SCOALA GIMNAZIALA ,,URUGUAY”

Bucuresti, sector 1, Str. Virgiliu, nr. 40

Procedura operationala

ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNZLE APLICABILE
ELEVILOR
Editia I, Revi-ia 1

Cod: O 8

Exemplar controlat

Nr. 1

Valaiil Qe 1o data:

Reprcaicerea, utilizarea sau difuzarea cdtre o tertd parte a acestui document, fdra acordul scris al

Scolii, nu este permisd!
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Nr. FElemente privind Numele si prenumele A\‘\uu:;ia Data Semniitura
Crt. responsabilii/ i
operatiunea |
1. Elaborat Michel Theodora \ i Director
Marcu loana Responsabil
Georgescu Mor.iv.a Membru
2. Verificat Marcu loana Responsabil
Comisie
3. Aprobat Miche! T ncodora Director
|

2. Situatia editiilor si a reviziiio: in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa cax, ! Componenta Modalitatea reviziei Data la care se aplica
Crt. revizia in cadru! revizuita prevederile sau reviziei
editie; editiei
1. Ediial Elaborarea editiei | Conform Ordinului | Data aprobarii prin decizia
initiale MENCS nr. 5079/2016 Directorului
2. ! F»h_‘ga 1. Revizia | Conform Ordinului
secretarului  general  al
Guvernului nr. 400/2015,

actualizat prin Ordinul nr.

200/2016
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, <:2pi caz, a reviziei in cadrul

editiei procedurii operationale

Nr. Scopul Exemplar | Compartiment Funciia Nume si Data Semnitura
Crt. | difuzarii nr. T~ prenume | primirii
1. Aplicare 1 C.E.A.C. | 2esponsabil | Marcu
/N loana
2. Informare 2 C.E.A.C. Rzsponsabil | Marcu
| \Comisie Toana
Conducere Director Michel
Theodora
3. Arhivare Secretariat Secretar Jelea
3| Mihaela
4. Evidenta 4 | C.E.A.C. Responsabil | Marcu
| Comisie loana
5. Aprobare 5 | Conducere Director Michel
T~ Theodora

4. Scopul procedurii
4.1. Scopul gereral

Scomul  grezentei proceduri constd in asigurarea respectarii demersurilor legale in
constatare: abate 1ior disciplinare si aplicarea dispozitiilor legale privind sanctionarea acestora in
caz de nerespectare, a LEN, ROFUIP si ROL.
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4.2. Scopuri specifice
4.2.1. Stabileste metodologia si responsabilitatile celor im;:ticati in prezenta procedura.
4.2.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate, necesare derularii activitatii.

4.2.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in condiyi e fluctuatii a personalului, in cadrul

institutiei.

S. Domeniul de aplicare

5.1. Procedura operationala se aplicd tutwior ezvilor din Scoala Gimnaziala Uruguay™.
6. Documente de referinta

6.1. Legislatie primara
* Legeanr. 1/2011 Legea eduacatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;
» Legea nr. 87/2006 privind asigurarea calitatii in educatie.
6.2. Legislatie secundai
e Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial;
e Ordinul rr 200/2016 pentru modificarea Codului controlului intern/managerial;
e Ordinul . 5079/2016 din 31 august 2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de

organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;



Scoala Gimnaziala Procedura operationala Editia I
privind Nr. de ex. 4
»URUGUAY?”,
Abaterile disciplinare si sanctiunile
Bucuresti aplicabile elevilor
Comisia Revizia 1
de evaluare si asigurare a Cod: PO-18 Y. deex. 4
calitatii ~“'lpag. 4/19
C.E.A.C. i Exemplar nr. 1
sws—>"

e  Ordinul M.E.C.S. nr. 5.082/2015 privind privind organizareu si desfasurarea admiterii in

invatamantul liceal si profesional de stat pentru anul scciar 2016-2017;

*  O.M. nr. 5555/2011 privind Regulamentul de Orconizare si Functionare a Centrului de

Resurse si Asistentd Educationala/Centruiii de Asistentd Pedagogica;

+ Standardele A.R.A.C.I.P privind evaiuace: unitdtilor de invatamant preuniversitar.

6.3. Alte documente, inclusiv regleaeniiri interne ale entitatii publice
* Regulamentul de Organiza.< st Functionare al institutiei;
* Regulamentul de Orcdine luterioara;

* Note interne.
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1. Definitii:

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este caz:u\. ~.ctul care defineste termenul

Crt.

