PROCEDURA DE SISTEM
MINISTERUL EDUCATIEI

Dezvoltarea si implementarea strategiilor de control intern
managerial la nivelul unitatii de Invatamant
Cod: PS-SCIM-45

Scoala Gimnaziala "Gheorghe
Coman" Braesti

Procedura de Sistem privind

Editia:

Revizia:

Exemplar nr.:

a Ill-a

Dezvoltarea si implementarea strategiilor de control intern managerial la nivelul unitatii de

invatamant
COD: PS-SCIM-45
Editia: a III-a, Revizia: I, Data: 11.10.2024,

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Elemente
g:t resgtl;ir:’si:gilii / Numele si prenumele Functia Data
operatiunea
1.1 Elaborat Bejenaru Mihaela Presedinte Comisie Monitorizare 11.10.2024
1.2 Avizat Bejenaru Mihaela Presedinte Comisie Monitorizare 11.10.2024
1.3 Aprobat Cimpanu Monica Director 11.10.2024

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Editia sau,

N dup‘a.caAz, Componenta revizuita Modalitatea reviziei
Crt revizia in
cadrul editiei
2.1 Editial X X
- Scopul procedurii
Modificari legislative conform Ordinului nr. 5447/2020
.. - Documente de referinta  privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
2.2 Revizial . A PRI - . .
) o functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, Publicat
- Descrierea activitatii sau in Monitorul Oficial, Partea I nr. 827 din 09 septembrie 2020
procesului
Documente de referinta;
2.3 Editia a II-a Descrierea activitatii sau =~ Moodificari legislative
procesului
2.4 Editia a IlI-a Documente de referinta Modificari legislative
2.5 Revizia I Documente de referinta Modificari legislative

Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa
procedurii

?Copvul“ SRempiay Departament Functia Numele si prenumele ]?at‘a an
difuzarii nr. primirii
3.1 Aplicare, 1 Director Cimpanu Monica 11.10.2024
Informare
Aplicare, Comisie Presedinte Comisie
3.2 Evidenta, 2 o o Bejenaru Mihaela 11.10.2024
. Monitorizare Monitorizare
Arhivare
3.3 Aplicare, g Comisie Secretar Comisie SCIM Apetrei Andreea 11.10.2024
Arhivare Monitorizare

Paginal/9

Semnatura

Data de la
care se
aplica

prevederile

editiei sau
reviziei
editiei

18.02.2019

09.09.2020

09.08.2022

25.05.2023
11.10.2024

caz, revizia din cadrul editiei

Semnatura



Scopul procedurii

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

Procedura asigura implementarea unui set de reguli unitar la nivelul institutiei in ceea ce priveste realizarea,
dezvoltarea si implementarea strategiilor de control intern managerial la nivelul unitatii de invatamant.

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.

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 activitatea de control intern managerial si strategiile adoptate in vederea implementarii
acesteia la nivelul unitatii de Invatamant.
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea de elaborare a documentelor SCIM este prima activitate procedurata in cadrul institutiei

3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea de elaborare a documentelor SCIM depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita
faptului ca aceasta activitate reglementeaza modalitatea de elaborare a tuturor documentelor SCIM.

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:
Comisie Monitorizare
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Ordonanta nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv, cu modificarile si

completarile ulterioare
- Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare

3 Legislatie secundara:

- Ordin 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 a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

9.

10.

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.

_ = @]
RS ©e®No o s wN ey

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Termenul

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

PO.
SCIM
L.S.J.
CEAC
ROFUIP
RI

CA

CP
MEN
MENCS
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;.

Autoritate publicd, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, 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

Termenul abreviat

Procedura operationala

Sistem de control intern/managerial

Inspectoratul Scolar Judetean

Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar
Regulamentul intern

Consiliul de administratie

Consiliul profesoral

Ministerul Educatiei Nationale

Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice
Entitate Publica

Pagina4/9



Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Controlul intern managerial reprezinta ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice
inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale,
in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea,
structurile organizatorice, metodele si procedurile.

Comisia de monitorizare cuprinde conducatorii compartimentelor incluse in primul nivel de conducere din
structura organizatorica a entitatii publice, cu exceptia compartimentului de audit public intern; in cazul
entitatilor publice locale care nu au o structura organizatorica dezvoltata, Comisia de monitorizare poate
cuprinde reprezentanti ai compartimentelor, desemnati de catre conducatorul entitatii publice,

Comisia de monitorizare este coordonata de catre un presedinte, care poate fi conducatorul entitatii sau o alta
persoana de conducere cu autoritate, delegata de acesta si asistata de un secretariat tehnic.

