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

ELEMENTE NUMELE SI FUNCTIA DATA | SEMNATURA
PRIVIND PRENUMELE
RESPONSABILII/
OPERATIUNEA
1 2 3 4 5

1.1 | ELABORAT Pascu Viorica Secretar sef 17.09.2015
1.2 | VERIFICAT Florescu Anca Director adjunct | 17.09.2015
1.3 | APROBAT Radulescu Rodica Director 17.09.2015

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor

rocedurii operationale:

Data de la care se
Editia sau dupa caz, Componenta Modalitatea aplica prevederile
revizia in cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1 Editia I X X 17.09.2015
2.2 Revizia l
2.3 Revizia
Revizia
...... Editia 11
2.n Revizia l

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale:

Scopul | Exemplar
difuzarii nr.

Compartiment | Functia

Numele si Data Semnatura
prenumele primirii

1 2 3

4 5

7 8
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3.1. | aplicare 1 Secretariat Secretar | Pascu Viorica | 17.09.2015
sef
3.2. | informare 2 Conducere Director Radulescu 17.09.2015
Rodica
3.3. | aplicare 3 Conducere Director | Florescu Anca | 17.09.2015
adj.
3.4. | aplicare 4 Personal 17.09.2015
didactic
3.5. Personal Contabil Cristache 17.09.2015
didactic sef Manuela
auxiliar
3.6. | aplicare 6 Personal 17.09.2015
nedidactic
3.7. | evidenta 8 Secretariat Secretar | Pascu Viorica | 17.09.2015
sef
3.8. | arhivare 9 Secretariat Secretar | Pascu Viorica | 17.09.2015
sef
3.9. Alte 10
scopuri
3.10.

4. Scopul procedurii operationale:
Scopul procedurii este determinarea / stabilirea modului lucru cu documentele / adresele
primite direct, prin e-mail, fax, telefon, posta si ftp;
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale:
5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala;
Procedura se aplica in ceea ce priveste:
5.1.1 Stabilirea modului de realizare a activitatii de primire, Tnregistrare, inaintare si repartizare a
documentelor;
5.1.2 Asigurarea continuitatii activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
5.2. Delimitarea explicitd a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica;
- Operatiunea se desfasoara in cadrul activitati de secretariat — directiune - colaboratori;
5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata;
a.  Aceasta activitate depinde de activitatea compartimentelor:
e Secretariat;
e Conducere;
e Personal didactic;
e Personal didactic auxiliar, personal nedidactic, administrativ, financiar contabil,
5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitatii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii.
a. Aceasta activitate depinde de furnizarea datelor de la urméatoarele compartimente:
e Secretariat;
Personal didactic ;
Conducere ;
Personal didactic auxiliar;
Personal nedidactic;
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Administrativ;
Financiar contabil;

Secretariat;
Personal didactic ;
Conducere ;

Personal didactic auxiliar;

Personal nedidactic;
Administrativ;
Financiar contabil.

Cluburi ale copiilor din judet /tara
Unitati scolare din judet si din tarad
De aceasta activitate beneficiaza, urméatoarele compartimente:

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
6.1. Legislatie primara

- O.M.F.P. nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzand standardele de
management/control intern la entitdtile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control

managerial, republicat;

6.2. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice

Circuitul documentelor;
Regulamentul intern

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau termenul daca este cazul, actul care defineste
crt. termenul
1. | Procedura operationald | Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual,
2. | Editie a unei proceduri | Forma initiald sau actualizatid, dupa caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobata si  difuzata,
3. | Reviziain cadrul unei | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
editii asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale
unei edifii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate;

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. P.O. Procedura operationala
2. E Elaborare

3. \Y Verificare

4. A Aprobare

5. Ap Aplicare
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SECRETARIAT

8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati

Procedura vizeaza ansamblul activitatilor de primire, inregistrare, inaintare la conducere si
trimiterea documentelor repartizate de director (comunicare).