1. Procedura Prezentare in scris a pagtior ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite si a regulilor d¢ aplicat necesare indeplinirii atributiilor si
sarcinilor, avind 1n vedere asumarea responsabilitatilor;

PO (Procedurs cperationald) = procedura care descrie o activitate sau un
proces ere so azsfigoard la nivelul unui singur compartiment;

2. Calitatea in educatie | C-iiiatea i1 educatie este ansamblul de caracteristici ale unui program
ae stu4ii si ale furnizorului acestuia prin care sunt indeplinite asteptéarile
peveitciarilor si standardele de calitate.

1
. o~

3. Perimetrul scoit Orice spatiu, de incinta sau in afara ei, in care se desfasoara o

activitate desfasurata de scoala),
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4. Punct de control Locul special amenajat aflat la inu=ica 1n unitatea scolard pentru
legitimarea personalului/ viziiatorilor/elevilor de catre personalul de
paza.

5. Profesor de serviciu | Cadru didactic cu atvibugi specifice realizarii serviciului pe scoala.

6. Serviciul pe scoald Forma (e miunch prestatd 1n interesul unitétii scolare in legéturd cu
supra =chevea elevilor si insotirea dupd caz a persoanelor striine,
mentinecea ordinei si disciplinei pe timpul desfasurérii programului de
fuvatamaut pentru preintdmpinarea si semnalarea oricarui caz de

- oauunaere ilicita in incinta scolii.
7. Abatere disciplinara +F2; (d care constd intr-o actiune sau inactiune savarsitd cu vinovitie de
‘ catre elev, prin care acesta a incalcat normele legale, regulamentul
intern, contractul educational, ordinele si dispozitiile legale ale
directorului.
8. Sanctiuve Pedeapsa care se aplica elevului pentru incalcarea regulilor de disciplinad
diseipiinera a activitatii educationale din unitatea de invatamant.
I
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7.2. Abrevieri:
Nr. Crt. | Abrevierea | Termenul abreviat \V/ 2
1. PO Procedura operationala Y/
2. ROI Regulament de Ordir.c lifericera
3 E. Elaborare \V/
4 V. Verificare
5 A. Aproba}:' N
6 Ap. Aplicare
|
7 AR (Soifare
8. CA. | Consiliul de Administratie
9. AXACHP. Agentia Romana de Asigurare a Calitatii in Invatamantul Preuniversitar
10. M.EN. Ministerul Educatiei Nationale
I

( |

11 ' CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati

Prezenta procedura descrie modalitatea de constatare a abaterilor disciplinare, precum si

modalitatea de aplicare a sanctiunilor coresprnzitoare elevilor din Scoala Gimnaziala

“Uruguay”.

8.2. Modul de lucru

8.2.1. Modul de lucru al activitatii

1.

Elevii din sistemul de invatad:nant de stat, particular si confesional autorizat/acreditat, care
savarsesc fapte prin care se in-aicd dispozitiile legale in vigoare, inclusiv regulamentele
scolare, vor fi sanctionati 12 functie de gravitatea acestora.

In functie de gravitstca taptei, consiliul profesoral analizeazi cazul si decide asupra
tipului de sanctiune disciplinara aplicata elevilor care savarsesc abateri, facand
propunerea catre directorul unitatii de Tnvatamant.

Directorul unitajir d¢ Invatamant are obligatia de a aplica sanctiunile pentru abaterile
disciplinarc savarsite de elevi.

Sanctiunile care se pot aplica elevilor sunt cuprinse in Ordinul nr. 5079/2016 din 31
august 2950 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unicatilor de Invatamant preuniversitar.

Acecie sanctiuni trebuie prevazute si in Regulamentul intern si sunt aduse la cunostinta
elevilor si a parintilor/reprezentantului legal.

Flcvii care savarsesc fapte prin care se incalcd dispozitiile legale in vigoare, inclusiv
regulamentele scolare, vor fi sanctionati in functie de gravitatea acestora.
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a) observatia;
b) avertismentul;

¢) mustrare scrisa;
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d) retragerea temporara sau definitiva a bureei ¢e merit/bani de liceu/bursa profesionala;

e) eliminarea de la cursuri pe o pericaad ae 3-5 zile;

f) mutarea disciplinard la o clasa varalela, din aceeasi unitate de invatamant sau la o alta

unitate de invatamant;

vizul de exmatriculaie,
g) preavizul de exmatricula

h) exmatricularea.

Cu exceptia obseivaiiei si a avertismentului, toate sanctiunile aplicate elevilor sunt
comunicate, 1n scris, parittilor, tutorilor sau sustinatorilor legali si elevului major.

a) Observaiia constd in atentionarea elevului, cu privire la Incédlcarea regulamentelor in
vigoare, ori a normelor de comportament acceptate si consilierea acestuia astfel incat sa
dcvedeesca, ulterior, un comportament corespunzator.

