Ny

INSPECTORATUL SCOLAR AL

=g® > MUNICIPIULUI BUCURESTI

PROCEDURA OPERATIONALA DE DESFASURARE ON-LINE A SEDINTELOR
CONSILIULUI DE ADMINISTRATIE AL UNITATILOR DE iNVATAMANT
PREUNIVERSITAR DE STAT DIN MUNICIPIUL BUCURESTI

Editia: I
Nr. de exemplare: 3
Revizia: -
Exemplar nr.: 1

Nr. inregistrare 24739/21.10.2021

Aprobata in sedinta consiliului de administratie din 20.10.2021

PROCEDURA OPERATIONALA DE DESFASURARE ON-LINE A SEDINTELOR CONSILIULUI DE
ADMINISTRATIE AL UNITATILOR DE INVATAMANT PREUNIVERSITAR DE STAT DIN
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1. Lista RESPONSABILILOR cu elaborarea, verificarea si aprobarea EDITIEI sau a REVIZIEI iN
CADRUL EDITIEI procedurii de lucru:

Elemente
Nr. prlvmc! .. ] Functia Data Semnitura
crt. responsabilii / prenumele
operatiunea
1. 2. 3. 4. 5,

1.1. |  Elaborat Maria Bujan Inspectori 20.10.2021

Mihai Manea scolari
12. | Verificat | AmaliaStoenescu | lnspectorScolar 20.10.2021

General Adjunct
13. | Aprobat Mihaela Stefan Inspector Scolar 20.10.2021
General

2. Situatia EDITIILOR si a REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR procedurii de lucru:

Nr. Editia / revizia in Componenta revizuita Modalitatea de Data de la care se
crt. cadrul editiei revizuire aplica prevederile
editiei / revizuirii
editiei
1 2. 4.
2.1. Editia I - 21.10.2021

3. Lista PERSOANELOR la care se difuzeaza editia / revizia in cadrul editiei procedurii de lucru

Nr. Scopul EXx. . . Nume si Data
i Compartiment Functia s .. Semn.
crt. difuzarii Nr. prenume primirii
1. 2. 3. 4. 5. 6.
3.1. Aprobare 1 Conducere Inspector Scolar Mihaela Stefan
General
. Inspector Scolar Amalia
3.2 Verificare 1 Conducere General Adjunct Stoenescu
) Manellgement? Inspectori Inspectori Transmitere
3.3. Aplicare 1 Curriculum si . . .
. . < scolari scolari electronica
inspectie scolara
Conducerile DlI‘eCtC.)I'l/dl.l‘e.CtOI‘l
unitatilor de adjuncti ai Transmitere
3.4. Aplicare 1 PO unitatilor de Directori .
invatamant PV electronica
. . Invatamant
preuniversitar . .
preuniversitar
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Nr. Scopul Ex. . . Nume si Data
e Compartiment Functia .. Semn.
crt. difuzarii Nr. prenume primirii
3.6. Inreglfstrare/ 1 Secretgrlat ) Secretar/arhivar
Arhivare arhiva
3.7. Informatizare 1 Serv1c1.ul sef Serv.1c1u
Informatizare Informatizare

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Prezenta procedura:

(1) reglementeaza desfasurarea on-line a sedintelor consiliului de administratie al unitatilor de invatamant
preuniversitar de stat din Municipiul Bucuresti;

(2) stabileste demersurile intreprinse si realizate pentru desfasurarea on-line a sedintelor consiliului de
administratie al unitatilor de invatamant preuniversitar de stat din Municipiul Bucuresti, prin raportare la
obiectivele specifice si la legislatia in vigoare;

(3) stabileste modul de realizare a activitdtii, documentatia necesara deruldrii on-line a sedintelor
consiliului de administratie al unitatilor de invatamant preuniversitar de stat din Municipiul Bucuresti si
persoanele implicate;

(4) sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe director, in
procesul de luare a deciziei.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Prezenta procedura se aplica tuturor activitatilor conexe desfasurarii on-line a sedintelor consiliului de
administratie al unitatilor de invatamant preuniversitar de stat din Municipiul Bucuresti.