Tn sfera de atributii ale responsabilului cu comunicarea din cadrul unitatii sunt acoperite Tn
principal urmatoarele atributii:
a) realizeaza activitatea de primire prin email, fax, ftp, telefon, posta a documentelor oficiale si
adreselor;
b) realizeaza activitatea de inregistrare a documentelor oficiale si a oricaror alte documente;
c) realizeaza activitatea de inaintare a documentelor inregistrate la directorul unitatii;
d) In urma repartizarii acestora de catre director, in functie de obiectul de activitate, si sfera de
competenta, relizeaza activitatea de trimitere a documentelor spre solutionare persoanelor stabilite
de director;
e) asigura evidenta documentelor repartizate pe compartimente sau salariafi si urmareste
solutionarea acestora in termenul legal;
f) intocmeste documentatia necesara si asigura expedierea prin email, fax, posta, note telefonice.
8.2. Modul de lucru:

8.2.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Compartimentul (postul)/actiunea Activitatile desfasurate
(operatiunea)

1 Stabilirea responsabilului care se ocupa cu | - stabilirea temeiului legal ce impune

comunicarea; emiterea deciziei;

2 - stabilirea persoanei, a persoanelor
sau a comisiilor insarcinate sa duca
la indeplinire prevederile deciziei;

3 - intocmirea deciziei propriu-zise;

4 - vizarea deciziei de compartimentul
de specialitate;

5 - Tnregistrarea in registrul special a
deciziei intocmite;

6 - semnarea deciziei, de conducatorul
institutiei publice;

7 - inmanarea deciziei catre
persoanele insarcinate si duca la
indeplinire prevederile acesteia;

8 - semnarea de primire si luare la
cunostinta a deciziei;

9 - predarea unui exemplar persoanei
desemnate sa gestioneze si sa
actualizeze deciziile emise;

10 - arhivarea deciziei.

11 Primirea si | -Primirea - primirea adreselor;

12 comunicarea informatiilor prin | - inregistratrea adreselor;

informatiilor de la | adrese  scrise  prin
colaboratorii registratura;

13 externi; - inaintarea  adreselor catre
conducerea unitatii sau catre
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persoana delegata;

14 - primirea | - primirea adreselor;

informatiilor prin
FAX;

15 -inregistratrea adreselor;

16 - inaintarea  adreselor catre
conducerea  unititii sau catre
persoana delegata;

17 - primirea | - verificarea paginii de email a

informatiilor prin | unitatii de invatimant;
email;

18 - printarea adrselor primite prin
email,

19 - inregistratrea adreselor;

20 - inaintarea  adreselor cétre
conducerea unitatii sau catre
persoana delegata;

21 - primirea | - verificarea paginii de FTP a

informatiilor prin | unititii de invatimant;
FTP;

22 - printarea adreselor primite prin
FTP;

23 - inregistratrea adreselor;

24 - inaintarea  adreselor cétre
conducerea unitatii sau catre
persoana delegata;

25 - inaintarea  adreselor catre
conducerea unitatii sau catre
persoana delegata;

26 - primirea | - primirea notei telefonice;

informatiilor prin note
telefonice;

27 - redactarea notei telefonice,

28 - nregistrarea notei telefonice;

29 - inaintarea  adreselor catre
conducerea unitatii sau catre
persoana delegata;

30 - primirea | -verificarea periodica a postei

informatiilor prin | speciale;
posta speciala;

31 - inregistrarea adreselor;

32 - inaintarea adreselor.

33 Primirea si | -Transmiterea - transmiterea adreselor prin posta
comunicarea informatiilor prin | ciatre colaboratorii externi;
informatiilor catre | adrese scrise  prin
colaboratorii posta speciala;

34 externi; -Transmiterea - transmiterea adreselor prin mail
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informatiilor
adrese  scrise

prin | catre colaboratorii externi;
prin

mail;

35 Transmiterea - transmiterea adreselor prin fax
informatiilor prin | citre colaboratorii externi;
adrese scrise fax;

36 Transmiterea - transmiterea adreselor prin FTP
informatiilor prin | citre colaboratorii externi (I.S.J.);
adrese  scrise  prin
FTP;

37 -Transmiterea - transmiterea adreselor prin
informatiilor prin | inmanare directa catre colaboratorii

direct;

adrese scrise inmanate | externi;

