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Scopul procedurii

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

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara privind masurile de organizare a activitatii
in cadrul unitatii de invatamant in conditii de siguranta epidemiologica pentru prevenirea imbolnavirilor cu
virusul SARS-CoV-2 in anul scolar 2021 - 2022.

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 masurile de organizare a activitatii in cadrul unitatii de invatamant in conditii de
siguranta epidemiologica pentru prevenirea imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2 in anul scolar 2021 - 2022.
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

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

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

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:
Consiliu de Administratie
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Ordinul nr. 5.196/1.756/2021 pentru aprobarea masurilor de organizare a activitatii in cadrul
unitatilor/institutiilor de invatamént in conditii de siguranta epidemiologica pentru prevenirea imbolnavirilor cu
virusul SARS-CoV-2, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 848 din 06 septembrie 2021

- Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare

3 Legislatie secundara:

- Ordinul 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:

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

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.

Crt

10.

11.

2. Abrevieri ale termenilor:

© N oo e @2

.

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Termenul

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

Gestionarea documentelor

PO
SCIM

> <

Ed.
Rew.
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 organizatie.

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

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Termenul abreviat

Procedura operationala

Sistem de Control Intern/Managerial
Elaborare

Verificare

Aprobare

Editie

Revizie

Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Se aplica in mod corespunzator si pentru activitatile educative, recreative, pentru consolidarea competentelor
dobandite de elevi sau de accelerare a invatarii, precum si pentru activitatile de invatare remediala desfasurate
cu prezenta fizica In unitatea de Invatamant in cadrul programelor de tipul "Scoala dupa Scoala".

Directia de sanatate publica informeaza, inainte de reluarea cursurilor, dupa vacantele scolare, inspectoratul
scolar judetean, comitetul judetean pentru situatii de urgenta cu privire la situatia epidemiologica la nivelul
fiecarei localitati, in vederea stabilirii scenariului de incepere a cursurilor.

ISJ/ISMB transmite unitatii informarea DSP/DSPMB referitoare la situatia epidemiologica la nivelul fiecarei
localitati, pentru stabilirea scenariului de functionare.

Scenariul de functionare al unitatii/institutiei de Invataméant pe parcursul anului scolar se va actualiza
saptamanal, cu referinta la fiecare zi de vineri, in functie de situatia privind evolutia epidemiologica publicata pe
site-ul DSP.

Inspectoratul scolar judetean/Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti si DSP/DSPMB avizeaza
propunerea consiliului de administratie al unitatii de invatamant preuniversitar si inainteaza spre aprobare
CJSU/CMBSU scenariul de functionare pentru fiecare unitate de invatamant.

Propunerea este fundamentata pe baza informarii DSP/DSPMB cu privire la situatia epidemiologica la nivelul
fiecarei localitati, precum si in functie de infrastructura si resursele existente in fiecare unitate de invatamant.
CJSU/CMBSU emite hotararea privind scenariul de functionare pentru fiecare unitate de invatamant pentru
reluarea cursurilor dupa vacantele scolare sau ori de céate ori este nevoie.

Acolo unde nu este personal medical incadrat, autoritatile publice locale/judetene in colaborare cu
DSP/DSPMB coordoneaza procesul de asigurare cu personal medical suplimentar, desemnat sa acorde asistenta
medicala pentru unitatea de invatamant preuniversitar.

Ministerul Sanatatii, prin DSP/DSPMB, si Ministerul Educatiei, prin inspectoratele scolare judetene,
conducerea unitatii, raspund de implementarea actiunilor si masurilor legale, in conformitate cu atributiile ce le
revin.

Conducerea unitatii de invatamant desemneaza un responsabil, dintre angajatii proprii, cu atributii de
coordonare a activitatilor de prevenire a infectiei cu SARS-CoV-2. Persoana desemnata va fi in permanenta
legatura cu personalul medico-sanitar, cu reprezentantii inspectoratelor scolare judetene/al municipiului
Bucuresti, DSP/DSPMB, precum si ai autoritatilor administratiei publice locale.

