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3.3 Aph.c are, 3 Administrativ Administrator Cucu Cristina Mihaela 23.01.2024
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Scopul procedurii

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

Scopul procedurii este stabilirea unei metodologii unitare privind instrumente si tehnici specifice de atribuire a
contractelor de achizitie publica.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru salariatii institutiei implicati in activitatea procedurata.
2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.

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

- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul
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Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la instrumente si tehnici specifice de atribuire a contractelor de achizitie publica.
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.
4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:
4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile
4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile
4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Administrativ
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Legea nr. 208/2022 pentru modificarea si completarea Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice, Legii nr.
99/2016 privind achizitiile sectoriale, Legii nr. 100/2016 privind concesiunile de lucrari si concesiunile de servicii,
precum si a Legii nr. 101/2016 privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a contractelor de achizitie
publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de servicii, precum si
pentru organizarea si functionarea Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor, Publicata i Monitorul
Oficial nr. 697 din 12 iulie 2022

- Legea nr. 86/2022 pentru completarea Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice si pentru modificarea si
completarea Legii nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale, Publicata in Monitorul Oficial nr. 366 din 13 aprilie
2022

- Ordonanta nr. 3/2021 pentru modificarea si completarea unor acte normative in domeniul achizitiilor publice,
Publicata in Monitorul Oficial, Partea I nr. 821 din 27 august 2021

- Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare

- Ordonanta de urgenta nr. 114/2020 privind modificarea si completarea unor acte normative cu impact in
domeniul achizitiilor publice, Publicata in Monitorul Oficial, Partea I nr. 614 din 13 iulie 2020

-Ordonanta de urgenta nr. 107/2017 privind modificarile si completarile unor acte normative in domeniul
achizitiilor publice, Publicata in Monitorul Oficial partea I, nr. 1023/2017

- Hotardrea nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu
modificarile si completarile ulterioare

3 Legislatie secundara:

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07/05/2018

- 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

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare

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

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt

10.

11.

2. Abrevieri ale termenilor:

© N oo e @2

.

Termenul

Procedura documentata

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Gestionarea documentelor

P.O.

SCIM
Ap.
Ah.
Ep.

Abrevierea

Definitii si abrevieri

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 in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale

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 scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

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 cand 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;.

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonomad, 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

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

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Termenul abreviat

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aplicare

Sistem de Control Intern/Managerial
Aplicare

Arhivare

Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Instrumentele si tehnicile specifice de atribuire a contractelor de achizitie publica sunt acordul-cadru, sistemul
dinamic de achizitii si licitatia electronica.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documentele utilizate In elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
precum si anexele daca este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare
a activitatii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

- Conexiune int

3.2. Resurse umane:

- Conducatorul institutiei
- Compartimentul Administrativ
- Salariatii unitatii

3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:
4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

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

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Acordul-cadru

Durata unui acord-cadru nu poate depasi 4 ani, cu exceptia cazurilor exceptionale pe care autoritatea
contractanta le justifica temeinic, In special prin obiectul acordului-cadru respectiv.
In cadrul procedurii de atribuire a acordului-cadru, autoritatea contractantd stabileste prin documentele
achizitiei ca acordul-cadru se incheie In una dintre urmatoarele modalitati:

a) cu un singur operator economic;

b) cu mai multi operatori economici.
Autoritatea contractanta are obligatia de a stabili operatorul economic sau, dupa caz, operatorii economici care
sunt parte a acordului-cadru respectiv prin aplicarea criteriilor de calificare si selectie, a criteriului de atribuire si
a factorilor de evaluare prevazuti in documentele achizitiei.

Contractele care se atribuie in executarea unui acord-cadru nu pot fi incheiate decat intre autoritatea
contractanta/autoritatile contractante mentionate In anuntul de participare prin care a fost initiata procedura de
atribuire a acordului-cadru si operatorul economic/operatorii economici care sunt parte a acordului respectiv.

Clauzele unui contract atribuit in executarea unui acord-cadru nu pot In niciun caz sa aduca modificari
substantiale termenilor si conditiilor stabilite initial prin acordul-cadru respectiv.
In cazul in care acordul-cadru este incheiat cu un singur operator economic, acordul-cadru trebuie sa prevada cel
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putin:

a) obligatiile principale pe care operatorul economic si le-a asumat prin oferta;

b) pretul unitar pe care operatorul economic l-a prevazut in oferta si pe baza caruia se va determina pretul
fiecarui contract atribuit ulterior.

Autoritatea contractanta are obligatia de a atribui contractele de achizitie publica subsecvente acordului-cadru
numai cu respectarea conditiilor tehnice si financiare stabilite in acordul-cadru respectiv.

