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1. Scopul procedurii

1.1 Stabile;te modul d* realizare a acti,vitfl{ii, compartim

Stabilegte regulile privind desfdgurare a activitdlii privi
r ezolv ar ea gi comunicarea solufiilor, cornpartimentele, pers
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ifiilor

tele gi persoanele implicate

petiliile: primirea, inregistrarea,
ele implicate gi responsabilitdlile

ura opera{ional[:

or adresate unitdlii de invdfdm6.nt qi

reahzarea activitAtii procedurate,
qi responsabilitAtile acestora

rul portofoliului de activititi

at Ei se realizeazl cu participarea
competenJelor gi responsabilitdlilor

beneficiare de rezultate ale

formuleze rdspunsul la petilia

or ganrzalirle legal constituite care

acestora.

l.2Dd asigurlri cu privire ra existen{a documentatiei ad te derulirii activitltii

1.3 Asiguri continuitatea activitrfii, inclusiv in conditii de ctuafie a personalului

1.4 Sprijini auditul qilsau alte organisme abilitate in acti
manager, in luarea der:iziei

1.5 Alte scopuri

de auditare qilsau control, iar pe

2. Domeniul de :rplicare

2.lPrectzarea (definirea) activitnfii la care se referi pro

Procedura se referd la activitatea dr: solulionare a petili
reglementeazd, acliuniler/operafiunile ce se efectueazd-pent
documentele care se in1-ocmesc, comparlimentele implicate,
in scopul soluliondrii petitiilor.

2.2 Delimitarea explicitr a activitillii procedurate in
desfdgurate de entitntea public[:

- Compartimentele din unitatea de inv6![mdnt compete
adresatd, in funclie de obiectul acesteizL.

- Beneficiarii rezultatelor activitd.lii procedurate: cetdfenii
au formulat petilii, in condiliile legii.

celorlalte compartimente din unitatea de invdldmant, potrivit
stabilite prin prezenta procedurb. si alte d.cumente interne.

Activitatea se gestione azd, de cdtre Serviciul Sec

2.4 Listarea comparr;imentelor furnizoare de date si/
activitlfii procedurate :

tu

sd

Edifia: II

Revizia:0
Activitatea de solutionare a

Cod: P.O.96-03 Exemplar nr.: I
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3. Documente de referinfl

3.1. Reglementiri internatiorrale:
- Nu este cazul

3.2. Legislatiie primari:
- Legea a educaliei nalionale Il20lI, publicat in l

t0t0It20rI
- Ordin MllNCg ff. 5079120t6_ ROFUIP_

720t19.09.2016
- Ordin 302i,12017 pentru modificarea Ei comple.

organizare ;i funclionare a unitAlilor de invdtf,mani p
educafiei nafionate. qi cercet[rii qiiin4if,ro " i:.s:nig66tl
cadru de organizare gi funclionare a unitdlilor de inr
Monitorul Oficial nr, 63 din22.0l 201g

- Legea rtr 2l\312002 pentru aprobarea OG rtr 2712
de solulionare a petiliilor

3.3. Legislatiie secundari:
- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea CoduL

entitiitilor publice Publicat in Moniton.rl oficial, partea I rr
- Ordinul nr.20ll

indrumarea metodologicd
control intern managerial I

- Instruclinea ff. ll20Ig din 16 mai20lg privind
de invdldmant preuniversitar a Standardului 9 - proceduri
managerial al entit[ljlor publice, aprobat prin Ordinul sr
600/2018

3.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interr
- Regulamentul de organizare;ii funclionare al insti
- Regulamentul Intern al Instifirtiei
- D eciziilDi spo zilii ale Conduc,dtorului Institutiei
- Circuitul documentelor
- Alte acte normative
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lonitorul Ohcial, Partea I nr. 18 din

ublicat in Monitorul Oficial ff.

rea Anexei- Regulament -cadru de
euniversitar la Ordinul ministrului
privind aprobarea Regulamentului-
i{6mAnt preuniversitar, publicat in

nentarea activitdlii de solulionare a

obarea Ordonanlei Guvernului nr.
a petiliilor (publicata in Monitorul

)02 privind reglementarea activitdtii

controlului intern managerial al
387 din 07.05.2018
metodologice privind coordonarea

nentdrii gi dezvolt[rii sistemului de
nitorul Oficial, din 12. 04.20j,6
rlicarea unitard la nivelul unitblilor
revdzut in Codul controlului intern
retarului general al Guvernului nr.

