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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 suspendarea contractului individual de
munca.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmadreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea
procedurata.munca.

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

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la suspendarea contractului individual de munca.
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:
Contabilitate
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Legea nr. 140/2023 pentru completarea art. 51 alin. (1) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, pentru
modificarea si completarea art. 514 din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, precum si pentru completarea art. 94 din Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru
asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri,
prevenirea si sanctionarea coruptiei, Publicat in Monitorul Oficial nr. 461/2023

- Legea nr. 283/2022 pentru modificarea si completarea Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, precum si a Ordonantei
de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, Publicatda in Monitorul Oficial nr. 1013 din 19
octombrie 2022

- Legea nr. 144/2022 pentru modificarea si completarea art. 34 din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, Publicata in
Monitorul Oficial nr. 502 din 23 mai 2022

- Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicata, 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:

- 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:

oz
SR I R B -

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedura

Revizie procedura

Gestionarea documentelor

Entitate publica

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

Departament

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

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

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 actuald 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;.

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;

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la care statul este actionar majoritar, cu personalitate juridica,
care utilizeaza /administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Termenul abreviat

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Sistem de Control Intern/Managerial
Aplicare

Arhivare

Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Fiecare angajator are obligatia de a infiinta un registru general de evidenta a salariatilor.

Registrul general de evidentda a salariatilor se va inregistra in prealabil la autoritatea publica competenta,
potrivit legii, In a carei raza teritoriala se afla domiciliul, respectiv sediul angajatorului, data de la care devine
document oficial.

Registrul general de evidenta a salariatilor se completeaza si se transmite inspectoratului teritorial de munca
in ordinea angajarii si cuprinde elementele de identificare ale tuturor salariatilor, data angajarii, functia/ocupatia
conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Romania sau altor acte normative, nivelul si specialitatea studiilor
absolvite, tipul contractului individual de munca, salariul, sporurile si cuantumul acestora, perioada si cauzele de
suspendare a contractului individual de munca, perioada detasarii si data incetarii contractului individual de
munca.

Registrul general de evidenta a salariatilor este pastrat la domiciliul, respectiv sediul angajatorului, urméand sa
fie pus la dispozitie inspectorului de munca sau oricarei alte autoritati care il solicita, in conditiile legii.

La solicitarea salariatului sau a unui fost salariat, angajatorul este obligat sa elibereze un document care sa
ateste activitatea desfasurata de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in munca, in meserie si in
specialitate.

Registrul general de evidenta a salariatilor este accesibil online pentru salariati/fosti salariati, in privinta
datelor care ii privesc. Dreptul de acces se limiteaza la vizualizarea, descarcarea si tiparirea acestor date, precum
si la generarea online si descarcarea unui extras din registru. Vechimea in munca si/sau in specialitate poate fi
dovedita si cu extrasul din registru.

Vechimea in munca si/sau in specialitate poate fi dovedita si cu extrasul prevazut anterior, in conditiile stabilite
prin hotarare a Guvernului.

In cazul incetarii activitatii angajatorului, registrul general de evidentd a salariatilor se depune la autoritatea
publica competenta, potrivit legii, in a carei raza teritoriala se afla sediul sau domiciliul angajatorului, dupa caz.

In cazul In care angajatorul se afld in procedurad de insolventa, faliment sau lichidare conform prevederilor
legale in vigoare, administratorul judiciar sau, dupa caz, lichidatorul judiciar este obligat sa elibereze salariatilor,
in termen de maximum 60 de zile calendaristice, un document care sa ateste activitatea desfasurata de acestia,
conform prevederilor legale, sa inceteze si sa transmita in registrul general de evidenta a salariatilor incetarea
contractelor individuale de munca.

Contractul individual de munca se suspenda de drept in urmatoarele situatii:

a) concediu de maternitate;

b) concediu pentru incapacitate temporara de munca;

c) carantina;

d) exercitarea unei functii in cadrul unei autoritati executive, legislative ori judecatoresti, pe toata durata
mandatului, daca legea nu prevede altfel;

e) indeplinirea unei functii de conducere salarizate in sindicat;

f) forta majora;

g) in cazul in care salariatul este arestat preventiv;

h) de la data expirarii perioadei pentru care au fost emise avizele, autorizatiile ori atestarile necesare pentru
exercitarea profesiei. Daca in termen de 6 luni salariatul nu si-a reinnoit avizele, autorizatiile ori atestarile
necesare pentru exercitarea profesiei, contractul individual de munca inceteaza de drept;

i) in alte cazuri expres prevazute de lege.

Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa salariatului, in urmatoarele situatii:

a) concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau, in cazul copilului cu handicap, pana la
implinirea varstei de 3 ani;

b) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani sau, in cazul copilului cu handicap,
pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani;

c) concediu paternal;

d) concediu pentru formare profesionala;

e) exercitarea unor functii elective in cadrul organismelor profesionale constituite la nivel central sau local, pe
toata durata mandatului;

f) participarea la greva;

g) concediu de acomodare;

h) desfasurarea, pe baza de contract incheiat in conditiile legii, a unei activitati specifice in calitate de asistent
maternal, asistent personal al persoanei cu handicap grav sau asistent personal profesionist.

Contractul individual de munca poate fi suspendat In situatia absentelor nemotivate ale salariatului, in
conditiile stabilite prin contractul colectiv de munca aplicabil, contractul individual de munca, precum si prin
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regulamentul intern.
Drepturile dobandite de salariat anterior momentului acordarii concediilor ori absentarii de la locul de munca
se mentin pe toata durata concediului, respectiv a perioadei de absenta.

Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa angajatorului in urmatoarele situatii

a) incetat efectele juridice;*)

b) in cazul in care angajatorul a formulat plangere penalda impotriva salariatului sau acesta a fost trimis in
judecata pentru fapte penale incompatibile cu functia detinuta, pana la raménerea definitiva a hotararii
judecatoresti;

c) in cazul intreruperii sau reducerii temporare a activitatii, fara incetarea raportului de munca, pentru motive
economice, tehnologice, structurale sau similare;

cl) in cazul in care impotriva salariatului s-a luat, masura controlului judiciar ori a controlului judiciar pe
cautiune, daca in sarcina acestuia au fost stabilite obligatii care impiedica executarea contractului de munca,
precum si in cazul in care salariatul este arestat la domiciliu, iar continutul masurii impiedica executarea
contractului de muncg;

d) pe durata detasarii;

e) pe durata suspendarii de catre autoritatile competente a avizelor, autorizatiilor sau atestarilor necesare
pentru exercitarea profesiilor.

f) pe durata suspendarii temporare a activitatii si/sau a reducerii acesteia ca urmare a decretarii starii de
asediu sau starii de urgenta.

Concedierea salariatilor nu poate fi dispusa:

a) pe durata incapacitatii temporare de munca, stabilita prin certificat medical conform legii;

b) pe durata suspendarii activitatii ca urmare a instituirii carantinei;

c) pe durata in care femeia salariata este gravida, in masura in care angajatorul a luat cunostinta de acest fapt
anterior emiterii deciziei de concediere;

d) pe durata concediului de maternitate;

e) pe durata concediului pentru cresterea copilului in varstda de pana la 2 ani sau, in cazul copilului cu
handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani;

f) pe durata concediului pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani sau, in cazul copilului cu
handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani;

g) incetat efecte juridice;

h) pe durata efectuarii concediului de odihna.

i) pe durata efectuarii concediului paternal si a concediului de ingrijitor sau pe durata absentarii de la locul de
munca in conditiile legii.

In situatia in care in perioada de preaviz contractul individual de munca este suspendat, termenul de preaviz
va fi suspendat corespunzator.

In cazul in care contractul individual de munca pe durata determinata este incheiat pentru a inlocui un salariat
al carui contract individual de munca este suspendat, durata contractului va expira la momentul incetarii
motivelor ce au determinat suspendarea contractului individual de munca al salariatului titular.

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:
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3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneald/toner)
- Hartie xerox
- Dosare

3.2. Resurse umane:

- Conducatorul institutiei
- Conducatorul Compartimentului Contabilitate

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:

Partile pot opta sa utilizeze la suspendarea contractului individual de munca semnatura electronica avansata
sau semnatura electronica calificata.

Angajatorul nu poate obliga persoana selectata in vederea angajarii ori, dupa caz, salariatul sa utilizeze
semnatura electronica avansata sau semnatura electronica calificata, la suspendarea contractului individual de
munca.

La suspendarea contractului individual de munca, partile trebuie sa utilizeze acelasi tip de semnatura,
respectiv semnatura olografa sau semnatura electronicd, in conditiile legii.

Suspendarea contractului individual de munca poate interveni de drept, prin acordul partilor sau prin actul
unilateral al uneia dintre parti.