Prevederile procedurii se aplica functionarii si exercitarii atributiilor consiliului de administratie al
unitatilor de Invatamant preuniversitar de stat din Municipiul Bucuresti.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURATE

Desfasurarea on-line a sedintelor consiliului de administratie al unitatilor de invatamant preuniversitar de
stat din Municipiul Bucuresti se face respectand:

a) Legislatie primara

— Legea Educatiei Nationale Nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare

— Regulamentul - cadru de organizare si functionare a unitatilor de invataméant preuniversitar,
aprobat prin O.M.E.C. nr. 5447/31.08.2020, cu modificarile si completarile ulterioare

— Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor)

— Ordinul secretarului general al Guvernului Nr. 600/2018 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice

b) Legislatie secundara

— LegeaNr. 87/2006 pentru aprobarea OUG Nr. 75/2005, privind asigurarea calitatii educatiei

— H.G. nr. 1534/25.11.2008 privind aprobarea standardelor de referinta si a indicatorilor de
performanta pentru evaluarea si asigurarea calitatii In invatamantul preuniversitar

— H.G. nr. 993/18.11.2020 privind aprobarea Metodologiei de evaluare institutionala in vederea
autorizarii, acreditarii si evaluarii periodice a organizatiilor furnizoare de educatie

— H.G. nr.994/18.11.2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie si
a standardelor de acreditare si de evaluare externa periodica in invatamantul preuniversitar
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— O.M.E. Nr. 5154/30.08.2021 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si functionare a
consiliilor de administratie din unitatile de Tnvatamant preuniversitar

— Metodologia-cadru de organizare si functionare a consiliilor de administratie din unitatile de
fnvatamant preuniversitar, aprobata prin O.M.E. Nr. 5154/30.08.2021

c) Alte documente legislative:

— Ordinul comun al Ministerului Educatiei nr. 5196/03.09.2021 si al Ministerului Sanatatii nr.
1756/03.09.2021 pentru aprobarea masurilor de organizare a activitatii in cadrul
unitatilor/institutiilor de fnvatamant in conditii de sigurantd epidemiologica pentru prevenirea
fmbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2

— Ordinele, instructiunile, normele, metodologiile si alte documente emise de M.E. si alte ministere, cu
referire la domeniu

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
crt.
Prezentarea formalizata, in scris, a tututor pasilor ce trebuie urmati, a
Procedura - . ) i R
1. operationals metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
peras realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual
2 Editie a unei proceduri | Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri operationale,
) operationale aprobata si difuzata
A . Actiunile de modificare, addaugare, suprimare sau altele asemenea,
Revizia in cadrul unei - . . . -
3. dupa caz, a uneia sau mai multor componente ale unei editii a

editii

procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate

7.2. Abrevieri ale termenilor

(I:,I; Abrevierea Termenul abreviat
L. CA Consiliul de administratie

8. Descrierea procedurii operationale

8.1

8.1 Generalitati

8.2 Responsabilitati si termene

8.3 Resurse necesare

8.4 Modul de lucru
GENERALITATI

(1)