: ale entitifii publice:
Lliei
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Exemplar nr.: 1

4 Defrni{ii qi abrevieri

4.1. Definitii ale termenilor

Nr.
Crt.

Terrmenul Definifia qi/sau, d rci este cazul, actul care defineste
termenul

1 Procedurd docurnentatd Modul specific de reali:
editat pe suport de hdrti
dooumentate pot fi proc
operaJionale;

rre a unei activitdli sau a unui proces,
sau in format electronic; procedurile
duri de sistem gi proceduri

2. Procedura de sistem
(procedurd

general[)

Descrie un prooes sau o
entit[lii publice aplicabi
cornparturrtfl telor dintr-

rctivitate care se desfEqoard la nivelul
/aplicabila maj oritdpii sau tuturor
r entitate publica;

5. Procedurd operalionald
(rrocedurd de lucru)

Procedur[ care descri<
desfrgoar5. la nivelul
dintr-o entitate, f6rd, a
putrlice;

un proces sau o activitate care se
nuia sau mai multor compartimente
licabilitate la nivelul intresii entitati

/1T. Document Act prin care se adever
fapt, se confer[ un drr
text scris sau tipdrit i
cunoasterea unui fapt re

yte, se constatd sau se preconizeazl,ttn
pt, se recunoaEte o obliga{ie respectiv
scripfie sau altd mdrturie servind la
I actual sau din trecut

5. Aprobare Confirmarea sorisd, sen
desemnate de a fi de ac<

in organizalie.

ndtura gi datarea acesteia, a autoritdtii
rd cu aplicarea respectivului document

6. Verificare Confirmare prin examir
cdtre autorrtatea desen
satisftcute cerinlele spe
Monitorizare.

rre qi furnizare de dovezi obiective de
ratd (verificator), a faptului cf, sunt
:ificate, inclusiv cerintele Comisiei de

7. Edilie procedurd Forma actuald, a procedr
atunci cAnd deja au fost
proceduri sau atunci cdr
depdsesc 50% din contir

nr; Edrlra unei proceduri se modificd
ealizate 3 revrzli ale respectivei
I modific[rile din structura procedurii
utul reviziei anterioarel

8. t(evrzte procedurd Acl.iunea de modificare
unc,r informafii, date, co
proceduri, modificdri ce
conlinutul procedurii;

espectiv addugare sau eliminare a
nponente ale unei edilii a unei
implicd de reguld sub 50% din

9. Petilie Cererea, reclamaJia, sesi:
ori prin poqtd electronicd
legal constituitA o adrese

lrea sau propunerea formulatd in scris
pe care un cet[fean sau o organizafie
z[ unitdtii de invdldmAnt
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10. Entitate publicii Autoritate publicd, insti
na{ionald, regie autonor
adrnini strativ-teritoriai6
personalitate j uridicd, ci
publice qi/sau patrimoni

u{ie publicd, companie/societate
f,, societate la care statul sau o unitate
lste aclionar majoritar, cu
r e utrlize azdladmini stre azd fo nduri
t public

11 Departament Serviciu, Birou, Compa tment;

12. Conducdtorul
departamentuhri
(compartimentului)

Director general, directr
cornpartiment;

, gef serviciu, qef birou, gef

4.2. Abrevieri ale trermenilor

Nr.
Crt.