Elevul.i i s¢ va atrage totodata atentia ca, in situatia n care nu isi schimba comportamentul, i se

va aplice o sancfiune mai severa.
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Sanctiunea se aplicd de catre invatator/institutor/proieccral  pentru  Invatdmantul
primar/profesorul diriginte.

b) Avertismentul in fata clasei si/sau in fata consinului clasei/consiliului profesoral
constd in atentionarea elevului si sfatuirea acesiuia sa se poarte 1n ata fel incat sa dea
dovada ca inteles fapta comisa, atragandu-1-5¢ totodata atentia cd, dacd nu isi schimba
comportamentul, i se va aplica o sanctizie mai severa.

Sanctiunea se aplicd de catre icvaEtitosmstitutor/profesorul  pentru  Invatamantul
primar/profesorul diriginte.

c) Mustrarea scrisid consid fn  atentionarea elevului, 1n scris, de catre
invatator/institutor/profecorul  pentru  invagdmantul primar/profesorul diriginte, cu
indicarea faptelor care auv determinat aplicarea sanctiunii.

Sanctiunea se stabileste de citre consiliul profesoral, la propunerea consiliului clasei.

Sanctiunea se <onsemneaza in registrul de procese-verbale al consiliului clasei si intr-un
raport care va fi prezeaiat consiliului profesoral de catre invatator/institutor/profesorul pentru
invatamantul prima/orof.sorul diriginte, la sfarsitul semestrului in care a fost aplicata.

Mustrarea scrisd este redactatd de invatator/institutor/profesorul pentru invatdmantul
primar/procesory! Jliriginte, este semnatd de acesta si de catre director, este inregistratd in
registrul Jde introri-iesiri al unitatii de Invatamant; documentul va fi Tnméanat parintilor, tutorilor
sau sustinatorilor legali, personal, de catre dirigin{i sub semnéturd sau transmis prin posta, cu
cominmaic de primire.

Sanctiunea se inregistreaza in catalogul clasei, precizdndu-se numarul sub care a fost
inregistrata 1n registrul de intrari-iesiri al unitatii.
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Sanctiunea este insotitd de scdderea notei la purtare, respectiv dininuarea calificativului, in
invatamantul primar.

d) Retragerea temporari sau definitiva a burs<i se ar.tica de catre director, la propunerea
consiliului clasei, aprobata prin hotararea consilicivi profesoral.

Sanctiunea este insotitd de scdderea notei la puriarz, respectiv diminuarea calificativului, in
invatdamantul primar, aprobata de consiliul preresoral al unitatii de invagamant.

e) Eliminarea de la cursuri pe o perioada de 3-5 zile consta in inlocuirea activitatii
obignuite a elevului, pentru pericada aplicdrii sanctiunii, cu un alt tip de activitate
desfasurata, de regula, in cadtul unitatii de Invatamant, in sala de lecturd, in biblioteca
scolii etc. Activitatea pe cae o desfasoara elevul este stabilitd de catre director, la
propunerea consiliului ¢lazer g1 se realizeaza in conformitate cu prevederile prezentului
Regulament si ale Rcgejamentului de organizare si functionare al unitatii de nvatamant.
Sanctiunea este insotitd de obligatia desfasurarii de activitati in folosul comunitatii
scolare.

Activitatile desfasurate trebuie sa fie adecvate varstei si sa nu puna in pericol sanatatea si
integritatea fizica si neikica a elevului sanctionat.

Dac? clevul refuza sa participe la aceste activitati, absentele sunt considerate nemotivate
si se consetnnea.’i in catalogul clasei.

Sanctiunea se consemneazd 1n catalogul clasei, precizdndu-se numarul si data
dozwneniuiul, precum si in raportul consiliului clasei la sfarsitul semestrului.

Aceastd sanctiune nu se aplica elevilor de la invatamantul primar.
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Sanctiunea este insotita de scaderea notei la purtare, aprobata de conziliul profesoral al unitatii de
invatamant.

f) Mutarea disciplinara la o clasa paralela, ir aceeas! unitate de invitamant sau la o
alta unitate de invatamant, se propune e catr¢ consiliul clasei, se aproba de catre
consiliul profesoral si se aplica prin Inm4nar=2, in scris §i sub semndturd, a sanctiunii, de
catre  invatator/institutor/profesorvl = periru  invatamantul — primar/profesorul
diriginte/director, parintelui, tutorelui sa: sustinatorului legal al elevului minor sau
elevului, daca acesta a implinit 18 am

Sanctiunea se consemneaza ir caialoeul clasei si in registrul matricol.