Unitatea de iInvatamant preuniversitar poate emite norme proprii prin care sa reglementeze masuri
complementare celor prevazute de legislatie, prin raportare la specificul activitatii acestora, fara a afecta negativ
procesul educational.

Unitatea de invatamant preuniversitar are obligatia sa organizeze activitatea astfel incat sa se previna
imbolnavirile cu virusul SARS-CoV-2, prin:

a) asigurarea implementarii activitatilor de prevenire a infectiei cu SARS-CoV-2;

b) organizarea spatiilor pentru asigurarea distantarii fizice;

c) organizarea accesului in unitatea/institutia de invatamant;

d) organizarea programului de invatamant;

e) asigurarea masurilor igienico-sanitare la nivel individual;

f) asigurarea masurilor igienico-sanitare in unitatea/institutia de invatamant;

g) instruirea personalului, comunicarea permanenta de informatii catre elevi si parinti privind masurile de
prevenire a infectiei cu SARS-CoV-2;

h) asigurarea masurilor specifice pentru elevi, cadre didactice si alt personal din unitatea invatamant aflat in
grupele de varsta cu risc si/sau avand afectiuni cronice si/sau dizabilitati.

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.
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3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

3.2. Resurse umane:

- Conducatorul unitatii

- Cadrele didactice

- Personalul didactic auxiliar
- Personalul nedidactic

- Consiliul de administratie

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:

Consiliul de administratie al unitatii de invatamant propune ISJ/ISMB aplicarea scenariului de organizare si
desfasurare a cursurilor in unitatea de invatamant, pe baza criteriului epidemiologic privind rata incidentei
cumulate la nivelul localitatii, respectiv numarul total de cazuri noi din ultimele 14 zile raportat la 1.000 de
locuitori, dupa cum urmeaza:
- Scenariul 1 presupune participarea zilnica cu prezenta fizica a tuturor elevilor in unitatea de invatamant, cu
respectarea si aplicarea tuturor normelor de protectie. Se aplica la incidenta cumulata in ultimele 14 zile a
cazurilor din localitate mai mica sau egala cu 6/1.000 de locuitori.
- Scenariul 2 presupune:

a) Participarea zilnica cu prezenta fizica in unitatea de invatamant a tuturor elevilor din invatamantul special,
cu respectarea si aplicarea tuturor normelor de protectie

b) Participarea zilnica, in sistem on-line, a tuturor elevilor, cu exceptia celor din invatamantul special

Se aplica la o incidenta cumulata in ultimele 14 zile a cazurilor din localitate este mai mare de 6/1.000 de
locuitori pana la instituirea starii de carantina la nivelul localitatii.

In situatii justificate de infrastructurd si resursele existente, unitatea de invatamant poate desfisura activitati
didactice in sistem on-line cu aprobarea ISJ/ISMB, inclusiv atunci cand incidenta cumulata in ultimele 14 zile a
cazurilor din localitate este mai mica de 6/1.000 de locuitori.

La nivelul localitatilor unde este instituita masura carantinei zonale nu sunt permise activitatile care impun
prezenta fizicad a elevilor in unitatea de invatamant. In aceastd situatie, activitatea didacticd pentru elevi se
desfasoara exclusiv online, cu exceptia activitatilor de terapie pentru elevii cu cerinte educationale speciale din
invatamantul special si special integrat, care se desfdasoara cu prezenta fizica In unitatea de Invatamant.
Activitatile de terapie pentru elevii cu cerinte educationale speciale sunt permise indiferent de scenariul in care
se afla localitatea sau unitatea de invatamant, inclusiv in carantina.

