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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau,

dupai caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate.

Elemente
perlIlC! . Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii /
operatiunea
1 2 3 4

1.1. | Elaborat Cojocariu Cristina Consilier

1.2. | Verificat Cojocariu Cristina Consilier

1.3. | Avizat Rusu Cristina PC

1.4. | Aprobat Hritcu Gheorghe Primar




COMUNA INSTITUIREA TUTELEI Editia I
SCOBINTI PENTRU PERSOANELE PUSE | Revizia 0
PRIMARIE SUB INTERDICTIE Exemplar nr.

ASISTENTA SOCIALA Cod: PO-AS-08 Pagina 2 din 11

2. Formular evidenta modificari

Data de la Avizul
care se < .
Nr aplics conducatorului
b Data editiei/ Componenta Modalitatea piica compartimentului
editiei/ oo s . oo . prevederile | < .
[ reviziei revizuita reviziei o . in cadrul caruia
reviziei editiei sau
.. s-a elaborat
reviziei rocedura
editiei P
1 2 3 4 5 6
2.1. | Editial X X
2.2. | Revizia 0
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3. Formular distribuire procedura

Data retragerii

Data intrarii

Scopul Ex. . . Numele si Data < versiunii < in vigoare a
e o . Compartiment | Functia . . .. | Semnitura .. Semnatura .
difuzirii | nor. prenumele | primirii procedurii noii
inlocuite proceduri
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Aplicare

Informare
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4.SCOP

4.1. Procedura urmdireste modul de organizare si desfasurare a activitdfii privind instituirea
tutelei pentru persoanele puse sub interdictie.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate n actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, 1n luarea deciziei.

5. DOMENIU DE APLICARE
5.1. Procedura se aplica de catre Compartimentul Asistenta sociala.
5.2. La procedura participa si alte compartimente de specialitate, conform cu atributiile care le revin.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

6.2.1. Constitutia Romaniei.

6.2.2.Legea 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicata (rl), cu
modificarile ulterioare.

6.2.3. Legea 466/2004 privind statutul asistentului social, cu modificarile ulterioare.

6.2.4.Legea 292/2011 a asistentei sociale, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.2.5. Legea nr. 287/2009 privind Codul civil.

6.2.6.0.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara
6.3.1. Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice, emis de Secretariatul General al Guvernului.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

6.4.1.ROF, ROI, Planuri de actiuni, dispozitii ale primarului.

6.4.2. Dispozitia primarului pentru numirea Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

6.4.3.Regulament de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1.Ancheta sociald - metodd de investigatie intemeiatd pe diferite tehnici de culegere si de
prelucrare a informatiei, Tn scopul analizei situatiei sociale §i economice a persoanelor, familiilor,
grupurilor sau comunitatilor.

7.1.2. Alienatie mintald - boala mintald care se datoreazd unor anomalii care fac imposibild
dezvoltarea facultatilor psihice ori unor maladii ale sistemului nervos etc. Poate fi de lunga durata si
chiar permanenta (incurabild), alteori trecdtoare sau intermitentd (cu intervale lucide). Persoana care
suferd de alienatie mintald are factorul intelectiv al vinovatiei afectat, drept pentru care aceasta nu va
putea suferi consecinte penale, pentru faptele socialmente periculoase comise de ea intervenind una
dintre cauzele generale care Inlatura caracterul penal al faptei — iresponsabilitatea.
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7.1.3. Autoritate tutelara (A.T.):

1. functie a unui organ administrativ ce inglobeazd un ansamblu de atributii (tinand de dreptul
familiei) a caror aducere la indeplinire se realizeaza prin acte cu caracter administrativ;

2. organ al administratiei publice care indeplineste aceastd functie. Organele de A.T. (care sunt:
comitetele, respectiv birourile executive ale consiliilor locale comunale, ordsenesti, municipale si ale
sectoarelor municipiului Bucuresti) isi indeplinesc atributiile adoptand, in plen, actele administrative
corespunzatoare.

Atributiile organelor de A.T. sunt:

a) atributii de indrumare si control;

b) atributii de decizie;

c) atributii de sesizare;

d) atributii de avizare.

