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PROCEDURĂ	DE	SISTEM
Ediţia: a	II-a

Revizia: 0

Colegiul	Naţional	"Eudoxiu
Hurmuzachi"	Rădăuţi

Analizarea	și	stabilirea	structurii	organizatorice
(organigrama)	a	unității	de	învățământ

Cod:	PS-SCIM-30
Exemplar	nr.: 1

Procedură	de	Sistem	privind

Analizarea	și	stabilirea	structurii	organizatorice	(organigrama)	a	unității	de	învățământ

COD:	PS-SCIM-30

Ediţia:	a	II-a,	Revizia:	0,	Data:	08.10.2018,

1.	Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	şi	aprobarea	ediţiei

Nr.
Crt

Elemente
privind

responsabilii/
operațiunea

Numele	și	prenumele Funcția Data Semnătura

1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Puiu	Adrian	Nicolae Manager 08.10.2018
1.2 Verificat Cloșcă	Valentina Responsabil	CEAC 08.10.2018

1.3 Avizat Lăzărescu	Antoneta
Erica Profesor	Comisie	Monitorizare 08.10.2018

1.4 Aprobat Puiu	Adrian	Nicolae Director 08.10.2018

2.	Situaţia	ediţiilor	şi	a	reviziilor	în	cadrul	ediţiilor	procedurii

Nr.
Crt

Ediția	sau,
după	caz,
revizia	în

cadrul	ediției
Componenta	revizuită Modalitatea	reviziei

Data	de	la
care	se
aplică

prevederile
ediției	sau
reviziei
ediției

1 2 3 4 5
2.1 Editia	I X X 09.03.2018

2.2 Ediţia	a	II-a
-	Legislație	primară

-	Legislație	secundară

 	Conform	Ordinului	nr.	600/2018,	în	vigoare	de	la	07.05.2018,
se	aduc	modificări	în	ceea	ce	privește	definirea	termenilor,
structura	din	cadrul	procedurii	documentate	prin
introducerea/modificarea	a	3	formulare,	prevăzute	ca	si
componente	structurale	minimale,	respectiv	Formular	de
evidență	a	modificărilor,	Formular	de	analiză	a	procedurii,
Formular	de	distribuire	difuzare.

08.10.2018

3.	 Lista	 cuprinzând	 persoanele	 la	 care	 se	 difuzează	 ediţia	 sau,	 după	 caz,	 revizia	 din	 cadrul	 ediţiei
procedurii

Nr.
Crt

Scopul
difuzării

Ex.
nr. Compartiment Funcția Nume	și	prenume Data

primirii Semnătura

1 2 3 4 5 6 7 8

3.1 Aplicare,
Informare 1 Management Puiu	Adrian	Nicolae 08.10.2018

3.2
Aplicare,
Evidență,
Arhivare

2 Comisie
Monitorizare

Responsabil	Comisie
Monitorizare Lăzărescu	Luminiţa	Mirela 08.10.2018
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4.	Scopul	procedurii

4.1	Stabilește	modul	de	realizare	a	activității,	compartimentele	și	persoanele	implicate

 	Procedura	instituie	un	set	de	reguli	unitar	cu	privire	la	structura	organizatorică	a	unității	de	învățământ,
asigurând	un	 cadru	 decizional	 transparent	 al	 procesului	 instructiv-educativ	 în	 conformitate	 cu	 prevederile
legale	în	materie.

4.2	Dă	asigurări	cu	privire	la	existența	documentației	adecvate	derulării	activității

4.3	Asigură	continuitatea	activității,	inclusiv	în	condiții	de	fluctuație	a	personalului

4.4	 Sprijină	 auditul	 și/sau	 alte	 organisme	 abilitate	 în	 acțiuni	 de	 auditare	 și/sau	 control,	 iar	 pe
manager,	în	luarea	deciziei

4.5	Alte	scopuri

5.	Domeniul	de	aplicare

5.1	Precizarea	(definirea)	activității	la	care	se	referă	procedura	operațională:

 	Procedura	se	referă	la	activitatea	de	analizare	și	stabilire	a	structurii	organizatorice	în	cadrul	unității	de
învățământ	în	baza	principiilor	de	organizare.

