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4. Scopul procedurii

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

Scopul procedurii este stabilirea unei metodologii unitare privind privind protejarea avertizorilor in interes public.

De asemenea, prin prezenta procedurd se urmdreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea sarcinilor
aferente figei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea procedurati.
2. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii

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

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedurd se urméreste 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

5. Domeniul de aplicare
1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationali:
Prezenta procedura se referd la protejarea avertizorilor in interes public.

2. Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfisurate de entitatea
publica:

Activitatea este relevantd ca important4, fiind procedurati distinct in cadrul institutiei.
3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati:

De activitatea procedurati depind toate celelalte activititi din cadrul institutiei, datoriti rolului pe care aceasti activitate il
are in cadrul derulirii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activititii 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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6. Documente de referinta

1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Ordinul ANI nr. 3468/06.02.2023 de aprobare a formularului de raportare anuali a datelor statistice;

- Legea nr. 67/2023 pentru modificarea art. 6 alin. (2) din Legea nr. 361/2022 privind protectia avertizorilor in interes public,
Publicat in Monitorul Oficial nr. 257/2023;

- Legea nr. 361/2022 privind protectia avertizorilor in interes public, Publicat in Monitorul Oficial nr. 1218/2022.

3 Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor publice Publicat in Monitorul Oficial,
Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitari la nivelul unititilor de inviitimint preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri previzut in Codul controlului intern managerial al entititilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entititii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

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

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducitorului Institutiei

- Ordine §i metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

% Modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces, editat pe suport de
i 1. Procedurd documentati ‘hértie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de 51stemv
i
{
i

si procedur1 operatlonale [
| {  Act prin care se adevere$te se constata sau se precomzeaza un fapt se conferé’
i

2. :Document ‘un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tipirit inscriptie sau alt
{ j marturle servmd la cunoasterea unul fapt real actual sau din trecut

| i Aprobare Conﬁrmarea scrlsa, semnatura si datarea acestela a autorltatu desemnate de a ﬁ ;
8- 14P g de acord cu aphcarea respectlvulul document in unltate i
i

Confirmare prin examinare §i furmzare de dovezi oblectlve de ciitre autorltatea
 Verificare 'desemnat# (verificator), a faptului ci sunt satisficute cerintele specificate, 1nclusw;
cermtele Comlslel de Monltorlzare

J
. Forma actuala a proceduru Edltla unei procedurl se modlflca atunc1 cand deJa auj
;fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificrile dm,

g structura procedur i depasesc 50% dln contmutul rev121e1 anterloare

Actlunea de modlﬂcare respectlv adaugare sau ellmmare a unor lnformatu date
icomponente ale unei editii a unei proceduri, modificiri ce implici de reguli sub 50%
dm contlnutul procedurn'

i

Autoritate pubhca mstltutle pubhca, companie/societate nationalé regle
|autonomd, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este|
‘actionar majoritar, cu personalitate juridici, care utilizeazi /administreazi fondurll
pubhce §1/ sau patrlmomu publlc ‘

i
=
|

{ 8. xDepartament 4 Dlrectle Generala Dlrectle Serv1c1u, Blrou Compartlment

Conducatorul departamentulul
i (compartlmentulul) B

[

1 Procedura care descrle un proces sau o act1v1tate care se desfé@oara la mvelul
‘unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fard aplicabilitate la nivelul|
mtregu entltatl pubhce g

Procedurd operationali (procedurd |
E de lucru)

R, RS

R AT T SRS sees o ez

: Procesul de administrare a documentelor unei entltatl publlce pentru a serv1
/intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viati, de la inceput, prin|
‘procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, 1dent1ﬂcare§
arhivare si pana la dlstrugerea lor i

Persoana care face o sesizare $1 care este mcadrata in una dlntre autorltatlle 51‘
!institutiile publice din cadrul administratiei publice centrale, administratiei pubhcel
‘locale, aparatului Parlamentului, aparatului de lucru al Administratiei Prezidentiale,
i |aparatului de lucru al Guvernului, autorititilor administrative autonome, 1nst1tutulor,
i |publice de culturd, educatie, sinitate si asistentd sociald, companiilor nationale,
regiilor autonome de interes national i local, precum si societitilor nationale cu
‘capital de stat, precum si o persoanid numiti in consilii §t1mt1ﬁce si consultatlve'
‘comisii de specialitate si in alte organe colegiale organizate in structura ori pe langa
autorltatlle sau mstltutule pubhce