Modul de organizare si de lucru al Comisiei de monitorizare se afla in responsabilitatea presedintelui acesteia
si se stabileste in functie de volumul si de complexitatea proceselor si activitatilor, pe baza Regulamentului de
organizare si functionare al Comisiei, care se actualizeaza ori de cate ori este cazul.

Comisia de monitorizare coordoneaza procesul de actualizare a obiectivelor generale si specifice, a activitatilor
procedurale, a procesului de gestionare a riscurilor, a sistemului de monitorizare a performantelor, a situatiei
procedurilor si a sistemului de monitorizare si de raportare, respectiv informare catre conducatorul entitatii
publice.

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
3.2. Resurse umane:
- Director
- Conducatorii compartimentelor
- Presedinte comisie SCIM
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 compartimentele implicate,
conform instructiunilor din prezenta procedura.
4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

In vederea implementarii si dezvoltdrii sistemului de control intern managerial, directorul unititii de
invatamant dispune, tinand cont de particularitatile cadrului legal de organizare si de functionare, precum si de
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standardele de control intern managerial, masurile de control necesare pentru implementarea si dezvoltarea
sistemului de control intern managerial, inclusiv pentru actualizarea registrelor de riscuri si a procedurilor
formalizate pe procese sau activitati, care pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale.

Conducerea entitatii publice elaboreaza, dupa caz, o strategie, plan strategic etc., in care se stabilesc
obiectivele generale ale entitatii, prioritatile si activitatile ce trebuie indeplinite pe termen mediu si lung, precum
si un plan anual de management sau orice alt document de planificare specific entitatii in vederea stabilirii
obiectivelor specifice, activitatilor necesare indeplinirii lor si resurselor necesare.

Repartizarea resurselor necesita decizii si analize fundamentate cu privire la cel mai bun mod de alocare, dat
fiind caracterul limitat al resurselor.

Schimbarea obiectivelor, resurselor sau a altor elemente ale procesului de fundamentare impune actualizarea
documentului de planificare.

Pentru realizarea obiectivelor, conducatorul entitatii publice asigura coordonarea deciziilor si actiunilor
compartimentelor si organizeaza consultari prealabile atat in cadrul compartimentelor, cat si intre acestea.

In vederea consolidarii unui sistem de control intern managerial, Comisia de monitorizare elaboreaza
Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial, denumit Program de dezvoltare, care se
actualizeaza anual la nivelul fiecarei entitati publice.

Programul de dezvoltare cuprinde obiectivele entitatii publice in domeniul controlului intern managerial, in
functie de stadiul implementarii si dezvoltarii acestuia, iar pentru fiecare standard de control intern managerial
se stabilesc activitati, responsabili si termene, precum si alte elemente relevante in implementarea si dezvoltarea
sistemului de control intern managerial.

In Programul de dezvoltare se evidentiazd inclusiv actiunile de perfectionare profesionald in domeniul
sistemului de control intern managerial, atat pentru persoanele cu functii de conducere, cat si pentru cele cu
functii de executie, prin cursuri organizate in conformitate cu reglementarile legislative in domeniu.

Procesul de management al riscurilor se afld in responsabilitatea presedintelui Comisiei de monitorizare si se
organizeaza in functie de dimensiunea, complexitatea si mediul specific al entitatii publice.

Pentru asigurarea unui management eficient al riscurilor la toate nivelurile entitatii publice, conducatorii
compartimentelor de la primul nivel de conducere din structura organizatorica desemneaza la nivelul acestora un
responsabil cu riscurile.

Responsabilii cu riscurile consiliaza personalul din cadrul compartimentelor si asistda conducatorii acestora in
procesul de gestionare a riscurilor.

Riscurile aferente obiectivelor si/sau activitatilor se identifica si se evalueaza la nivelul fiecarui compartiment,
in conformitate cu elementele minimale din Registrul de riscuri; riscurile semnificative se centralizeaza la nivelul
Comisiei de monitorizare in Registrul de riscuri al entitatii publice.

Comisia de monitorizare analizeaza si prioritizeaza riscurile semnificative, care pot afecta atingerea
obiectivelor entitatii publice, prin stabilirea profilului de risc si a limitei de toleranta la risc, anual, aprobate de
catre conducerea entitatii.

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare pe baza Registrului de riscuri de la nivelul entitatii propune
profilul de risc si limita de toleranta la risc care sunt analizate si avizate in sedinta comisiei si aprobate de catre
conducatorul entitatii publice.