Potrivit Art. 18, alin. (6) din Regulamentul - cadru de organizare si functionare a unitdtilor de

fnvdtdmdnt preuniversitar, aprobat prin O.M.E.C. nr. 5447/31.08.2020, cu modificarile si completarile
ulterioare, si Art. 11, alin. (2) din Metodologia-cadru de organizare si functionare a consiliilor de
administratie din unitdtile de invdtdmdnt preuniversitar, aprobata prin O.M.E. Nr. 5154/30.08.2021, in
situatii obiective, cum ar fi calamitati, intemperii, epidemii, pandemii, alte situatii exceptionale, sedintele

con
pot

siliului de administratie al unitatilor de invatamant preuniversitar de stat, denumit In continuare CA, se
desfasura on-line, prin mijloace electronice de comunicare, in sistem de videoconferinta.
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(2) Conform Art. 10, alin. (17) din Metodologia-cadru de organizare si functionare a consiliilor de
administratie din unitdtile de fnvdtdmdnt preuniversitar, aprobatda prin O.M.E. Nr. 5154/30.08.2021,
LProcedura de desfdsurare on-line a sedintelor consiliului de administratie se stabileste la nivelul
inspectoratului scolar si se aplicd tuturor unitdtilor de invdtdmdnt preuniversitar de stat din judet/municipiul
Bucuresti. Pentru unitdtile de invdtamdnt particular si confesional procedura se stabileste de cdtre consiliul de
administratie al unitdtii de fnvdtdmadnt. Presedintele consiliului de administratie hotdrdste modalitatea de
desfdsurare a sedintelor consiliului de administratie: fizic, on-line sau hibrid.”

(3) Prevederile Art. 10, alin. (2) din Metodologia-cadru de organizare si functionare a consiliilor de
administratie din unitdtile de invdtdmant preuniversitar, aprobata prin O.M.E. Nr. 5154/30.08.2021, potrivit
carora prezenta membrilor la sedintele CA este obligatorie, iar dovada motivarii absentelor se anexeaza la
documentele sedintei CA, se aplica si in cazul desfasurdrii on-line a sedintei. Membrii CA aflati in
imposibilitatea participarii la sedintd transmit secretarului CA, prin e-mail, fax, alte mijloace electronice
folosite de unitatea de invatamant (de exemplu, Whats App), documentul care justifica motivarea absentei,
anterior Inceperii sedintei.

(4) Dispozitiile Art. 10, alin. (3) din Metodologia-cadru de organizare si functionare a consiliilor de
administratie din unitdtile de invdtdmadnt preuniversitar, aprobata prin O.M.E. Nr. 5154/30.08.2021, CA este
legal intrunit in sedinta on-line in prezenta a cel putin jumatate plus unu din totalul membrilor acestuia.

(5) Toate celelalte dispozitii privind functionarea CA, prevazute de alin. (4) - (14) ale Art. 10 din
Metodologia-cadru de organizare si functionare a consiliilor de administratie din unitdtile de invatdmdnt
preuniversitar, aprobata prin 0.M.E. Nr. 5154/30.08.2021, se aplica si In cazul desfasurarii on-line a
sedintei.

(6) In cadrul primei sedinte a CA nou constituit, se decide si se emite hotirarea CA privind modalitatea de
transmitere a optiunilor exprimate prin vot secret de catre membri in cazul sedintelor desfasurate on-line,
precum si hotararea CA privind termenul-limita de asumare prin semnatura a procesului-verbal al sedintei
on-line de catre membrii CA, ulterior desfasurarii acesteia. Exercitarea votului secret de catre membrii CA
prezenti la sedinta prin mijloace electronice de comunicare folosite de unitatea de invatamant, in sistem de
videoconferintd, se face sincron; votul se exprima la momentul solicitat de catre presedintele CA, fiind
transmis acestuia de catre fiecare membru participant prin modalitatea convenita prin hotararea CA (de
exemplu, e-mail, Whats App, SMS etc).

(7) Mentiunea privind desfasurarea sedintei CA in format on-line, prezenta la sedinta on-line si indeplinirea
conditiei de cvorum, discutiile, punctele de vedere ale participantilor, modalitatea de vot si rezultatul
obtinut in urma votarii, precum si hotararile luate se consemneaza in procesul-verbal de sedinta. Procesul-
verbal de sedinta on-line este asumat prin semnatura de catre presedintele CA si secretarul CA, iar ulterior
sedintei on-line, conform hotaririi CA privind termenul limita de semnare, de catre ceilalti membri CA.

