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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate.

Elemente
privind Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii /
operatiunea
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 Hritcu Gheorghe Primar
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2. Formular evidenta modificari

Data de la

Avizul
care se < .
Nr aplici conducatorului
fe Data editiei/ Componenta Modalitatea .. | compartimentului
editiei/ . . . .. prevederile | < .
s reviziei revizuita reviziei e . in cadrul caruia
reviziei editiei sau
oo s-a elaborat
reviziel 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 R
.. Data intrarii
Scopul Ex Numele si Data retragerii in vigoare a
e o e * | Compartiment | Functia . . .. | Semnatura versiunii Semnitura .
difuzarii | nr. prenumele | primirii . noii
procedurii .
A . proceduri
inlocuite
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Aplicare

Informare
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4. SCOP

4.1. Procedura descrie activititile desfasurate in vederea monitorizarii planurilor de servicii,
elaborate la nivelul Compartimentului Asistenta sociala, respectiv a primariei U.A.T.

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. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate n actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei.

5. DOMENIU DE APLICARE

5.1. Procedura se aplica in cadrul Compartimentului Asistenta sociala.

5.2. Prezenta procedurd prezinta o metoda de coordonare a activitatilor de asistenta sociald, precum
si standardele minime obligatorii de care depind acordarea serviciilor sociale primare.

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

6.3. Legislatie secundara

6.3.1. H.G. 691/2015 pentru aprobarea Procedurii de monitorizare a modului de crestere si ingrijire a
copilului cu parinti plecati la munca in strainatate si a serviciilor de care acestia pot beneficia, precum si
pentru aprobarea Metodologiei de lucru privind colaborarea dintre directiile generale de asistentd
sociala si protectia copilului si serviciile publice de asistentd sociald si a modelului standard al
documentelor elaborate de catre acestea.

6.3.2. Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice.

6.3.3. Ordin nr. 286/2006 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind Intocmirea planului de
servicii si a Normelor metodologice privind intocmirea planului individualizat de protectie.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri 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 i 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, in scopul analizei situatiei sociale si economice a persoanelor, familiilor,
grupurilor sau comunitéatilor.




COMUNA MONITORIZAREA PLANURILOR | P42 1

SC OBINTI DE SERVICII Revizia 0

PRIMARIE

Exemplar nr.

ASISTENTA SOCIALA Cod: PO - AS - 14 Pagina: 5 din 11

7.1.2. Beneficiile de asistenta sociald - masuri de redistribuire financiard/materiala destinate
familiilor care intrunesc conditiile de eligibilitate prevazute de lege.

7.1.3. Beneficiarul - persoana care primeste beneficii de asistenta sociald si/sau, dupd caz, servicii
sociale;

7.1.4. Comunitatea locald - membrii organizati ai colectivitatii locale, formele de asociere a acestora,
institutiile administratiei publice locale, precum si alte institutii §i servicii publice ori private de interes
local.

7.1.5. Contractarea serviciilor sociale - procedura de achizitionare/concesionare a serviciilor sociale,
in baza unui contract, incheiat in conditiile legii, de catre autoritatile administratiei publice locale.

7.1.6. Editie procedura — forma actuala 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.

7.1.7.Manager de caz - membrul echipei pluridisciplinare care coordoneaza, monitorizeaza si
evalueaza indeplinirea planului individual de servicii, precum si masurile luate in legatura cu adultul cu
handicap;

7.1.8. Managementul serviciilor sociale - gestionarea de catre conducerea desemnatd legal a
activitatilor si resurselor materiale, umane si financiare ale serviciului/institutiei/unitatii de asistenta
sociala;

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 partiald a documentului (a unei
sectiuni/pagini).

7.1.11. Plan individual de servicii - documentul care fixeaza obiective pe termen scurt, mediu si
lung, precizand modalitatile de interventie si sprijin pentru adultii cu handicap, prin care se realizeaza
activitatile si serviciile precizate n programul individual de reabilitare si integrare sociala.

7.1.12. Plan individualizat de protectie - documentul prin care se realizeaza planificarea serviciilor,
prestatiilor si a masurilor de protectie speciald a copilului, pe baza evaludrii psihosociale a acestuia si a
familiei sale, in vederea integrarii copilului care a fost separat de familia sa intr-un mediu familial stabil
permanent, in cel mai scurt timp posibil.

