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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea şi aprobarea ediţiei sau, 
după caz, a reviziei în cadrul ediţiei procedurii documentate. 

 
 Elemente 

privind 
responsabilii / 
operaţiunea 

Numele şi prenumele Funcţia Data Semnătura 

 1 2 3 4 5 
1.1. Elaborat Cojocariu Cristina Consilier   
1.2. Verificat Cojocariu Cristina Consilier   
1.3. Avizat Rusu Cristina PC   
1.4. Aprobat Hrițcu Gheorghe Primar   
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2. Formular evidență modificări 
 

 

Nr. 
ediției/ 
reviziei 

Data ediției/ 
reviziei 

Componenta 
revizuită 

Modalitatea 
reviziei 

Data de la 
care se 
aplică 

prevederile 
ediţiei sau 

reviziei 
ediţiei 

Avizul 
conducătorului 

compartimentului 
în cadrul căruia 

s-a elaborat 
procedura 

1 2 3 4 5 6 
2.1. Ediţia I  X X   
2.2. Revizia 0      
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3. Formular distribuire procedură 
 

Scopul 
difuzării 

Ex. 
nr. Compartiment Funcţia 

Numele şi 
prenumele 

Data 
primirii 

Semnătura 

Data retragerii 
versiunii 

procedurii 
înlocuite 

Semnătura 

Data intrării 
în vigoare a 

noii 
proceduri 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

Aplicare 

 
        

         
         
         
         
         
         
         
         
         

Informare  
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4. SCOP 
4.1. Procedura urmăreşte modul de organizare şi desfăşurare a activităţii privind instituirea 

tutelei pentru persoanele puse sub interdictie. 
4.2. Dă asigurări cu privire la existenţa documentaţiei adecvate derulării activităţii. 
4.3. Asigură continuitatea activităţii, inclusiv în condiţii de fluctuaţie a personalului. 
4.4. Sprijină auditul şi/sau alte organisme abilitate în acţiuni de auditare şi/sau control, iar pe 

manager, în luarea deciziei. 
 

5. DOMENIU  DE  APLICARE 
5.1. Procedura se aplică de către Compartimentul Asistența socială. 
5.2. La procedură participă şi alte compartimente de specialitate, conform cu atribuţiile care le revin. 

 
6. DOCUMENTE  DE  REFERINŢĂ 
6.1. Reglementări internaţionale 
 
6.2. Legislaţie primară 
6.2.1. Constituţia României. 
6.2.2. Legea 272/2004 privind protecția și promovarea drepturilor copilului, republicată (r1), cu 

modificările ulterioare. 
6.2.3. Legea 466/2004 privind statutul asistentului social, cu modificările ulterioare. 
6.2.4. Legea 292/2011 a asistenței sociale, cu modificările și completările ulterioare. 
6.2.5. Legea nr. 287/2009 privind Codul civil. 
6.2.6. O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările și completările ulterioare. 
 
6.3. Legislaţie secundară 
6.3.1. Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al 

entităţilor publice, emis de Secretariatul General al Guvernului. 
 
6.4. Alte documente, inclusiv reglementări interne ale entităţii publice 
6.4.1. ROF, ROI, Planuri de acţiuni, dispoziţii ale primarului. 
6.4.2. Dispoziţia primarului pentru numirea Comisiei de monitorizare, coordonare şi îndrumare 

metodologică pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial. 
6.4.3. Regulament de organizare şi funcţionare a Comisiei de monitorizare, coordonare şi îndrumare 

metodologică pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial. 
 

 
7. DEFINIŢII ŞI ABREVIERI 
7.1. Definiţii ale termenilor: 
7.1.1. Ancheta socială - metodă de investigaţie întemeiată pe diferite tehnici de culegere şi de 

prelucrare a informaţiei, în scopul analizei situaţiei sociale şi economice a persoanelor, familiilor, 
grupurilor sau comunităţilor. 

