PR enciu
3.2 | Informare/Aplicare I:;I:I'I[::ANTUL INVATAMANTUL —] 16.03.2023 G\\J ‘M—\
! PRIMAR ,
profesor MEMBRU COMISIA DE C ]d
Informare / consilier la iNSCRIERE IN MIHNEV
3.3 Aplicare C.l.A.P./ iNVATAMANTUL MARINA 16.03.2023 ((ﬂ ;:l”
C.J.RAE. PRIMAR e _
profesor MEMBRU COMISIA DE : e Con
Informare / consilier la iNSCRIERE iN CRISTEA Yl ; o)
3.4 Aplicare C.LLA.P./ iNVATAMANTUL GEORGETA 16.03.2023 > »/ / :
C.J.R.A.E. PRIMAR | S5 ¢
PIRNAC EMIL- L papa ]
3. i i YV
5 | Aprobare Director Director MARIN 16.03.2023 (/}
-, . SAMARA v
3.6 | Verificare CEAC Responsabil CEAC ANGELICA 16.03.2023 L4 ~
! ZAVALAS / :
3.7 | Arhivare Secretar I ARTANA 16.03.2023 1 Z\/}

4. Scopul procedurii:

4.1.Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate.

Procedura are ca scop descrierea modalitatii de inscriere a copiilor in invatamantul primar.

4.2.D# asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii.

4.3.Asigura continuitatea activitatii, inclusive in conditii de fluctuatie a personalului.

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

4.5.Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare:
Prezenta procedurd de constituirea formatiunilor de studiu a elevilor in clasa pregatitoare se aplica, de
catre Scoala gimnaziald ,,prof.Lucian Pavel” Oltenita.
Prezenta procedurd produce efecte de la data comunicarii prin afisarea pe site-ul $colii gimnaziale

,.prof.Lucian Pavel” Oltenita: www.scoala2oltenita.ro

Principalele activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
5.1. Aceasta activitate depinde de activitatea si de furnizarea datelor de la urmatoarele compartimente:
e Retea scolara, plan scolarizare;
e Invatamant primar;
5.2. Aceasta activitate implicain derularea sa, urmatoarele entitati:
e Consiliu de administratie al Scolii gimnaziale ,,prof.Lucian Pavel” Oltenita
e Scoala gimnaziala, prof.Lucian Pavel” Oltenita
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5.3.De aceasts activitate beneficiaza copiii care seinscriuin clasa pregétitoare prin reprezentantii
legali/tutori.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA:

Legislatie primara
v' Legea educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare
v Regulamentul — cadru de organizare si functionare a umtatllm de Invataman preuniversitar
aprobat prin O.M.E. nr.4183/2022 cu modificarile si completarile ulterioare
O.M.E. nr.3445 din 17.03.2022 de aprobare a Metodologiei privind inscrierea copiilor in
invatimantul primar pentru anul scolar 2022-2023
O.M.E. nr.3704/2023 privind aprobarea Calendarului inscrierii in invatdméntul primar

v

.

v

pentru anul scolar 2023-2024

Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 privin aprobarea Codului

controlului intern managerial al entitétilor publice

Legislatie secundara
v Ordonanta Guvern nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de

discriminare cu modificarile si completarile ulterioare;

v' Modalitatea de repartizare a elevilor pe criteriul alfabetic este in deplind concordanta cu

prevederile O.G. nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de

discriminare cu modificarile si completarile ulterioare, republicata;

v' OMENCS nr.6134/2016 privind interzicerea segregarii scolarilor in unitétile de invatamant;

v' Regulamentul — cadru de organizare si functionare a unititilor de invataman preuniversitar

aprobat prin O.M.E. nr.4183/2022 cu modificarile si completérile ulterioare

Circuitul documentelor.

7. DEFINITII

S| ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI PRESCURTARI _ALE TERMENILOR

UTILIZATIIN PROCEDURA

OPERATIONALA

7.1 Definitii ale termenilor utilizati:

Nr.
crt.

Termenul

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

Procedura operationala

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor care trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat Tn
vederea realizarii activitatii, cu privire la succesiunea elementelor
din cadrul derularii procesulul respectiv.

Editie a unei proceduri

Forma initialda sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata

Editia unei proceduri se modificd atunci cand deja au fost
realizate 3 revizi ale procedurii sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei
anterioare.

