p PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND Editia: 11
A% MINISTERUL | ACCESUL IN UNITATEA DE INVATAMANT, Nr.deex.: 1
:L g EDUCATIEL I PAZA SI SIGURANTA ELEVILOR Revizia: - ?_

{29 CERCETARII Nr. deex.: -1
f;}j;\ Cod: P.O. 56 Pagina | din
ahege Sy Exemplar nr.: 1

PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND ACCESUL iN UNITATEA
DE INVATAMANT, PAZA SI SIGURANTA ELEVILOR

1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA,

VERIFICAREA  SI

APROBAREA EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI
PROCEDURII OPERATIONALE

Elemente Numele i prenumele. - Functia Data Semnitura
Nr. privind
Crt | responsabilii/
operatiunea
1 2 3 B 5
1 Elaborat Vlahopol Stefania | Membru CEAC 01.09.2026
Luiza
2 Verificat Borcea Laura | Responsabil CEAC 01.09.2026
Magdalena
3 Avizat Cretu Roxana Elena Responsabil SCIM 01.09.2026 L
Aprobat Giubernea Roxana Director 01.09.2026

2. SITUATIA

EDITIILOR SI A REVIZIILOR IN CADRUL PROCE

OPERATIONALE
Nr ) ‘
Data deNdGarer
Crt. | Editia/ revizia Cm.np 9nenta : i se aplica
in cadril revizuiti Modalitatea reviziei : P
1 prevederile
editiei editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. | Editial
2.2. | Revizia 1
2.3 | Revizia2 Continut 17.09.2019
2.4 | Revizia 3 Continut 06.09.2020
2.5 | Reviziad4 Continut 07.09.2021
2.6 | Revizia 5 Continut Actualizare  conform  prevederilor
Regulamentului de organizare si
functionare a unitdilor de invatimant
preuniversitar, aprobat prin ORDINUL
' nr. 4183 din 4 iulie 2022
2.7 | Editia I
2.8 | Revizia 0 Actualizare conform prevederilor Legii | 01.09.2023
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Invatdmatului preuniversitar 198/2023

2.9 | Revizial Actualizare  conform  prevederilor | 02.09.2024
ROFUIP 5726/6.08.2024

3.0 | Reviziall Actualizare conform  modificarilor | 02.09.2025
prevederilor ROFUIP 5726/6.08.2024

3.1 | Revizialll Actualizare prevederi - Sarcinile si | 01.09.2026

atributiile profesorului de serviciu
- Acces in unitatea de invatdmant
- Responsabilititile portarului

3. LISTA CUPRIZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU,
DUPA CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Nr.e Compar-
rt Scopul Exemplar timet?t Functia Nume si
difuzdrii nr. prenume
1 2 3 4 5
3.1. | Aplicare Directiune Director Prof. Giubernea | 02.09.2026 \4
Roxana
" ? ﬁ_—
3.2. | Aplicare Didactic Cadre Toate cadrele | 02.09.2026
Didactic didactice/per | didactice,
auxiliar sonal personalul
Nedidactic didactic didactic auxiliar
auxiliar/ personalul,
personal nedidactic  din
nedidactic unitatea scolari
din unitatea
scolara
3.3. | Informare Comisia Responsabil | Borcea  Laura | 02.09.2026
. CEAC Magdalena
3.4. | Evidenta Comisia Secretar Cretu  Roxana
CEAC CEAC Elena
3.5. | Arhivare Secretariat Secretar Hurmuz
Daniela (
3.6. | Alte - - & B
scopuri
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4. SCOP

4.1.Stabileste metodologia privind accesul in unitatea de invatamant CSEI Maria Montessori
Constanta, asigurarea pazei unitatii de invatamant, si reglementeazi asigurarea serviciului
in scoald cu scopul prevenirii i combaterii situatiilor care pot afecta siguranta elevilor si a
personalului unitatii de invagamant in cadrul scolii.