7.1.2. Alienaţie mintală - boală mintală care se datorează unor anomalii care fac imposibilă 
dezvoltarea facultăţilor psihice ori unor maladii ale sistemului nervos etc. Poate fi de lungă durată şi 
chiar permanentă (incurabilă), alteori trecătoare sau intermitentă (cu intervale lucide). Persoana care 
suferă de alienaţie mintală are factorul intelectiv al vinovăţiei afectat, drept pentru care aceasta nu va 
putea suferi consecinţe penale, pentru faptele socialmente periculoase comise de ea intervenind una 
dintre cauzele generale care înlătură caracterul penal al faptei – iresponsabilitatea. 
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7.1.3. Autoritate tutelară (A.T.):  

1. funcţie a unui organ administrativ ce înglobează un ansamblu de atribuţii (ţinând de dreptul 
familiei) a căror aducere la îndeplinire se realizează prin acte cu caracter administrativ; 

2. organ al administraţiei publice care îndeplineşte această funcţie. Organele de A.T. (care sunt: 
comitetele, respectiv birourile executive ale consiliilor locale comunale, orăşeneşti, municipale şi ale 
sectoarelor municipiului Bucureşti) îşi îndeplinesc atribuţiile adoptând, în plen, actele administrative 
corespunzătoare. 

Atribuţiile organelor de A.T. sunt: 
a) atribuţii de îndrumare şi control;  
b) atribuţii de decizie; 
c) atribuţii de sesizare; 
d) atribuţii de avizare. 

Toate privesc felul în care se desfăşoară întreaga activitate de ocrotire a minorilor şi a altor 
incapabili. 

A.T. competentă a îndeplini categoriile de atribuţii de mai sus este cea de la domiciliul minorului sau 
al celui incapabil. 

7.1.4. Debilitatea mintală - forma cea mai ușoară de înapoiere sau deficiență mintală. Poate fi 
congenitală sau dobândită în urma unor afecțiuni neuro-psihice. 

7.1.5. Discernământ - capacitate psihică a unei persoane de a-şi da seama de semnificaţia faptelor 
sale şi a urmărilor produse de acestea. 

Minorul care are vârsta între 14 şi 16 ani răspunde penal, numai dacă se dovedeşte că a săvârşit fapta 
cu discernământ. 

Dovedirea discernământului se face prin intermediul anchetei sociale şi al expertizei psihiatrice; 
7.1.6. 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. 

7.1.7. Interdicția judecătorească - ansamblul măsurilor prevăzute expres de lege care se iau de către 
instanță pentru ocrotirea persoanelor fizice lipsite de discernământul necesar pentru a se îngriji de 
interesele lor. 

Cauza lipsei de discernământ poate fi doar alienația mintală sau debilitatea mintală. Este o măsură de 
drept civil, fiind asemănătoare cu ocrotirea părintească, tutela și curatela. 

Doar instanța hotărăște punerea sub interdicție a persoanei alienate mintal sau debile mintal, fiind 
astfel deosebită de tutelă și curatelă care sunt instituite de autoritatea administrativă. 

Persoana aflată într-o astfel de situație este lipsită de capacitatea de exercițiu, i se instituie tutela și se 
numește interzis judecătoresc. 

7.1.8. Hotărâre judecătorească - actul de dispoziţie final şi cel mai important al judecăţii, prin care 
instanţa judecătorească pune capăt litigiului dintre părţi. în vederea acestui act se desfăşoară întreaga 
activitate procesuală a părţilor, a celorlalţi participanţi la proces, precum şi a instanţei înseşi. 

Legea denumeşte h.j., ţinând seama de conţinutul lor şi făcând abstracţie de instanţa care le pronunţă, 
sentinţe şi decizii. H.j. sunt susceptibile de clasificare pe baza mai multor criterii. 

7.1.9. Număr ediție - număr de ordine acordat documentului la elaborare şi/sau la o modificare de 
anvergură. 

7.1.10. Număr revizie - număr de ordine acordat la modificarea parţială a documentului (a unei 
secţiuni/pagini). 

7.1.11. 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 și 
proceduri operaționale. 
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7.1.12. Procedură operațională (procedură de lucru) – procedură care descrie un proces sau o 

activitate care se desfășoară la nivelul unuia sau mai mulor compartimente dintr-o entitate, fără 
aplicabilitate la nivelul întregii entități publice. 