7.1.13. Plan de servicii - documentul prin care se realizeaza planificarea acordarii serviciilor si a
prestatiilor, pe baza evaluarii psihosociale a copilului si a familiei, in vederea prevenirii abuzului,
familia sa.

7.1.14. Procedura documentatda — modul specific de realizare a unei activitdti sau a unui proces,
editat pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale.

7.1.15. Procedura operationala (procedura de lucru) — procedurd care descrie un proces sau o
activitate care se desfasoara la nivelul unuia sau mai mulor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

7.1.16. Procesul de incluziune sociald - ansamblul de masuri §i actiuni multidimensionale din
domeniile protectiei sociale, ocuparii fortei de munca, locuirii, educatiei, sanatitii, informarii-
comunicdrii, mobilitatii, securitdtii, justitiei §i culturii, destinate combaterii excluziunii sociale si
asigurarii participarii active a persoanelor la toate aspectele economice, sociale, culturale si politice ale
societatii;

7.1.17. Procesul de integrare sociala - interactiunea dintre individ sau grup si mediul social, prin
intermediul careia se realizeaza un echilibru functional al partilor;
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7.1.18. Protectia sociald se defineste in contextul principiilor, valorilor si traditiilor ce guverneaza
relatiile sociale dintre indivizi, grupuri, comunitati si institutii in statele Uniunii Europene si reprezinta
un ansamblu de masuri si actiuni care au ca scop asigurarea unui anumit nivel de bunastare si securitate
sociala pentru intreaga populatie si In mod special pentru anumite grupuri sociale. Protectia sociala
cuprinde doud componente de baza: asigurarile sociale in sistem contributiv §i asistenta sociala
noncontributiva.

7.1.19. Reprezentant legal - parintele sau persoana desemnata, potrivit legii, sa exercite drepturile gi
sd Indeplineasca obligatiile fata de persoana cu handicap;

7.1.20. Revizie procedura — actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificdri ce implica, de reguld, sub 50%
din continutul procedurii.

7.1.21. Serviciile comunitare - serviciile sociale organizate intr-o unitate administrativ-teritoriald
organizata la nivel de comuna, orag, municipiu §i privesc serviciile acordate la domiciliu si in centre de
zi, precum si serviciile rezidentiale adresate exclusiv cetatenilor din unitatea administrativ teritoriala
respectivd; sunt similare cu serviciile sociale acordate in comunitate.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. HG = Hotararea Guvernului

7.2.2. O.UG. = Ordonanta de Urgenta a Guvernului Romaniei

7.2.3. SCIM = Sistem de control intern managerial

7.2.4. CM = Comisia de monitorizare

7.2.5. P.O. = Procedura operationala.

7.2.6. PC = Presedintele Comisiei de monitorizare

7.2.7. R.O.F. = Regulament de Organizare si Functionare

7.2.8. R.O.L = Regulament de Ordine Interioara

7.2.9. SPAS = Serviciul Public de Asistentd Sociala

7.2.10. DGASPC = Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1. Generalitati

8.1.1. Sistemul national de asistenta sociald reprezintd ansamblul de institutii, masuri si actiuni prin
care statul, reprezentat de autoritatile administratiei publice centrale si locale, precum sisocietatea civila
intervin pentru prevenirea, limmitarea sau inlaturarea efectelor temporare ori permanente ale situatiilor
care pot genera marginalizarea sau excluziunea sociald a persoanei, familiei, grupurilor ori
comunitétilor.

8.1.2.Sistemul national de asistentd sociald intervine subsidiar sau, dupd caz, complementar
sistemelor de asigurari sociale si se compune din sistemul de beneficii de asistenta sociala si sistemul de
servicii sociale. Asistenta sociald prin masurile si actiunile specifice, are drept scop dezvoltarea
capacitatilor individuale, de grup sau colective pentru asigurarea nevoilor sociale, cresterea calitatii
vietii si promovarea principiilor de coeziune si incluziune sociala.