(8) Membrii CA, observatorii si invitatii sunt convocati cu cel putin 72 de ore inainte de inceperea sedintei
ordinare on-line, comunicindu-li-se ordinea de zi si documentele ce urmeazi a fi discutate. In cazul
sedintelor extraordinare on-line convocarea se face cu cel putin 24 de ore inainte. Prin exceptie, in cazul
sedintelor extraordinare on-line in care este necesara luarea unor decizii urgente sau al reluarii sedintelor,
convocarea se poate realiza cu mai putin de 24 de ore Tnainte. Procedura de convocare se considera
indeplinita daca s-a realizat prin unul din urmatoarele mijloace: sub semnatura sau prin posta, fax, e-mail,
alte mijloace electronice folosite de unitatea de invatamant (de exemplu, Whats App, SMS etc.) stabilite
printr-o procedura la nivelul unitatii. Convocatorul va contine obligatoriu data, ora, modul si locul de
desfasurare a sedintei CA, ordinea de zi/problematica abordata in sedinta.
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(9) Potrivit Art. 11, alin. (4) din Metodologia-cadru de organizare si functionare a consiliilor de
administratie din unitdtile de invdatdmdnt preuniversitar, aprobata prin O.M.E. Nr. 5154/30.08.2021, ,,Daca
dupd 3 convocdri consecutive consiliul de administratie nu se intruneste in sedintd cu respectarea prevederilor
art. 10 alin. (3)-(7), sunt reluate demersurile pentru reconstituirea componentei consiliului de administratie
sau, dupd caz, de constituire a unui nou consiliu de administratie conform procedurii prevdzute la art. 5. In
acest ultim caz, directorul unitdtii de invdtdmdnt emite o noud decizie privind componenta consiliului de
administratie”.

8.2 RESPONSABILITATI SI TERMENE

(1) Luand 1n considerare prevederile Metodologiei-cadru de organizare si functionare a consiliilor de
administratie din unitdtile de fnvdtdmadnt preuniversitar, aprobatd prin O.M.E. Nr. 5154/30.08.2021, se
stabilesc urmatoarele responsabilitati si termene pentru desfasurarea on-line a sedintelor consiliului de
administratie al unitatilor de invatamant preuniversitar de stat din Municipiul Bucuresti:

NR. . DATA
ETAPA RASPUNDE
CRT S PARCURGERII
Elaborarea si aprobarea procedurii de convocare a .
1 sedintelor C)A (f)u revedgri clare privind convocarea CEAC Septembrie-
| yeaim P Ub p CA Octombrie 2021
sedintelor on-line

2 Emiterea hotararii CA privind exprimarea optiunii prin vot Secretarul CA Septembrie-

' secret de catre membrii CA Presedintele CA Octombrie 2021
Emiterea hotararii CA privind termenul-limita de asumare .
. . . o ) Secretarul CA Septembrie-
3. | prin semnatura a procesului-verbal al sedintei on-line de . .
< .. . R . Presedintele CA Octombrie 2021
catre membrii CA, ulterior desfasurarii acesteia ’
Conform
Convocarea sedintei on-line a CA, conform termenelor legale sedintelor
4 si procedurii elaborate la nivelul unitatii de invatamant, Secretarul CA ordinare ale CA
" | comunicandu-se ordinea de zi si documentele ce urmeaza a Presedintele CA sau situatiei
fi discutate extraordinare
aparute
Transmiterea, catre secretarul CA, de catre membrii CA aflati N Anterior
n s A AV e . Membrul CA in “ ..