7.1.13. Reprezentant legal al copilului - părintele sau persoana desemnată, potrivit legii, să exercite 
drepturile și să îndeplinească obligațiile părintești față de copil. 

7.1.14. Revizie procedură – acțiunea 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. 

7.1.6. Tutela - mijlocul juridic de ocrotire a minorului lipsit de ocrotire părintească, este o sarcină 
gratuită şi obligatorie, în virtutea căreia o anumită persoană, denumită tutore, este chemată să exercite 
drepturile şi îndatoririle părinteşti faţă de un copil minor, ai cărui părinţi sunt decedaţi ori în 
imposibilitatea permanentă de a-şi exercita atribuţiile. Aşadar, pentru minor tutela este un mijloc de 
ocrotire, pe când pentru tutore ea este o sarcină. Ea are o natură mixtă deoarece aparţine atât dreptului 
civil cât şi dreptului familiei. 

 
7.2. Abrevieri ale termenilor: 
7.2.1. HG           = Hotărârea Guvernului 
7.2.2. O.U.G.   = Ordonanţa de Urgenţă a Guvernului României 
7.2.3. SCIM       = Sistem de control intern managerial 
7.2.4. Comisie  = Comisia de monitorizare 
7.2.5. P.O.   = Procedură operaţională. 
7.2.6. PC           = Preşedintele Comisiei  
7.2.7. A.P.L.  = Administraţie Publică Locală 
7.2.8. R.O.F.  = Regulament de Organizare şi Funcţionare 
7.2.9. R.O.I.  = Regulament de Ordine Interioară 
7.2.10. H.J.   = Hotărâre judecătorească 
7.2.11. A.T.   = Autoritatea tutelară 

 
 

8. DESCRIEREA  ACTIVITĂȚII  SAU  PROCESULUI 
8.1. Interdicție judecătorească 
8.1.1. Punerea sub interdicție judecătorească se face doar de instanța de judecată. 
8.1.2. Condițiile de fond sunt: 
a) Persoana să nu aibă discernământ. 
b) Cauza lipsei de discernământ să fie alienația sau debilitatea mintală. Conținutul celor două noțiuni 

este stabilit de medicul de specialitate și trebuie să aibă un caracter de permanență sau de durabilitate și 
să reprezinte starea obișnuintă a bolnavului. 

c) Lipsa discernământului să fie o stare de fapt și să nu-i permită persoanei în cauză să se îngrijească 
de interesele sale. Aceasta poate fi dovedită prin orice mijloc de probă. 

8.1.3. Condiția de formă este existența unei hotărâri judecătorești definitive de punere sub interdicție. 
8.1.4. Dacă o persoană din cauza bătrâneții, a bolii sau a unei infirmități fizice este totuși capabilă și 

cu discernământ dar nu poate să-și apere interesele în condiții mulțumitoare i se poate numi un curator. 
Ea poate fi solicitată, în principiu de orice persoană interesată sau abilitată și chiar de respectiva 

persoană bolnavă psihic. 
Autoritatea tutelară, persoanele care sunt apropiate celui în cauză, administratorul și locatarii casei în 

care locuiește acesta, serviciul de stare civilă, de notarul public, cu ocazia deschiderii unei succesiuni, 
dacă a aflat pe această cale, că o persoană lipsită de discernământ din cauza alienării sau debilității 
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mintale a rămas fără ocrotire, instanțele de judecată, Parchetul, Poliția, cu prilejul pronunțării, luării sau 
executării unor măsuri privative de libertate, organele administrației publice locale, organizațiile 
publice, instituțiile de ocrotire, orice altă persoană care a luat cunoștință prin orice mijloc de existența 
necesității de a se institui interdicția judecătorească.  

8.1.5. Soluționarea cereri este competența tribunalului unde își are domiciliul persoana pentru care se 
solicită punerea sub interdicție.  

