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“Constantin Istrati” Activitatea de solutionare a

Cod: P.O. 96-03

Management

etitiilor

Exemplar nr.: 1

1. Scopul procedurii
1.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimen
Stabileste regulile privind desfasurarea activitdtii privir

rezolvarea §i comunicarea solutiilor, compartimentele, perso
acestora.

1.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adec

1.3 Asiguri continuitatea activititii, inclusiv in conditii de

1.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiun

manager, in luarea deciziei

1.5 Alte scopuri

2. Domeniul de aplicare

itele si persoanele implicate

d petitiile: primirea, inregistrarea,
anele implicate §i responsabilititile
vate derulirii activitatii

fluctuatie a personalului

i de auditare si/sau control, iar pe

2.1 Precizarea (definirea) activititii la care se referi procedura operationali:

Procedura se referi la activitatea de solutionare a petitii
reglementeazd actiunile/operatiunile ce se efectueaza pentr
documentele care se 1nf
in scopul solutiondrii petitiilor.

2.2 Delimitarea expliciti a activititii procedurate in |

desfisurate de entitatea publica:
Activitatea se gestioneazd de citre Serviciul Secretar
celorlalte compartimente din unitatea de invatdmant, potrivit
stabilite prin prezenta proceduri si alte documente interne.

2.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date Si/s

activitatii procedurate:
- Compartimentele din unitatea de invatdmant competente
adresatd, in functie de obiectul acesteia.
- Beneficiarii rezultatelor activitatii procedurate: cetatenii sa
au formulat petitii, in conditiile legii.

or adresate unitatii de invatamant si
b realizarea activitatii procedurate,

focmesc, compartimentele implicate, precum s1 responsabilititile acestora

badrul portofoliului de activitati
at §i se realizeazd cu participarea
competentelor si responsabilitatilor
au beneficiare de rezultate ale
sa formuleze raspunsul la petitia

i organiza‘,[iile,legal constituite care
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3. Documente de referinti

3.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul

3.2. Legislatie primari:
- Legea a educatiei nationale 1/2011, Publicat in N
10/01/2011

- Ordin MENCS nr. 5079/2016- ROFUIP- [
720/19.09.2016

- Ordin 3027/2017 pentru modificarea si complet
organizare si functionare a unitatilor de invatdmant py
educatiei nationale si cercetarii stiintifice nr.5079/2016
cadru de organizare si functionare a unitatilor de inv
Monitorul Oficial nr. 63 din 22.01.2018

- Ordonanta Guvernului nr, 27/2002 privind regle
petifiilor, aprobata prin Legea nr. 233/2002 pentru api
27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare
Oficial nr. 296 din 30 aprilie 2002).

- Legea nr 233/2002 pentru aprobarea OG nr 27/2
de solutionare a petitiilor

3.3. Legislatie secundara:
- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codulu
entitétilor publice Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr
- Ordinul nr. 201/ 2016 pentru aprobarea Normelo
indrumarea metodologica si supravegherea stadiului imple
control intern managerial la entitatile publice a aparut in M
- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind
de inva{amant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri

managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul se
600/2018

fonitorul Oficial, Partea [ nr. 18 din

ublicat in Monitorul Oficial nr.

irea Anexei- Regulament -cadru de

cuniversitar la Ordinul ministrului
privind aprobarea Regulamentului-

Atamént preuniversitar, publicat in

mentarea activitatii de solutionare a
obarea Ordonantei Guvernului nr.
a petitiilor (publicatd in Monitorul

D02 privind reglementarea activititii

1 controlului intern managerial al
387 din 07.05.2018

r metodologice privind coordonarea
mentarii $i dezvoltarii sistemului de
bnitorul Oficial, din 12. 04. 2016
plicarea unitara la nivelul unitatilor
prevazut in Codul controlului intern
cretarului general al Guvernului nr.

3.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice:

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

- Decizii/Dispozitii ale Conducitorului Institutiei
- Circuitul documentelor

- Alte acte normative

utiel
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4 Definitii si abrevieri

4.1. Definitii ale termenilor

Nr.
Crt.