8.1.3. Masurile si actiunile de asistenta sociala se realizeaza astfel incat:

. Serviciile sociale sd primeze fatd de beneficiile de asistentd sociald, in cazul in care costul
acestora si impactul asupra beneficiarului este similar;
o Sa fie evaluate periodic din punct de vedere al eficacitatii si eficientei lor pentru a fi permanent

adaptate si ajustate la nevoile reale ale beneficiarului;
. Sa contribuie la insertia pe piata muncii a beneficiarilor;
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o Sa prevind si sd limiteze orice forma de dependentd fata de ajutorul acordat de stat sau de
comunitate.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

Logistica: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licenta, retea, imprimante,

8.3.2. Resurse umane

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

8.3.3. Resurse financiare

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

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planul de servicii

8.4.1.1. Compartimentul Asistenta sociald are responsabilitatea de a lua toate masurile necesare
pentru a identifica din timp situatiile de risc, care ar putea conduce la separarea copilului de parintii séi,
precum si pentru prevenirea comportamentelor abuzive ale parintilor si a violentei in familie.

8.4.1.2. Planul de servicii este necesar ori de cate ori evaluarea asistentului social indica existenta
unei situatii de risc social pentru un copil.

Planul se servicii se intocmeste:
exploatarii copilului, a exploatirii economice si traficului cu copii;

b) pentru prevenirea separarii copilului de parintii sdi in situatii de abuz, neglijare sau exploatare a
copilului, inclusiv de exploatare economica si trafic cu copii;

c) pentru prevenirea separarii copilului cu dizabilitati de paringii sdi, in cazul in care acestia se
adreseaza comisiei pentru protectia copilului pentru incadrarea copilului intr-un grad de handicap si
orientare scolard/profesionala;

d) pentru mentinerea legaturilor familiale dupa reintegrarea copilului in familie.

8.4.1.3. Planul de servicii este documentul prin care se realizeaza planificarea acordarii serviciilor si
a prestatiilor, in baza evaludrii psihosociale a copilului si a familiei, in vederea prevenirii separarii
copilului de familia sa.

8.4.1.4. Serviciile oferite copilului si familiei prin planul de servicii se stabilesc in functie de nevoile
cu care se confruntd acestia: nevoi materiale, nevoi legate de spatiul de locuit sau nevoi determinate de
probleme de sanatate.

8.4.1.5. Intocmirea Planului de servicii este de competenta Compartimentului Asistentii sociali,
care elaboreaza referatul pentru aprobarea planului de servicii, semnat de cel care il intocmeste si
aprobat prin dispozitia primarului. Toate dispozitiile emise sunt avizate pentru legalitate de secretarul
general al U.A.T., aprobate de primar, stampilate, inregistrate in registrul special de inregistrare al
dispozitiilor emise de primar i sunt comunicate beneficiarului in termen de 5 zile de la emitere.

8.4.1.6. Planul de servicii trebuie sa cuprindd servicii concrete ce pot fi acordate in mod real, intr-un
interval de timp, atita vreme cat situatia deficitara in care se gaseste copilul / familia persista.

8.4.1.7. Planul de servicii poate avea ca finalitate transmiterea cererii de instituire a unei masuri de
protectie speciald doar in cazul in care in urma acordarii pe plan local a tuturor serviciilor disponibile
nu este posibila mentinerea copilului in familie. in acest caz, se transmite dosarul citre D.G.A.S.P.C cu
propunerea de instituire a unei masuri de protectie speciala.
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8.4.1.8. Dosarul care se inainteaza D.G.A.S.P.C. trebuie sa contind urmatoarele documente:

1. Pentru copil

a) acte de identitate (certificat de nastere, carte de identitate provizorie, C.I - daca este cazul) ale
copilului pentru care se impune instituirea unei masuri de protectie speciala;

b) adeverinta scolara cu ultimul an de studiu absolvit, precum si certificatul de orientare scolara -
daca este cazul;

c) aviz epidemiologic si adeverintd medicald care sd ateste faptul ca este inscris la un medic de
familie, precum si certificatul, hotararea si planul de recuperare in cazul in care copilul este incadrat in
grad de handicap;

d) declaratia copilului cu privire la opinia sa referitoare la instituirea unei masuri de protectie
speciala;

2. Pentru familia naturala / extinsa

a) acte de identitate ale tuturor membrilor familiei (parinti, copii, alte rude pana la gradul IV
inclusiv);

b) adeverinte de venit pentru toti membrii familiei naturale;

c¢) adeverinte medicale sau certificatul, hotararea si planul de recuperare in cazul in care un adult
este incadrat in grad de handicap;

d) act de spatiu in cazul in care exista;

e) declaratii ale membrilor familiei naturale/extinse din care sa rezulte intentia pe care o au cu
privire la instituirea unei masuri de protectie speciald pentru copil.