Abrrevierea Terr enul abreviat

1. P.O. Pror:edura operatione a) SCIM Sistem de control int rnlmanaserial
J. I.S.J. Insprectoratul gcolar udelean
4. CEAC Connisia de Evaluare i Asigurare a Calitdtii
5. ROtrUIP Regulamentul de org

unitdtilor de inv5td.m
nizare gi funclionare a
nt preuniversitar

6. RI Regulamentul intern
7. CA Consiliul de adminis 'alie
8. CP Consiliu profesoral
9. EP Entitate Publicd:
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Cod: P.O.96-03
etifiilor

Exemplar nr.: I

5. Descrierereprocedurii

5.1. Generalitl{i:

a) Plangerea sub fonna dro sesizar er recramatie trebuie sa contin
a. datele de identificare ale reclamanturui inclusiv o adr

adresa de corespondenta, e-mail, casuta postala, fax, etc.);
b. obiectul plangerii;
c. eventuale dove:d (comunicari scrise).

b) Plangerea sub forma <le sesizare r recramatie trebuie sa fie r

are_obligatia de a primi p]langerea si de a ser asigura de inregistri
c) Plangerea sub forma de sesizare/ reclamatiJse face prii cor

:?X 
r. depune la secretariatul instituliei gi primegte un numdr de

d) In cazul in care prin pe:tiJie sunt sesizate anumite aspecte din
poate fi solulionatd de per:soana in cauzasau de c6tre un subord
e) Pentru rezolvarea temr:inica gi legald a petitiilor directorul I
de specialitate, cu preci'.zarea termenurui de trimiter,e a rdsp
constituire a Comisiei de constatare a stdrii de fapt
f) Persoanele incadrate cu contract individ,al de muncd sunt ot
le sunt reparl.izate, fiindu-re interzis sd. le primeascd direct de I
staruinta pentru solu{ionarea acestora in afitrd,cadrului legal.

5. 1. 1. Principii aplicabile activitdlii procedurate:
- principiul transparenlei
- principiul legalitalii
- principiul imparlialitafii
- principiul confi denlialitdlii

5'r.2. Unitatea de invdldmAnt are obrigalia sd comunice peti
inregistrd'ii petiliei, rdspunsul, indifereni dacd solulia este favor
5.1:i. Pentru petiliile dep'se de la alte institulii sau autoritdli, te
petiliei/reclamaliei
5,..1.4. In situalia in car,: aspectele sesiz;ate prin petilie ne<
directorul poate prelungi termenul de sorulionarl prevazut ra pct
5 1.5 Petiliile anonime sa.u cele in care nu sunt trecute datele dt

1au 
in considerare Ei se olaseazd conform art 7 din ouc27l2

inregistrare al petaliei se trece AN
5.1.6. rn c;azal in care un petilionar adreseazii mai murte petilii
se.vor^cone1a, 

-netgntul 
ur.mAnd sd primeascd un singur rdspuns.

5.1.7. In cadrul unitalii de invdlamant, atritrufiile colnpartimentr
OUG 2712002, sunt preluate de Serviciul Secretariat
5'1.8. Expedierea rdspunsului c6tre petilionar se face de Servicir
5.1.9. Rezolvarea sesizari.lor si reclamatiilor sp incheie prin arhi
comunicate intern si extern referitoare rav cauza, intrl-un dos
aferenta ir'egistrata initial in registrul de intrari-iesiri.

Page 6 of15

oficiala (adresa de domiciliu sau

dresata Directorului institutiei, care
:ea acesteia.
runicare in scris (posta, fax, e-mail)
inregistrare
rctivitatea unei persoane, aceasta nu
nat al aeosteia
: va indruma cdtre compartimentele
rnsului sau va emite o decizie de

igate sa rezolve numai petitiile care
petenti, sa intervind sau sd depund

onarului, in 30 de zile de la data
bil6 sau nefavorabila
menul curge de la data inregistrdrii

rsitd o cercetare mai amdnuntitd.
5.1 .2. cu cel mult l5 de zile
identificare ale petilionarului nu se
)02. In aeest caz, inainte de nr de

sesizdnd aceea;i problemd, acestea

lui Relafii cu publicul prevdzute de

I Secretariat
zarea tuturor documentelor primite,
r numerotat identic cu plangerea
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Exemplar nr.: I