Este permisa organizarea simularilor examenelor nationale, cu prezenta fizica, in unitatea de invatamant din
localitatile in care nu este declarata starea de carantina la nivelul localitatii, sub conditia asigurarii stricte a
normelor de prevenire a imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2, respectiv distantare corectd, igienizarea mainilor
si purtarea obligatorie a mastii.

Este permisa organizarea orelor remediale, cu prezenta fizica, in unitatea de invatamant, daca la nivelul
localitatii nu este o incidenta a ratei de infectare mai mare de 6/1.000 de locuitori.

Personalul didactic/nedidactic si personalul didactic auxiliar implicat in procesul de Invatamant in unitatea de
invatamant special are obligatia sa poarte masca de protectie in permanenta in cancelarie, in timpul deplasarii in
incinta unitatii de invatamant si in timpul pauzelor, precum si in salile de clasa, cu exceptia situatiilor in care
procesul specific de  predare/invatare/recuperare impune un contact vizual complet, caz in care vor putea folosi
viziere. In cazul elevilor din invatamaAntul special, masca de protectie are caracter de recomandare adaptatd
specificului procesului educational si nu reprezinta o obligatie.

Sunt permise festivitatile de deschidere a anului scolar, organizate doar in exterior, cu purtarea obligatorie a
mastii de protectie si fara ca durata acestora sa depaseasca 1,5 ore.

Pagina 6 /9



Este permisa desfasurarea orelor de educatie fizica in sali de sport/spatii interioare, fara obligativitatea
purtarii mastii de protectie, in conditiile in care rata de incidenta cumulata in ultimele 14 zile a cazurilor din
localitate este mai mica de 2/1.000 de locuitori. La o rata de incidenta mai mare de 2/1.000 de locuitori, orele de
educatie fizica se pot desfasura doar in spatii deschise, fara obligativitatea purtarii mastii de protectie.

Pentru pregatirea unitatii de invataméant, conducerea acesteia are in vedere urmatoarele aspecte:

a) organizarea si intretinerea spatiilor astfel incat sa se asigure distantarea de minimum 1 metru. In situatia in
care acest lucru nu se poate realiza, se va asigura distantarea maxima posibila, inclusiv prin amplasarea optima a
mobilierului scolar;

b) stabilirea circuitelor functionale;

c) organizarea spatiilor de recreere;

d) evaluarea necesarului de resurse umane;

e) asigurarea materialelor de curatenie, igiena si dezinfectie;

f) asigurarea permanenta a unui stoc de rezerva de materiale de protectie pentru elevi si personal.

Inainte de reluarea cursurilor, fiecare unitate de invitdmant preuniversitar stabileste spatiile care pot fi
folosite in procesul de invatamant, precum si spatiul necesar ce va fi utilizat pentru izolarea temporara a
cazurilor suspecte de imbolnavire cu virusul SARS-CoV-2, identificate de cadrul medical din unitatea de
invatamant preuniversitar sau persoana desemnata de conducerea unitatii/institutiei.

Elevii cu varsta mai mica de 12 ani, care fac parte dintr-o grupa de risc, respectiv cei diagnosticati cu boli
respiratorii cronice severe, boli cardiovasculare, obezitate severa, diabet zaharat tip I, boli inflamatorii, boli
imune/autoimune, boli rare, boli ereditare de metabolism, dizabilitati, tratament imunosupresiv sau alte afectiuni
cronice, cu avizul si  recomandarile specifice ale medicului curant si cu acordul scris al parintilor, pot fi scutiti
de prezenta fizica in scoala.

Elevii cu varsta de peste 12 ani, care fac parte dintr-o grupa de risc, respectiv sunt diagnosticati cu afectiuni
asociate cu imunodepresie moderata sau severa (transplant, afectiuni oncologice in tratament imunosupresor,
imunodeficiente primare sau dobandite, alte tipuri de tratamente imunosupresoare), cu avizul si recomandarile
specifice ale medicului  curant si cu acordul scris al parintilor, pot fi scutiti de prezenta fizica in scoald, chiar
daca sunt vaccinati cu schema completa.