4.2.Prezintd masurile/actiunile/obligatiile si responsabilitafile privind: reglementarea
accesului persoanelor in unitatea de invdtamant, asigurarea pazei unitdtii si asigurarea

serviciului 1n scoala.
4.3.Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii mentionate

la punctul 4.1.

5. DOMENIUL DE APLICARE

5.1. Procedura va fi aplicata tuturor cadrelor didactice, personalului auxiliar, personalului
nedidactic, parintilor si elevilor.

5.2 Delimitarea explicitd a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfagurate de entitatea publica

Procedura se aplica de catre CEAC pentru toate domeniile si criteriile previzute de lege.

Se va monitoriza modul in care intreg corpul profesoral, elevii, parintii, personalul auxiliar s
conducerea scolii vor respecta prevederile prezentei proceduri.

5.3 Lista principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurala

De activitatea proceduratéd depind toate celelalte activitéti din cadrul institugiei, datoritd rolului
pe care aceastd activitate il are in cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitdtii procedurate:

5.4.1 Compartimente furnizoare de date

Toate structurile

5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

5.4.3 Compartimente implicate in procesul activititii: CEAC

6. DOCUMENTE DE REFERINTA aplicabile procedurii operationale

6.1 Reglementiri internationale

6.2 Legislatie primari

- Legea Invatamantului preuniversitar 198/2023

- Legea nr.69/2011 privind modificarea OUG nr. 75/2005, privind asigurarea calitatii
educatiei

- Standardele de acreditare si evaluare periodica a unitéti lor de invatamant preuniversitar -
anexaH.G. nr. 21/10.01.2007

- Standarde de referinta si indicatori de performantd pentru evaluarea si asigurarea calitatii in
invatamantul preuniversitar - H.G. nr, 1534/25.11.2008
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- Regulamentului de organizare si functionare a unitdtilor de invatimant preuniversitar,
aprobat prin ORDINUL nr. 5726 din 6 august 2024
- Ordinul SGG 400/2025, cu modificarile si completarile ulterioare (Ordinul SGG nr.

200/2016)

6.3. Legislatie secundara:

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

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind apl icarea unitara la nivelul unitati lor de
invatimant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern
managerial al entitati lor publ ice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.

600/2018
- Ghidul CEAC pentru unititile de invatdmént preuniversitar conceput si distribuit de

ARACIP fiecérei unitéti scolare
- Ordinul nr. 848 din 06 septembrie 2021 pentru aprobarea masurilor de organizare a

activitatii 1n cadrul unitdtilor/institutiilor de finvdtamant in conditii de sigurantd
epidemiologica pentru prevenirea imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne:

- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii de invatdmant
- Regulamentul de Ordine Interioard al institutiei

-P.D.I

- Hotéarari interne (CA, CP, CEAC, director)

- Graficul de desfasurare al serviciilor pe scoala cadre didactice

- Figa postului profesorului de serviciu

- Condica de prezentd cadre didactice, personal auxiliar si nedidactic
- Registru de procese verbale al serviciilor pe scoala cadre didactice
- Planul de paz al unitatii CSEI Maria Montessori

- Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in spatiile unitatii de invatamant.

7. DEFINITII SI ABREVIERI
7.1 Definitii ale termenilor

(1;1 rt Termen Definitia si / sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
rt.
1 | Procedurd documentata Modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces,

editat pe suport de hértie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem i proceduri

operationale;
2 | Procedura de sistem Descrie un proces sau o activitate care se desfisoara la nivelul
(procedurd generala) unitafii  aplicabil/aplicabila ~ majoritatii  sau  tuturor
compartimentelor dintr-o unitate;
3 | Procedura operationala Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se

(procedurd de lucru) desfdgoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-

4
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o unitate, fird aplicabilitate la nivelul intregii unitéti;

4 | Document Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeazd un
fapt, se conferd un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text
scris sau tipdrit inscriptie sau altd marturie servind la
cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut,

5 | Aprobare Confirmarea scrisd, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii
desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document
in unitate;