11. | Gestionarea documentelor

s

- l
i ! Integritatea este un concept care vorbe$te despre actlum consecvente conformi
(valorilor, metodelor si elementelor de misurd, precum si de raportare la principii si
‘agteptari care pot fi verificate prin rezultate.

iIn eticd ~ integritatea este consideratd ca onestitate si corectitudine, §i este evaluatd
prm acuratetea actlunllor culva

i |Orice actiune sau omisiune, ‘directd sau indirectd, ap#rutd intr-un context|
\profesional, care este determinati de raportarea interni sau externi ori de
idivulgarea publicd §i care provoaci sau poate provoca prejudicii avertizorului in
/interes pubhc

14. ‘ Represalii

Document mtern (ﬁzw sau electromc) in care se inscriu, pe scurt toate mformatule

i
i Registru
& comumcate 1n Raportare

15.

{ Comumcarea orali sau scrisi de mformatu referltoare la 1nca1car1 ale 1eg11 dm
i cadrul unei autorititi, institutii publice, persoane juridice de drept public, precum si
: ‘din cadrul persoanelor juridice de drept privat. Raportarea interni se realizeazi prm‘
! 16. | Raportare interna 'mijloacele puse la dispozitie de autoritdtile, institutiile publice, persoanele Jurldlce-

.de drept public, precum si de persoanele juridice de drept privat pentru efectuarea,
i ide raportdri privind Inc#lciri ale legii, acestea constituind canalele interne de!
raportare.

{

i : Comunlcarea orala sau scrisa de mformatu referltoare la mcalcarl ale legu reallzata‘
,prin canalele externe de raportare reprezentate de autoriti{i, institutii pubhce

. persoane juridice de drept public, precum si din cadrul persoanelor juridice de drept
pnvat i

17. | Raportare externi

Cornunlcarea orali sau scrisi de mformatn potr1v1t modahtatllor prevazute la art 5 !
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l18. ] Raportare

19. ' Persoana desemnati

Informai;u referitoare la incilcari
ale legii

20. |

| Autoritate competentd si
24. \primeascd raportiri privind

| ;;incélcéri ale legii reprezinti
i i
{

!de numdrul de angajati,

icadrul autorititilor, institutiilor publice sau in cadrul altor persoane juridice de|

{ mcercarl de a ascunde astfel de mcalcarl |

*context profesmnal $1 a carul asmten’;a trebule sd ﬁe conﬁdentlala

alin. (4) din Legea 361/2022, cu privire la orice fapt# care reprezinti o incilcare a
legii.

Responsabilul cu atributiile previzute la art. 10 alin. (1) lit. ¢) din Legea 361/2022,%
numit la nivelul autoritdtii, institutiei publice sau in cadrul persoanelor juridice de|
\drept privat, precum si in cadrul altor persoane juridice de drept public. In functie!
atributiile pot fi exercitate de citre o persoani, un

jcompartiment sau pot fi externalizate citre un tert, denumit in continuare tert
desemnat

Informatu 1nclusiv suspiciuni rezonabile, cu privire la incilciri efective sau
'potentiale ale legii, care s-au produs sau care sunt susceptibile si se produci in

.drept public, precum §i in cadrul persoanelor juridice de drept privat, in care
:lucreazz‘l sau a lucrat avertizorul in interes public sau cu care acesta este sau a fost

/In contact prin intermediul activititii sale, precum si informatiile cu privire la
H

Tosnspanne, st R T T RS SV TR,

Punerea la dlspozme in orice mod in spatxul pubhc a mformatnlor refentoare la
mcalca i legn

‘Persoana ﬁzma ce a51sta avertlzorul in mteres pubhc in procesul de raportare mtr -un

Actwlta‘;x profeswnale actuale sau anterloare de orice naturd, remunerate sau nu,
‘desfigurate in cadrul autoritdtilor, institutiilor publice, altor persoane juridice de
.drept public, precum si in cadrul persoanelor juridice de drept privat, in baza cirora
‘persoanele pot obfine informatii referitoare la incilciri ale legii si pot suferi
represalu in caz de raportare a acestora.