5.2. Documente utilizate:
- Decizia directorului de iinfiinlare a comisiei de constatare a str
- Raport de solutionare a petitiilor
- Rispuns catre petent
- Nota de clasare a petitiei
- Raport -semestrial a acti',zitatii de solutioniire a petiliilor

5.3. Resurse necesare:

5.3.1. Resurse umane:

- Director/director adjunct
= Membrii Consiliului de administralie
- Personal didactic autriliar comp secretariat
- conducdtorul/ coordonatorur compartimentului functional/

5.4. Modul de lucru:

5.4.1. Planificarea,operafiunilorqiacfiuniloractivitltii

Acfiunile/operafiunile in cadrul activit[lii pro(
urmdtoarelor termene:
a) rdspunsul la peti{ie, indiferent dacd solufia este favorab
petifionar,lui in termen de 30 d,e zile dela d,atainregistrdrii pe1
cu cel mult 15 zile de cStre directorul unird.lii de iniralamant, :

prin petilie necesit[ o cercetare mai amdnunfita; pentru solufi<
alte autoritdli sau instituli:i publice, termenul de 30 de zile cur
unitatea de inv6f6m6.nt;
b) petiliile gregit indreptirte cdtre unitatea de invdtd"mant, se .

inregistrare, autoritafllor sau instituliilor publice .u.L u' ca atrlt
qi se inqtiinleazd. petilrona.rul despre aceasta;
c) raportul semestrial prii,'ind activitateade solulionare a petifii
de invdldmant pdn6la sfd.rgitul lunii urmdtoare incheierii semest

5.4.2. Derulareaoperafiunilor;i acfiuniloractivitifii:

1) Planger:ea sub forma cle sesizarel reclamatje/petilie sq inre€
Registrul de intrd.ri-iegiri gi este transmisa directoiutui unitagi de
2) Directorul numeqte prim decizie comisizr de constatare a stal
de trimitere a rdspunsului. Dacd termenul de 30 de zile nu poate
zlle, cu inEtiinlarea p etenhrlui
3) comisia de constatare a starii de fapt va efectua controlu
documente, copii dupd acte, note de relalii, disculii purtate, verif

Page 7 of15

ii de fapt

isiei metodice

3durate se reahzeazd in cadrul

ld sau nefavorabild, se comunicd
fiei; acest termen poate fi prelungit
n situalia in care aspectele sesizate
narea petiliilor redirec{ionate de la
;e de la data inregistrdrii petigiei la

ransmit, in termen de 5 zile de la
llii rezolvarea problemelor sesizate

or se comunicd directorului unitdtii
ului pentru care se face raportarea.

istreazd de Serviciul Secretariat in
inv6![mdnt
i de fapt, cu precizarea termenului
tt respectat, se poate prelungi cu 15

. aspectelor semnalate, va solicita
carcala fafa locului
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4) comisia anahzeazd si prelucreazd datelerezultate in r
documentelor, prelucrarr;a datelor, solulionarea aspectelor
veridicitatii acestora, identificarea deficientelor
5) comisia completeaza raportul de soluti.nare al petitiei
6) Comisia de constatare a starii de fap1. formuLaza raspuni
aspectelor sesizate
7) Raspunsul se inainteaz:d directorului spre avizare. Dac6 este
nu este de acord cu solu!.ia propusd consiclerAnd c6 incalcd pre
problema atenliei consiliul de Adminisrtrafie/ consiliul pro
procesul verbal al comisiei de solulionare a pldngerii gi solicifi
aceastd situalie nu se identificd o solulie care sd se incadreze in
va solicita sprijinul Oficiului juridic al ISJ prahova
8) Rdspunsul va fi semnat de director sau persoana delegata de
9) In raspuns se va indica obligatoriu, temiriul legal al *lnti"i ,
10) Un exemplar al raspunsului se atasaza petitiei, iar un e

petentului si se preda serviciului Secretariat pentru a fi inregir
trimis petentului.
11) Daca comisia constata cu ocazia efectuarii controlului def
propuneri de remediere si masuri in vederea remedierii deficien