De fiecare data cand intentioneaza sa atribuie un contract de achizitie publica subsecvent unui acord-cadru,
autoritatea contractanta poate consulta, in scris, operatorul economic, solicitdndu-i acestuia, daca este necesar,
completarea ofertei.

In cazul in care acordul-cadru este incheiat cu mai multi operatori economici, acordul-cadru se executd in unul
dintre urmatoarele moduri:

a) fara reluarea competitiei, in conformitate cu termenii si conditiile prevazute in cuprinsul sau, in cazul in
care acordul-cadru stabileste toti termenii si conditiile care reglementeaza executia lucrarilor, prestarea
serviciilor si furnizarea produselor care constituie obiectul sau, precum si conditiile obiective in functie de care se
stabileste care dintre operatorii economici parte la acordul-cadru va executa lucrarile, va presta serviciile sau va
furniza produsele;

b) cu reluarea competitiei intre operatorii economici care sunt parte la acordul-cadru, in cazul in care acordul-
cadru nu stabileste toti termenii si conditiile care reglementeaza executia lucrarilor, prestarea serviciilor si
furnizarea produselor care constituie obiectul sau;

c) partial fara reluarea competitiei intre operatorii economici, in conformitate cu lit. a), si partial cu reluarea
competitiei, In conformitate cu lit. b), numai daca aceasta posibilitate a fost prevazuta in documentatia de
atribuire elaborata in cadrul procedurii de atribuire a acordului-cadru, in cazul in care acordul-cadru stabileste
toti termenii si conditiile care reglementeaza executia lucrarilor, prestarea serviciilor si furnizarea produselor
care constituie obiectul sau.

Dispozitiile lit. a) sunt aplicabile in cazul in care autoritatea contractanta a precizat expres in documentatia de
atribuire elaborata in cadrul procedurii de atribuire a acordului-cadru criteriile obiective in functie de care se
stabileste care dintre operatorii economici parte la acordul-cadru va executa lucrarile, va presta serviciile sau va
furniza produsele care constituie obiectul sau.

Dispozitiile lit. ¢) sunt aplicabile in cazul in care autoritatea contractanta a precizat expres in documentatia de
atribuire elaborata in cadrul procedurii de atribuire a acordului-cadru criteriile obiective in functie de care se
stabileste daca anumite lucrari, produse sau servicii care fac obiectul acordului-cadru se achizitioneaza cu
reluarea competitiei sau direct, fara reluarea competitiei, in conformitate cu termenii si conditiile prevazute in
acordul-cadru, precum si termenii si conditiile prevazute in acordul-cadru pentru care se poate relua competitia.

Dispozitiile lit. ¢) se aplica in mod corespunzator oricarui lot dintr-un acord-cadru pentru care au fost stabiliti
toti termenii si conditiile care reglementeaza executia lucrarilor, prestarea serviciilor si furnizarea produselor
care constituie obiectul lotului respectiv, indiferent daca au fost sau nu stabiliti toti termenii si conditiile care
reglementeaza executia lucrarilor, prestarea serviciilor si furnizarea produselor care constituie obiectul celorlalte
loturi.

In cazurile prevazute la lit. b) si c), autoritatea contractantd reia competitia pe baza acelorasi termeni si conditii
aplicate pentru atribuirea acordului-cadru, detaliate acolo unde este necesar si completate daca este cazul cu alti
termeni si conditii prevazute in documentatia de atribuire elaborata in cadrul procedurii de atribuire a acordului-
cadru, si cu respectarea urmatoarelor reguli procedurale:

a) pentru fiecare contract care urmeaza a fi atribuit, autoritatea contractanta consulta in scris operatorii
economici parte la acordul-cadru respectiv care sunt capabili sa execute contractul;

b) autoritatea contractanta stabileste o perioada suficienta pentru depunerea ofertelor pentru atribuirea
contractului, tindnd seama de elemente specifice precum complexitatea obiectului contractului si timpul necesar
pentru transmiterea ofertelor;

c) ofertele se depun in scris, iar acestea nu vor fi deschise pana la expirarea perioadei stabilite de autoritatea
contractanta;

d) in cazul in care oricare dintre operatorii economici semnatari ai acordului-cadru nu raspunde solicitarii
privind depunerea unei oferte, autoritatea contractanta are dreptul de a continua procedura cu ceilalti ofertanti si
sa atribuie fiecare contract ofertantului care prezinta oferta cea mai avantajoasa, desemnata prin aplicarea
criteriului de atribuire si a factorilor de evaluare mentionati in documentatia de atribuire elaborata in cadrul
procedurii de atribuire a acordului-cadru.