5. | in imposibilitatea participarii la sedintd, a documentului cauzs inceperii
care justificd motivarea absentei sedintei
Transmiterea, catre membrii CA, invitati si observatori, a Anterior

. . o L . Secretarul CA/ . o

6. | link-ului de conectare la aplicatia folosita pentru sedinta on- . Inceperii

. ’ i ’ Presedintele CA s
line ’ sedintei

S . . C A . In timpul
Intocmirea procesului-verbal al sedintei online 1n registrul mpuwt

7. ” ’ Secretarul CA desfasurarii

de procese-verbale al CA L .
sedintei on-line
Ulterior sedintei
on-line, conform
. hotaririi CA
. .y . . Presedintele CA .
Asumarea, prin semnaturg, a procesului-verbal al sedintei ’ privind termenul
8. Secretarul CA,

on-line

ceilalti membri CA

limita de
semnare, de
catre ceilalti
membri CA
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NR. < DATA
CRT kel RSB PARCURGERII
Red'acta}rea hotarallrllor CA, pe baza.proceSI{lul-\VIerbalval Secretarul CA Ulterior sedintei
9. | sedintei on-line, si asumarea lor prin semnatura de catre . : ’
’ - ’ Presedintele CA on-line
presedintele CA ’
Afisarea hotararilor adoptate In sedinta on-line de catre CA, .
T . S . Secretarul CA Ulterior
10. | in loc vizibil la sediul unitatii de invatamant si pe pagina web . oo
Presedintele CA redactarii

a acesteia

Ulterior sedintei
on-line, in urma
solicitarii

Transmiterea, la cererea membrilor CA, observatorilor si
11. | invitatilor, In copie, a hotararilor CA, a procesului-verbal al
sedintei si, dupa caz, a anexelor acestuia

Secretarul CA
Presedintele CA

Atasarea anexelor procesului-verbal al sedintei on-line
12. | (rapoarte, programe, informari, tabele, liste, solicitari, Secretarul CA
memorii, sesizari etc.) la dosarul dedicat

Ulterior sedintei
on-line

Inregistrarea hotirarilor CA adoptate in sedinta on-line in

. . « A Secretarul CA Ulterior emiterii
registrul de evidenta a hotdrarilor CA

13.

Indosarierea hotirarilor CA adoptate in sedinta on-line,
14. | semnate de presedinte, inregistrate in registrul de evidenta Secretarul CA Ulterior emiterii
a hotararilor CA, in dosarul dedicat

8.3 RESURSE NECESARE

(1) Directorul unitatii de Invatamant
(2) Secretarul consiliul de administratie
(3) Membrii CA

(4) CEAC

8.4 MODUL DE LUCRU

(1) CEAC elaboreaza si procedura de convocare a sedintelor CA, cu prevederi clare privind convocarea
sedintelor on-line.

(2) CA aproba procedura de convocare a sedintelor CA.

(3) CA decide in prima sedinta si emite hotararea CA privind exprimarea optiunii prin vot secret de citre
membrii CA.

(4) CA decide in prima sedinta si emite hotardrea CA privind termenul-limita de asumare prin semnatura a
procesului-verbal al sedintei on-line de catre membrii CA, ulterior desfasurarii acesteia

(5) Secretarul CA convoaca sedinta on-line, conform procedurii elaborate la nivelul unitatii de invatamant,
comunicand ordinea de zi si documentele ce urmeaza a fi discutate.

(6) Membrii CA aflati in imposibilitatea participarii la sedinta transmit secretarului CA, prin e-mail, fax, alte
mijloace electronice folosite de unitatea de invatamant (de exemplu, Whats App), documentul care justifica
motivarea absentei, anterior inceperii sedintei.

(7) Secretarul CA/Presedintele CA transmite membrilor CA, observatorilor si invitatilor, link-ul de conectare
la aplicatia folosita pentru sedinta on-line.