8.1.6. Aceasta cuprinde două faze: necontradictorie și contradictorie.  
8.1.7. Faza necontradictorie pregătește elementele necesare celei de-a doua faze. 
8.1.8. Actele și faptele procesuale din prima fază sunt următoarele: 
a) Președintele instanței sesizată cu o cerere de punere sub interdicție va lua măsuri ca cererea, 

împreună cu înscrisurile anexate, să fie comunicate procurorului. 
b) Procurorul dispune efectuarea cercetărilor ce le va socoti necesare, va consulta părerea unei 

comisii de medici specialiști și a medicului sub supravegherea căruia se află cel a cărui punere sub 
interdicție este cerută, dacă acesta se găsește internat într-o instituție sanitară. 

c) Președintele instanței sesizează în același timp și autoritatea tutelară de la domiciliul celui în 
cauză, pentru a se numi un curator conform dispozițiilor art. 167 din Codul Civil. 

d) Având concluziile procurorului, instanța tutelară poate dispune internarea provizorie a celui în 
cauză, pe timp de cel mult șase săptămâni, dacă observarea mai îndelungată a stării lui mintale este 
necesară, potrivit avizului unui medic specialist, iar aceasta observare nu se poate face în alt mod. 

e) Când primește rezultatul cercetărilor și avizul comisiei de medici specialiști, precum și, dacă va fi 
cazul, părerea medicului instituției sanitare unde este internat cel în cauză, președintele instanței va fixa 
termenul pentru judecata cererii și va dispune citarea părților. Cererea și toate înscrisurile depuse se vor 
comunica celui a cărui punere sub interdicție este cerută. 

8.1.9. Faza contradictorie este un proces civil obișnuit cu anumite particularități: instanța ascultă în 
mod obligatoriu concluziile procurorului și ia interogatoriu pârâtului pentru a constata starea sa mintală. 
Dacă cel în cauză nu este în stare să se înfățișeze la instanță, el va fi ascultat, în prezența procurorului, 
la locul unde se află 

 
8.2. Comunicarea și instituirea 
8.2.1. Hotărârea de punere sub interdicție, rămasă definitivă, se va publica de către instanță în extras 

într-un ziar indicat de aceasta.  
8.2.2. Instanta judecătorească va comunica autorității tutelare, de la domiciliul celui a cărui punere 

sub interdicție este cerută, hotărârea dată asupra cererii de punere sub interdicție, pentru ca autoritatea 
tutelară să dispună ridicarea curatelei, dacă aceasta a fost instituită, iar în caz că instanta a hotărât 
punerea sub interdicție, să dispună numirea unui tutor.  

8.2.3. După ce a rămas definitivă, hotărârea se comunică, fără întârziere, instanței în raza căreia se 
află locul unde este înregistrat actul de naștere al persoanei puse sub interdicție, pentru a fi transcris 
într-un registru anume destinat.  

8.2.4. Începând cu data transcrierii, incapacitatea celui pus sub interdicție devine opozabilă și terților, 
cu excepția cazurilor în care aceștia au cunoscut existența interdicției și în alt mod.  

8.2.5. De asemenea, hotărârea de punere sub interdicție se comunică și autorităților sanitare 
competente, pentru ca acestea să procedeze, în conformitate cu normele legale în vigoare, la 
supravegherea medicală permanentă a interzisului.  

8.2.6. Autoritatea tutelară, de acord cu serviciile medicale competente, având în vedere toate 
împrejurările cauzei, hotărăște dacă persoana pusă sub interdicție va fi îngrijită într-o instituție sanitară 
ori în locuința sa. 
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8.3. Efectele 
8.3.1. Punerea sub interdicție judecătorească produce lipsa capacității de exercitiu și instituirea tutelei 

interzisului. 
8.3.2. De la data rămânerii definitive a hotărârii judecătorești,cel pus sub interdicție este prezumat a 

nu avea discernământ,cu caracter de continuitate.  
8.3.3. Cel lipsit de capacitate de exercițiu încheie actele juridice civile prin reprezentantul sau legal. 
8.3.4. Instituirea tutelei interzisului cu scopul de a-l ocroti și de a-l reprezenta în încheierea de acte 

juridice are două aspecte: 
a) dacă bolnavul este minor la data puneri sub interdicție și se află sub ocrotirea părinților săi va 

continua să rămână sub ocrotire părinteasca până la 18 ani fără a se numi un tutore. Părintele are 
aceleași obligații ca și tutorele interzisului major cu privire la persoana și întrebuințarea veniturilor și 
bunurilor minorului, pentru a asigura grabnica vindecare a acestuia.  

b) dacă și după 18 ani se va afla sub interdicție, autoritatea tutelară va desemna un tutore 
interzisului, care poate fi părintele sau o altă persoană. 