Termenul

Definifia si/sau, daci este cazul, actul care defineste

termenul

Procedura documentata

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces

3

editat pe suport de harti¢ sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri

operationale;

Procedura de sistem
(procedura
generald)

Descrie un proces sau o
entitatii publice aplicabi

compartitricntelor dintr-:

activitate care se desfisoara la nivelul
|/aplicabild majorititii sau tuturor
D entitate publici;

Procedura operationala
(procedura de lucru)

Procedurd care descrie

un proces sau o activitate care se

desfasoard la nivelul ynuia sau mai multor compartimente
dintr-o entitate, fard aplicabilitate la nivelul intregii entitati

publice;

Document

Act prin care se adeverg
fapt, se conferd un dre

ste, se constata sau se preconizeazi un
pt, se recunoaste o obligatie respectiv

text scris sau tiparit imscriptie sau alti mirturie servind la
cunoasterea unui fapt regl actual sau din trecut

Aprobare

Confirmarea scrisi, senj
desemnate de a fi de acq
in organizatie.

natura si datarea acesteia, a autoritatii
rd cu aplicarea respectivului document

Verificare

Confirmare prin examin
catre autoritatea desem
satisfacute cerintele spe
Monitorizare.

are i furnizare de dovezi obiective de
nata (verificator), a faptului ca sunt
cificate, inclusiv cerintele Comisiei de

Editie proceduri

Forma actuald a procedu
atunci cand deja au fost
proceduri sau atunci can|
depéasesc 50% din contir

ri1; Editia unei proceduri se modifica
realizate 3 revizii ale respectivei

d modificarile din structura procedurii
utul reviziei anterioare;

Revizie procedura

Actiunea de modificare |
unor informatii, date, co
proceduri, modificiri ce
continutul procedurii;

respectiv adaugare sau eliminare a
mponente ale unei editii a unei
implica de reguld sub 50% din

Petitic

Cererea, reclamatia, sesiz
ori prin posta electronici|
legal constituita o adresed

arca sau propunerea formulati in scris
pe care un cetdfean sau o organizatie
& unitatii de invatimant
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10. Entitate publici Autoritate publicd, instifutie publics, companie/societate
nationald, regie autonon)d, societate la care statul sau o unitate
administrativ-teritorialdeste actionar majoritar, cu
personalitate juridicd, cdre utilizeazd/administreaza fonduri
publice si/sau patrimoni public
11. Departament Serviciu, Birou, Comparfiment;
12. Conducitorul Director general, directdr, sef serviciu, sef birou, sef
departamentuluj compartiment;
(compartimentului)

4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

Crt.

1. P.O. Procedura operationala

2. SCIM Sistem de control int¢rn/managerial

3. I.S.J. Inspectoratul Scolar Judetean

4. CEAC Comisia de Evaluare jsi Asigurare a Calitatii

54 ROFUIP Regulamentul de orggnizare si functionare a
unitatilor de invatimant preuniversitar

6. RI Regulamentul intern

7. CA Consiliul de administratie

8. CP Consiliu profesoral

9. EP Entitate Publica;
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5. Descrierere procedurii

5.1. Generalititi:

a) Plangerea sub forma de sesizare/ reclamatie trebuie sa conting:

a. datele de identificare ale reclamantului inclusiv o add
adresa de corespondenta, e-mail, casuta postala, fax, etc.);

b. obiectul plangerii;

c. eventuale dovezi (comunicari scrise).
b) Plangerea sub forma de sesizare/ reclamatie trebuie sa fie 3
are obligatia de a primi plangerea si de a se asigura de inregistrg
¢) Plangerea sub forma de sesizare/ reclamatie se face prin con
sau se depune la secretariatul institutiei $1 primeste un numar de
d) In cazul in care prin petitie sunt sesizate anumite aspecte din

poate fi solutionati de persoana in cauza sau de citre un subord

¢) Pentru rezolvarea temeinica si legala a petitiilor directorul 1
de specialitate, cu precizarea termenului de trimitere a rasp
constituire a Comisiei de constatare a stirii de fapt
f) Persoanele incadrate cu contract individual de munca sunt ob)

le sunt repartizate, fiindu-le interzis sa le primeascd direct de 14

staruinta pentru solutionarea acestora in afara cadrului legal.