Conducatorul compartimentului transmite masurile de control pentru riscurile semnificative secretariatului
tehnic al Comisiei de monitorizare, care elaboreaza anual Planul de implementare a masurilor de control pentru
riscurile semnificative la nivelul entitatii publice; planul este analizat de Comisia de monitorizare si aprobat de
catre conducatorul entitatii publice.

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare transmite Planul de masuri aprobat compartimentelor
responsabile cu gestionarea riscurilor semnificative, in vederea implementarii.

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare elaboreaza, pe baza raportarilor anuale, ale conducatorilor
compartimentelor de la primul nivel de conducere, privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor si
monitorizarea performantelor o informare catre conducatorul entitatii publice, aprobata de presedintele Comisiei
de monitorizare, privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor si monitorizarea performantelor la
nivelul entitatii.

Informarea cuprinde o analiza a riscurilor identificate si gestionate la nivelul compartimentelor, respectiv
monitorizarea obiectivelor si activitatilor prin intermediul indicatorilor de performanta la nivelul entitatii publice.

Conducerea entitatii asigura procesul de elaborare a procedurilor documentate, respectiv a procedurilor de
sistem si a procedurilor operationale, pentru procesele si activitatile derulate in cadrul entitatii si aducerea la
cunostinta personalului acesteia.

In vederea indeplinirii in conditii de regularitate, eficacitate economicitate si eficientd a obiectivelor entitatilor
publice, compartimentele elaboreaza proceduri documentate, in coordonarea Comisiei de monitorizare.

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare analizeaza procedura din punctul de vedere al respectarii
conformitatii cu structura minimala prevazuta in Procedura documentata.

Procedurile documentate se semneaza la intocmire de catre responsabili de activitatile procedurale, la
verificare de catre conducatorul compartimentului, la avizare de catre presedintele Comisiei de monitorizare si se
aproba de catre conducatorul entitatii publice sau, dupa caz, conform procedurii proprii stabilite la nivelul
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entitatii publice.

In functie de specificul si complexitatea activitatilor entitatii publice, inclusiv a reglementarilor interne,
entitatile publice isi particularizeaza procedurile in conformitate cu o procedura de sistem proprie, avand la baza
obligatoriu structura minimala prevazuta in Procedura documentata.

Stadiul implementarii si dezvoltarii sistemelor de control intern managerial la nivelul entitatilor publice,
constatat de catre Comisia de monitorizare, face obiectul informarii, prin intocmirea de situatii centralizatoare
anuale, conform modelului prevazut in Situatia centralizatoare privind stadiul implementarii si dezvoltarii
sistemului de control intern managerial, care se transmit entitatilor publice ierarhic superioare, cu incadrarea in
termenele legale.

Conducatorul fiecarei entitati publice elaboreaza anual Raportul asupra sistemului de control intern
managerial la data de 31 decembrie.

Conducatorul entitatii publice atribuie responsabilitati de evaluare a controlului intern managerial
conducatorilor compartimentelor, elaborand in acest scop politici, planuri si programe.Conducatorul entitatii
publice dispune si monitorizeaza evaluarea controlului intern managerial prin intermediul compartimentelor.
Elaboreaza, anual, prin asumarea responsabilitatii manageriale, un raport asupra propriului sistem de control
intern managerial.

Conducatorul entitatii publice asigura verificarea si evaluarea in mod continuu a functionarii sistemului de
control intern managerial si a componentelor sale, pentru a identifica la timp punctele slabe, respectiv
deficientele controlului intern si pentru a lua masuri de corectare si/sau eliminare in timp util a acestora.

Conducerea entitatii publice efectueaza, cel putin o data pe an, o verificare si autoevaluare a propriului sistem
de control intern managerial, pentru a stabili gradul de conformitate a acestuia cu standardele de control intern
managerial.

Conducatorii compartimentelor din cadrul entitatii publice iau masuri adecvate si prompte pentru remedierea
punctelor slabe, respectiv a deficientelor identificate in procesul de autoevaluare a sistemului de control intern
managerial; aceste masuri se transpun anual intr-un program de dezvoltare a sistemului de control intern
managerial.

Conducatorul entitatii publice elaboreaza anual un raport asupra sistemului de control intern managerial, ca
baza pentru un plan de actiune care sa contina zonele vulnerabile identificate, instrumentele de control necesar a
fi implementate, masuri si directii de actiune pentru cresterea capacitatii controlului intern managerial in
realizarea obiectivelor entitatii.