Revizuirea in cadrul editiei

Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor
mformatn date, componente ale unei editi a unei proceduri,
modificari ce implica, de reguld, sub 50% din continutul
procedurii.

Fiecare locuintd este arondatd unei unitdti de Tnvatdmant
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Scoala de circumscriptie obligatoriu, aflatd in proximitatea sa, numitd fn continuare "scoala

de circumscriptie”

Totalitatea scolilor arondate unitétii de fnvatamant formeaza

5 ; o : ) e S B S :
Circumscriptia scolara circumscriptia scolaré a unitatii de invatdmant respective.
Diferenta dintre numarul de locuri alocate pentru un anumit nivel
6. Locuri libere de clasa-clasa pregatitoare si numarul de copii din circumscriptie
care trebuie nscrisi la acel nivel de clasa.
Locurile rAmase neocupate dupd a doua faza de repartizare si
7 Locuri disponibile locurile copiilor din circumscriptia scolara respectica care au fost

Tnmatriculati la o alté scoald, in faza a doua definscriere, sau care
nu s-auinscris in nicio unitate de invatdmant.

7.2 Abrevieri ale termenilor utilizati

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. P.O. Procedura operationala

2. E. Elaborare

3. V. Verificare

4, Av. Avizare

B, A. Aprobare

6. Ap. Aplicare

7. Ah. Arhivare

8. DESCRIEREA PROCEDURII:

8.1 Generalitati

Adoptarea unui algoritm obiectiv de repartitie a elevilor Tn clasele pregatitoare, bazat pe transparenta si
cu respectarea prevederilor OUG 137/2000, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, care sa
previna toate formele de discriminare.

Acest algoritm sa tina seama si de recomandarile Consiliului National pentru Combaterea Discriminarii.

Asadar, formatiunile de studiu ce urmeaza a se constitui pentru anul scolar 2023-2024, clasa
pregatitoare, se vor realiza, la nivelul scolii, cu respectarea principiilor Legii educatiei nationale nr.1/2011, cu
modificarile si completérile ulterioare:

Principiul transparentei — concretizat Tn asigurarea vizibilitatii totale a deciziei si a rezultatelor, prin
comunicarea periodica si adecvata a acestora

Principiul echitatii —n baza caruia accesul lainvétare se realizeaza fara discriminare;

Principiul asigurarii egalitatii de sanse — (nu toti parintii ar putea opta pentru un cadru didactic; nu
toate cadrele didactic ar putea opta sau ar putea considera normal exprimarea unei optiuni Tn
alegerea colectivului de elevi, nominal, pe care s&-l conduca; nu toti copiii, indiferent de optiunea
parintilor, ar ajunge Tn cadrul unei formatiuni de studiu si ar avea repartizat cadrul didactic pe care
si-l doresc, Tn contextul in care, acestea se constituie la nivelul maxim de 22 de elevi/clasa; nu toate
unitatile de Tnv&tamant vor avea cadre didactice repartizate pentru clasele pregatitoare in acelasi
timp, corpul profesoral pentru clasa pregétitoare nefiind constituit complet la o anumita data).

in acest sens, prin intermediul comisiei organizate Tn acest scop, in vederea unei transparente totale
a procesului de constituire a formatiunilor de studiu si de repartizarea copiilor Tnscrisi in $coala
gimnaziala,,prof.Lucian Pavel” Oltenita va monitoriza, controla si Tndruma Tntregul proces n vederea
asigurarii egalitatii de sanse la educatie.

8.2. Documentele utilizate(resurse materiale/lumane/informationale/financiare)

adrese de comunicare primate/transmise,
utilizarea site-ului Scolii gimnaziale ,,prof.Lucian Pavel” Oltenita;
orice documente care fac obiectul acestei proceduri;
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e membrii Comisiei de organizare si desfasurare a procesului de Tnscriere Tn Tnvatamantul primar,
numitd Tn continuare comisia organizata la nivelul unitatii de Tnvatamant;
e cadre didactice din Tnvatamantul primar.