6 | Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de
citre autoritatea desemnatd (verificator), a faptului cd sunt
satisfacute cerintele specificate, inclusiv cerinjele Comisiei de
Monitorizare;

7 | Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizatid, dupd caz, a unei proceduri

operationale operationale, aprobatd si difuzata,

8 | Revizia in cadrul unei Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau alte asemenea,

editii dupa caz, a uneia sau mai multor componente ale unei ediii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

9. | Consiliul profesoral Totalitatea cadrelor didactice din scoala

10. | Consiliul de Administratie | Organul de conducere al scolii cu putere decizionald

11. | Gestionarea/ controlul Multiplicarea, difuzarea, pastrarea, retragerea din uz §i arhivarea

documentelor documentelor.

12. | Entitate publica Autoritate publicd, institutie publicd, companie/societate
nafionald, regie autonoma, societate la care statul sau o unitate
administrativ-teritoriald este actionar majoritar, cu personalitate
juridicd, care utilizeazd/administreazd fonduri publice si/sau
patrimoniu public

13. | Departament Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

14. | Conducitorul Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef

departamentului compartiment;
(compartimentului)

7.2 Abrevieri ale termenilor

Nr. Crt. Abrevierea | Termenul abreviat

1. P.O, Procedura operationala

2, E Elaborare

3 \% Verificare

4. A Aprobare

5 Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7 ROFUI Regulamentul de organizare si functionare al unittii de invatdmant
8 ROI Regulament de Ordin Interioara

9 CA Consiliu de administratic
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8. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1. Generalititi . ' . L
Accesul in unitatea de invatamant CSEI Maria Montessori se realizeaza tindnd cont de

prevederile Regulamentului de organizare si functionare al unitétii pentru asigurgrea}
sigurantei elevilor, personalului angajat al unitdtii si parintilor/reprezentantilor legali ai
elevilor.

8.2. Resurse necesare:

8.2.1. Resurse materiale:
Registru de acces in unitatea de Invatamant

Token pentru accesarea interfonului

8.2.2. Resurse umane: .
- Profesorii de serviciu, portarul, asistentul medical, alte cadre didactice dupa caz;

8.2.3. Resurse financiare: N .
- Conform bugetului anual aprobat pentru intretinerea sistemului de alarmare si sistemului de
supraveghere video — de la bugetul local

8.2.4. Resurse informationale

- Sistem de alarmare in caz de efractie

- Sistem de supraveghere video pe holurile institutiei

- Regulamentul de organizare §i functionare a unitatii de invafamant.

8.3. Modul de lucru
In cadrul unitafii de nvafamaint CSEI Maria Montessori Constanta se asigurd accesul
securizat prin prezenta portarului si a cadrelor didactice care indeplinesc rolul de profesor de

serviciu, conform graficului aprobat de CA, pe intreaga duratd de desfagurare a procesului
instructiv educativ, in intervalul orar 7:45 -15:45.

Elevii sunt supravegheati pe toati durata prezentei in scoala (program instructiv — educativ si
pauze) de citre cadrele didactice care au rolul de profesor de serviciu si de catre portar.

Derularea serviciului in scoald asigurat de cadrele didactice:

Graficul serviciului in coals, aprobat de C.A. devine obligatoriu pentru intregul personal
didactic, iar neefectuarea acestuia sau efectuarea partial reprezinta abatere disciplinari si se
sanctioneaza conform regulamentului de ordine interioara.