8.2.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii:

Compartimentul (postul)/actiunea (operatiunea)

1 | Stabilirea - stabilirea temeiului | - conducidtorul unititii Tmpreunid cu
responsabilului legal ce impune | compartimentele de specialitate vor stabili
care se ocupa cu | emiterea deciziei; temeiurile legale ce se impun pentru
comunicarea, emiterea deciziei;

2 - stabilirea persoanei, a | - conducitorul unititii impreunid cu
persoanelor  sau  a | compartimentele de specialitate vor stabili
comisiilor insidrcinate sa | persoana, persoanele sau  comisiile
duca la  indeplinire | insircinate si duca la indeplinire
prevederile deciziei; prevederile deciziilor ce urmeazi a fi

emise;

3 - Intocmirea deciziei |- compartimentele de  specialitate
propriu-zise; impreund cu persoana desemnati cu

redactarea si evidenta deciziilor vor trece
la intocmirea acestora,;

4 - vizarea deciziei de|- dupd redactarea deciziei seful
compartimentul de | compartimentului de specialitate va aviza
specialitate; pentru legalitate;

5 - inregistrarea  in | - dupa redactarea si avizare, decizia se
registrul  special  a | inregistreaza de citre persoana desemnati
deciziei intocmite; cu evidenta acestora intr-un registru

special Tntocmit;

6 - semnarea deciziei, de | - dupa avizare si inregistrare, decizia va fi
conducatorul institutiei | predatd spre semnare conducatorului
publice; institutiei publice;

- dupa luarea la cunostinta a continutului
deciziei, conducatorul institutiei publice
va trece la semnarea acesteia,

7 - Tnménarea deciziei |- persoana desemnati cu evidenti
catre persoanele | deciziilor emise va trece la predarea unui
insarcinate si duca la | exemplar persoanelor insircinate sa duca
indeplinire prevederile | la indeplinire prevederile acestora;
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acestela; - persoana insarcinatd cu ducerea la

indeplinire a prevederilor deciziei va
primi un exemplar;

- persoana insidrcinata cu ducerea la
indeplinire a prevederilor deciziei va lua
la cunostinta de continutul acesteia;

- semnarea de primire si
luare la cunostinta a
deciziei;

- persoana insarcinatd cu ducerea la
indeplinire a prevederilor deciziei va
semna pe formularul care va rimane in
cadrul compartimentului de specialitate
de primire si luare la cunostinta;

- predarea unui
exemplar persoanei
desemnate sa gestioneze
si sa actualizeze deciziile
emise;

- persoana insarcinatd sa duca la
indeplinire prevederile deciziei va preda
un exemplar semnat de primire si luare la
cunostinta, angajatului desemnat cu
evidenta, pastrarea si  actualizarea
acestora;

10

- arhivarea deciziei

- In momentul emiterii unei noi decizii,
formularul initial va fi predat spre
arhivare;

Primirea si
comunicarea
informatiilor de
la colaboratorii
externi;

Primirea  informatiilor
prin adrese scrise prin

registraturd;

11

- primirea adreselor

- persoana desemnata privind activitatea
de comunicare primeste adresele direct de
la persoana care le aduce;

12

- inregistratrea
adreselor;

- documentele se inregistreaza la
registratura unitatii in registru de intrari -
iesiri scriind numaérul de inregistrare si
data  documentului, nr. si data
documentului cu care a fost inregistrat la
colaboratorii externi, de unde provine
acesta si continutul pe scurt al acestuia;

13

- pe fiecare document intrat se aplica, de
reguld, in coltul din dreapta sus, parafa cu
numarul de inregistrare, precum si data la
care a intrat acest act;

14

- se verifica daca actul prezinta lipsuri
(anexe mentionate in adresa de inaintare a
acestora), se trece mentiunea ,lipsa
anexe', pentru a nu fi facut raspunzitor
de pierderea acestora;

15

- se comunica pe loc persoanei care a adus
adresa numarul si data de inregistrare.