Suspendarea contractului individual de munca are ca efect suspendarea prestarii muncii de catre salariat si a
platii drepturilor de natura salariala de catre angajator.

Pe durata suspendarii pot continua sa existe alte drepturi si obligatii ale partilor, daca acestea sunt prevazute
prin legi speciale, prin contractul colectiv de munca aplicabil, prin contracte individuale de munca sau prin
regulamente interne.

In cazul suspendarii contractului individual de munca din cauza unei fapte imputabile salariatului, pe durata
suspendarii acesta nu va beneficia de niciun drept care rezulta din calitatea sa de salariat.

De fiecare data cand in timpul perioadei de suspendare a contractului intervine o cauza de incetare de drept a
contractului individual de muncd, cauza de incetare de drept prevaleaza.

In cazul suspendarii contractului individual de munca se suspendd toate termenele care au legdturd cu
incheierea, modificarea, executarea sau incetarea contractului individual de munca, cu exceptia situatiilor in care
contractul individual de munca inceteaza de drept.

Daca se constata nevinovatia celui in cauza, salariatul isi reia activitatea anterioara si i se plateste, in temeiul
normelor si principiilor raspunderii civile contractuale, o despagubire egala cu salariul si celelalte drepturi de
care a fost lipsit pe perioada suspendarii contractului.

In cazul reducerii temporare a activitatii, pentru motive economice, tehnologice, structurale sau similare, pe
perioade care depasesc 30 de zile lucratoare, angajatorul va avea posibilitatea reducerii programului de lucru de
la 5 zile la 4 zile pe saptaméana, cu reducerea corespunzatoare a salariului, pana la remedierea situatiei care a
cauzat reducerea programului, dupa consultarea prealabila a sindicatului reprezentativ de la nivelul unitatii sau a
reprezentantilor salariatilor, dupa caz.

Pe durata reducerii si/sau a intreruperii temporare a activitatii, salariatii implicati in activitatea redusa sau
intrerupta, care nu mai desfasoara activitate, beneficiaza de o indemnizatie, platita din fondul de salarii, ce nu
poate fi mai mica de 75% din salariul de baza corespunzator locului de munca ocupat.

Pe durata reducerii si/sau a iIntreruperii temporare, salariatii se vor afla la dispozitia angajatorului, acesta
avand oricand posibilitatea sa dispuna reinceperea activitatii.

In cazul suspendarii temporare a activitatii si/sau a reducerii acesteia ca urmare a decretarii starii de asediu
sau starii de urgenta, salariatii afectati de activitatea redusa sau intreruptd, care au contractul individual de
munca suspendat, beneficiaza de o indemnizatie platita din bugetul asigurarilor pentru somaj, in cuantum de 75%
din salariul de baza corespunzator locului de munca ocupat, dar nu mai mult de 75% din castigul salarial mediu
brut utilizat la fundamentarea bugetului asigurarilor sociale de stat in vigoare, pe toata durata mentinerii starii
de asediu sau starii de urgenta, dupa caz.
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In situatia In care bugetul angajatorului destinat platii cheltuielilor de personal permite, indemnizatia poate fi
suplimentata de angajator cu sume reprezentand diferenta de pana la minimum 75% din salariul de baza
corespunzator locului de munca ocupat, in conformitate cu prevederile legale.

In cazul indemnizatiei, calculul, retinerea si plata impozitului pe venit, a contributiei de asigurari sociale de
stat si a contributiei de asigurari sociale de sdnatate se realizeaza de catre angajator din indemnizatiile incasate
din bugetul asigurarilor pentru somaj.

Declararea impozitului pe venit, a contributiei de asigurari sociale de stat si a contributiei de asigurari sociale
de sanatate se realizeaza de angajator prin depunerea declaratiei.

Termenul de plata si declarare a obligatiilor fiscale este data de 25 inclusiv a lunii urmatoare celei in care se
face plata din bugetul asigurarilor de somaj.

Pentru indemnizatie nu se datoreaza contributie asiguratorie pentru munca.

In situatia in care un angajat are incheiate mai multe contracte individuale de munca, din care cel putin un
contract cu norma intreaga este activ pe perioada instituirii starii de asediu sau starii de urgenta, acesta nu
beneficiaza de indemnizatie.

In situatia in care un angajat are incheiate mai multe contracte individuale de munca si toate sunt suspendate
ca urmare a instituirii starii de asediu sau starii de urgenta, acesta beneficiaza de indemnizatia aferenta
contractului individual de munca cu drepturile salariale cele mai avantajoase.