In fiecare zi lucratoare, conform graficului, cadrele didactice isi exercitd atributiile de
profesor de serviciu conform regulamentului de ordine interioard al CSEI Maria Montessori.
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Sarcinile si atributiile profesorului de serviciu in scoald cuprind urmatoarele:

profesorul de serviciu se prezintd la scoald cu 15 minute inainte de inceperea
programului.

supravegheaza intrarea si iesirea elevilor la si de la ore

asigura inchiderea cdilor de acces in incinta scolii in timpul derularii programului
constata prezenta personalului scolii la program si asigura inlocuitor in caz de nevoie.
la inceputul fiecdrei pauze, preia elevii de la profesorul de la clasi, la iesirea din
cladirea scolii, si 1i supravegheazad permanent pe durata pauzei;

la sfarsitul fieciirei pauze, preda elevii profesorului de la clasa de la care i-a preluat
si se asigurd cd toti elevii au intrat la ore;

reprezintd conducerea scolii dacd aceasta nu se afla in unitate

verificd si asigurd existenta cataloagelor scolare

permite accesul in scoala elevilor, parintilor/apartindtorilor, persoanelor strdine
conform regulamentului de ordine interioara

ia masuri de atenuare a conflictelor iscate in unitatea scolard si de informare a
conducerii in cazul in care se impune acest lucru;

interzice elevilor pdrdsirea incintei unitdtii de Invdtdméant in pauze sau Inaintea
termindrii orelor de curs. In cazuri speciale permite acest lucru daci elevul este insotit
de parinte/reprezentant legal/asistent social/profesor.

se asigurd de desfasurarea tuturor orelor in silile stabilite;

asigurd semnalul sonor prin care se anunta pauza si se delimiteaza orele de curs;
interzice intrarea elevilor §i a persoanelor striine in cancelaria scolii;

interzice intrarea in unitatea de invatdmant a persoanelor care distribuie materiale
publicitare, auxiliare, reviste, afige, precum si persoanele care ofera servicii diverse

elevilor si cadrelor didactice, daca nu au in prealabil avizul semnat de catre 1.S.J
Constanta si/si/sau al directorului unitatii de invatamant.

coordoneazd imbarcarea elevilor navetisti in mijloacele de transport puse la dispozitie
de Consiliile locale sau DGASPC Constanta

asigurd acordarea primului ajutor in situatii care necesiti acest lucru, anuntd medicul
scolar, directorul/familia copilului.

anunfa conducerea scolii §i concomitent organele de ordine si interventie, in cazul
producerii unor evenimente deosebite (furturi, incendii, amenintdri prin telefon, cazuri
de forta majora, s.a.);

in cazul in care schimbul nu se prezinta, anuntd directorul sl nu pdrdseste serviciul
pana nu se asigura persoana de schimb;

se asigurd la sfarsitul programului dacd sunt securizate cataloagele, condica de
prezenta
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- Intocmeste procesul verbal dupa terminarea serviciului i consemneaza modul in care
s-a desfasurat activitatea in raport cu atributiile de mai sus, modul de comportarea al
elevilor, evenimente petrecute.

ACCESUL IN UNITATEA DE INVATAMANT

Accesul si fluxul elevilor, profesorilor si personalului didactic auxiliar/nedidactic se face prin
intrarile stabilite §i securizate (prezenta interfonului) sub supravegherea portarului si a
profesorilor de serviciu. Accesul profesorilor se face pe la intrarea principala.

Elevii/parintii/apartinatorii vor intra in curtea scolii prin poarta de acces iar in perimetrul
scolii pe la usa dedicatd elevilor sub supravegherea profesorilor de serviciu cu respectarea
distantarii fizice §i igienizarea madinilor la intrarea in unitate. Elevii care se deplaseazi cu
mijloacele de transport asigurate de DGASPC vor fi insotiti de reprezentantul institutiei pana
la intrarea in gcoala.

Elevii care beneficiaza de asistent personal vor fi insotiti in incinta scolii pe parcursul
programului scolar exclusiv de asistentul personal, de un reprezentant legal sau de o
persoania desemnata de acesta.

Caile de acces (de tip poartd, usa ) vor fi mentinute deschise in timpul primirii elevilor pentru
a limita punctele de contact.

Va fi asiguratd comunicarea cu elevii si cu familiile acestora in vederea respectarii
intervalelor de sosire, cu scopul de a evita aglomerarea la intrare;

Accesul oricdror persoane strdine este strict interzis in afara cazurilor exceptionale si numai
cu aprobarea conducerii unitétii de tnvatimant.