Elevii care locuiesc impreuna cu o persoana diagnosticata cu afectiuni asociate cu imunodepresie moderata
sau severa (transplant, afectiuni oncologice in tratament imunosupresor, imunodeficiente primare sau dobandite,
alte tipuri de tratamente imunosupresoare) pot fi scutiti de prezenta fizica in scoalda, chiar daca sunt vaccinati cu
schema completa.

Pentru elevi, conducerea unitatii va identifica, dupa caz, solutii pentru asigurarea procesului educational,
inclusiv online.

Conducerea unitatii are obligatia sa se asigure ca sunt respectate masurile de protectie si cele de igiena
recomandate tuturor elevilor, iar in situatia elevilor sa monitorizeze fiecare caz in parte.

Elevii, precum si parintii acestora pot fi consiliati de medicii specialisti si psihologii care ii au in ingrijire, in
privinta masurilor suplimentare necesare.

Elevii cu dizabilitati, care participa la cursuri cu prezenta fizica, in functie de specificul afectiunii, vor beneficia
de adaptarea masurilor de preventie in mod adecvat dizabilitatii specifice.

Masurile de protectie pentru invatamantul special, atat pentru profesori, cat si pentru elevi, vor fi adaptate
nevoilor acestora, cu avizul directiei de sanatate publica judetene/DSPMB.

Suspendarea cursurilor cu prezenta fizica in unitate se dispune, la propunerea consiliului de administratie al
unitatii de invatamaéant, pentru o perioada de 14 zile la aparitia unui caz confirmat de imbolnavire cu virusul
SARS-CoV-2 intr-o clasa de invatamant primar, gimnazial, liceal, profesional si postliceal.

In situatia in care in aceeasi sald cursurile sunt organizate in schimburi, se vor suspenda doar cursurile cu
prezenta fizica pentru clasa in care a fost confirmat cazul de imbolnavire cu virusul SARS-CoV-2.

Elevii din schimbul urmator continua cursurile cu prezenta fizica dupa o dezinfectare prealabila a salii de
clasa.

Cursurile pentru grupa/clasa suspendata se pot relua cu prezenta fizica incepand cu a 8-a zi de la data
confirmarii cazului pozitiv, pentru elevii care se testeaza si rezultatul este negativ.

Testarea elevilor se realizeaza in a 8-a zi de la data confirmarii cazului pozitiv de catre cadrul medical din
unitatea de Invatamant sau, acolo unde nu este posibil, de catre o echipa mobila din cadrul DSP]J/DSPMB. Pana la
efectuarea testului, elevii continua activitatea didactica in regim on-line. Elevii care nu se prezinta la testare
reiau cursurile cu  prezenta fizica dupa 14 zile de la suspendarea acestora.

Prin exceptie, elevii claselor VII- XII/XIII, vaccinati impotriva virusului SARS-CoV-2, pentru care au trecut cel
putin 10 zile de la finalizarea schemei complete de vaccinare, precum si elevii care au fost confirmati pozitiv
pentru infectia cu virusul SARS-CoV-2 in ultimele 180 de zile, dar pentru care au trecut mai mult de 14 zile de la
data testului pozitiv, pot continua cursurile cu prezenta fizica.

DSP/DSPMB va efectua ancheta epidemiologica, va stabili contactii directi ai cazurilor confirmate si va decide
impreuna cu conducerea unitatii de invatamant daca se impune carantinarea celor care nu fac parte din clasa la
care s-au suspendat cursurile, inclusiv a personalului didactic/nedidactic/auxiliar.
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La aparitia cazurilor de imbolnavire cu virusul SARS-CoV-2 in randul cadrelor didactice, didactice auxiliare sau
nedidactice, acestea au obligatia de a anunta conducerea unitatii de Invatamant care va informa DSP/DSPMB.
DSP/DSPMB, in urma anchetei epidemiologice, va stabili care sunt contactii directi ai acestora si va decide
impreuna cu  conducerea unitatii de invataméant daca se impune suspendarea activitatilor didactice la nivelul
grupei/clasei sau unitatii de invatamant. Masura suspendarii este dispusa prin hotardrea comitetului judetean
pentru situatii de urgenta/al municipiului Bucuresti, la propunerea conducerii unitatii de invatamant, cu avizul
ISJ/ISMB si al DSP/DSPMB.