Toate privesc felul in care se desfdsoard intreaga activitate de ocrotire a minorilor si a altor
incapabili.

A.T. competenta a Indeplini categoriile de atributii de mai sus este cea de la domiciliul minorului sau
al celui incapabil.

7.1.4. Debilitatea mintala - forma cea mai usoara de Inapoiere sau deficientd mintald. Poate fi
congenitald sau dobanditd in urma unor afectiuni neuro-psihice.

7.1.5. Discernamant - capacitate psihica a unei persoane de a-si da seama de semnificatia faptelor
sale si a urmarilor produse de acestea.

Minorul care are varsta intre 14 si 16 ani raspunde penal, numai dacé se dovedeste ca a savarsit fapta
cu discerndmant.

Dovedirea discernaméantului se face prin intermediul anchetei sociale si al expertizei psihiatrice;

7.1.6. Editie procedura — forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modificd atunci cand
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificérile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

7.1.7. Interdictia judecdtoreasca - ansamblul masurilor prevazute expres de lege care se iau de catre
instantd pentru ocrotirea persoanelor fizice lipsite de discernamantul necesar pentru a se ingriji de
interesele lor.

Cauza lipsei de discernamant poate fi doar alienatia mintala sau debilitatea mintald. Este o masura de
drept civil, fiind asemanatoare cu ocrotirea parinteascd, tutela si curatela.

Doar instanta hotaraste punerea sub interdictie a persoanei alienate mintal sau debile mintal, fiind
astfel deosebita de tutela si curatela care sunt instituite de autoritatea administrativa.

Persoana aflata intr-o astfel de situatie este lipsita de capacitatea de exercitiu, i se instituie tutela si se
numeste interzis judecatoresc.

7.1.8. Hotarare judecdtoreasca - actul de dispozitie final si cel mai important al judecatii, prin care
instanta judecatoreascd pune capat litigiului dintre parti. in vederea acestui act se desfagoard intreaga
activitate procesuala a partilor, a celorlalti participanti la proces, precum si a instantei insesi.

Legea denumeste h.j., tindnd seama de continutul lor si facand abstractie de instanta care le pronunta,
sentinte si decizii. H.j. sunt susceptibile de clasificare pe baza mai multor criterii.

7.1.9. Numar editie - numar de ordine acordat documentului la elaborare si/sau la o modificare de
anvergura.

7.1.10. Numar revizie - numar de ordine acordat la modificarea partiala a documentului (a unei
sectiuni/pagini).

7.1.11. Procedura documentatd — modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces,
editat pe suport de hartie sau n format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale.
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7.1.12. Procedura operationala (procedurd de Iucru) — procedurd care descrie un proces sau o
activitate care se desfdsoara la nivelul unuia sau mai mulor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

7.1.13. Reprezentant legal al copilului - parintele sau persoana desemnata, potrivit legii, sd exercite
drepturile si sa indeplineasca obligatiile parintesti fata de copil.

7.1.14. Revizie procedura — 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.

7.1.6. Tutela - mijlocul juridic de ocrotire a minorului lipsit de ocrotire parinteasca, este o sarcinad
gratuitad si obligatorie, in virtutea céreia o anumita persoana, denumita tutore, este chemata sa exercite
drepturile si indatoririle parintesti fatd de un copil minor, ai carui parinti sunt decedati ori in
imposibilitatea permanenta de a-si exercita atributiile. Asadar, pentru minor tutela este un mijloc de
ocrotire, pe cand pentru tutore ea este o sarcind. Ea are o naturd mixta deoarece apartine atat dreptului
civil cat si dreptului familiei.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. HG = Hotararea Guvernului

7.2.2. O.U.G. = Ordonanta de Urgenta a Guvernului Romaniei
7.2.3. SCIM = Sistem de control intern managerial
7.2.4. Comisie = Comisia de monitorizare

7.2.5. P.O. = Procedura operationala.

7.2.6. PC = Presedintele Comisiei

7.2.77. APL. = Administratie Publica Locala

7.2.8. R.O.F. = Regulament de Organizare §i Functionare
7.2.9. R.O.L = Regulament de Ordine Interioara

7.2.10. H.J. = Hotarare judecatoreasca

7.2.11.A.T. = Autoritatea tutelara

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1. Interdictie judecitoreasca