5.1.1. Principii aplicabile activitatii procedurate:
- principiul transparentei
- principiul legalititii
- principiul impartialitatii
- principiul confidentialitatii

5.1.2. Unitatea de invitimant are obligatia sd comunice petif

Inregistrarii petitiei, raspunsul, indiferent daci solutia este favor.

5.1.3. Pentru petitiile depuse de la alte institutii sau auftoritati, tq

petitiei/reclamatiei

51.4. In situafia in care aspectele sesizate prin petitie ned
directorul poate prelungi termenul de solufionare prevazut la pct
5.1.5. Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele dg

iau in considerare si se claseaza conform art 7 din 0UG27/2
Inregistrare al petitiei se trece AN
5.1.6. In cazul in care un petitionar adreseazi mai multe petitii
se vor conexa, petentul urmand sa primeasca un singur raspuns.

5.1.7. In cadrul unitafii de invitadmant, atributiile compartimenty

OUG 27/2002, sunt preluate de Serviciul Secretariat

5.1.8. Expedierea riaspunsului citre petitionar se face de Serviciu
5.1.9. Rezolvarea sesizarilor si reclamatiilor se incheie prin arhi
comunicate intern si extern referitoare la cauza, intr-un dos

aferenta inregistrata initial in registrul de intrari-iesiri.

esa oficiala (adresa de domiciliu sau

dresata Directorului institutiei, care
rea acesteia.
unicare in scris (posta, fax, e-mail)
inregistrare

activitatea unei persoane, aceasta nu
bnat al acesteia

b va indruma catre compartimentele
insului sau va emite o decizie de

ligate sa rezolve numai petitiile care
\ petenti, sa intervind sau si depuna

ionarului, in 30 de zile de la data
1bild sau nefavorabila

rmenul curge de la data inregistrarii

esitd o cercetare mai amanuntita,
5.1.2. cu cel mult 15 de zile

identificare ale petitionarului nu se
)02. In acest caz, Inainte de nr de

sesizand aceeasi problemi, acestea
lui Relatii cu publicul previzute de
| Secretariat

varea tuturor documentelor primite,
Ar numerotat identic cu plangerea

Page 6 of 15




PABVISTEHER EDUCAT 21 BATIONALE

' Liceul Tehnologic

PROCEDURA OPERATIONALA ]

\ Editia: II

Revizia: 0

“Constantin Istrati” Activitatea de solutionare a

Cod: P.O. 96-03

Management

etitiilor

Exemplar nr.: 1

5.2. Documente utilizate:
- Decizia directorului de infiintare a Comisici de constatare a stg
- Raport de solutionare a petitiilor

- Réspuns catre petent

- Nota de clasare a petitiei

- Raport semestrial a activitatii de solutionare a petitiilor

5.3. Resurse necesare:

5.3.1. Resurse umane:

Director/director adjunct

Membrii Consiliului de administratie

Personal didactic auxiliar comp secretariat

Conducitorul/ coordonatorul compartimentului functional/

5.4. Modul de lucru:

5.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Actiunile/operatiunile in cadrul activititii prod
urmatoarelor termene:
a) raspunsul la petitie, indiferent daci solutia este favorab
petitionarului in termen de 30 de zile de la data inregistrarii pet
cu cel mult 15 zile de citre directorul unitatii de invatimant,
prin petitie necesiti o cercetare mai amanuntitd; pentru solutiq

ri1 de fapt

comisiei metodice

edurate se realizeaza in cadrul

& sau nefavorabild, se comunici

itiei; acest termen poate fi prelungit
In situatia in care aspectele sesizate

narea petitiilor redirectionate de la

alte autoritati sau institutii publice, termenul de 30 de zile curge de la data inregistrarii petitiei la

unitatea de Invatimant;
b) petitiile gresit indreptate citre unitatea de invatdmant, se f
Inregistrare, autorititilor sau institutiilor publice care au ca atrib
si se Ingtiinteaza petitionarul despre aceasta;
¢) raportul semestrial privind activitatea de solutionare a petitiil
de Invatimant pana la sfarsitul lunii urmatoare incheierii semesty
5.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
1) Plangerea sub forma de sesizare/ reclamatie/petitic se inreg
Registrul de intrari-iesiri si este transmisa directoruluj unitatii de
2) Directorul numeste prin decizie Comisia de constatare a star
de trimitere a raspunsului. Daca termenul de 30 de zile nu poate
zile, cu instiintarea petentului
3) Comisia de constatare a starii de fapt va efectua controlu

documente, copii dupi acte, note de relatii, discutii purtate, verif]