Elevii care au cursurile suspendate cu prezenta fizica, procesul de invataméant continua in sistem on-line.

Stagiile de pregatire practicd pentru elevii din Invatamaéantul liceal tehnologic, postliceal, profesional si
profesional dual se desfasoara cu prezenta fizica a elevilor, cu respectarea procedurilor privind masurile de
protectie instituite de catre entitatile organizatoare de stagii de pregatire practica, indiferent de scenariul
epidemiologic.

Reluarea cursurilor care presupun prezenta fizica pentru clasa suspendata temporar se dispune prin decizia
conducerii unitatii de invatamant preuniversitar, dupa consultarea si avizul DSP/DSPMB.

Reluarea cursurilor care presupun prezenta fizica pentru unitatea de invatamant preuniversitar suspendata
temporar se dispune prin hotararea comitetului judetean pentru situatii de urgentd/al municipiului Bucuresti, la
propunerea conducerii unitatii de invatamant, cu avizul ISJ/ISMB si al DSP/DSPMB.

DSP/DSPMB are obligatia sa informeze unitatea si cabinetul medical din cadrul acesteia despre existenta
cazului confirmat pozitiv in randul elevilor/personalului din unitatile de invatamant, in vederea intreprinderii
masurilor necesare. Aceeasi obligatie o au personalul unitdtii de Invatamant, parintii/apartinatorii legali ai
elevului confirmat pozitiv.

Nu se vor prezenta la cursuri in unitatea de invatamant/institutia de invatamant:

a) cei confirmati cu infectie cu SARS-CoV-2, aflati in perioada de izolare la domiciliu;

b) cei care sunt declarati contacti directi cu o persoana infectata cu SARS-CoV-2 si se afla in carantina la
domiciliu/carantina institutionalizata;

c) cei care au fost testati si asteapta rezultatele sau locuiesc cu o persoana care prezinta simptome, care a fost
testata si care asteapta rezultatele.

In situatiile prevazute anterior, daci starea de sadnatate le permite, elevii/personalul didactic pot continua
activitatea didactica in sistem on-line sau vor fi scutiti medical si vor recupera ulterior.

Cei care au fost declarati contacti directi ai unor cazuri confirmate si care nu au simptome, in situatia in care
refuza testarea, nu vor fi primiti in unitatea/institutia de invatamant minimum 14 zile si vor continua invatarea in
sistem on-line.

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

Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Consiliul de administratie
- Aplica si mentine procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

Personal didactic, didactic auxiliar, nedidactic

- Aplica si mentin procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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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 08.09.2021 X X 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. . . Data Data Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume e e e .s q Semnatura
ex. primirii retragerii vigoare
1 08.09.2021 08.09.2021 08.09.2021
2 Comisie Monitorizare Costandache Oana 08.09.2021 08.09.2021 08.09.2021
Roxana
3 Consiliu de Administratie 08.09.2021 08.09.2021 08.09.2021

Anexe
- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele
Comisiei SCIM si in documentele echipei manageriale.
- 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.

Nr. Denumirea anexei Elaborator Aproba IS G
Crt exemplare

1 Sinteza

Arhivare

Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
Formular de evidenta a modificarilor

Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

1
1
1
2
2
Documente de referinta 3
Definitii si abrevieri 4
Descrierea activitatii sau procesului 5
Responsabilitati 7
Formular de analiza a procedurii 8

8

Anexe
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