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

Elemente N
priving Numele Functia Semnitura Data
responsabilii/ prenumele
operanunea
i RO - . 3 4 5
1.1 Elaborat Diaconu Cosmina LS.MI 28.09.2023 |
Munteanu Ion LSM.I
Urzica Constantin LSM.1
) Vrinceanu fulian LS.M.L ) )
1.2 Verificat Misaila Lavinia Inspector $colar General 29.09.2023
|- Adj, %
13 Avizat Vlad Ida Inspector Scolar General 29.09.2023
. _ _ _ Adj. Presedinte SCIM I
1.4 Aprobat Egarmin Ana-Maria Inspector Scolar General )\0 2023
O
AT\
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul procedurii: . 3; 3" w
= G
Editia sau, dupa \ P datade se aplica
caz, revizia in C:;nvli’::iigta Modalitatea reviziei \1 h edifiei sau
cadrul ediliei _ i ziei ediliei
1 2 3 4
2.1 Ediia 1 1.09.2022
2.2 Rekivizia 1 2.10.2023

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul
edifiei procedurii operationale:

——— - i
Scopul Exemplar . . Numele §i Data =
difuzarii or.1-3 Domeniul Functia prenume primirii SemnE
1 7 3 | 4 5 6
3.1 Aprobare 1 Conducere ISG Egarmin Ana-| 2.10.2023
| Mearia
i .
[32 | Verificare 1 Management ISGA Misila 2.10.2023 =
[ Lavinia
| 3.3 Avizat 1 Pregedinte ISGA Vlad Ida 2.10.2023
SCIM
34 Informare 2 Manage Inspectori transmisd electronic .
ment _scolari » |
3.4 | Informare/ 1 Unitati Director/ transmisi electronic |
Aplicare scolare membrii
Consiliului de |
administratie ,
/ observatori f
_ sindicali |
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3.5 | Inregistrare — 3 Secretari Secretar transmisd electronic
arhivare at SCIM

4. Scopul procedurii
4.1. Prezenta procedurd are scopul de a defini atributiile si modul de desfasurare on-line sau
hibrid a sedintelor consiliului de administratie din cadrul unitétilor de invitdmant preuniversitar
de stat din judetul Bacau.

In situatia cAnd activitatea scolara se desfiisoari on-line, din motive obiective cum ar
fi: calamitati, intemperii, epidemii, pandemii sau alte situatii exceptionale, sedintele consiliului
de administratie din unitdtile de invatdméant preuniversitar de stat din judetul Bacdu se vor
desfasura in sistem on-line, la solicitarea directorului, presedinte al consiliului de administratie,
prin mijloace electronice de comunicare, in sistem de videoconferingi.

In cazul sedintelor extraordinare, cAnd convocarea se realizeaza cu mai putin de 24 h
inainte, sedintele consiliului de administratie se pot desfisura in sistem hibrid.

4.2. Stabileste modul de realizare a activitatii si persoanele implicate;
4.3. D3 asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

5. Domeniul de aplicare
5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se referi procedura operationala
Prevederile prezentei proceduri se aplicd tuturor membrilor consiliului de administratie
din unititile de invitimant preuniversitar de stat din judetul Bacau.

5.2. Delimitarea explicitd a activitatii procedurale in cadrul portofoliului de
activititi desfasurate de unitate:

Procedura este aplicatd la nivelul Consiliului de Administratie din cadrul fiecarei unitéati
scolare de stat din judetul Bacau.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de
activitatea procedurala:

a. Aceasta activitate depinde de activitatea:

1. Directorului unitétii scolare, presedintele Consiliului de Administratie;
Cadrelor didactice membre ale Consiliului de Administratie;
Périnti, elevi membrii ai Consiliului de Administratie;
Reprezentanti ai primarilor si ai consiliilor locale;
Reprezentanti ai companiilor;
Reprezentanti ai sindicatelor reprezentative.

ouvkwnN

b. De aceastd activitate depind in cadrul operatiunilor efectuate:

1. Personalul scolii;

2. Elevii, périntii;

3. Comunitatea locali;

4. Alte institutii de stat si private.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate
ale activitatii procedurale:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:

- Toate compartimentele.
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6. Legislatie:

. Legea invitdmantului preuniversitar 198/2023;

° Legea 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificarile i completirile
ulterioare;

. Directiva 2003/88/C.E. privind anumite aspecte ale organizirii timpului de
lucru;

. Regulamentul — cadru de organizare si functionare a unitdtilor din invitimantul

preuniversitar aprobat prin O.M.E. 4183/04.07.2022;
o Legea nr. 69/2011 privind modificarea O.U.G, nr. 75 din 12 iulie 2005 privind
asigurarea calitatii educatiei;
. Ordinul nr. 6223/04.09.2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare
si functionare a consiliilor de administratie din unitétile de invatimant preuniversitar.

° Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;
° Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul

unititilor de invitimant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previzute In Codul

controlului intern managerial al entititilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al
Guvernului nr. 600/2018;

. Ghidul Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii in unititile de
invitimant preuniversitar conceput si distribuit de ARACIP fiecarei unititi scolare.
. Alte documente, inclusiv reglementdri interne ale unitétii de invatimant:

- Regulamentul de organizare si functionare al unititii de invétdmant;
- Regulamentul Intern al unitétii de invatamant;
- Circuitul documentelor;

7. Definitii si prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

1::; Termenul Definitia si/sau daci este cazul, actul care defineste termenul N
Procedura Prezentarea in scris a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
1 lucru stabilite, precum si a regulilor de aplicat, necesare indeplinirii
atributiilor si sarcinilor, avand In vedere asumarea responsabilitatilor.
5 Procedura Procedurd care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la
Operationald(P.0.) | nivelul unuia sau mai multor compartimente din cadrul unititii.
Editie a unei Forma initiald sau actualizatd, dupé caz, a unei proceduri operationale,
proceduri aprobata si difuzati.
operationale
| 4 Revizia in cadrul Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupa
' unei editii caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
[ operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.
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7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. crt. | Abrevierea Termenul abreviat
1 M.E. Ministerul Educatiei
2 P.S. Procedura de sistem
3 1.S.J. Inspectorat scolar judetean
4 L.S.G. Inspector scolar general
5 I.S.G.A. Inspector scolar general adjunct
6 U.LP. Unitate de invataméant preuniversitar
7 C.O. Concediul de odihna
8 CM.L Compartiment Management Institutional
9 \% Verificare
10 A Aprobare
11 Ap. Aplicare
12 Arh. Arhivare
13 F Formular
8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Procedura operationalii are ca scop optimizarea desfasurarii sedintelor on-line sau
hibrid a consiliului de administratie si implicit a procesului instructiv-educativ din fiecare
unitate de invitamant de stat din judetul Baciu.

Unitatile de invatimant preuniversitar cu personalitate juridica, denumite in continuare unitéati
de invitamant, sunt conduse de consiliile de administratie, de directori si, dupd caz, de directori
adjuncti. In exercitarea atributiilor ce le revin, consiliile de administratie si directorii conlucreazi cu
consiliul profesoral, consiliul reprezentativ al périntilor si asociatia de périnti, acolo unde aceasta este
legal constituita, i cu autorititile administratiei publice locale.

Inspectoratul scolar, in raport cu reteaua scolard, marimea si specificul fiecdrei unitéti de
invatdmant, stabileste prin hotdrire a consiliului de administratie, cu respectareaprevederilor
prezentei metodologii, numarul de membri ai consiliilor de administratie pentru fiecare unitate de
invatimant preuniversitar de stat si il comunica unitétilor de invatdmant pana la inceputul fiecdrui an
scolar.

La inceputul fiecirui an scolar, dar nu mai tarziu de data inceperii cursurilor, consiliul de
administratie in exercitiu hotaraste declansarea procedurii de constituire a noului consiliu de
administratie.

Membrii consiliului de administratie sunt alesi sau, dupa caz, desemnati dupd cum urmeaza:

a) reprezentantii personalului didactic de predare si de instruire practicé sunt alesi, prin vot
secret, de catre consiliul profesoral, dintre propunerile inaintate de membrii acestuia/autopropuneri,
in ordinea descrescatoare a numarului de voturi obtinute de candidatii din randul cadrelor didactice
cu norma de bazi. In unitatea de invatimant, care in ultimii doi ani nu au fost sanctionate disciplinar,
cu respectarea criteriilor de competenta profesionald. Minoritatile nationale au dreptul la reprezentare
proportionald cu numirul de clase. In consiliul de administratie, cu respectarea criteriilor de
competentd profesionald. in mod similar, seprocedeazi si in unititile de invitimant cu predare in
limbile minoritatilor nationale in cadrul cérora functioneaza si clase cu predare in limba roména;
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reprezentantii consiliului local, consiliului judetean sunt desemnati de acesta. Reprezentantii
desemnati ai consiliului local, consiliului judetean in consiliul de administratie nu pot avea calitatea
de cadru didactic in unitatea de invatdmant respectiva;

b) primarul/ primarul de sector sau un reprezentant desemnat al acestuia, respectiv
presedintele consiliului judetean sau un reprezentant desemnat al acestuia, pentru unititile de
invatimant special de stat. Reprezentantul desemnat al primarului/ primarului de sector, respectiv
reprezentantul desemnat al presedintelui consiliului judetean in consiliul de administratie nu pot avea
calitatea de cadru didactic in unitatea de invatadmant respectiva,