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale:
a. registrul de intrare-iesire al unitatji
8.3.2. Resurse umane
a. Membrii Comisiei de inscriere Tn Tnvatamantul primar 2023-2024
b. Membrii comisiei de Tnscriere in invatamantul primar 2023-2024 din Scoala gimnaziala,,prof.Lucian Pavel’
Oltenita
8.3.3. Resurse financiare
a. necesare procurdrii consumabilelor in vederea desfasurarii activitatilor specifice de catre comisia de
inscriere in Tnvatamantul primar 2023-2024 din $Scoala gimnaziala,,prof.Lucian Pavel” Oltenita.
8.3.4. Resurse informationale
- LEX.exe
- baze de date privind legislatia aplicabila
- site-ul unitatii de Tnvatamant si site-ul 1.SJ.Célarasi
- informatiile care fac obiectul procedurii
- note de relatii, rapoarte si alte documente

8.4. MODUL DE LUCRU

Repartizarea copiilor la clasele pregatitoare, la nivelul unitatilor de invatamant preuniversitar/ Scoala
gimnaziala,,prof.Lucian Pavel” Oltenita, judetul Calarasi

8.4.1. Repartizarea copiilor la nivelul Scolii gimnaziale ,,prof.Lucian Pavel” Oltenita pentru anul scolar 2023-
2024, se va realizain ordine alfabeticd, dupa cum urmeaza:
a) Se intocmeste lista copiilor cu CES inscrisiTn unitatea de invatdmantin ordine alfabetica;
b) Se intocmeste lista copiilr pe etnii (daca au fostinregistrate inscrisuri din care rezultd apartenenta la
etnie)- lista pe fiecare etnie- copiii vor fi mentionatiin ordine alfabetica;
c) Se Tntocmesc doua liste cu elevii Tnscrisi(cu exceptia celor de la punctele anterioare). Una cu fete si
cealalts cu baieti, fiecare dintre liste cuprinzand copiii pe gen feminin/masculin ordonati alfabetic.
a).1. Sefincepe cu repartizarea copiilor mentionatifn prima list&, Tn ordine alfabetica a numelui/initialei
tatalui/prenumelui la fiecare clasa, respectiv
- Primul copil va intrain prima claséa (de ex. Cl. Pregatitoare A);
- Al doilea copil in a doua clasa (de ex. Cl. Pregéatitoare B);
Procesul continandu-se pana la epuizarea numarului de clase (de ex. Cl. Pregatitoare C,DE,...)
Procedeul se reia cu prima clasa (Cl. Pregétitoare A)in repartizarea a cate unui copil totin ordine
alfabetica a numelui/initiala tatalui/prenumelui.
b).1. Repartizarea copiilor apartinand etniei declarate de tutore/reprezentant legal se va face pe fiecare
etnie conform procedeului descris mai sus, adicd, in ordinea alfabeticd a numelui/initialei
tatalui/prenumelui la fiecare clasa.
c).1. Repartzarea copiilor de gen feminin se va face in ordinea alfabeticd a numelui/initialei
tatalui/prenumelui la fiecare clasa, respectiv
- Primul copil va intrain prima clasa (de ex. Cl. Pregétitoare A);
- Al doilea copil in a doua clasa (de ex. Cl. Pregatitoare B);
- Altreilea copilin a treia clasa (de ex. Cl. Pregatitoare C),
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Procesul continuandu-se pana la epuizarea numarului de clase (de ex. Cl. Pregatitoare D,E,...)
repartizandu-se astfel primul copil la fiecare clasa.
Procedeul se reia cu prima clas& (cl. Pregéatitoare A) in repartizarea a cate unui copil tot in ordine
alfabetica a numelui/initialei tatalui/prenumelui.
c).2. Repartizarea copiilor de gen masculin/feminin se va face in ordinea alfabeticad a numelui/initialei
tatalui/prenumelui la fiecare clasé, exact cain cazul de mai sus.
8.4.2. Daca sunt inscrisi copii cu cerinte educationale speciale, acestia vor fi repartizati uniform, la
fiecare clasg;
8.4.3.1n situatia gemenilor, tripletilor, acestia, dacé périntii nu au alta optiune, sunt repartizati in aceeasi
clasid. Dupa repartizarea acestora, urmatoarea distribuire "va sari" clasa gemenilor, respectiv
urmatoarele 3 distribuiri "vor sari” clasa fripletilor. In urma repartizarii, se vor crea clase cu numar egal
de elevi sau cu diferenta de maxim un elev, Tn unitétile de Tnvatdmantin care numarul elevilor Tnscrisi nu
se imparte exact la numarul claselor paralele existente.
8.4.4. Daca este cazul, elevii care se vor afla in situatii exceptionale (se intorc din strainatate, sau din
diverse motive nu au participat la inscriere in perioada mentionata de calendar) vor fi repartizati dupa
cum urmeaza: primul elev inscris va merge in formatiunea A, al doilea, dupa caz, in formatiunea B,
s.a.md.
8.5. Repartizarea invatatorilor la clasele pregatitoare, la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar

Scoala gimnazialé ,,prof.Lucian Pavel” Oltenita va afisa listele cu elevii repartizati pe formatiuni de
studiu, dupé finalizarea procesului de Tnscriere, conform calendarului, Tn baza procedurii aprobate de
Consiliul de administratie, cu respectarea criteriilor de transparenta, echitate, nondiscriminare  si
incluziune, tinand cont de repartizarea invétatorilor/prof. pentru Tnvatamant primar la clase, conform
deciziilor de incadrare emise in baza Proiectului de Tncadrare validat de Consiliul de administratie, Tn
data de 16 ianuarie 2023. Listele finale privind constituirea fiecarei formatiuni de studiu la clasa
pregatitoare, aprobate de Consiliul de Administratie al unitatii de invatamant, vor fi afisate/postate pe
site-ul unitatii de Tnvatamant. Aceste formatiuni de studiu stabilite si afisate nu se vor putea modifica
decat cu respectarea prevederilor din CAPITOLUL IV TRANSFERUL ELEVILOR art. 137-art. 149, din
O.M.E. nr.4183/2022, Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitétilor de fnvatamant
preuniversitar, cu modificérile si completarile ulterioare.
8.6. Entitati implicate si raspunderiin derularea activitatii

Nr. crt. Etapa Descrierea activitatilor
0. 1. 2.
1. Realizarea procedurii e Procedura operationald trebuie sa respecte
operationale, editia I, prevederile legislative Tn vigoare;
formalizate si aprobarea de e Prin procedura se precizeaza:
catre Consiliul de -modul fn care urmeazad sd se deruleze
administratie al Scolii activitatea de constituire a formatiunilor de studiu si
gimnaziale ,,prof.Lucian de repartizare a copiilor are au fost Tnscrisi in
Pavel” Oltenita Scoala gimnaziald ,prof.Lucian Pavel” Oltenita,
pentru anul scolar 2023-2024;
e In cadrul Scolii gimnaziale ,profLucian Pavel’
Oltenita, procedura specificd de repartizare a
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clasa pregatitoare

elevilor inscrisi Tn unitatea de fnvatamantin clasele
pregétitoare pentru anul scolar 2023-2024 1in
etapele de Tnscriere.

Procedura, aprobats de Consiliul de administratie
al Scolii gimnaziale ,,prof.Lucian Pavel” Oltenita

se difuzeazd pe site-ul Scolii gimnaziale
,,prof.Lucian Pavel” Oltenita;

Prezenta procedura constain:

Elaborarea documentelor care fac obiectul acestei
proceduri;

Elaborare procedurii privind repartizare elevilor
inscrisi in unitatea de fnvatdmant in clasele
pregétitoare pentru anul scolar 2023-2024

Elaborarea documentelor care
fac obiectul acestei proceduri

Prezenta procedurd va fi comunicatd pe site-ul
Scolii gimnaziale ,,prof.Lucian Pavel” Oltenita
(conform O.M.E. nr.3445 din 17.03.2022 de
aprobare a Metodologiei privind inscrierea n
invatamantul primar, pentru anul scolar2023-2024
si a Ordinului M.E. nr.3704/2023 privind aprobarea
Calendarului de Tnscriere a copiilor Tn Tnvatdmantul
primar pentru anul scolar 2023-2024).

Constituirea formatiunilor de
studiu

Copiii Tnscrisi se repartizeaza Tn ordine alfabetica,
conform raportului de inscriere din SHIR,;
Formatiunile de studiu vor fi denumite generic A, B,
C,..., dup& caz, si nu va aparea in dreptul acestui
numar un nume de cadru didactic;

Formatiunile de studiu de maxim 22 de elevi pe
clas3, sau, in mod exceptional, cu cel mult 3 elevi
peste acest numar maxim, cu aprobarea Consiliului
de Administratie al ISJ Calarasi;

Se vor intocmi liste ale copiilor in ordine alfabetica,
prevazute la punctul 5.4. din prezenta procedura,
iar repartizarea elevilor urmand a se face in ordine
in functie de numarul de clase aprobate prin planul
de scolarizare,