Accesul persoanelor strdine se va face doar cu aprobarea conducerii scolii pe baza unui act de
identitate numai pe la intrarea principald si vor fi inregistrate in registrul de acces (nume,
prenume, institutie, motiv vizitd, ora intrarii/iesirii).

Accesul pirintilor/reprezentantilor legali in incinta scolii este permis in urméatoarele cazuri:

- Sunt insotitori permanenti ai copiilor

- Lasolicitarea personalului didactic si a conducerii scolii

- La sedintele/consultatiile/lectoratul cu parintii organizate de personalul didactic din
scoala

- Pentru rezolvarea unor probleme referitoare la documente si situatii scolare

- La diferite evenimente publice, activitdti scolare si extrascolare organizate in cadrul
unitatii

- In situatii speciale
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Vizitatorii (parteneri, inspectori, prestatori servicii) au acces doar pe baza unei aprobari scrise
sau programari.

Accesul persoanelor neidentificate sau aflate sub influenta alcoolului/substantelor interzise
este interzis.

Este interzis accesul cu arme, obiecte periculoase sau materiale interzise de lege.

Accesul pompierilor, politiei, ambulantei sau altor autoritati se face imediat, cu inregistrarea
ulterioara a datelor.

Parintii/reprezentantii legali /vizitatorii au obligatia de a respecta reglementdrile interne ale
unitatii de invatdmant referitoare la accesul in unitatea scolard si sd nu pardseascd locul

stabilit pentru intélnirea cu personalul din scoala.

lesirea elevilor din perimetrul scolii in timpul programului sau in pauze este strict interzisi cu
exceptia situatiilor speciale, cazul in care, elevii vor putea parasi incinta scolii numai insotiti
de périnti, asistentul social/asistentul personal/tutore/reprezentant legal.

in cazul elevilor cu parinti divortati: accesul périntelui non-custodian este permis doar in
baza hotardrii judecitoresti care stabileste drepturile parintesti. Personalul de pazd verificd
documentele prezentate si permite accesul conform programului scolar si la aprobarea
directorului.

Pentru asigurarea securitatii elevilor, a cadrelor didactice si a intregului personal angajat,
pentr'u asigurarea securitatii patrimoniului scolii si pentru preintdmpinarea actelor de efractie
in um'tatea .de Invatamant, scoala dispune de sistem supraveghere video si sistem de alarmare.
tl:Zste 1nlter21s accesul in institutie a persoanelor turbulente sau a celor aflate sub influenta
auturilor alcoolice, a celor care au intentia vadita j i ,
: a vaditd de a deranja ordinea si linist itatii
ey J $ stea unitatii de
Este interzis accesul persoanelor Insotite de caini sau care au asupra lor arme sau obiecte

. . . -
ontondente, substan?e toxice, inflamabile, publicatii cu caracter obscen sau instigator
stupefiante sau bauturi alcoolice. ,

Conducerea scolii are urmatoarele obligatii si responsabilitati:

l.Intoc‘megte cu sprijinul organelor de Politie planul de pazj al unitatii de tnvatdmant prin care
se stabilesc regulile concrete privind accesul, paza si circulatia in interiorul scolii ’
2.Stabileste atributiile profesorilor de serviciu si a celorlalte persoane in legatura cu
s%lpr‘avegherea elevilor si insotirea, dupd caz a persoanelor striine mentinerea ordinii si
dlsc1pl.inei pe timpul desfisurarii programului de invitimant. ’ e
féi?:;;ez?e;ao;rg;?olu, programul de audientd, regulile de acces $i comportare in scoali, si
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4 Organizeazd instruirea cadrelor didactice si a personalului tehnico-administrativ pentru
cunoasterea si aplicarea prevederilor ghidului de proceduri interne.

5.Informeaza elevii si parintii/ reprezentantii legali ai acestora reglementdrile interne
referitoare la accesul in unitatea de invatdmant.