Perioada, pentru care salariatii ale caror contracte individuale de munca sunt suspendate si angajatorii acestor
salariati nu datoreaza contributia asiguratorie pentru munca constituie stagiu de cotizare fara plata contributiei
in sistemul de asigurari sociale de sanatate pentru concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate.
Pentru stabilirea si calculul indemnizatiilor de asigurari sociale de sanatate se utilizeaza salariul de baza minim
brut pe tara garantat in plata.

In situatia in care stagiul de cotizare realizat este corespunzator unei fractiuni de luna, se utilizeaza salariul de
baza minim brut pe tara garantat in plata, in vigoare in perioada respectiva, corespunzator fractiunii de luna.

In vederea acordarii sumelor necesare platii indemnizatiei angajatorii depun, prin posta electronicd, la
agentiile pentru ocuparea fortei de munca judetene, in raza carora isi au sediul social, o cerere semnata si datata
de reprezentantul legal, insotitda de o declaratie pe propria raspundere si de lista persoanelor care urmeaza sa
beneficieze de aceasta indemnizatie, asumata de reprezentantul legal al angajatorului, conform modelului
aprobat prin ordin al ministrului muncii si protectiei sociale.

Angajatorii isi asuma raspunderea pentru corectitudinea si pentru veridicitatea datelor inscrise in documentele
prevazute de lege.

Plata indemnizatiei se va face catre conturile deschise de angajatori la bancile comerciale.

Plata sumei se face in baza cererii semnate si datate de reprezentantul legal, depusa prin posta electronica la
agentiile pentru ocuparea fortei de munca judetene, in raza carora isi au sediul social.

Documentele se depun in luna curenta pentru plata indemnizatiei din luna anterioara.

Plata din bugetul asigurarilor pentru somaj a indemnizatiilor se face in cel mult 15 zile de la depunerea
documentelor, iar plata indemnizatiei se efectueaza salariatului in termen de maximum 3 zile lucratoare de la
primirea de catre angajator a acestor sume.

Angajatorii pot dispune gradual alte masuri pentru reducerea activitatii sau intreruperea activitatii, dupa caz.
In situatia In care este adoptatd de angajator masura suspendarii contractului individual de munca, inlocuind, in
tot sau in parte, masura reducerii programului saptamanal de lucru de la 5 la 4 zile, plata indemnizatiei este
acordata numai de la data suspendarii contractului individual de munca.

Angajatorii nu pot desfiinta locurile de munca ocupate de persoanele ale caror contracte individuale de munca
au fost suspendate pe o perioada cel putin egala cu perioada suspendarii pentru care au beneficiat, pentru acesti
salariati, de plata indemnizatiilor din bugetul asigurarilor sociale pentru somaj.

Contractul individual de munca poate fi suspendat, prin acordul partilor, in cazul concediilor fara plata pentru
studii sau pentru interese personale.

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

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

Conducatorul Compartimentului Contabilitate

- Aplica si mentine procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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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 05.04.2021 X X
Documente de referinta;
2 Revizial 12.04.2022 Descrierea activitatii sau Modificari legislative
procesului

Documente de referinta;
3 Editiaall-a 11.04.2023 Descrierea activitatii sau Modificari legislative
procesului

Editia a III-

4 a 29.05.2023 Documente de referinta Modificari legislative
5 Revizial 09.04.2024 Documente de referinta Modificari legislative 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. . o Data Data Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume o A q Semnatura
ex. primirii retragerii vigoare
1 09.04.2024 09.04.2024 09.04.2024
2 Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 09.04.2024 09.04.2024 09.04.2024
3 Contabilitate Munteanu Mariana 09.04.2024 09.04.2024 09.04.2024
Anexe
N Denumirea anexei Elaborator Aproba NTLTEL (L Arhivare
Crt exemplare
Precizari
- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele
Comisiei SCIM si in documentele echipei manageriale.

- 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 care face obiectul acestei proceduri.
Cuprins
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei 1
Formular de evidenta a modificarilor 1
Formularul de distribuire/difuzare 1
Scopul procedurii 2
Domeniul de aplicare 2
Documente de referinta 3
Definitii si abrevieri 4
Descrierea activitatii sau procesului 5
Responsabilitati 8
Formular de analiza a procedurii 9
Anexe 9
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