'a) autorltatlle si mstltutnle pubhce care, potr1v1t dlspozu;ulor legale spemale
%prlmesc si solutioneazd raportiri referitoare la incilcdri ale legii, in domeniul lor de
icompetenta; |
zb) Agentia Nationala de Integritate; |
c) alte autoritdti §i institugii publice cirora Agentia le transmite raportérile spre
‘competentd solutionare;

7.2 Abrevieri ale termenilor:

Abrevierea

1 Elaborare

' Sistem de C ntrol Intern/ Managenal
Edltle _

Mlmsteru] Educatlel Natlonale o

Centrul J udetean de Resurse si ASIStenta Educatlonala Suceava

Termenul abreviat

Procedura operatlonala

Verlﬁcare

Apllcare n
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8. Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Pentru a beneficia de misurile de protectie, avertizorul in interes public trebuie si intruneasc# cumulativ urmitoarele conditii:

a) sd fie una dintre persoanele care efectueazi raportiri potrivit prevederilor legale si care a obtinut informatii referitoare la
incélcdri ale legii intr-un context profesional;

b) sd fi avut motive intemeiate si creadd cd informatiile referitoare la inc#lcirile raportate erau adevirate la momentul
raportérii;

c) sa fi efectuat o raportare internd, o raportare externi sau o divulgare publici.

Pentru a beneficia de mésurile reparatorii, avertizorul in interes public trebuie si indeplineascd cumulativ conditiile previzute
in lege, precum si conditia ca represaliile s3 fie consecinta raportirii efectuate.
Maisurile prevazute de prezentul capitol se aplici si:

a) facilitatorilor;

b) persoanelor terfe care au legituri cu avertizorul in interes public si care ar putea si sufere represalii intr-un context
profesional, cum ar fi colegi sau rude ale acestuia;

c) persoanelor juridice detinute de citre avertizorul in interes public sau pentru care avertizorul in interes public lucreazi
sau cu care are alte tipuri de legaturi intr-un context profesional;

d) avertizorului in interes public care, in mod anonim, a raportat sau a divulgat public informatii referitoare la incilciri, dar
este ulterior identificat i suferi represalii;

e) avertizorului in interes public care efectueazi raportiri citre institutiile, organele, oficiile sau agentiile competente ale
Uniunii Europene.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinti, precum si anexele
daci este cazul.

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

2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicirii de ciitre salariatii entititii a prevederilor legale care
reglementeazd activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanti

- Copiator

- Consumabile (cerneali/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

- Conexiune internet

3.2. Resurse umane:
- Conducdtorul institutiei
- Compartimentul Administrativ
- Salariatii institutiei

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 procedurati se vor derula de ciitre toate compartimentele, conform instructiunilor
din prezenta proceduri.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Exonerarea de raspundere

In vederea protejirii impotriva represaliilor, persoanele previzute in lege beneficiazi de misurile prevazute in lege.

Avertizorul in interes public care efectueazid o raportare sau divulgare publicd a unor informatii privind incilciri ale legii nu
incaled dispozitiile legale sau clauzele contractuale privind divulgarea de informatii ¢i nu rispunde pentru raportarea sau
divulgarea publicd a unor astfel de informatii, cu conditia si fi efectuat o raportare sau divulgare public# in conditiile prezentei
legi si sd fi avut motive intemeiate sd creadi cd raportarea sau divulgarea a fost necesari pentru dezviluirea unei incileiri a
legii.

Avertizorul in interes public care dobandeste sau acceseazi date §i informatii de care are cunostinti in virtutea atributiilor de
serviciu sau a raporturilor de muncd nu rispunde daci accesarea sau dobindirea are ca scop raportareca sau dezviluirea
publicd a unei incédlcari a legii, iar raportarea sau divulgarea publici s-a efectuat in conditiile prezentei legi.

Réispunderea avertizorilor in interes public pentru acte sau omisiuni care nu au legiituri cu raportarea sau divulgarea publici
sau care nu sunt necesare pentru dezviluirea unei incélcéri a legii este supusi dispozitiilor de drept comun.
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In cadrul procedurilor judiciare care vizeazi inciledri precum Incélcarea dreptului la imagine, incilcarea drepturilor de
autor, incidlcarea secretului profesional, incilcarea normelor de protectie a datelor, divulgarea secretelor comerciale sau
actiunile in despdgubire, nu se poate angaja rispunderea persoanelor previdzute in lege ca urmare a raportirilor sau a
divulgdrilor publice efectuate in conditiile prezentei legi.

Persoanele previzute in lege au dreptul si invoce respectiva raportare sau divulgare publicd pentru a urmairi inchiderea cauzei,
cu conditia sd fi avut motive intemeiate si considere ci raportarea sau divulgarea publicd a fost necesari pentru dezviluirea
unei Incileari a legii.