8.1.1. Punerea sub interdictie judecitoreasca se face doar de instanta de judecata.

8.1.2. Conditiile de fond sunt:

a) Persoana si nu aiba discernamant.

b) Cauza lipsei de discernamant sa fie alienatia sau debilitatea mintala. Continutul celor doud notiuni
este stabilit de medicul de specialitate si trebuie sd aiba un caracter de permanenta sau de durabilitate si
sa reprezinte starea obisnuintd a bolnavului.

¢) Lipsa discernamantului sa fie o stare de fapt si sd nu-i permita persoanei in cauza sa se ingrijeasca
de interesele sale. Aceasta poate fi doveditd prin orice mijloc de proba.

8.1.3.Conditia de formad este existenta unei hotarari judecatoresti definitive de punere sub interdictie.

8.1.4.Daca o persoand din cauza batranetii, a bolii sau a unei infirmitati fizice este totusi capabila si
cu discerndmant dar nu poate sa-si apere interesele in conditii multumitoare i se poate numi un curator.

Ea poate fi solicitatd, In principiu de orice persoand interesatd sau abilitatd si chiar de respectiva
persoana bolnava psihic.

Autoritatea tutelard, persoanele care sunt apropiate celui in cauza, administratorul si locatarii casei in
care locuieste acesta, serviciul de stare civila, de notarul public, cu ocazia deschiderii unei succesiuni,
dacd a aflat pe aceasta cale, ca o persoand lipsitd de discerndmant din cauza aliendrii sau debilitatii
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mintale a ramas fara ocrotire, instantele de judecata, Parchetul, Politia, cu prilejul pronuntarii, luarii sau
executarii unor masuri privative de libertate, organele administratiei publice locale, organizatiile
publice, institutiile de ocrotire, orice altd persoana care a luat cunostintd prin orice mijloc de existenta
necesitdtii de a se institui interdictia judecatoreasca.

8.1.5. Solutionarea cereri este competenta tribunalului unde isi are domiciliul persoana pentru care se
solicitd punerea sub interdictie.

8.1.6. Aceasta cuprinde doua faze: necontradictorie si contradictorie.

8.1.7.Faza necontradictorie pregateste elementele necesare celei de-a doua faze.

8.1.8. Actele si faptele procesuale din prima faza sunt urmatoarele:

a) Presedintele instantei sesizata cu o cerere de punere sub interdictie va lua masuri ca cererea,
impreuna cu Inscrisurile anexate, sa fie comunicate procurorului.

b) Procurorul dispune efectuarea cercetarilor ce le va socoti necesare, va consulta parerea unei
comisii de medici specialisti si a medicului sub supravegherea caruia se afla cel a carui punere sub
interdictie este cerutd, daca acesta se gaseste internat Intr-o institutie sanitara.

¢) Presedintele instantei sesizeazd in acelasi timp si autoritatea tutelard de la domiciliul celui in
cauza, pentru a se numi un curator conform dispozitiilor art. 167 din Codul Civil.

d) Avand concluziile procurorului, instanta tutelard poate dispune internarea provizorie a celui in
cauza, pe timp de cel mult sase saptdmani, daca observarea mai indelungata a starii lui mintale este
necesard, potrivit avizului unui medic specialist, iar aceasta observare nu se poate face in alt mod.

e) Cand primeste rezultatul cercetarilor si avizul comisiei de medici specialisti, precum si, daca va fi
cazul, parerea medicului institutiei sanitare unde este internat cel in cauza, presedintele instantei va fixa
termenul pentru judecata cererii si va dispune citarea partilor. Cererea si toate inscrisurile depuse se vor
comunica celui a carui punere sub interdictie este ceruta.

8.1.9.Faza contradictorie este un proces civil obisnuit cu anumite particularitati: instanta asculta in
mod obligatoriu concluziile procurorului si ia interogatoriu paratului pentru a constata starea sa mintala.
Daca cel in cauza nu este in stare sa se infatiseze la instanta, el va fi ascultat, in prezenta procurorului,
la locul unde se afla

8.2. Comunicarea si instituirea

8.2.1. Hotararea de punere sub interdictie, ramasa definitiva, se va publica de citre instantd in extras
intr-un ziar indicat de aceasta.