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

or se comunicd directorului unitatii

ului pentru care se face raportarea.

istreazd de Serviciul Secretariat in
invatimant

i1 de fapt, cu precizarea termenului

fi respectat, se poate prelungi cu 15

| aspectelor semnalate, va solicita
carea la fata locului
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4) Comisia analizeazd si prelucreaza datelerezultate in u
documentelor, prelucrarea datelor, solutionarea aspectelor |
veridicitatii acestora, identificarea deficientelor

5) Comisia completeaza raportul de solutionare al petitiei
6) Comisia de constatare a starii de fapt formuleaza raspung
aspectelor sesizate
7) Raspunsul se inainteaza directorului spre avizare. Daca este |
nu este de acord cu solutia propusi considerand ci incalcs pre
problema atentiei Consiliul de Administratie/ Consiliul pro
procesul verbal al comisiei de solutionare a pléngerii si solicit4
aceasta situatie nu se identifici o solutie care si se incadreze in
va solicita sprijinul Oficiului juridic al ISJ Prahova

8) Raspunsul va fi semnat de director sau persoana delegata de 4
9) In raspuns se va indica obligatoriu, temeiul legal al solutiei 4
10) Un exemplar al raspunsului se atasaza petitiei, iar un ¢

petentului si se preda serviciului Secretariat pentru a fi inregig
trimis petentului.

11) Daca Comisia constata cu ocazia efectuarii controlului defi|

propuneri de remediere si masuri in vederea remedierii deficient

6. Responsabilititi
- Directorul unititii de invitimant
Numeste prin decizie Comisia de constatare a starii de fapt
Avizeaza raspunsul la petitie ‘
- Serviciul Secretariat
Inregistreaza petitia si o inainteaza directorului
Inregistreaza raspunsul la petitie
Transmite raspunsul petentului
fntocme§te Raportul semestrial de solutionare a petitiilor
6.3. Comisia de constatare a starii de fapt
verifica respectarea coditiilor de Ia punctul 5.1.5.
efectucaza controlul asupra aspectelor sesizate in petitie
completeaza raportul de solutionare a petitiilor
formuleaza raspunsul catre petent
inainteaza directorului raspunsul pentru avizare
completeaza nota de clasare a petitiei

Constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza poty

urmitoarele fapte:

a) nerespectarea termenelor de solutionare a petitiilor, previ

b) interventiile sau stiruintele pentru rezolvarea unor petitii

¢) primirea direct de la petitionar a unei petitii in vederea re

compartimentului.

rma verificarilor: prin verificarea
brezentate in petitie, sub aspectul

ul, avand griji sd raspunda tuturor

tazul, In mod special daci directorul
vederile legale, acesta poate supune
fesoral, prezentdnd concluziile din
nd un punct de vedere. Daca nici in
prevederile legale, directorul unitatii

icesta.

doptate

xemplar se pune in plic cu adresa
trat in registrul de corespondenta si

ciente, aceasta va inainta conducerii
relor.

ivit prevederilor legislatiei muncii

izute In prezenta ordonanta;
in afard cadrului legal;
volvarii, fara a fi repartizata de seful
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7. Formular evidentii modificiri
Semnitura
Nr. | Editia D.a " Revizia D#? ; Nr. Des¢riere modificare conducitorului
) editiei reviziei | pag. compartimentuliii
1 | 2
Conform|Ordinului nr.
600/2018, in vigoare de la
07.05.2018, se aduc
modificdri in ceea ce
priveste definirea
termenilar, structura din
cadrul procedurii
documentate prin introduc
2 11 erea/modjficarea a 3
formularg, previzute ca si
componente structurale
minimale, respectiv
Formular|de evidents a
modificartilor, Formular de
analizd a procedurii,
Formular|de distribuire
difuzare
3
| | |
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8. Formular analizi proceduri