(8) Secretarul CA intocmeste procesul-verbal al sedintei online in registrul de procese-verbale al CA. In
procesul-verbal al sedintei on-line a CA, secretarul CA consemneaza:

a) faptul ca sedinta CA se desfasoara in format on-line;

b) prezenta membrilor CA la sedinta (numarul de membri prezenti, numele si prenumele membrilor absenti,
motivul absentei si documentul care motiveaza absenta) si indeplinirea conditiei de cvorum;

c) prezentarea ordinii de zi a sedintei, de catre presedintele CA, respectiv aprobarea ordinii de zi de catre
membrii CA;
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¢) modalitatea de vot (deschis/secret), conform hotdrarii adoptate de CA, rezultatul votului privind
aprobarea/respingerea celor propuse, prin indicarea numarului de voturi ,pentru“, numarului de voturi
Jimpotriva“ si a numarului de abtineri, precum si numele membrilor CA care voteaza ,impotriva“ sau se abtin;
d) interventiile pe care le au membrii CA, observatorii si invitatii, in timpul sedintei respective.

(9) La incheierea sedintei on-line, procesul-verbal al sedintei este asumat, prin semnaturd, de catre
presedintele CA si secretarul CA, iar ulterior sedintei on-line, conform hotaririi CA privind termenul limita
de semnare, de catre ceilalti membri CA.

(9) Secretarul CA redacteaza hotararile CA, pe baza procesului-verbal al sedintei, si le prezinta presedintelui,
care le semneaza; afiseaza hotararile adoptate de catre CA, in loc vizibil la sediul unitatii de invatamant si pe
pagina web a acesteia; in situatia in care hotararile contin informatii cu privire la datele cu caracter personal,
acestea se anonimizeaza.

(10) Secretarul CA transmite, la cerere, membrilor CA, observatorilor si invitatilor, in copie, hotararile CA,
procesul-verbal al sedintei si, dupa caz, anexele acestuia, cu anonimizarea datelor cu caracter personal.

(11) Secretarul CA ataseaza anexele procesului-verbal al sedintei (rapoarte, programe, informari, tabele, liste,
solicitari, memorii, sesizari etc.) la dosarul dedicat.

(12) Secretarul CA inregistreaza hotararile CA adoptate in sedinta on-line in registrul de evidenta a
hotararilor CA.

(13) Secretarul CA indosariaza hotararile CA adoptate in sedinta on-line, semnate de presedinte, inregistrate
in registrul de evidenta a hotararilor CA, In dosarul dedicat.

8.5. DISPOZITII FINALE

(1) Conducerile unitatilor de Invatamant prelucreaza Procedura operationala I.S.M.B. nr. .. privind
desfasurarea on-line a sedintelor consiliului de administratie al unitatilor de invatamant preuniversitar de
stat din municipiul Bucuresti cu toate organismele si cadrele didactice implicate.

(2) Procedura va fi difuzatda membrilor comisiilor si compartimentelor implicate in desfasurarea on-line a
sedintelor consiliului de administratie al unitatilor de Invatamant.

(3) Actuala procedura va fi revizuita in cazul in care apar modificari organizatorice sau alte reglementari cu
caracter general sau intern care sa intereseze prevederile acestei proceduri.

9. RESPONSABILITATI

Nr. Domeniul (pos'tul) /actiunea I 1 I v v
Crt. (operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6
1 Inspectori scolari E
2 Inspector scolar general A
3 Inspector scolar general adjunct Vv
4 Consiliul de Administratie ISMB A
5 Retea Scolara Ap.
6 Secretariat Ah.
. Ah.
7 Informatizare Web.
10. Anexe, inregistrari, arhivari
Nr. Denumirea Elabora Aproba Numar de Difuzare Arhivare Alte
anex anexei tor exemplare Loc Perioada | elem
a ente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
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11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 1
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 1
3. Lista cuprinzadnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, 1
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 2
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2
6. Documentele de referintd (reglementdri) aplicabile activitatii procedurate 2
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationale 3
8. Descrierea procedurii operationale 3
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 7
10. Anexe, inregistrari, arhivari 7
11. Cuprins 8