Persoanele previzute in lege care au efectuat o raportare sau divulgare publicd in conditiile prezentei legi au dreptul la
repararea integrald a prejudiciului suferit ca urmare a raportirii sau divulgirii publice.

Interdictia represaliilor
Este interzisd orice form# de represalii impotriva avertizorilor in interes public, amenintiri cu represalii sau tentative de
represalii, In special cele care privesc:

a) orice suspendare a contractului individual de munci ori a raportului de serviciu;

b) concedierea sau eliberarea din functia publici;

¢) modificarea contractului de munc# sau a raportului de serviciu;

d) reducerea salariului si schimbarea programului de lueru;

e) retrogradarea sau impiedicarea promovirii in munci sau in functia publicd si a dezvoltirii profesionale, inclusiv prin
evaluidri negative ale performantei profesionale individuale, inclusiv a functionarilor publici, sau prin recomandiri negative
pentru activitatea profesionald desfigurati;

f) aplicarea oricérei alte sanctiuni disciplinare;

g) constringerea, intimidarea, hiirtuirea;

h) discriminarea, crearea unui alt dezavantaj sau supunerea la un tratament inechitabil;

i) refuzul de a transforma un contract de munci pe o perioadi determinati intr-un contract de munci pe durati
nedeterminatd, in cazul in care lucritorul a avut asteptiri legitime ci i s-ar oferi un post permanent;

J) refuzul de a reinnoi un contract de munci pe o perioadi determinati sau incetarea anticipatd a unui astfel de contract;

k) cauzarea de prejudicii, inclusiv la adresa reputatiei persoanei in cauzi, in special pe platformele de comunicare sociali,
sau pierderi financiare, inclusiv sub forma pierderii oportunititilor de afaceri si a pierderii de venituri;

D) includerea pe o listd sau intr-o bazi de date negativi, pe baza unui acord sectorial sau la nivel de industrie, formal sau
informal, care poate presupune ci persoana in cauzi nu isi va gisi, in viitor, un loc de munci in respectivul sector sau in
respectiva industrie;

m) rezilierea unilaterald extrajudiciard a unui contract pentru bunuri sau servicii, fara a fi indeplinite conditiile in acest sens;

n) anularea unei licente sau a unui permis;

o) solicitarea de efectuare a unei evaluiiri psihiatrice sau medicale.

La cererea avertizorului in interes public cercetat disciplinar, in termen de maximum un an de la data raportarii, baroul din
circumscriptia locului de desfasurare a activititii avertizorului in interes public asigurd asistenta judiciari gratuitd pe parcursul
procedurii disciplinare.

Contestarea masurilor luate ca represalii

Avertizorul in interes public poate contesta misurile previzute in lege printr-o cerere adresati instantei competente, in
functie de natura litigiului, in a cirei circumscriptie teritoriald acesta isi are domiciliul.

In litigiile previzute in lege sarcina de a dovedi ci misura contestatsi este justificatd de alte motive decéat cele care au
legéiturd cu raportarea sau divulgarea publici revine, dupi caz, fie angajatorului, fie entititii cu privire la care se face
contestarea privind represaliile.

Instanta poate dispune, pe calea ordonantei presedintiale, chiar daci nu existi judecatd asupra fondului, suspendarea
madsurilor previzute in lege.

La cererea avertizorului in interes public care doreste si conteste misurile previzute in lege, baroul din circumscriptia
locului de desfisurare a activititii avertizorului in interes public asiguri asistenta judiciara gratuita.

Dacd instanta constatd cid méisura a fost dispus# ca represalii in considerarea raportdrii sau a divulgarii publice, aceasta
poate dispune, dupd caz, desfiintarea misurii, repunerea pirtilor in situatia anterioard, repararea prejudiciului, incetarea
mdsurii §i interzicerea ei pe viitor, precum si orice alte misuri pentru incetarea formelor de represalii.

Odatd cu luarea oricireia dintre misurile previzute in lege, instanta va dispune, in toate cazurile, si obligarea autorititii,
institutiei publice sau persoanei juridice de drept public sau persoanei juridice de drept privat la publicarea intr-un cotidian
local sau national, pe cheltuiala sa, a unui extras din hotiirarea prin care a fost constatatd dispunerea in mod nelegal a uneia
dintre masurile previzute in lege.

Extrasul se publicd si pe pagina de internet existenti a autorititii, institutiei publice, persoanei juridice de drept public sau
persoanei juridice de drept privat, precum si pe pagina de internet a Agentiei, cu respectarea legislatiei privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal.