Sistemul dinamic de achizitii

Autoritatea contractanta are dreptul de a utiliza un sistem dinamic de achizitii pentru achizitii de uz curent, ale
caror caracteristici general disponibile pe piata satisfac necesitatile autoritatii contractante.

Sistemul dinamic de achizitii este organizat si functioneaza in integralitate ca un proces electronic si este
deschis, pe intreaga sa perioada de valabilitate, oricarui operator economic care indeplineste criteriile de
calificare si selectie.

Sistemul dinamic de achizitii poate fi impartit pe categorii de produse, lucrari sau servicii care sunt definite in
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mod obiectiv, pe baza caracteristicilor achizitiilor care urmeaza a fi realizate in cadrul categoriei in cauza,
caracteristici care pot include referinte la dimensiunea maxima admisibila a contractelor subsecvente specifice
sau la o anumita zona geografica in care contractele subsecvente specifice vor fi executate.

Pentru efectuarea unei achizitii in cadrul unui sistem dinamic de achizitii, autoritatea contractanta aplica
regulile licitatiei restranse, precum si regulile specifice prevazute in cuprinsul prezentului paragraf.

Toti candidatii care indeplinesc criteriile de calificare si selectie sunt admisi in sistem, autoritatea contractanta
neavand dreptul de a limita numarul de candidati care vor fi admisi in cadrul sistemului.

In cazul In care autoritatea contractantd a impértit sistemul pe categorii de produse, lucrari sau servicii,
autoritatea contractanta specifica criteriile de calificare si selectie aplicabile pentru fiecare categorie.

Autoritatea contractanta are obligatia de a respecta urmatoarele termene:

a) perioada minima pentru depunerea solicitarilor de participare este de 30 de zile de la data transmiterii spre
publicare a anuntului de participare;

b) perioada minima pentru depunerea ofertelor este de 10 zile de la data transmiterii invitatiei de depunere a
ofertelor.

La atribuirea contractelor in cadrul unui sistem dinamic de achizitii, autoritatea contractanta are urmatoarele
obligatii:

a) de a publica un anunt de participare in care se precizeaza in mod clar faptul ca pentru atribuirea
contractului/contractelor de achizitie publica se utilizeaza un sistem dinamic de achizitii;

b) de a indica in documentele achizitiei cel putin natura si cantitatea estimata a achizitiilor avute in vedere,
precum si toate informatiile necesare privind sistemul dinamic de achizitii, inclusiv cu privire la modul de
functionare a acestuia, echipamentele electronice utilizate si modalitatile si specificatiile tehnice de conectare;

c) de a indica orice impartire pe categorii de produse, lucrari sau servicii si caracteristicile care le definesc;

d) de a permite, pe toata perioada de valabilitate a sistemului dinamic de achizitii, incepand cu momentul
publicarii anuntului de participare si pana la inchiderea sistemului, accesul nerestrictionat, direct si complet la
continutul documentelor achizitiei.

Licitatia electronica
Autoritatea contractanta poate sa utilizeze licitatia electronica in urmatoarele situatii si numai daca continutul
documentelor achizitiei, in special specificatiile tehnice, poate fi stabilit in mod precis:

a) ca o etapa finala a procedurii de licitatie deschisa, licitatie restransa, negociere competitiva sau procedura
simplificata;

b) la reluarea competitiei dintre operatorii economici parte la un acord-cadru, potrivit dispozitiilor lit. b) si c);

c) la depunerea ofertelor in vederea atribuirii unui contract de achizitie publica in cadrul unui sistem dinamic
de achizitii.

Autoritatea contractanta are obligatia de a anunta decizia de a organiza o licitatie electronica in anuntul de
participare si in documentatia de atribuire.

Licitatia electronica nu poate fi utilizata pentru atribuirea contractelor de achizitie publica/acordurilor-cadru de
servicii si de lucrari care au incluse in obiectul acestora prestatii intelectuale, cum ar fi proiectarea lucrarilor,
intrucat acestea nu pot fi clasificate prin metode de evaluare automata.
Licitatia electronica se bazeaza pe unul dintre urmatoarele elemente ale ofertelor:

a) exclusiv pe preturi, in cazul in care contractul este atribuit pe baza criteriului de atribuire al pretului cel mai
scazut;

b) pe preturi si/sau pe noile valori ale elementelor ofertelor indicate in documentele achizitiei, in cazul in care
contractul este atribuit pe baza criteriului de atribuire cel mai bun raport calitate-pret sau costul cel mai scazut.

Inainte de inceperea licitatiei electronice, autoritatea contractanta are obligatia de a realiza o evaluare initiald
integrala a ofertelor, in conformitate cu criteriul de atribuire si factorii de evaluare stabiliti prin documentele
achizitiei.