5.2	Delimitarea	explicită	a	activității	procedurate	 în	cadrul	portofoliului	de	activități	desfășurate
de	entitatea	publică:

 	Activitatea	de	elaborare	a	documentelor	SCIM	este	prima	activitate	procedurată	în	cadrul	instituției

5.3	Listarea	principalelor	activități	de	care	depinde	și/sau	care	depind	de	activitatea	procedurată:

 	De	activitatea	 de	 elaborare	 a	 documentelor	SCIM	depind	 toate	 celelalte	 activități	 din	 cadrul	 instituției,
datorită	faptului	că	această	activitate	reglementează	modalitatea	de	elaborare	a	tuturor	documentelor	SCIM.

5.4	 Listarea	 compartimentelor	 furnizoare	 de	 date	 și/sau	 beneficiare	 de	 rezultate	 ale	 activității
procedurate:

5.4.1	Compartimente	furnizare	de	date

Toate	structurile

5.4.2	Compartimente	furnizoare	de	rezultate:

Toate	structurile

5.4.3	Compartimente	implicate	în	procesul	activităţii:

SCIM
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6.	Documente	de	referință

6.1.	Reglementări	internaționale:

-	Nu	este	cazul

6.2.	Legislație	primară:

-	Legea	a	educației	naționale	1/2011,	Publicat	in	Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	18	din	10/01/2011
-	Legea	53/2003,	privind	Codul	Muncii,	Publicat	in	Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	72	din	05/02/2003
-	Ordin	MENCȘ	nr.	5079/2016-	ROFUIP-	Publicat	în	Monitorul	Oficial	nr.	720/19.09.2016
-	Ordin	3027/2017	pentru	modificarea	și	completarea	Anexei-	Regulament	-cadru	de	organizare	și	funcționare
a	unităților	de	învățământ	preuniversitar	la	Ordinul	ministrului	educației	naționale	şi	cercetării	ştiinţifice	nr.
5079/2016	privind	aprobarea	Regulamentului-cadru	de	organizare	şi	 funcţionare	a	unităţilor	de	 învăţământ
preuniversitar,	publicat	în	Monitorul	Oficial	nr.	63	din	22.01.2018

6.3.	Legislație	secundară:

-	Ordin	nr.	600/2018	privind	aprobarea	Codului	controlului	intern	managerial	al	entităţilor	publice	Publicat	in
Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	387	din	07.05.2018
-	 Ordinul	 nr.	 201/	 2016	 pentru	 aprobarea	 Normelor	 metodologice	 privind	 coordonarea	 îndrumarea
metodologică	și	supravegherea	stadiului	implementării	şi	dezvoltării	sistemului	de	control	intern	managerial
la	entităţile	publice	a	apărut	în	Monitorul	Oficial,	din	12.	04.	2016
-	 Instrucţinea	 nr.	 1/2018	 din	 16	 mai	 2018	 privind	 aplicarea	 unitară	 la	 nivelul	 unităţilor	 de	 învăţământ
preuniversitar	 a	 Standardului	 9	 -	 Proceduri	 prevăzut	 în	 Codul	 controlului	 intern	 managerial	 al	 entităţilor
publice,	aprobat	prin	Ordinul	secretarului	general	al	Guvernului	nr.	600/2018

6.4.	Alte	documente,	inclusiv	reglementări	interne	ale	entității	publice:

-	Regulamentul	de	organizare	şi	funcţionare	al	instituției
-	Regulamentul	Intern	al	Instituției	
-	Decizii/Dispoziţii	ale	Conducătorului	Instituției
-	Circuitul	documentelor
-	Alte	acte	normative
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7.	Definiții	și	abrevieri

7.1.	Definiții	ale	termenilor:

Nr.
Crt. Termenul Definiția	și	/	sau,	dacă	este	cazul,	actul	care	definește	termenul

1. Procedură	documentată
 	Modul	specific	de	realizare	a	unei	activități	sau	a	unui	proces,	editat	pe	suport	de
hârtie	sau	în	format	electronic;	procedurile	documentate	pot	fi	proceduri	de	sistem
şi	proceduri	operaţionale;

2. Procedura	de	sistem	(procedură
generală)

 	Descrie	un	proces	sau	o	activitate	care	se	desfăşoară	 la	nivelul	entității	publice
aplicabil/aplicabilă	majorității	sau	tuturor	compartimentelor	dintr-o	entitate	publică;