16

- documentul se pune Tn mapa sau se
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inmineaza  direct directorului sau

persoanei delegate sa analizeze adresele;

17 - Tnaintarea adreselor | - se inmaAneazi mapa cu documentele
citre conducerea | primite in ziua respectiva directorului sau
unitatii sau ciatre | persoanei delegate spre analiza,
persoana delegata; repartizare si solutionare;

Primirea __informatiilor
prin FAX;

18 - primirea adreselor - persona desemnata privind activitatea de

comunicare primeste adresele prin fax;

19 - inregistratrea | - documentele se finregistreaza la
adreselor; registratura unitatii in registru de intrari -

iesiri scriind numérul de inregistrare si
data documentului, nr. si data
documentului cu care a fost inregistrat la
colaboratorii externi, de unde provine
acesta si continutul pe scurt al acestuia;

20 - pe fiecare document intrat se aplica, de
regula, in coltul din dreapta sus, parafa cu
numarul de inregistrare, precum si data la
care a intrat acest act;

21 - se verifica daca actul prezinta lipsuri
(anexe mentionate in adresa de inaintare a
acestora), se trece mentiunea ,lipsa
anexe', pentru a nu fi facut raspunzator
de pierderea acestora;

22 - documentul se pune Tn mapa directorului
sau a persoanei delegate sa analizeze
adresele;

23 - Tnaintarea adreselor | - se inmaneazi mapa cu documentele
catre conducerea | primite in ziua respectiva directorului sau
unitatii sau citre | persoanei delegate spre analiza,
persoana delegata; repartizare si solutionare;
Primirea___informatiilor
prin email;

24 - verificarea paginii de | - persoana desemnati verifica periodic in
email a unititii de | cursul unei zile e-mailul unitatatii;
invatamant;

25 - selecteaza e-mailurile ce contin adrese

primite de la unititi sau persoane;

26 - printarea adreselor | - persoana responsabild  printeaza
primite prin email; continutul e-mailurilor cu adresele

primite;

27 - inregistratrea | - documentele se finregistreazi la

adreselor;

registratura unitatii in registru de intrari -
iesiri scriind numérul de inregistrare si
data  documentului, nr. si data
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documentului cu care a fost inregistrat la
colaboratorii externi, de unde provine
acesta si continutul pe scurt al acestuia;

28

- pe fiecare document intrat se aplica, de
reguld, in coltul din dreapta sus, parafa cu
numarul de inregistrare, precum si data la
care a intrat acest act;

29

- se verifica daca actul prezinta lipsuri
(anexe mentionate in adresa de inaintare a
acestora), se trece mentiunea ,lipsa
anexe', pentru a nu fi facut raspunzator
de pierderea acestora;

30

- documentul se pune in mapa directorului
sau a persoanei delegate si analizeze
adresele;

31

- Tnaintarea adreselor
catre conducerea
unitatii sau catre
persoana delegata;

- se inmineazad mapa cu documentele
primite in ziua respectiva directorului sau
persoanei delegate spre analiza,
repartizare si solutionare;

Primirea  informatiilor
prin FTP;

32

- verificarea paginii de
FTP a unitatii de
invatamant;

- persoana desemnata verifica periodic in
cursul unei zile pagina de FTP;

33

- salveaza adresele 1intr-o arhiva
electronica constituita pe ani, luni si zile;

34

- printarea adreselor
primite prin FTP;

- persoana responsabila  printeaza
continutul adreselor primite pe FTP din
ziua respectiva,

35

- Tnregistratrea
adreselor;

- documentele se inregistreaza la
registratura unitatii in registru de intrari -
iesiri scriind numaérul de inregistrare si
data  documentului, nr. si data
documentului cu care a fost Tnregistrat la
colaboratorii externi, de unde provine
acesta si continutul pe scurt al acestuia;

36

- pe fiecare document intrat se aplica, de
regula, in coltul din dreapta sus, parafa cu
numaérul de inregistrare, precum si data la
care a intrat acest act;

37

- se verifica daca actul prezinta lipsuri
(anexe mentionate in adresa de inaintare a
acestora), se trece mentiunea ,lipsa
anexe', pentru a nu fi facut raspunzator
de pierderea acestora;