8.4.1.9. Dosarul trebuie sd contind toate demersurile care s-au efectuat cu privire la identificarea
tuturor rudelor pana la gradul IV inclusiv (demersuri efectuate la Directia Publicd Comunitara de
Evidenta a Persoanei - Biroul de evidentd informatizatd a persoanelor, Politia locald), precum si
declaratiile din care sd rezulte intentia/neintentia de asumare a responsabilitatilor de crestere si ingrijire
ale copilului.

8.4.1.10. Dosarele la care existd acordul familiei naturale pentru instituirea masurii de protectie
speciald se solutioneaza de Comisia pentru Protectia Copilului, iar cele in care acest acord lipseste, de
catre instanta de judecata.

8.4.1.11. Ancheta sociala trebuie sa contina obligatoriu opinia cu privire la necesitatea instituirii unei
masuri de protectie speciale.

8.4.2. Monitorizarea Planurilor de servicii

8.4.2.1. Responsabilii de caz prevenire au obligatia Intocmirii $i monitorizarii Planului de Servicii.
Persoanele desemnate ca responsabili de caz trebuie sa indeplineasca conditiile prevazute de
standardele minime obligatorii privind managementul de caz in domeniile asistentei sociale si protectiei
copilului.

8.4.2.2. Intocmirea, implementarea si monitorizarea Planurilor de Servicii vor respecta prevederile
standardelor minime obligatorii privind managementul de caz in domeniul protectiei drepturilor
copilului.

8.4.2.3. Responsabilul de caz prevenire are obligatia de a completa Fisa de monitorizare a situatiei
copilului, conform modelului prevazut in Anexa nr. 1.

8.4.2.4. Cerintele minime referitoare la continutul Planului de Servicii sunt mentionate in Anexa nr.
2.

8.4.2.5. Responsabilul de caz monitorizeazd implementarea planului de servicii, revizuindu-1 sau
prelungind perioada de acordare a serviciilor/prestatiilor ori de cate ori situatia o impune, ulterior
reevaluarii situatiei copilului si a familiei sale;
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8.4.2.6. Determinarea progreselor facute de familie si copil, facutd prin monitorizarea furnizarii
serviciilor, este o formad de supraveghere proactivi a implementarii si constd in asigurarea
implementarii obiectivelor propuse si este concretizatd ca instrument in Figsa de monitorizare.
Monitorizarea se face practic prin vizite la domiciliu, consemnate in Rapoarte de vizita, ca dovada a
deschiderii in teren, telefoane si/sau consultatii Intre agentii/organizatii/institutii. Frecventa
monitorizarii este impusd de specificul cazului si legile speciale, in cazurile centrate pe prevenirea
in care se impun vizite la intervale mai mici;

8.4.2.7. Cu ocazia monitorizdrii lunare, specialistul responsabil de instrumentarea cazului ofera in
cadrul discutiilor cu familia informatiile necesare depasirii/ameliorarii situatiei de dificultate,
consemnand consilierea familiei in Fisa de consiliere

8.4.2.8. Monitorizarea implemnetarii planului de servicii, precum si a evolutiei cazului constitie
obiectul atat al monitorizarii lunare, cat si a evaludrilor si reevaludrilor trimestriale, concretizate in
Rapoarte de evaluare si reevaluare, care oglindesc verificarea progreselor, incadrarea in termene,
atingerea obiectivelor, problemele aparute, etc.

8.4.2.9. In situatia in care se constati necesitatea revizuirii planului de servicii, sau prelungirii
perioadei de acordare a serviciilor / prestatiilor, planul revizuit este de asemeni aprobat prin dispozitia
primarului, urménd ca implementarea sa sa se faca ulterior semnarii de catre parti a Actului aditional la
contractul pentru acordarea serviciilor sociale incheiat initial;

8.4.2.10. Oricare etapd a managementului de caz, poate avea ca finalitate transmiterea citre
DGASPC a cererii de instituire a unei masuri de protectie speciald a copilului, numai daca, dupa
acordarea serviciilor prevazute in planul de servicii, se constatd cd mentinerea copilului alaturi de
parintii sai nu este posibila, instrumentul folosit fiind Ancheta Sociala;