3. Procedură	operaţională	(procedură
de	lucru)

 	Procedură	 care	descrie	un	proces	 sau	o	 activitate	 care	 se	desfăşoară	 la	nivelul
unuia	 sau	mai	multor	 compartimente	 dintr-o	 entitate,	 fără	 aplicabilitate	 la	 nivelul
întregii	entități	publice;

4. Document
 	Act	prin	care	se	adeverește,	se	constată	sau	se	preconizează	un	fapt,	se	conferă
un	drept,	se	recunoaște	o	obligație	respectiv	text	scris	sau	tipărit	inscripție	sau	altă
mărturie	servind	la	cunoașterea	unui	fapt	real	actual	sau	din	trecut

5. Aprobare  	Confirmarea	scrisă,	semnătura	şi	datarea	acesteia,	a	autorităţii	desemnate	de	a	fi
de	acord	cu	aplicarea	respectivului	document	în	organizaţie.

6. Verificare
 	Confirmare	prin	examinare	şi	 furnizare	de	dovezi	obiective	de	către	autoritatea
desemnată	(verificator),	a	faptului	că	sunt	satisfăcute	cerinţele	specificate,	 inclusiv
cerinţele	Comisiei	de	Monitorizare.

7. Ediție	procedură
 	Forma	actuală	a	procedurii;	Ediția	unei	proceduri	se	modifică	atunci	când	deja	au
fost	 realizate	 3	 revizii	 ale	 respectivei	 proceduri	 sau	 atunci	 când	 modificările	 din
structura	procedurii	depășesc	50%	din	conținutul	reviziei	anterioare;

8. Revizie	procedură
 	Acţiunea	de	modificare	respectiv	adăugare	sau	eliminare	a	unor	informații,	date,
componente	ale	unei	ediții	a	unei	proceduri,	modificări	ce	implică	de	regulă	sub	50%
din	conținutul	procedurii;

9. Sistem  	Ansamblu	de	elemente	corelate	sau	în	interacţiune

10. Organigramă
 	 Reprezintă	 configurația	 internă	 a	 unei	 unități	 de	 învățământ	 formată	 din
persoane,	 subdiviziuni	 organizatorice	 și	 relații.	 Structura	 organizatorică	 reunește
două	segmente,	aflate	într-o	interdependență	permanentă:	structura	de	conducere	a
unității	de	învățământ	și	structura	de	execuție.

11. Entitate	publică

 	 Autoritate	 publică,	 instituţie	 publică,	 companie/societate	 naţională,	 regie
autonomă,	societate	la
care	 statul	 sau	 o	 unitate	 administrativ-teritorială	 este	 acţionar	 majoritar,	 cu
personalitate	juridică,	care	utilizează
/administrează	fonduri	publice	şi/sau	patrimoniu	public

12. Departament  	Direcţie	Generală,	Direcţie,	Serviciu,	Birou,	Compartiment;

13. Conducătorul	departamentului(compartimentului)  	Director	general,	director,	şef	serviciu,	şef	birou,	şef	compartiment;

7.2.	Abrevieri	ale	termenilor:

Nr.
Crt. Abrevierea Termenul	abreviat

1. P.O. Procedura	operationala
2. SCIM Sistem	de	control	intern/managerial
3. I.S.J. Inspectoratul	Școlar	Județean
4. CEAC Comisia	de	Evaluare	și	Asigurare	a	Calității
5. ROFUIP Regulamentul	de	organizare	și	funcționare	a	unităților	de	învățământ	preuniversitar
6. RI Regulamentul	intern
7. CA Consiliul	de	administrație
8. CP Consiliu	profesoral
9. EP Entitate	Publică;
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8.	Descrierere	procedurii

8.1.	Generalități:

Managementul	 unităților	 de	 învățământ	 cu	 personalitate	 juridică	 este	 asigurat	 în	 conformitate	 cu	 prevederile
legale.
Unitate	de	învățământ	este	condusă	de:	
 	1.	Consiliul	de	administrație
 	2.	Director
 	3.	Directori	adjuncți

Conducerea	unității	de	învățământ	se	consultă,	după	caz,	cu	toate	organismele	interesate,	respectiv:	
 	1.	Consiliul	profesoral
 	2.	Consiliul	reprezentativ	al	părinților	și	asociația	părinților,	acolo	unde	există
 	3.	Consiliul	școlar	al	elevilor
 	4.	Autoritățile	administrației	publice	locale
 	5.	Reprezentanții	operatorilor	economici	 implicați	 în	susținerea	învățământului	profesional	și	 tehnic	și/sau	în
desfășurarea	instruirii	practice	a	elevilor
 	 6.	 Reprezentanții	 organizațiilor	 sindicale	 afiliate	 federațiilor	 sindicale	 reprezentative	 la	 nivel	 de	 sector	 de
activitate	învățământ	preuniversitar

 	Consultanța	și	asistența	juridică	pentru	unitățile	de	învățământ	se	asigură,	la	cererea 	directorului,	de	către
inspectoratele	școlare,	prin	consilierul	juridic.