38

- documentul se pune in mapa directorului
sau a persoanei delegate sa analizeze
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adresele,;

39 - Tnaintarea adreselor | - se inmineazi mapa cu documentele
ciatre conducerea | primite in ziua respectiva directorului sau
unitatii sau citre | persoanei delegate spre analiza,
persoana delegata; repartizare si solutionare;
Primirea___informatiilor
prin note telefonice;

40 - primirea notei | - se solicita identitatea celui care transmite
telefonice; nota telefonicid (nume, prenume, unitatea

din partea ciaruia transmite nota
telefonicd) si se noteaza in registrul de
note telefonice;

41 - se noteaza data si ora primirii notei
telefonice in registrul de note telefonice;

42 - se noteaza subiectul si continutul notei
telefonice in registru;

43 - semneaza persoana responsabila care a
preluat nota telefonica;

44 - redactarea  notei | - se redacteaza nota telefonica, se salveaza

telefonice; intr-o arhiva a notelor telefonice in
calculator si apoi se printeaza;

45 - inregistrarea notei | - nota telefonici printata se inregistreaza
telefonice; in  registrul notelor telefonice de la

secretariatul unitatii in aceesi zi in care a
fost primita si listata;

46 - pe fiecare document intrat se aplica, de
reguld, in coltul din dreapta sus, parafa cu
numaérul de inregistrare, precum si data la
care a intrat acest act;

47 - documentul se pune in mapa directorului
sau a persoanei delegate sa analizeze
adresele,;

48 - Tnaintarea adreselor | - se inméneazi notele telefonice primite in
citre conducerea | ziua respectiva directorului sau persoanei
unitatii sau catre | delegate spre analiza, repartizare si
persoana delegata; solutionare;

Primirea___informatiilor
prin posta;

49 -verificarea periodicd a | - se verifica periodic (de doua-trei ori pe
postei speciale; zi) cutia postala a unitatii si se ridica

corespondenta;

50 - Inregistrarea adrselor; | - persoana desemnata desface plicurile;

51 - documentele se inregistreaza la

registratura unitatii in registru de intrari -
iesiri scriind numairul de inregistrare si
data  documentului, nr. si data
documentului cu care a fost inregistrat la

10
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colaboratorii externi, de unde provine
acesta si continutul pe scurt al acestuia;

52

- pe fiecare document intrat se aplica, de
reguld, in colful din dreapta sus, parafa cu
numaérul de inregistrare, precum si data la
care a intrat acest act;

53

- se verifica daca actul prezinta lipsuri
(anexe mentionate In adresa de Thaintare a
acestora), se trece mentiunea ,lipsa
anexe", pentru a nu fi ficut raspunzator
de pierderea acestora;

54

- documentul se pune in mapa directorului
sau a persoanei delegate sa analizeze
adresele;

55

- Tnaintarea adreselor

- se inmineazi mapa cu documentele
primite in ziua respectiva directorului sau
persoanei delegate spre analiza,
repartizare si solutionare;

Primirea  informatiilor
prin adrese scrise prin
postd speciala sau

curierat;

56

- primirea adreselor;

- se primeste corespondenta de la postas
sau curier de citre pesoana desemnata si
se semneaza de primire;

57

- Tnregistratrea
adreselor;

- persoana desemnata desface plicurile;

58

- documentele se inregistreaza la
registratura unitatii in registru de intrari -
iesiri scriind numirul de inregistrare si
data  documentului, nr. si data
documentului cu care a fost Tnregistrat la
colaboratorii externi, de unde provine
acesta si continutul pe scurt al acestuia;

59

- pe fiecare document intrat se aplica, de
regula, in coltul din dreapta sus, parafa cu
numaérul de inregistrare, precum si data la
care a intrat acest act;

60

- se verifica daca actul prezinta lipsuri
(anexe mentionate in adresa de inaintare a
acestora), se trece mentiunea ,lipsa
anexe', pentru a nu fi facut raspunzator
de pierderea acestora;

61

- documentul se pune in mapa directorului
sau a persoanei delegate sa analizeze
adresele;