Conducerea entitatii publice trebuie sa monitorizeze modul de aplicare a instrumentelor de control, pentru a se
asigura ca procedurile sunt respectate de catre salariati in mod efectiv si continuu.

Activitatile de supraveghere implica revizuiri ale activitatii realizate de salariati, testari prin sondaje sau orice
alte modalitati care confirma respectarea procedurilor.

Conducatorii compartimentelor verifica si aproba activitatile salariatilor, dau instructiunile necesare pentru a
asigura minimizarea erorilor si pierderilor, eliminarea neregulilor si fraudei, respectarea legislatiei si corecta
intelegere si aplicare a instructiunilor.

Conducatorul entitatii publice organizeaza si gestioneaza procesul de creare, revizuire, organizare, stocare,
utilizare, identificare si arhivare a documentelor interne si a celor provenite din exteriorul entitatii, oferind
control asupra ciclului complet de viata al acestora si accesibilitate conducerii si salariatilor entitatii, precum si
tertilor abilitati.13.2. Cerinte generale.

In fiecare entitate publicd sunt definite reguli clare si sunt stabilite proceduri cu privire la inregistrarea,
expedierea, redactarea, clasificarea, indosarierea, protejarea si pastrarea documentelor.

Conducatorul entitatii publice organizeaza si monitorizeaza procesul de primire, inregistrare si expediere a
documentelor, iar la nivelul fiecarui compartiment se tine, in mod obligatoriu, o evidenta a documentelor primite
si expediate.

In entitatea publici sunt implementate masuri de securitate pentru protejarea documentelor impotriva
distrugerii, furtului, pierderii, incendiului etc., precum si masuri de respectare a reglementarilor privind protectia
datelor cu caracter personal.

Conducerea entitatii publice asigura conditiile necesare cunoasterii si respectarii de catre salariati a
reglementarilor legale privind accesul la documentele clasificate si modul de gestionare a acestora.

In entitatea publicd este creat un sistem de pastrare/arhivare a documentelor, potrivit unei proceduri, in
vederea asigurarii conservarii lor in bune conditii si pentru a fi accesibile personalului competent in a le utiliza.

Conducatorul entitatii publice asigura buna desfasurare a proceselor si exercitarea formelor de control intern
adecvate, care garanteaza ca datele si informatiile aferente utilizate pentru intocmirea situatiilor contabile anuale
si a rapoartelor financiare sunt corecte, complete si furnizate la timp.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate compartimentele din Institutie prin elaborarea tuturor
documentelor SCIM in conformitate cu prevederile prezentei proceduri.
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Responsabilitati
Directorul unitatii de Invatamant
- Dispune masurile de control necesare pentru implementarea si dezvoltarea SCIM;
- Asigura elaborarea, aprobarea, aplicarea si perfectionarea structurilor organizatorice, reglementarilor
metodologice, procedurilor si criteriilor de evaluare;
- Elaboreaza anual Raportul asupra sistemului de control intern managerial;
- Are obligatia proiectarii, implementarii si dezvoltarii continue a controlului intern managerial.

Conducatorii compatimentelor
- Asigura respectarea si implementarea prezentei proceduri
- Indeplinesc atributiile la termenele prevazute in prezenta procedura

Presedinte Comisie SCIM

- Monitorizeaza prezenta procedura

- Asigura dezvoltarea si implementarea strategiilor de control intern managerial la nivelul unitatii de
invatamant
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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 18.02.2019 X X

Modificari legislative conform
- Scopul procedurii Ordinului nr. 5447/2020 privind
aprobarea Regulamentului-cadru
- Documente de referinta de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant
- Descrierea activitatii sau preuniversitar, Publicat in
procesului Monitorul Oficial, Partea I nr. 827
din 09 septembrie 2020

2 Revizial 09.09.2020

Documente de referinta;
3 Editia a II-a 09.08.2022 Descrierea activitatii sau Moodificari legislative
procesului

Editia a III-

4 a 25.05.2023 Documente de referinta =~ Modificari legislative
5 Revizial 11.10.2024 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. A . Data Data Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume o A q Semnatura
ex. primirii retragerii vigoare
1 Cimpanu Monica 11.10.2024 11.10.2024 11.10.2024
2 Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 11.10.2024 11.10.2024 11.10.2024
3 Comisie Monitorizare Apetrei Andreea 11.10.2024 11.10.2024 11.10.2024
Anexe
N Denumirea anexei Elaborator Aproba NTLTEL (L Arhivare
Crt exemplare
Precizari
- 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 6
Formular de analiza a procedurii 7
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