8.2.2.Instanta judecatoreascd va comunica autoritatii tutelare, de la domiciliul celui a carui punere
sub interdictie este cerutd, hotdrarea data asupra cererii de punere sub interdictie, pentru ca autoritatea
tutelara sa dispund ridicarea curatelei, dacd aceasta a fost instituitd, iar in caz cd instanta a hotarat
punerea sub interdictie, sa dispund numirea unui tutor.

8.2.3.Dupa ce a ramas definitiva, hotararea se comunicd, fara intarziere, instantei in raza careia se
afla locul unde este inregistrat actul de nastere al persoanei puse sub interdictie, pentru a fi transcris
intr-un registru anume destinat.

8.2.4.Incepand cu data transcrierii, incapacitatea celui pus sub interdictie devine opozabila si tertilor,
cu exceptia cazurilor in care acestia au cunoscut existenta interdictiei si in alt mod.

8.2.5.De asemenea, hotardrea de punere sub interdictie se comunicd si autoritdtilor sanitare
competente, pentru ca acestea sd procedeze, in conformitate cu normele legale in vigoare, la
supravegherea medicald permanenta a interzisului.

8.2.6. Autoritatea tutelard, de acord cu serviciile medicale competente, avand in vedere toate
imprejurarile cauzei, hotaraste daca persoana pusa sub interdictie va fi ingrijita Intr-o institutie sanitara
ori in locuinta sa.
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8.3. Efectele

8.3.1. Punerea sub interdictie judecitoreasca produce lipsa capacititii de exercitiu si instituirea tutelei
interzisului.

8.3.2.De la data ramanerii definitive a hotararii judecatoresti,cel pus sub interdictie este prezumat a
nu avea discernamant,cu caracter de continuitate.

8.3.3.Cel lipsit de capacitate de exercitiu incheie actele juridice civile prin reprezentantul sau legal.

8.3.4.Instituirea tutelei interzisului cu scopul de a-1 ocroti si de a-1 reprezenta in incheierea de acte
juridice are douad aspecte:

a) daca bolnavul este minor la data puneri sub interdictie si se afla sub ocrotirea pdrintilor sai va
continua sa ramand sub ocrotire parinteasca pana la 18 ani fard a se numi un tutore. Périntele are
aceleasi obligatii ca si tutorele interzisului major cu privire la persoana si intrebuintarea veniturilor si
bunurilor minorului, pentru a asigura grabnica vindecare a acestuia.

b) dacad si dupd 18 ani se va afla sub interdictie, autoritatea tutelard va desemna un tutore
interzisului, care poate fi parintele sau o alta persoana.

8.3.5. Tutorele celui pus sub interdictie este in drept sa ceard inlocuirea sa dupa trei ani de la numire.
In cazul in care la data punerii sub interdictie minorul se afli sub tuteld, autoritatea tutelard va hotari
daca fostul tutore al minorului pastreaza sarcina tutelei sau va numi un alt tutore.

8.3.6. Tutorele este obligat sa se ingrijeasca de persoana celui pus sub interdictie, de conditiile sale
de viata, pentru a-i grabi vindecarea. Doar in aceste scopuri tutorele poate intrebuinta veniturile si
bunurile celui pus sub interdictie.

8.4. incetarea

8.4.1. Masura interdictiei este temporara. Scopul ei este ocrotirea persoanei si a bunurilor acesteia,
atunci cand este lipsitd de discerndmant din cauza alienarii mintale sau a debilitatii mintale.

8.4.2. Procedura de ridicare a interdictiei judecatoresti poate incepe ori de cate ori au Incetat cauzele
care au determinat instituirea ei.

8.4.3.Ridicarea interdictiei poate fi cerutd de persoana pusa sub interdictie, precum si toti cei care
pot solicita declansarea procedurii punerii sub interdictie judecatoreasca.