6. Responsabilitnli

6.1. Directorul unitifii dte invi{[mffnt
- Numeste prin decizie: comisia de constatare a starii de fapt- Avizeaza raspunsul la petitre
6.2. Serviciul Secretariat
- inregistreazapetitia si o inainteaza directorului
- Inregisteazaraspunsrullapetitie
- Transmite raspunsul petentului
- Intocmegte Raportul semestrial de sol'lionare a petiliilor
6.3. Comisia de constatarre a starii de faprt
- verifica respectarea codlitiilor de la punctul 5.1.5.
- efectueaza controlul asupra aspectelor sesizate in petitie
- completeazaraportul de solutionare a pelitiilor
- formuleaza raspunsul cratre petent
- inainteaza directorului raspunsul pentru ervizare
- completeaza nota de clasare a petitiei

Constituie abatere disciplinari gi se sanc{ioneazd pot
urmdtoarele fapte:

a) nerespectarea terrnenelor de solufio'are a petitiilor, previ
b) intervenJiile sau st[ruinfele pentru re'orvireauno, p.tilii
c) primirea direct de ta petitionar a unei petilii in vedeiea re

compartirnentului.
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verificarilor: prin verificarei
rtate in petilie, sub aspectu

rl, avdnd griji sa raspunda tuturor

azul, in mod special dacd directorul
,ederile legale, acesta poate supune
esoral, prezentAnd concluziile din
rd un punct de vedere. Dacd nici in
rrevederile legale, directorul unitAtii

cesta.

loptate
remplar se pune in plic cu adresa
rat in registrul de corespondenta si

:iente, aceasta va inainta conducerii
llor.

ivit prevederilor legislaliei munci

zute in prezenta ordonanfd;
in afard, cadrului legal;
zolvarii, frrd afrreparizata de gefu

tuturor
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Conform
6001201
01.0s.20
modifi
priveqte
termeni
cadrul
docum

minimal
Formul

analizd, a
Formul
difuzarc

rdinului nr.
in vigoare de la
8, se aduc
I ln Ceea ce

, structura din

prm mtroduc

prevdzute ca gi

te structurale
respectiv

de eviden{d a
ilor, Formular de

de distribuire

7. Formular evidenfi modificlri
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Compart.
Data intrlrii
in vigoare a
procedurii

%.0|24/,
Apostol
Simona 4J.q z"Ot,

8. Formular analizii procedurl

Dugd primirea propruns1l1.r de conqpletare gi/sau modif
variantd" electronic5., din partea comparlimentelor im
procedurile formalizate sunt avizate si aprobate.

9. Lista de difuzare a procedurii

Procedura este difuzatd dup6 aprobare prin e-mail

fie in variantb. tiparita fie in
in aclivitatea procedurat[,

Page 10 of15
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director privind

RAPORT
(privind solutionarea aspectelor

comisia de constatare a starii de fapt a fost formati diPresedinte fundia
Membri: , fun0ia

., fune.a
Secretar
Perioada de constatare:
Aspecte sesizate in peti{ie.
1.

2.

Acliuni intreprinse:

Constatiri:
in .tma activitaqii desftsurate s-au con statat urmdtoarele :

1" Referitor la aripectul
Aspectul se cr:nfirmE/nu se confirmd.

2. Referitor la ar;pectul
Aspectul se confirmd./nu se confirmd.

Concluzii:
(pentru frecare aspecf studiat se va prer;iz abazalegala: art,
pentru presupusele incalcari ale prevederilor legale)
Recomandiri:
Prezentul Raport co,ntine un numir de ........ pagini

Page 11 ofl5

stituirea

ei

Comisiei de solulionare

:nt (raspuns)
or
vitatea de solulionare a petiliilor

rtate in petitie)

de soh{ionare a peti}iei nr ........./
municipiul Campina
de directorul unitdlii de invdfdmdnt,
ntru solufio nat ea aspectelor
r domnuVdoamna .................. din

in, OUG, Lege, Regulament, etc,



Liceal Tehnologic
"Constantin fstuuti"

Management

PROCEDURA OPERATI( NALA
Edifia: II

Revizia:0
Activitatrea de solu{ionare a

Cod: P.O" 96-03
eti{iilor

Exemplar nr.: 1

Numele si semnatura

Anexa 3

Formular corespondenf d petent

Nr inreg.... ..............1..