8.2.	Documente	utilizate:

8.2.1.	Lista	și	proveniența	documentelor:

 	Documentele	utilizate	la	elaborarea	procedurii	sunt	OMFP	și	anexele	acestuia.

8.2.2.	Conținutul	și	rolul	documentelor:

-	Documentele	utilizate	în	elaborarea	prezentei	proceduri	au	rolul	de	a	reglementa	modalitatea	de	implementare
a	activității	procedurate.
-	Accesul,	pentru	fiecare	Compartiment,	la	legislaţia	aplicabilă,	se	face	prin	programul	informatic	la	care	au	acces
salariaţii	entității.

8.2.3.	Circuitul	documentelor:

 	Pentru	asigurarea	condiţiilor	necesare	cunoaşterii	și	aplicării	de	către	salariaţii	entității	a	prevederilor	legale
care	reglementează	activitatea	procedurată,	elaboratorul	va	difuza	procedura	conform	pct.3.

8.3.	Resurse	necesare:

8.3.1.	Resurse	materiale:

-	Computer
-	Imprimantă
-	Copiator
-	Consumabile	(cerneală/toner)
-	Hartie	xerox
-	Dosare

8.3.2.	Resurse	umane:

-	Director	
-	Membrii	Comisiei	de	Evaluare	și	Asigurare	a	Calității
-	Membrii	Consiliului	de	administrație
-	Personal	nedidactic
-	Personal	didactic/	didactic	auxiliar
-	Conducătorul/	coordonatorul	compartimentului	funcțional/	comisiei	metodice

8.3.3.	Resurse	financiare:

-	Conform	creditelor	bugetare	stabilite	în	acest	sens	de	conducătorii/coordonatorii	instituției.

8.4.	Modul	de	lucru:
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8.4.1.	Planificarea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:

 	Operațiunile	 și	 acțiunile	 privind	 activitatea	 procedurată	 se	 vor	 derula	 de	 către	 compartimentele	 implicate,
conform	instrucțiunilor	din	prezenta	procedură.