8.4.2.11. Daca, ulterior instrumentarii cazului si expirarea perioadei de acordare a
serviciilor/beneficiilor sociale, prevazute in planul de servicii, se constatd atingerea obiectivelor
propuse prin acesta, se va trece la o noud etapd a managementului de caz, respectiv, la monitorizarea
post — servicii, planificata prin intermediul Planului de monitorizare post — servicii, etapa intermediara
intre interventia sustinutd si momentul inchiderii cazului, obiectivul acestei etape fiind dezangajarea
treptatd a specialistului si trecerea spre autosustinere a familiei. Perioada 1n care se realizeaza aceasta
monitorizare este de cel putin 3 luni, ea putind fi extinsd in functie de evolutia cazului, excetia
monitorizarii familiei si copilului fiind refuzul acestora, sau alte situatii speciale, precum mutarea din
localitate sau necesitatea referirii cazului, instrumentul folosit 1n aceastd etapd fiind Fisa de
minitorizare post — servicii;

8.4.2.12. Ulterior perioadei de monitorizare post — servicii, in situatia in care procesul de asistenta
sociala a copilului si familiei sale nu se mai dovedeste necesar, cazul va fi inchis, managementul
ulterior fiind in acord cu specificul si incadrarea legislativa a cazului, acesta intentie fiind comunicata
familiei, in cadrul vizitei anteriore inchiderii cazului. In general, inchiderea cazului, concretizati prin
Raportul de inchidere, poate imbraca 3 modalitati, respectiv: 1) inchidere; 2) referire si 3) refuzul
familiei de a mai colabora, refuz care poate duce in oricare etapa a managementului de caz la inchiderea
sa, situatiile speciale fiind aduse la cunostintd institutiilor abilitate implicate (ex. Familia nu poate
intrerupe acordarea unor servicii dispuse de instanta judecatoreasca);

8.4.2.13. Persoanele din Compartimentul Asistenta sociala care Intocmesc documente specifice
managementului de caz, necesare implementarii acestuia, poartd intreaga raspundere asupra datelor si
continutului acestora, iar n cazul inserarii unor date sau informatii eronate, vor raspunde civil,
administrativ sau penal pentru acestea, conform legii;
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8.4.2.14. Toate documentele intocmite in cadrul Compartimentului Asistenta sociald care implica
o cheltuiald financiara, sau formuleaza rezolutii specifice domeniului deservit, si care urmeaza a fi
transmise in afara institutiei, vor semnate de regula de primar si de catre sefii superior ierarhici ai
persoanei care formuleaza rezolutia, aplicandu-se stampila institutiei;

8.4.2.15. Documentele care atestd o stare de fapt, o situatie sociald a beneficiarilor / categoriei
evaluate sunt semnate de catre persoanele din cadrul Compartimentului. Asistentd sociald care le
intocmesc/verifica si de catre sefii superiori ierarhici, aplicandu-se stampila institutiei (ex: anchetele
sociale etc.)

9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII

z}; Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I 1I 11 v \% VI
0 1 2 3 4 5 6
Responsabil activitate
-Elaboreaza prezenta procedura
1 -Verifica corectitudinea aplicarii procedurii in cadrul E,
Compartimentului Asistenta sociala. \%
-Primeste corespondenta de la mapa si o directioneaza citre persoanele
responsabile.
Presedintele Comisiei de monitorizare
2 : N < Av
-Avizeaza prezenta procedura
Primarul
3 -Asigurda cadrul legislativ s§i organizatoric pentru desfagurarea A
activitatilor descrise in prezenta procedura;
-Aproba/reaproba prezenta procedura
Personalul Compartimentului Asistenta sociala
4 -Raspundede intocmirea documentelor conform fisei postului. Ap
-Aplicé prevederile prezentei proceduri
Nota:
E - elaborat
V — verificat
Av - avizat
A — aprobat
Ap - aplicat
10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr. 5 Denumu:ea Elaborator Aprobi Numir de Difuzare Arhlva're Alte
anexa anexei exemplare Loc | Perioada | elemente
Anexa 1 —Fisa Comp. Cpmp.v
1. de monitorizare Asistenta - 1 A51s_terzga
a copilului Sociali’i Sociald /
DGASPC
Comp.
Anexa 2 — Plan Cpmp. < Asisteﬁté
2. .. Asistenta - 1 .
servicii Socialé’l Sociala /
DGASPC
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11. CUPRINS
Numirul
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
dupi 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 referintd (reglementéri) 4
7 Definitii si abrevieri 4
8 Descrierea activitatii sau procesului 6
9 Responsabilitati 10
10 Anexe, inclusiv diagrama de proces 10
11 Cuprins 11