Informatiile privind repartizarea elevilor inscrisi Tn
unitatea de invatdmant in clasele pregatitoare
pentru anul scolar 2023-2024 vor fi aduse la
cunostintd publicului prin afisarea la avizierul
unitatii de inv&tamant dupa finalizarea procesului
de inscriere, conform calendarului, in data de 1
septembrie 2023,

Listele finale privind constituirea fiecarei formatiuni
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de studiu la clasa pregatitoare, aprobate de
Consiliul de Administratie al unitatii de Tnvatamant,
vor fi afisate/postate pe site-ul unitatii de
fnvatamant. Aceste formatiuni de studiu nu se vor
putea modifica decat cu respectarea prevederilor
din CAPITOLUL IV TRANSFERUL ELEVILOR
art.137-art.149, din O.M.E.  nr.4183/2022,
Regulamentul-cadru de organizare si functionare a
unitdtilor de Tnvatdmant preuniversitar, cu
modificarile si completarile ulterioare.

e Daca este cazul, elevii care se vor afla in situatii
exceptionale (se Tntorc din strainatate, sau din
diverse motive nu au participat la inscriere in
perioada mentionata in calendar) vor fi
repartizati dupa cum urmeaza: primul elev inscris
va merge in formatiune A, al doilea, dupa caz, n
formatiunea B, s.a.m.d.

9. Responsabilitati si raspunderiin derularea procedurii operationale

9.1.Conducitorul unitatii

- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2.2.Comisia CEAC / Comisia de inscriere in clasa pregatitoare
- Aplicd si mentineprocedura;

- Realizeazi activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

10. Formulare
10.1. Formular evidenta modificari

Nr. Semnatura
crt. | Editia | Data Revizia Data Nr. | Descriere modificare conducatorului
editiei reviziei | pag. departamentului
1 2 3 4 5 6 7
1. I 02.2020 | Revizia 1
Il Revizia 2 Introducerea prevederilor

O.M.E.C. nr4244 din 15.05.
2020 privind modificarea si
completarea metodologiei de
inscriere a copiilor  Tn
Tnvatamantul primar pentru anul
scolar 2020-2021
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3. 1] Revizia 3 Intoducerea prevederilor OMEC
3473/10.03.2021 Metodologia
de finscriere a copiilor in
invatamantul primar pentru anul
scolar  2021-2022 si a
Calendarului Tnscrierii
4. [\ Revizia 4 Intoducerea prevederilor OMEC
3445/17,03.2022 Metodologia
de finscriere a copiilor in
invatamantul primar pentru anul
scolar  2021-2022 si a
Calendarului fnscrierii
5. Vv Revizia 5 Introducerea  Ordinului  M.E.
nr.3704/2023 privind aprobarea
Calendarului de finscriere a
copiilor in Tnvatdmantul primar
pentru anul scolar 2023-2024
10.2. Formular analiza procedura
Nr. | Compartiment Nume si | Data primirii | Semnatura | Data Semnatura
crt. prenume P intrarii in
vigoare a o
, procedurii e T IR
1 2 3 “nd 5 & B, %
1 Management Pirnac 16.03.2023 / KA 5 01.04.2023 | \/\A,L/
institutional Emil-Marin I A /y L

A Y

10.3.Formular distribuire procedura

Nr. | Compartiment Nume  si | Data Semnatura | Data Semnatura
crt. prenume primirii intrarii  in
vigoare
1 2 3 4 5 6
1. Curriculum Samar:a 16.03.2023 Ty 01.04.2023 )
Angelica 7 )
/ /
11. Cuprins ‘
Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componenteiin operationale
cadrul
procedurii

operationale

Lista responsabililor cu elaborarea si aprobarea
1. editiei sau, dupa caz, a reviziei Tn cadrul editiei
procedurii operationale
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Situatia editilor si a reviziillor in cadrul editiilor
2. procedurii operationale
Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza
3. editia, dupad caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale
5, Domeniul de aplicare a procedurii operationale
Documente de referintd (reglementari) aplicabile
6. activitatii procedurale
Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati Tn
7. procedura operationala
8. Descrierea procedurii operationale
Responsabilititi si raspunderi in derularea
9. activitatii
10. Formulare
11. Cuprins