Citre,
Doamna/Domnul.......

Petilia dumneavoasrd a fost iru.egistratd.la secretar
.'....,..,.....1

Aspectele sesiizate de dumneavoastrd au fost verifi
Deciziaff ............. .......1.......... de cdtre directorul ur

in urma Raportului depus vd comunicdm:
(se speificd abaterile de la legislalia in vigoare dac

deoarece.....)
in ceea ce privegte abaterile constatate, unitatea de

corespunzdtoare remedierii deficientelor constatate.

Cu stimd,

Anexa 3
Formular de clasare a petifiilor solulionate

NOTA DE

Page 12 of15

Sesizarea trimisd de dnul/ doannna
..............:., judetul inregistr

de inv[fdm6.nt sub rur ............. ........1 ..preziitd,,

Avizat director,
Prof...................

;;;,.r,,, de invdrdmant cu nr

rte in urma controlului dispus cu
l[!ii de inval[mant.

este cazul, sau nu se confirmd

nvdfdmdnt va lua mdsuri de

De acord,
Director

prof ,.........

din localitatea
16la Serviciul Secretariat al unitdtii
mdtoarele aspecte:
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Activitatera de solutionare a tr
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Aspectele sesizate au fost solulionate in urma activitdlii co
comisie constituitd in urma Deciziei lu, ............, .._l ............
S-a intocmit Raportul ff ............. ......1 .........
Petentului i s-a trimisl rdspunsul cu nr ................/ ..............
Anexez in copie rdspunsul Ei propun clasarea dosarului.

Presedinte Comisie

Anexa 4
Formular Raport sem estrial

RAI'ORT SEMESTRI
privind activitatea de solufionare a peti{iilor

vitatea de este
td1ii de so robe
a.la PO -9 olut.

art 14 din OG 27l2CtO2, privind activitatea de solulionar
unitalii de inv[ldmilnt analizeazd, act'itatea de solutior

2. In privinla modului de solulionare a petiliilor, situal
a) petilii solulionate de cdtre compartimenl.ele de sp
in termenul legal :..................;
b) petilii direclionate, spre competenti solufiona
publice abilitate:........ ;

c) petilii clasilte, in temeiul art. 7 din O.G. nr. 27
care nu sunt trecute datele de identificare a petilione
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risiei de constatare a st[rii de faot.

n perioada

:glementatd de OG 2712002 privin<
prin Legea 23312002, precum Ei dr
tare a petiliilor. in conformitate cr
a peti{iilor, semestrial, conducerei
re a petiliilor pe baza prezentulu

de .........,.... petilii, din care:

ulte ..........

lii care nu au fost inregistrate gi

respectiv nu sunt/sunt petitii pentru
:ermenelq stabilite prin procedurd.

t se prezintd astfel:
:cialitate din unitatea de inv6f[mAn1

:, cdtre alte autoritali Ei institulii

2002 (petiJiile anonime sau cele in
ului): ................:

ivind
Ei de

1e cu
cerea
itului
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Activitatea de solufionare a
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Compartimentul care a solu{ionat Nr petilii

d) petilii clasate in temeiul arr. 10 (2) din O.G
rdspunsului se primeste o noui petilie de la acelal
institulie publica gregit sesizatii, cu acelaqi conlinut

nt. 2712002 (dacd
petilionar ori de la

dupd trimiterea
o autoritate sau

3. Princi

Avuat director.

e sesizate dt: domenii e activitatel

intocmit,
Secretar qef
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11. Cuprins

1. Scopul procedur:ii

2. Domeniul de aplicare

3. Documente de referin![

4. Definilii gi abrevieri

5. Descrierea procedurii

6. Responsabilitdli ........

7. Formular eviderLli modificdri

8. Formular analiziiprocedurd

9. Lista de distribuire aprocedurii .....,.........

10. Anexe

I 1. Cuprins
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