Sanctiunea este insotitd de sciaerea notei la purtare, aprobatd de consiliul profesoral al
unitétii de invatamant la care finalizeaza cursurile semestrului din anul scolar respectiv.

Sanctiunea nu se ap ica in invatimantul primar.

g) Preavizul de <xmatriculare se intocmeste de catre profesorul diriginte, pentru elevii
care absenteazi :ejustificat 20 de ore la diferite discipline de studiu sau 15% din totalul
orelor de 11 0 sizgurd disciplind/modul, cumulate pe un an scolar, se semneaza de catre
acesta ;i de Jirector §i se 1nméneazda si sub semndturd, parintelui, tutorelui sau
sustinatoralui legal sau elevului, daca acesta a implinit 18 ani.

Sanciivnca nu se aplica elevilor din invatamantul obligatoriu.

Sanciiunea se consemneaza 1n registrul de evidenta a elevilor si in catalogul clasei si se
mentionzaza in raportul consiliului clasei la sfarsgit de semestru sau de an scolar.
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Sanctiunea este insotita de scaderea notei la purtare, aprobata de conziliul profesoral al unitatii de
invatamant.

h) Exmatricularea consta in eliminarea elevului din uniatea de invatdmant in care acesta a
fost inscris, pana la sfarsitul anului scolar.

Exmatricularea poate fi:

— exmatriculare cu drept de reinscriere. in ¢t urmétor, in aceeasi unitate de Tnvatimant si
in acelasi an de studiu;

— exmatriculare fara drept de reinscrieve n aceeasi unitate de Invatamant;

— exmatriculare din toate uniatile de invatamant, fara drept de reinscriere, pentru o
perioada de timp.

Sanctiunea nu se aplica eleviic: din Invatamantul obligatoriu.

Pentru elevii din invaiZniantul secundar, la fiecare 10 absente nejustificate pe semestru
din totalul orelor de sti<iu sau la 10% absente nejustificate din numarul de ore pe semestru la o
disciplind/modul, nota lo ourtare se scade cu cate un punct.

Elevii caie sc rac vinovati de sustragerea/deteriorarea/distrugerea bunurilor unitatii de
invatamant snnt obligati, personal sau prin parintii, tutorii sau sustinatorii legali sa acopere, in
temeiul rispunderii civile delictuale pentru fapta proprie sau al raspunderii pentru fapta
minoruli, {oaic cheltuielile ocazionate de lucrarile necesare reparatiilor sau, dupda caz, sa
restitu.¢ bunurile sau sa suporte toate cheltuielile pentru inlocuirea bunurilor deteriorate/sustrase.

Jr. cazul in care vinovatul nu se cunoaste, raspunderea materiald devine colectiva,
revenind Intregii clase/claselor.
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In cazul deteriorarii/distrugerii manualelor scolare primite gratcit, elevii vinovati inlocuiesc
manualul cu un exemplar nou, corespunzator disciplinei/m::dulului, anului de studiu si tipului de
manual. In caz contrar, elevii vor achita de cinci ori contraveinarea manualelor respective.

Pentru deteriorarea/distrugerea  bunnrilor  unitatii de  invatdmant si
datorita deteriorarii/distrugerii manualelor scolare prinite gratuit elevii pot fi sanctionati in
conformitate cu dispozitiile Ordinului nr 3557% din 31.08.2016 privind aprobarea
Regulamentului-cadru de organizare si functionarz » unitatilor de invatamant preuniversitar.

Contestarea sanctiunilor, cu exc-ptie ¢xmatricularii din toate unitatile de invatamant, se
adreseaza, de catre parinte, tutore san susiindtor legal/elevul major, in scris, consiliului de
administratie al unitatii de Invagan:aut, n termen de 5 zile calendaristice de la comunicarea
sanctiunii. Exmatricularea din {o2ic unitatile de invatamant poate fi contestata, in scris, la

Ministerul Educatiei Nationale. in termen de S zile calendaristice de la comunicarea sanctiunii.

Contestatia se solutioneazz in termen de 30 de zile de la depunerea acesteia. Hotararea de
solutionare a contestatiei este definitiva si poate fi atacata la instanta de contencios administrativ
competenta.

Contestatia reprizczintd procedura prealabild reglementatd de Legea contenciosului

administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si completarile ulterioare
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8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

* incdpere cu birou si scaune;
» calculator cu imprimanta conectat la interne:,
* linie telefonica pentru legdturi operative <u persoanele implicate in realizarea activitatii

procedurate;

* tipizate, formulare;

» rechizite specifice — hartie xerox, caiere, dosare, pixuri, agrafe, capsator, perforator.