6.Informeaza in regim de urgentd organele de Politie sau Jandarmerie sau ISJ Constanta
asupra producerii unor evenimente de natura sa afecteze ordinea publica, precum si asupra
prezentei nejustificate a unor persoane in scoald sau in imediata apropriere a scolii;

7.Asigurd confectionarea si pastrarea ecusoanelor si vizeaza anual valabilitatea celor aflate in
uz, aplicand stampila institutiei in dreptul perioadei corespunzitoare Inscrise in acest act.

Cadrele didactice au urmaétoarele obligatii si responsabilitati:

1.S4 cunoasca si sa respecte indatoririle ce le revin conform procedurii prezente

2.S4 informeze in regim de urgentd conducerea scolii si/sau organele de ordine publica asupra
producerii unor evenimente de naturd s afecteze ordinea publica, precum si asupra prezentei
nejustificate a unor persoane straine in incinta scolii sau in imediata vecindtate a scolii.

3.S4 organizeze si s realizeze instruirea elevilor si a parintilor pentru cunoasterea si aplicarea
prevederilor regulamentului intern si a procedurilor care reglementeazd prezenta si
comportamentul acestora in unitatea de invatamant.

Conducerea unitaii, in urma analizei si valorificarii rezultatelor serviciului pe scoald, va
aduce la cunostinta organelor si institutiilor abilitate, a parintilor, situatiile deosebite aparute
si demersurile intreprinse pentru solutionarea operativa a acestora, dupi caz;

Prin intermediul cadrelor didactice se asigurd informarea parintilor/tutorilor legali, despre
comportamentul elevilor, situatii deosebite aparute, conflicte, starea de sdnatate, abateri de la
regulamentul intern sau norme de conduita; informarea in aceste cazur| se realizeazi in cadrul

intdlnirilor cu périntii, la ora destinata acestui scop, precum si la sféarsitul fiecarui semestru si
an scolar, ori de cate ori se impune.

9.0.Responsabilititi

Directorul unitatii scolare si coordonatorul C.E.A.C. sunt responsabili pentru aprobare,
implementarea, verificarea respectrii $i mentinerea acestei proceduri.

Membrii C.E.A.C. riaspund de comunicarea prevederilor prezentei proceduri si de revizuirea
procedurii, cand este cazul.

Comisia profesorilor diriginti prelucreaza cu elevii prevederile regulamentului scolar, ROI,
normele generale de protectia muncii si PSI.

Comisia de organizare a serviciului in scoald planifica activitatea profesorilor privind
desfdgurarea pauzelor de recreere in aer liber a elevilor.
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Portarul controleazi accesul conform prevederilor prezentei proceduri si efectueaza
inregistrarile in registrul de acces. In timpul pauzelor, portarul se afla la poarta de acces a
elevilor, iar in timpul orelor de curs, la poarta de acces a profesorilor.

Cadrele didactice au obligatia de a Insoti vizitatorii in incinta.

Secretariatul scolii gestioneaza registrele de acces si arhivarea acestora.

10.0.Monitorizarea procedurii
Se face anual de catre coordonatorul C.E.A.C. si de catre directorul unitatii de Invatamant

11.0. Analiza procedurii

Ritmicitatea analizei procedurii este de un an scolar sau ori de céte ori intervin modificari
legislative.

Se analizeaza de catre conducerea unitatii scolare pe baza proceselor verbale intocmite de
profesorii de serviciu, in mod curent §i sistematic;

Se analizeazi situatiile deosebite aparute i consemnate sau nu in procesele verbale, in cadrul
consiliului de administratie sau profesoral, dupa caz, aplicandu-se mésurile care se impun;
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Cuprins

1.Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei

in cadrul editiei

2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
3.Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul

editieiprocedurii
4.Scopul procedurii

5.Domeniul de aplicare
6.Documente de referintad

7.Definitii si abrevieri

8.Descriererea procedurii

9.Responsabilitati

10.Formular de evidentd a modificérilor
11.Formular de analizd a procedurii
12.Lista de difuzare a procedurii