8.3.5. Tutorele celui pus sub interdicție este în drept să ceară înlocuirea sa după trei ani de la numire. 
În cazul în care la data punerii sub interdicție minorul se află sub tutelă, autoritatea tutelară va hotărî 
dacă fostul tutore al minorului păstrează sarcina tutelei sau va numi un alt tutore.  

8.3.6. Tutorele este obligat să se îngrijească de persoana celui pus sub interdicție, de condițiile sale 
de viață, pentru a-i grăbi vindecarea. Doar în aceste scopuri tutorele poate întrebuința veniturile și 
bunurile celui pus sub interdicție. 

 
8.4. Încetarea 
8.4.1. Măsura interdicției este temporară. Scopul ei este ocrotirea persoanei și a bunurilor acesteia, 

atunci când este lipsită de discernământ din cauza alienării mintale sau a debilității mintale.  
8.4.2. Procedura de ridicare a interdicției judecătorești poate începe ori de cate ori au încetat cauzele 

care au determinat instituirea ei.  
8.4.3. Ridicarea interdicției poate fi cerută de persoana pusă sub interdicție, precum și toți cei care 

pot solicita declanșarea procedurii punerii sub interdicție judecătorească.  
8.4.4. Când hotărârea de ridicare a interdicției judecătorești este definitivă ea se comunică instanței 

care a luat măsura transcrierii hotărârii de interdicție judecătorească, pentru a se face în registrul special 
mențiunea despre ridicarea ei. 
 

8.5. Modul de lucru 
8.5.1. Planificarea activităţilor 
8.5.1.1. Se vor respecta termenele prevăzute de lege privind răspunsurile către petenţi sau către 

instituţiile solicitante. 
8.5.1.2. Se vor respecta termenele date de instanţele judecătoreşti. 
8.5.1.3. Verificarea temeinică a tuturor aspectelor constatate în teren. 
8.5.1.4. Identificarea unui curator până la punerea sub interdicţie, sau dispunerea numirii unui 

tutore, în situaţia în care punerea sub interdicitie este definitivă, precum şi înlocuirea tutorelui, atunci 
când acesta nu mai îndeplineşte condiţiile sau nu mai doreşte să desfăşoare această activitate. 

8.5.1.5. Aprobarea referatelor. 
 
8.5.2. Derularea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii 
8.5.2.1. Efectuarea anchetelor sociale la persoanele ce urmează a fi puse sub interdicţie. 
8.5.2.2. Propunerea unui curator care să le reprezinte interesele până la punerea lor sub interdicție. 
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8.5.2.3. Verificarea modului în care tutorii au cheltuit veniturile persoanelor interzise, cheltuielile 
făcute de către tutori în beneficiul interzişilor trebuie fundamentate cu chitanţe, bonuri fiscale, carnete 
CEC cât şi prin vizualizarea bunurilor cumpărate la faţa locului. 

8.5.2.4. Urmărirea intrărilor şi ieşirilor corespondentei precum şi încadrarea în termenul legal de 30 
de zile sau respectând termenele date de instanţele judecătoreşti. 

 
8.6. Resurse necesare 
8.6.1. Resurse materiale 
Logistică: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licenţă, reţea, imprimante, 

posibilităţi de stocare a informaţiilor. 
8.6.2. Resurse umane 
Personalul din cadrul primăriei cu sarcini de serviciu stabilite în acest sens. 
8.6.3. Resurse financiare 
Cotă parte din cheltuielile generale ale primăriei în vederea achiziţionării materialelor consumabile 

necesare acestei activităţi şi asigurării serviciilor de întreţinere a logisticii. 
 
 

9. RESPONSABILITĂŢI 
 

Nr. 
crt. 