8.4.2.	Derularea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:

 	În	unitățile	de	învățământ,	personalul	este	format	din	personal	didactic	de	conducere,	didactic	de	predare	și	de
instruire	practică,	didactic	auxiliar	și	personal	nedidactic.	
 	Selecția	personalului	didactic,	a	celui	didactic	auxiliar	și	a	celui	nedidactic	din	unitățile	de	învățământ	se	face
conform	normelor	specifice	fiecărei	categorii	de	personal.	
 	 Angajarea	 personalului	 didactic	 de	 predare,	 didactic	 auxiliar	 și	 nedidactic	 în	 unitățile	 de	 învățământ	 cu
personalitate	juridică	se	realizează	prin	încheierea	contractului	 individual	de	muncă	cu	unitatea	de	învățământ,
prin	reprezentantul	său	legal.
 	Drepturile	și	obligațiile	personalului	din	învățământ	sunt	reglementate	de	legislația	în	vigoare.	
 	Personalul	din	 învățământul	preuniversitar	 trebuie	 să	 îndeplinească	condițiile	de	studii	 cerute	pentru	postul
ocupat	și	să	fie	apt	din	punct	de	vedere	medical.	
 	Personalul	din	învățământul	preuniversitar	trebuie	să	aibă	o	ținută	morală	demnă,	în	concordanță	cu	valorile
pe	care	trebuie	să	le	transmită	copiilor/elevilor,	o	vestimentație	decentă	și	un	comportament	responsabil.	
 	Personalului	din	învățământul	preuniversitar	îi	este	interzis	să	desfășoare	și	să	încurajeze	acțiuni	de	natură	să
afecteze	 imaginea	publică	 a	 copilului/elevului	 și	 viața	 intimă,	 privată	 sau	 familială	 a	 acestuia	 sau	 ale	 celorlalți
salariați	din	unitate.	
 	Personalului	din	învățământul	preuniversitar	îi	este	interzis	să	aplice	pedepse	corporale,	precum	și	să	agreseze
verbal,	fizic	sau	emoțional	copiii/elevii	și/sau	colegii.	
 	Personalul	din	învățământul	preuniversitar	are	obligația	de	a	veghea	la	siguranța	copiilor/elevilor,	pe	parcursul
desfășurării	programului	școlar	și	a	activităților	școlare	și	extracurriculare/extrașcolare.	
 	Personalul	din	învățământul	preuniversitar	are	obligația	să	sesizeze,	după	caz,	instituțiile	publice	de	asistență
socială/educațională	specializată,	direcția	generală	de	asistență	socială	și	protecția	copilului	în	legătură	cu	orice
încălcări	ale	drepturilor	copiilor/elevilor,	inclusiv	în	legătură	cu	aspecte	care	le	afectează	demnitatea,	integritatea
fizică	și	psihică.
 	 Structura	 de	 personal	 și	 organizarea	 acestuia	 se	 stabilesc	 prin	 organigramă,	 prin	 statele	 de	 funcții	 și	 prin
proiectul	de	încadrare	ale	fiecărei	unități	de	învățământ.	
 	Prin	 organigrama	unității	 se	 stabilesc:	 structura	de	 conducere	 și	 ierarhia	 internă,	 organismele	 consultative,
catedrele,	comisiile	și	celelalte	colective	de	lucru,	compartimentele	de	specialitate	sau	alte	structuri	funcționale
prevăzute	de	legislația	în	vigoare.	
 	 Organigrama	 se	 propune	 de	 către	 director	 la	 începutul	 fiecărui	 an	 școlar,	 se	 aprobă	 de	 către	 consiliul	 de
administrație	și	se	înregistrează	la	secretariatul	unității	de	învățământ.
 	Coordonarea	activității	structurilor	unităților	de	 învățământ	se	realizează	de	către	un	coordonator	numit,	de
regulă,	dintre	cadrele	didactice	titulare,	prin	hotărâre	a	consiliului	de	administrație,	la	propunerea	directorului.	
 	 La	 nivelul	 structurilor	 arondate	 unităților	 de	 învățământ	 se	 pot	 constitui	 subcomisii	 și	 colective	 de	 lucru
proprii.	Conform	regulamentului	de	organizare	și	funcționare	a	unității	de	învățământ,	acestea	sunt	integrate	în
organismele	corespunzătoare	de	la	nivelul	acesteia.
 	Personalul	didactic	de	predare	este	organizat	 în	catedre/comisii	metodice	 și	 în	colective/comisii	de	 lucru	pe
diferite	 domenii	 de	 activitate,	 în	 conformitate	 cu	 normele	 legale	 în	 vigoare	 și	 cu	 prevederile	 prezentului
regulament.	 Regulamentul	 de	 organizare	 și	 funcționare	 a	 unității	 de	 învățământ	 cuprinde	 prevederi	 specifice
referitoare	la	organizarea	și	funcționarea	catedrelor,	comisiilor	și	colectivelor.
 	 Personalul	 didactic	 auxiliar	 și	 nedidactic	 este	 organizat	 în	 compartimente	 de	 specialitate	 care	 se	 află	 în
subordinea	directorului/directorului	adjunct,	în	conformitate	cu	organigrama	unității	de	învățământ.
 	 La	 nivelul	 fiecărei	 unități	 de	 învățământ	 funcționează,	 de	 regulă,	 următoarele	 compartimente/servicii	 de
specialitate:	secretariat,	financiar,	administrativ,	precum	și	alte	compartimente	sau	servicii,	potrivit	legislației	în
vigoare.

Pentru	 optimizarea	 managementului	 unității	 de	 învățământ,	 conducerea	 acesteia	 elaborează	 documente
manageriale,	astfel:

A.	Documentele	de	diagnoză
 	a.	rapoartele	de	activitate	semestriale	asupra	activității	desfășurate;	
 	b.	rapoartele	comisiilor	și	compartimentelor	din	unitatea	de	învățământ;	
 	c.	raportul	anual	de	evaluare	internă	a	calității;
 	 d.	 alte	 documente	 de	 diagnoză	 privind	 domenii	 specifice	 de	 interes,	 care	 să	 contribuie	 la	 dezvoltarea
instituțională	și	la	atingerea	obiectivelor	educaționale.