Nume si Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
J -
Nr, Compattiment pI enume de drept
crt. conducitor sau Semulii D Ob Sekirils T
compartiment deleg_at emnituya ata s, emnatura ata
1 2 3 4 5| 6 7 8 9
1 Secretariat | Apostol Simona fcg/[fé’:.k]z /179247
Gheorghe s (%0 - Ui
2 | Management Corina 0%1{_ o

Dupd primirea propunerilor de completare si/sau modif
variantd electronicd, din partea compartimentelor imj
procedurile formalizate sunt avizate si aprobate.

care, fie In varianti tiparitd fie in
plicate 1n activitatea procedurati,

9. Lista de difuzare a procedurii

Nr Data intririi
’ Nume si Data Data in vigoare a Semnitura
e Sompart renume rimirii Semniitara retragerii rocedurii
P P g p
A s
1 Management Gheorghe ) )
Coria_[£3 00 20K (|43 o209 23,00, 2009 e
2 Apostol

Secretariat Simona .8 a. @/? /; : ;M A3. q/ Z&/‘é A3 d29/ 3 L Z?@rd?t 7

Procedura este difuzata dupa aprobare prin e-mail
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10. Anexe/ formulare
1. Formular FOI1-PO-96.03: Decizie director privind con
reclamatiilor/petitiilor
2. Formular F02- PO — 96.03: Raport de solutionare a petiti
3. Formular FO3 — PO — 96.03: Formular corespondenta pef
4. Formular FO4 — PO — 96.03: Formular de clasare a petiti
5. Formular FO5 — PO -96.03. Raport semestrial privind act]
Anexa 2

NEIRE . cunssuvii /

RAPORT
(privind solutionarea aspectelor preze

Incheiat azi, . privind activitatea|
, efectuata la Liceul Tehnologic Constantin Istrati]
Tematica controlului. Activitatea de control a fost dispusa
prof Gheorghe Corina lleana, prin Decizianr ................
prezentate in petitianr .................. . N , adresai d|

Comisia de constatare a starii de fapt a fost formati din;

Presedinte ............c..ccoovven.n.... , fundia .................
Membri: ..ooccovviiiiiiii , fundia ....................

................................... , fungia ..o
Secretar

Perioada de constatare:
Aspecte sesizate in petitie.
1.

2.

Actiuni intreprinse:

Constatari:
In urma activitatii desfasurate s-au constatat urmitoarele:
1. Referitor la aspectul ...........cocoovoonvi...
Aspectul se confirmd/nu se confirmi.
2. Referitor la aspectul ......cc.ocoevvvoeviiiii,
Aspectul se confirmi/nu se confirma.
Concluzii:
(pentru fiecare aspect studiat se va preciza baza legala: art,
pentru presupusele incalcari ale prevederilor legale)
Recomandairi:
Prezentul Raport contine un numiir de

stituirea Comisiei de solutionare a

el

ent (raspuns)
lor
ivitatea de solutionare a petitiilor

ntate in petitie)

de solutionare a petitiei nr
municipiul Campina

de directorul unitatii de invatimant,
mtru solutionarea aspectelor

¢ domnul/doamna

ilin, OUG, Lege, Regulament, etc,
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Numele si semnatura

Anexa 3
Formular corespondents petent

Nr inreg.................. fovoiaieninn, Avizat director,

Citre,

Petifia dumneavoasra a fost inregistratd la secretariatul unitatii de invatimant cu nr

............... [ i
Aspectele sesizate de dumneavoastra au fost verifichte in urma controlului dispus cu
Decizianr .................. /5etbereneneaaenns de catre directorul unititii de Invatamant.