Compartimentul (postul) / acţiunea (operaţiunea) I II III IV V VI 

 0 1 2 3 4 5 6 

1 

Responsabil activitate 
-Elaborează prezenta procedură 
-Verifică corectitudinea aplicării procedurii în cadrul 
compartimentului de specialitate. 
-Primeşte corespondenţa de la mapă şi o direcţionează către persoanele 
responsabile. 

E, 
V 

     

2 
Preşedintele Comisiei de monitorizare 
-Avizează prezenta procedură 

 Av     

3 

Primarul 
-Asigură cadrul legislativ şi organizatoric pentru desfăşurarea 
activităţilor descrise în prezenta procedură; 
-Aprobă/reaprobă prezenta procedură 
-Dispune exercitarea anchetelor sociale pentru toate cazurile semnalate 
de persoane fizice sau institutii ale statului, cu privire la persoanele cu 
handicap, persoanele varstnice fara discernamant, copii sau membri 
unor familii destramate. 
-Aproba, respinge, dispune suspendarea sau incetarea dreptului la 
curatela sau la tutela, in conditiile legii. 

  A    

4 

Secretarul general al U.A.T. 
-Propune exercitarea anchetelor sociale pentru toate cazurile semnalate 
de persoane fizice sau institutii ale statului, cu privire la persoanele care 
necesita asistenta psihosociala. 
-Avizeaza propunerile privind aprobarea, respingerea, suspendarea sau 
incetarea dreptului la servicii de asistenta psihosociala pentru 
persoanele interzise. 
-Verifica si avizeaza Rapoartele privind rezultatele anchetelor. 

   Av   
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Nr. 
crt. 

Compartimentul (postul) / acţiunea (operaţiunea) I II III IV V VI 

 0 1 2 3 4 5 6 

5 

Responsabil Activitate juridică 
-Avizeaza documentele intocmite cu ocazia desfasurarii anchetelor la 
domiciliul persoanelor interzise sau care urmeaza a fi puse sub 
interdictie. 
-Aproba programul de desfasurare a anchetelor si de identificare a unui 
curator sau tutore, cu respectarea termenelor legale, propus de 
consilierii din cadrul Compartimentului de Asistenta Sociala 

    Av  

6 

Personalul cu atribuții de asistență socială 
-Răspunde de întocmirea documentelor conform fişei postului. 
-Aplică prevederile prezentei procedure 
-Primesc si inregistreaza solicitarile de la persoane fizice sau citatii 
primite de la instante, cu privire la persoanele interzise. 
-Prioritizeaza activitatile necesare a se desfasura in scopul realizarii la 
timp a anchetelor sociale, formularii Rapoartelor privind rezultatele 
anchetelor si reprezentarea in instante a persoanelor interzise. 
-Desfasoara ancheta sociala la domiciliul persoanelor in cauza, 
intocmesc Raportele privind rezultatele anchetelor sociale sau se 
deplaseaza la sediul institutiilor la care sunt citate persoanele asistate 
psihosocial pentru a le reprezenta pe acestea in instanta, pentru 
solutionarea diferitelor situatii de conflict. 

     Ap 

Notă: 
E - elaborat 
V – verificat 
A – aprobat 
Av - avizat 
Ap - aplicat 

 
 
 
 
 
 
10. ANEXE, ÎNREGISTRĂRI, ARHIVĂRI 
 

Nr. 
anexă 

Denumirea anexei Elaborator Aprobă 
Număr de 
exemplare 

Difuzare 
Arhivare Alte 

elemente Loc Perioada 
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11. CUPRINS 
 

Numărul 
componentei în 

cadrul 
procedurii 

operaţionale 

Denumirea componentei din cadrul procedurii operaţionale Pagina 

 Coperta  

1 
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea şi aprobarea ediţiei sau, 
după caz, a reviziei în cadrul ediţiei procedurii documentate 

1 

2 Formular evidență modificări 2 
3 Formular distribuire procedură 3 
4 Scop 4 
5 Domeniu de aplicare 4 
6 Documente de referinţă (reglementări) 4 
7 Definiţii şi abrevieri 4 
8 Descrierea activității sau procesului 6 
9 Responsabilităţi  9 
10 Anexe, inclusiv diagrama de proces 10 
11 Cuprins 11 

 
 