B.	Documentele	de	prognoză	ale	unității	de	învățământ	realizate	pe	baza	documentelor	de	diagnoză	ale	perioadei
anterioare	sunt:
 	a.	planul	de	dezvoltare	 instituțională,	respectiv	planul	de	acțiune	al	școlii	pentru	 învățământul	profesional	și
tehnic	(PAS);	
 	b.	planul	operațional	al	unității;	
 	c.	planul	managerial	(pe	an	școlar);	
 	d.	programul	de	dezvoltare	a	sistemului	de	control	managerial.
Directorul	 ia	măsurile	 necesare,	 în	 conformitate	 cu	 legislația	 în	 vigoare,	 pentru	 elaborarea	 și/sau	 dezvoltarea
sistemului	de	control	 intern	managerial,	 inclusiv	a	procedurilor	formalizate	pe	activități.	Planul	de	dezvoltare	a
sistemului	de	control	intern	managerial	va	cuprinde	obiectivele,	acțiunile,	responsabilitățile,	termenele,	precum	și
alte	componente.

C.	Documentele	manageriale	de	evidență	sunt:
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 	a)	statul	de	funcții;	
 	b)	organigrama	unității	de	învățământ;	
 	c)	schema	orară	a	unității	de	învățământ;	
 	d)	planul	de	școlarizare;	
 	e)	dosarul	cu	instrumentele	interne	de	lucru	ale	directorului.

8.4.3.	Valorificarea	rezultatelor	activității:

 	Rezultatele	activității	vor	fi	valorificate	de	către	toate	compartimentele	din	Instituție	prin	elaborarea	tuturor
documentelor	SCIM	în	conformitate	cu	prevederile	prezentei	proceduri.

9.	Responsabilități	1267

Directorul	unității	de	învățământ	
 	-	Aprobă	prezenta	procedură	
 	-	Realizează	fișa	postului	pentru	fiecare	post	din	instituție;
 	-	Asigură	implementarea	prezentei	proceduri
 	-	Monitorizează	prezenta	procedură	
 	-	Întomește	documente	manageriale
 	-	Propune	structura	organizatorică	la	începutul	fiecărui	an	școlar
 	-	Emite	decizia	privind	organigrama	unității	de	învățământ	

Responsabil	CEAC
 	-	Asigură	implementarea	și	analizarea	prezentei	proceduri;
 	-	Monitorizează	procedura.

Personalul	didactic,	didactic	auxiliar	și	nedidactic
 	-	Realizează	sarcinile	de	serviciu	obligatorii	și	suplimentare	stabilite	prin	fișa	postului;
 	 -	 Analizează	 și	 îmbunătățesc	 performanțele	 profesionale	 individuale	 în	 vederea	 atingerii	 obiectivelor
instituției
 	-	Realizează	sarcinile	prevăzute	în	prezenta	procedură	

Consiliul	de	administrație
 	-	Monitorizează	prezenta	procedură
 	-	Analizează	și	verifică	structura	organizatorică	a	instituției
 	-	Verifică	fișele	posturilor	și	îndeplinirea	acestora	de	către	personalul	unității	de	învățământ
 	-	Aprobă,	prin	hotărâre	structura	organizatorică	a	unității	de	învățământ
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10.	Formular	de	evidenţă	a	modificărilor

Nr.
Crt Ediţia Data

ediţiei Revizia Data
reviziei

Nr.
pag. Descrierea	modificării

Semnătura
conducătorului
departamentului

11.	Formular	de	analiză	a	procedurii

Nr.
Crt Compartiment

Nume	şi	prenume
conducător

compartiment

Înlocuitor
de	drept

sau
delegat

Aviz Data Observaţii Semnătura

12.	Lista	de	difuzare	a	procedurii

Nr.
ex. Compartiment Nume	și	prenume Data

primirii Semnătura Data
retragerii

Data
intrării	în
vigoare

Semnătura

1 Management Puiu	Adrian	Nicolae 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

2 Comisie	Monitorizare Lăzărescu	Luminiţa
Mirela 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

13.	Anexe

Nr.
Crt Denumirea	anexei Elaborator Aproba Numar	de

exemplare Arhivare
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