Daci instanta constatd cd impotriva aceluiasi avertizor in interes public au fost dispuse, de cel putin doui ori, represalii in
considerarea aceleiagi raportdri sau divulgiri publice, aceasta poate dispune, dupi caz, oricare dintre maisurile previzute in
lege, precum si aplicarea unei amenzi civile in cuantum de pani la 40.000 de lei.

Consilierea, informarea gi asistenta

Agentia asigurd consilierea si informarea in legiturd cu misurile de protectie, cu drepturile, procedurile si misurile
reparatorii aplicabile.

Agentia oferd avertizorilor in interes public asistenti in legituri cu protectia acestora impotriva represaliilor in fata oricirei
autoritati.

Protectia identititii persoanei vizate gi a tertelor persoane

Normele privind protectia identit#tii aplicabile avertizorilor in interes public, previzute in lege, se aplici si persoanei vizate,
precum si persoanelor terte la care se face referire in raportare.

Identitatea persoanei vizate este protejati cit timp sunt in desfdgurare actiunile subsecvente raportirii sau divulgirii
publice, cu exceptia cazului in care, ca urmare a solutionirii raportirii sau divulgirii, se constati cii persoana vizati nu este
vinovatd de incidlcdrile legii ce au ficut obiectul raportirii sau divulgirii.

Persoanele vizate au dreptul la apirare, inclusiv dreptul de a fi ascultate si dreptul de acces la propriul dosar.
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Conditii privind cercetarea disciplinara

La solicitarea avertizorului in interes public cercetat disciplinar ca urmare a raportdrii interne, externe sau divulgirii publice,
comisiile de disciplind sau alte organisme similare din cadrul autorititilor, institutiilor publice, altor persoane juridice de drept
public sau persoanelor juridice de drept privat au obligatia de a invita presa gi un reprezentant al sindicatului sau al asociatiei
profesionale sau un reprezentant al salariatilor, dupi caz.

Anuntul se face prin comunicat pe pagina de internet a autorititii, institutiei publice, persoanei juridice de drept public sau
persoanei juridice de drept privat cu cel putin 3 zile lucritoare inaintea sedintei, sub sanctiunea nulititii raportului si a
sanctiunii disciplinare aplicate.

Interzicerea renuntdrii la drepturi gi la masuri reparatorii.

Drepturile §i masurile previzute de lege nu pot face obiectul unei renuntdri sau limitdri prin contract, formi sau conditii de
incadrare in muncd, inclusiv un acord de arbitraj prealabil unui litigiu.

Orice tranzactie prin care se urmireste limitarea sau renuntarea la drepturile §i misurile previizute de lege este nuli de
drept.

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

9. Responsabilitati
Conducitorul institutiei
- Aprobd procedura
- Asigura implementarea i mentinerea procedurii
- Monitorizeazi procedura

Compartimentul Administrativ
- Aplicd i mentine procedura
- Realizeazi activitdtile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

Salariatii instutitiei

- Aplici §i mentine procedura;
- Realizeazd activititile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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10. Formular de analiza a procedurii

NL-. Nume si prenume

Crt Compartiment conducator Aviz Data
| compartiment

11. Anexe

' Nr. ! -

lCre Denumirea anexei Elaborator Aproba

| 14 pv-afisare avertizor de integritate
:DECIZIE Privind numirea persoanei
;responsabile cu primirea, inregistrarea, i

2 examinarea, efectuarea de actiuni 1
|subsecvente si solutionarea raportirilor
'avertizorilor in interes public

Formular de rapoﬁare privindvi.né‘?‘llcé‘ri.éle !
il L

% 'REGISTRU PRIVIND EVIDENTA

| " |RAPORTARILOR

3

i

Precizari

i

Observatii

Numar de

exemplare

Semnatura

Arhivare

- Toate documentele si dovezile pe baza cirora se realizeazi activitatea procedurati se afli in dosarele Comisiei SCIM §iin

documentele echipei manageriale.

- Analiza i revizuirea procedurii se face anual, sau ori de céte ori apar modificiri ale reglementdrilor legale cu caracter
general si intern pe baza ciirora se desfigoari activitatea care face obiectul acestei proceduri.
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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea i aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul editiei

Formular de evidenti a modificirilor

Cuprins

Formularul de dis}x;ihuire/difgzarg o

Scopul procedurii
Domeniul de aplicare )
Documente de referinti

Definitii si abrevieri

Descrierea activititii sau procesului

Responsabilititi

Formular de analizi a procedurii

Anexe
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