62

- Tnaintarea adreselor

- se inmineazid mapa cu documentele
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ciatre conducerea | primite in ziua respectiva directorului sau
unitatii sau citre | persoanei delegate spre analiza,

persoana delegata;

repartizare si solutionare;

Primirea
comunicarea
informatiilor
catre

63 | colaboratorii
externi;

si

Transmiterea
informatiilor prin adrese

scrise prin posta

speciala;

- transmiterea adreselor | - intocmirea adreselor inregistrate, datate
prin posta catre | si semnate de cei in drept;

colaboratorii externi;

- transmiterea adreselor catre
colaboratorii externi prin posta;

-Transmiterea
informatiilor prin adrese
scrise prin email;

64 - transmiterea adreselor | - intocmirea adreselor inregistrate, datate
prin mail citre | si semnate de cei in drept;
colaboratorii externi; - transmiterea adreselor catre
colaboratorii externi prin email;
- colaboaratorilor externi li se vor solicita
confirmare de primire;
Transmiterea
informatiilor prin adrese
scrise fax;
65 - transmiterea adreselor | - intocmirea adreselor inregistrate, datate
prin fax ciatre | si semnate de cei in drept;
colaboratorii externi; - transmiterea adreselor catre
colaboratorii externi prin fax;
Transmiterea
informatiilor prin adrese
scrise prin FTP;
66 - transmiterea adreselor | - intocmirea adreselor inregistrate, datate
prin FTP catre | si semnate de cei in drept;
colaboratorii externi | - transmiterea adreselor catre
(1.5.J.); colaboratorii externi prin FTP;
-Transmiterea
informatiilor prin adrese
scrise Tnmanate direct;
67 -transmiterea adreselor | - intocmirea adreselor inregistrate, datate

prin inmanare directa
catre colaboratorii
externi;

si semnate de cei in drept;

- transmiterea adreselor catre
colaboratorii externi prin  Tnmanare
directa;

- colaboaratorilor externi li se vor solicita
sa semneze de primire si luare la
cunostinti a informatiilor continute in
adresa;
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8.2.3. Valorificarea rezultatelor activitatii
i. Tmbunatitire a cunoasterii legislatiei activitatii privind comunicarea

informatiilor;

cunoasterea modului de derulare a pasilor privind comunicarea informatiilor

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii:

e CONDUCEREA UNITATII:

1. Stabileste responsabilul cu primirea si comunicarea informatiilor primite

Tn unitate.

2. Analizeaza si repartizeaza adresele primite in unitate;
3. Semneaza alaturi de responsabil adresele de raspuns a unor solicitari;
SI COMUNICAREA

PRIMIREA

e RESPONSABILUL CuU
INFORMATIILOR:
1. primeste adresele sosite in unitate;
2.
3.
4.
5.
6.
7.

unitate pentru verificare i contrasemnare;
8. aplica sigiliul unitatii pe semnatura directorului pe adresele de raspuns la
solicitarile venite catre unitate;
9. transmite adresele de raspuns la solicitarile venite catre solicitanti;

10. Anexe, inregistrari, arhivari:

inregistreaza la registratura unitétii adresele primite in unitate;
inainteaza adresele primite in unitate directorului unitatii;
distribuie angajatilor adresele in baza repartizarilor facute de director;
intocmeste adresele de raspuns la solicitarile venite catre unitate;
inregistreaza adresele de raspuns la solicitarile venite catre unitate;
inainteaza directorului adresele de raspuns la solicitarile venite catre

Nr. Denumire Elaborator | Aprobat | Numar | Difuzare | Arhivare | Alte
Anexa anexa Ex. Loc. | Per. | el
1 Director 1 Secret
2 Director 1 Secret | 3
ani
3 Director 1 Secret | 3
si OPC ani
4 Director 1 Secret
si ISJ
SV
11. Cuprins:
Nr. Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina

componentei n
cadrul

procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
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editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
operationale

3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau,
dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale

4 Scopul procedurii operationale

5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale

6 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile procedurii
operationale )

7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedurii
operationale

8 Descrierea procedurii operationale

9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

10 Anexe, inregistrari, arhivari

11 Cuprins

14