Autoritatea contractanta are obligatia de a transmite, simultan, prin mijloace electronice, invitatia la licitatia
electronica catre toti ofertantii care au depus oferte admisibile.

Invitatia la licitatia electronica trebuie sa precizeze data si momentul de inceput al licitatiei electronice,
precum si instructiunile necesare pentru realizarea conectarii individuale la echipamentul electronic utilizat
pentru participarea la licitatia electronica.

Autoritatea contractanta nu are dreptul de a incepe licitatia electronica mai devreme de doua zile lucratoare
de la data la care au fost transmise invitatiile la licitatia electronica.

Licitatia electronica se desfasoara in una sau mai multe runde succesive.

Invitatia la licitatia electronica este insotita de:

a) rezultatul evaluarii integrale a ofertei depuse de ofertantul calificat si caruia ii este transmisa invitatia,
realizata prin aplicarea criteriului de atribuire si a factorilor de evaluare stabiliti prin documentele achizitiei;

b) formula matematica ce va fi utilizatda in cadrul licitatiei electronice pentru stabilirea automata a noului
clasament, pe baza noilor preturi si/sau a noilor valori prezentate de ofertanti.

Cu exceptia cazurilor in care oferta cea mai avantajoasa din punct de vedere economic este desemnata prin
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aplicarea criteriului pretului cel mai scazut, formula matematica prevazuta la lit. b) incorporeaza ponderile
tuturor factorilor de evaluare ce urmeaza a fi aplicati pentru determinarea ofertei celei mai avantajoase din punct
de vedere economic conform mentiunilor din anuntul de participare sau din celelalte documente ale achizitiei.

In situatia prevazuta anterior, eventualele intervale valorice sunt reduse in prealabil la valori determinate.

In cazul in care sunt permise oferte alternative, pentru fiecare ofertd alternativd se furnizeazd o formula
separata.

Pe parcursul fiecarei runde a licitatiei electronice, autoritatea contractanta are obligatia de a comunica in mod
instantaneu tuturor ofertantilor cel putin informatiile care sunt suficiente pentru ca acestia sa-si poata determina,
in orice moment, pozitia pe care o ocupa in clasament.

Autoritatea contractanta are dreptul de a comunica si alte informatii privind:

a) numarul participantilor in runda respectiva a licitatiei electronice;

b) preturile sau valorile noi prezentate in cadrul rundei respective de catre alti ofertanti, numai daca acest
lucru a fost prevazut in documentele achizitiei.

Pe parcursul desfasurarii rundelor licitatiei electronice, autoritatea contractantda nu poate dezvalui, in nicio
situatie, identitatea ofertantilor.

Autoritatea contractanta finalizeaza licitatia electronica prin una dintre urmatoarele modalitati sau printr-o
combinatie a acestora:

a) la data si ora indicate anterior;

b) daca nu se mai primesc preturi si/sau valori noi care indeplinesc cerintele cu privire la diferentele minime,
cu conditia sa se fi specificat un termen care va fi lasat sa curga de la primirea ultimei oferte pana la finalizarea
licitatiei electronice;

c) cand numarul de runde de licitare indicat in prealabil a fost epuizat.

Autoritatea contractanta atribuie contractul de achizitie publica prin aplicarea criteriului de atribuire si a
factorilor de evaluare stabiliti prin documentele achizitiei, pe baza rezultatului obtinut in urma finalizarii licitatiei
electronice.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate departamentele din Institutie.

Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Compartimentul Administrativ

- Monitorizeaza prezenta procedura
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri
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Formular de evidenta a modificarilor

N Numarul Data Avizul
C rt editiei / editiei/ Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 23.01.2024 X X Favorabil
Formular de analiza a procedurii
NI Nume si prenume
c rt Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Nr. . . Data Data Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume e e e .s q Semnatura
ex. primirii = retragerii vigoare
1 23.01.2024 23.01.2024 23.01.2024
Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 23.01.2024 23.01.2024 23.01.2024
Administrativ Cucu Cristina Mihaela 23.01.2024 23.01.2024 23.01.2024
Anexe
e Denumirea anexei Elaborator Aproba I e Arhivare
Crt exemplare
Precizari

Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se pastreaza in
dosarele Comisiilor de specialitate si in dosarul SCIM.

Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale
cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul
acestei proceduri.

Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
Formular de evidenta a modificarilor

Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

1
1
1
2
2
Documente de referinta 3
Definitii si abrevieri 4
Descrierea activitatii sau procesului 5
Responsabilitati 7
Formular de analiza a procedurii 8

8

Anexe
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