8.4.4.Cand hotararea de ridicare a interdictiei judecatoresti este definitivd ea se comunica instantei
care a luat masura transcrierii hotararii de interdictie judecatoreasca, pentru a se face in registrul special
mentiunea despre ridicarea ei.

8.5. Modul de lucru

8.5.1. Planificarea activitatilor

8.5.1.1. Se vor respecta termenele prevazute de lege privind raspunsurile catre petenti sau catre
institutiile solicitante.

8.5.1.2. Se vor respecta termenele date de instantele judecatoresti.

8.5.1.3. Verificarea temeinica a tuturor aspectelor constatate in teren.

8.5.1.4. Identificarea unui curator pana la punerea sub interdictie, sau dispunerea numirii unui
tutore, in situatia in care punerea sub interdicitie este definitiva, precum si inlocuirea tutorelui, atunci
cand acesta nu mai indeplineste conditiile sau nu mai doreste sa desfasoare aceasta activitate.

8.5.1.5. Aprobarea referatelor.

8.5.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
8.5.2.1. Efectuarea anchetelor sociale la persoanele ce urmeaza a fi puse sub interdictie.
8.5.2.2. Propunerea unui curator care sa le reprezinte interesele pana la punerea lor sub interdictie.
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8.5.2.3. Verificarea modului 1n care tutorii au cheltuit veniturile persoanelor interzise, cheltuielile
facute de catre tutori in beneficiul interzisilor trebuie fundamentate cu chitante, bonuri fiscale, carnete
CEC cat si prin vizualizarea bunurilor cumparate la fata locului.

8.5.2.4. Urmarirea intrarilor si iesirilor corespondentei precum si incadrarea in termenul legal de 30
de zile sau respectand termenele date de instantele judecatoresti.

8.6. Resurse necesare

8.6.1. Resurse materiale

Logistica: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licentd, refea, imprimante,

8.6.2. Resurse umane

Personalul din cadrul primariei cu sarcini de serviciu stabilite In acest sens.

8.6.3. Resurse financiare

Cota parte din cheltuielile generale ale primériei in vederea achizitionarii materialelor consumabile
necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.

9. RESPONSABILITATI
E}; Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) 1 I mr | 1v \% VI
0 1 2 3 4 5 6
Responsabil activitate
-Elaboreaza prezenta procedura
-Verifica corectitudinea aplicarii procedurii in cadrul E,
1 . . e

compartimentului de specialitate. A%
-Primeste corespondenta de la mapa si o directioneaza cétre persoanele

responsabile.

Presedintele Comisiei de monitorizare
-Avizeaza prezenta procedura

Primarul

-Asigura cadrul legislativ si organizatoric pentru desfasurarea
activitatilor descrise in prezenta procedura;

-Aproba/reaproba prezenta procedura

-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.

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.
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g}; Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) 1 11 I v \Y4 VI
0 1 2 3 4 5 6

Responsabil Activitate juridica

-Avizeaza documentele intocmite cu ocazia desfasurarii anchetelor la
domiciliul persoanelor interzise sau care urmeaza a fi puse sub

5 interdictie. Av
-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

Personalul cu atributii de asistenta sociala

-Raspunde de intocmirea documentelor conform fisei postului.
-Aplica 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
6 timp a anchetelor sociale, formularii Rapoartelor privind rezultatele Ap
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.

Nota:

E - elaborat
V — verificat
A — aprobat
Av - avizat
Ap - aplicat

10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

. . . 9 a . Arhi
Nr . | Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de Difuzare r 1vare' Alte
anexa exemplare Loc Perioada | elemente




COMUNA INSTITUIREA TUTELEI Editia I

SCOBINTI PENTRU PERSOANELE PUSE | revigia 0
PRIMARIE SUB INTERDICTIE Exemplar .
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11. CUPRINS
Numarul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau, 1
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate
2 Formular evidenta modificari 2
3 Formular distribuire procedura 3
4 Scop 4
5 Domeniu de aplicare 4
6 Documente de referinta (reglementéri) 4
7 Definitii si abrevieri 4
8 Descrierea activitatii sau procesului 6
9 Responsabilitati 9
10 Anexe, inclusiv diagrama de proces 10
11 Cuprins 11