8.3.2. Resurse umane

e secretar;

» elevi si parinti, tutoii, rcprezentanti legali;

* cadre didactice:

» consilier scolar;

* conducerea Scoli’ — director.

8.3.3. Resurse thanciare

Materialele necesare desfasurdrii activitatii, precum si formularele tip se vor aproviziona

de ¢aire conpartimentul de resort al Scolii, din creditele bugetare cu aceasta destinatie.
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitaitii
9.1. Profesorii, profesorii de serviciu, dirigintii:

» monitorizeaza zilnic situatia disciplinard si saptamanal situatia absentelor si informeaza
in scris Dirigintele, Directorul si Comisia rentivv *revenirea si Combaterea Violentei,
asupra oricdrei situatii care contravine legiior, reglementarilor si regulamentelor scolare.

9.2. Dirigintii:

» aplica gradat sanctiunile disciplinai< 3i ic ~onsemneaza in catalog, cu exceptia observatiei
in fata clasei, Consiliului Clasei sat a Consiliului Profesoral;

» transmite cdte o copie a sanctivnii decise, Directiunii, Comisiei pentru Prevenirea si
Combaterea violentei. Consunicarea scrisa a sanctiunii (semnatd de parinte/tutore legal)
se pastreaza la Secret.iat st in Portofoliul Dirigintelui;

» convoacd Consiliul ciasel 1n termen de maxim 3 zile lucritoare de la momentul sesizarii
faptei,dupa terminarea programului, in vederea stabilirii notei la purtare a elevilor in
cauza;

» 1Intocmesic reierat in cazul elevilor cu nota la purtare mai mica de 7, precizand motivele,
il dejnie 1o director si isi pastreaza o copie;

» prezinta In scris, Consiliului Profesoral propunerile Consiliului Clasei de acordare a
notejor la purtare mai mici de 7 (sapte);

» comunica 1n scris parintilor/tutorilor situatia scolard/disciplinara a elevului.
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9.3. Consiliul Clasei:
» analizeaza starea disciplinard;
» stabileste nota la purtare a fiecarui elev, in situatiile *n care acestea sunt mai mari sau
egale cu 7;

» propune Consiliului Profesoral spre validare noteie !4 purtare mai muci decat 7.

9.4. Comisia pentru prevenirea si combater e vielentei in mediul scolar:
» analizeazd/cerceteaza abaterea disciuviinars;

» stabileste masurile de imbunatatire 2 sttuatiei disciplinare.

9.5. Consiliul Profesoral:
» valideaza mediile la purtare mai mici de 7 (sapte);

» aproba exmatricularca elevilor media la purtare mai micé de 6 (sase).

9.6. Directorul emite Decizia privind sanctionarea elevului:

» pe baze se<izarvil si a referatului primit de la persoana care a facut avertizarea si a
Hot#i4iii Consiliului Clasei privind nota la purtare stabilitd, in situatia avertizarii elevului
in fata clesei/ Consiliului clasei / Consiliului Profesoral;

» ve baza referatului primit de la persoana care a facut sesizarea, a documentului privind
nmustrarea scrisd a elevului, a Hotérarii Consiliului Clasei privind nota la purtare, a
Instiintdrii scrise a parintelui/tutorelui;

» pe baza hotérarii Consiliului Profesoral.
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10. Anexe, inregistriri, arhivari
Nr. Denumirea Elaborator | Aproba | Nr. de | Ciitsare Arhivare Alte
anexa/ anexei/ exemplare elemente
cod Formularului ! loc perioada | ----—--—--
formular '
Coperta | === | meeeee- N | Arhiva | Cf. | e
: nomenclator
: arhivistic
Anexa Sanctiuni elevi N\
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11. Cuprins
Numarul Denumirea componentei din/ cadrul prce<durii operationale Pagina
componentei
in cadrul
procedurii
operationale M
0. Coperta AN 0
1. Lista responsabililor cu elabcrarea, verificarea si aprobarea editiei 1/19
sau, dupd caz, a reviziei in ~adrul caifiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1/19
operationale .
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa 2/19
caz, revizia din cadru' cditiei procedurii operafionale
4. Scopul proceduru «1eagionale 3/19
5. Domeniul d¢ aplicare a procedurii operationale 3/19
6. Documentele de referinta aplicabile 3/19
7. Definitii 3 abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 5/19
aperationala
8. " Deacrierea procedurii operationale 8/19
9. ) _'_Responsabilitﬁ‘;i si raspunderi in derularea activitatii 16/19
10. Anexe, Inregistrari, arhivari 18/19
1. Cuprins 19/19