In urma Raportului depus vi comunicam:
(se speifica abaterile de la legislatia in vigoare dacdleste cazul, sau nu se confirma
deoarece.....)
In ceea ce priveste abaterile constatate, unitatea de Invatamant va lua masuri de
corespunzatoare remedierii deficientelor constatate,

Cu stima,

Anexa 3
Formular de clasare a petitiilor solutionate

INEAITRRE. oisiiisacsnns F e ssgmmrssa De acord,
Director
Prof oo,
NOTA DE CLASARH
Sesizarea trimisd de dnul/ doamna .............oooeeeve oo , din localitatea
ceerenneennennenenng JUdetul , inregistrata la Serviciul Secretariat al unitatii
de invatdmant sub nr..................... f ceverendiiirinnndd prezintd yYrmatoarele aspecte:
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“Constantin Istrati” Activitatea de solutionare a p
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Management

etitiilor

Exemplar nr.: 1

Aspectele sesizate au fost solutionate in urma activitatii Cot
comisie constituita in urma Decizieinr ............... /
S-a intocmit Raportul nr .................. . S
Petentului i s-a trimis raspunsul cunr .............. [

Anexez in copie raspunsul si propun clasarea dosarului.

Presedinte Comisie

Anexa 4
Formular Raport semestrial

NE IR ovesvaisiins /

RAPORT SEMESTRIA

privind activitatea de solutionare a petitiilor in perioada

Temeiul legal: Activitatea de solutionare a petitiilor este r
reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, aprobatj
procedura operationald PO -96.03 — Activitatea de solutio
art 14 din OG 27/2002, privind activitatea de solutionare

unitdfii de invitimant analizeazi activitatea de solutiong
raport.

1. s-a Inregistrat un numai

Petitii formulate de catre salariati ...............
Petitii formulate de cétre parinti/tutori
Petitii formulate de citre e]evi

In perioada
a)
b)
<)
d)
€)
f) Petitii clasate
In perioada raportatd nu sunt cazuri/sunt cazuri de petit
repartizate pentru solutionare, conform procedurii aprobate,
care nu au fost formulate raspunsuri in seris, in conditiile si

2. In privinta modului de solutionare a petitiilor, situati

a) petitii solutionate de catre compammentele de sp
in termenul legal:

b) petitii directionate, spre competenti solutiona

publice abilitate.........

¢) petitii clasate, in temeiul art. 7 din O.G. nr. 27
care nu sunt trecute datele de identificare a petitiona:

Petltu formulate de céatre or gamaam legal constn

nisiei de constatare a stirii de fapt,

L

pglementata de OG 27/2002 privind
| prin Legea 23 3/2002, precum si de
nare a petitiilor. in conformitate cu
a petitiilor, semestrial, conducerea
re a petitiilor pe baza prezentului

de ......... ..... petitii, din care:

fii care nu au fost inregistrate si
respectiv.nu sunt/sunt petitii pentru
termenele stabilite prin procedura.

a se prezintd astfel:
eeialitate din unitatea de invatamant

¢, catre alte autoritdti si institutii

2002 (petitiile anonime sau cele in
rului):

................ s
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d) petifii clasate in temeiul art. 10 (2) din O.G| nr. 27/2002 (daci dupd trimiterea

raspunsului se primeste o noui petitie de la acelas| petitionar ori de la o autoritate sau
Institutie publica gresit sesizati, cu acelasi continut) :

3. Principalele aspecte sesizate de petenti (pe domenii
‘ Nr crt Compartimentul care a solutionat Aspecte
petitia

de activitate/compartimente):
e semnalate | Nr petitii

|
L

Avizat director, intocmit,

Secretar sef
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11. Cuprins

Paging de gardai ...........ucovvuiiiriiiineieenneeeseemsiesses e I
L. Scopul procedurii ....courvveeiieeceeiecneeeeceoeecoenece oo 2
2. Domeniul de apLCare ..................evvreerrrrrneeereeeeedees oo 2.
3. Documente de referingd ............ccooerrmreevommrrermrrooec oo 3
4. Definifii §i abrevieri .....oo.ovevveaeeeoeeeeeoeeooo o TSP SAOTOROORR 4.
5. Descrierea procedurii ...........ooccvceeceenervcnenreeeiene oo 5
6. ReSPONSADIEAL «..vvvovovveeeceeeeeee oo 9
7. Formular evidertd modificari ..........oovveevvvomvrvreosdooeoeceo 10
8. Formular analiza procedura ...........oocoeeroveevoo b TR - TSRO 11
9. Lista de distribuire a procedurii ..........oc.ooorvererveemmmcess oo 11
10, ANEXE oo ISTTPOTR: . N 12
L1 QUDIINS. et oo 15
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