¢) reprezentantii parintilor sunt desemnati de citre consiliul reprezentativ al parintilor,
dintre membrii acestuia care, la data desemnarii, au copii In unitatea de invatdmant. Reprezentantii
périntilor in consiliul administratie nu pot avea calitatea de cadre didactice in unitatea de invatamant
respectiva, cu exceptia situatiei in care consiliul reprezentativ al parintilor nu poate desemna alti
reprezentanti, si nu pot detine o functie de conducere, de indrumare si control in inspectoratul scolar
din judetul in care functioneazi unitatea de invatamant sau in Ministerul Educatiei;

d) reprezentantul elevilor, care a implinit varsta de 18 ani, este ales prin vot secret de cétre
elevii unitdtii de invatamant, alegerile fiind organizate de catre consiliul elevilor, cu respectarea
procedurii previzute de legislatia in vigoare. In cazul in care reprezentantul elevilor se afla in anul
final al nivelului de invétimant, se desemneaza un membru supleant, dintr-un an de studiu inferior,
care va Implini vérsta de 18 ani pana la incheierea cursurilor din anul scolar respectiv, care preia
reprezentarea elevilor in consiliul de administratie dupa incheierea cursurilor, dar nu mai tarziu de
data emiterii deciziei de constituire a noului consiliu de administratie pentru anul scolar urmitor;

e) reprezentantul/reprezentantii operatorului economic/operatorilor economici este/sunt
desemnat/ti de catre operatorul economic partener/operatorii economici parteneri/asociatiile
profesionale partenere, consortiile partenere sau de cétre consiliul reprezentativ al operatorilor
economici parteneri.

Prezenta membrilor la sedintele consiliului de administratie este obligatorie. Dovada
motivarii absentelor se anexeaza la documentele sedintei consiliului de administratie.

Consiliul de administratie este legal intrunit in sedintd in prezenta/conectarea on-line a cel
putin jumatate plus unu din totalul membrilor acestuia

Hotérérile consiliului de administratie se adoptd cu votul a cel putin 2/3 dintre membrii
prezenti, cu exceptiile previzute de legislatia in vigoare. In situatii exceptionale, in care hotararile
consiliului de administratie nu pot fi luate, la urmétoarea sedintd cvorumul de sedinti necesar
adoptdrii este de jumétate plus unu din membrii consiliului de administratie, cu respectarea
metodologiei de organizare si functionare a consiliilor de administratie din unitatile de invatdimant
preuniversitar, iar hotérarile consiliului de administratie se adopta cu votul a cel putin 2/3 din cei
prezenti. Lipsa cvorumului de sedintd si/sau cvorumului de vot conduce lanulitatea hotérarilor
luate in sedinta respectiva.

Membrii consiliului de administratie care se afld in conflict de interese nu participa la vot.

La sedintele consiliului de administratie participd de drept reprezentantii organizatiilor
sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate invatamant preuniversitar din unitatea de
invitdmant, cu statut de observatori. Presedintele consiliului de administratie are obligatia de a
convoca reprezentantii organizatiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate
invatamant preuniversitar din unitatea de invatdmant la toate sedintele consiliului de administratie.
La sedintele consiliului de administratie este invitat obligatoriu si reprezentantul elevilor care invata
la clasele cu invatdmant in limba maternd, dacd ordinea de zi prevede o problematicd a acestui
invataimant. In mod similar se procedeazi si in unitatile de invitiméantcu predare in limbile
minoritatilor nationale in cadrul cirora functioneaza si clase cu predare in limba roména. La sedintele

6




5 Editia I
' PROCEDURA OPERATIONALA Nr. de exemplare: 5
§ MINISTERUL EDUCATIEI privind desfiasurarea on-line sau hibrid a Revizia: 1
sedintelor consiliului de administratie din
INSPECTORATUL unitatile scolare din judetul Baciu
S € 0L AR
JUDETEAN Pagini 7 din 10
I o a & L 0 Cod: PO-CAUIOL Exemplar nr. I i
Nr. 523/64/1/POCAUIOL/29.09.2023

consiliului de administratie sunt invitati reprezentantii structurilor asociative ale pdarintilor din
unitatea de invatimant, dacd acestea nu au membri in componenta organului de conducere al unitatii
de invitamant. La sedintele consiliului de administratie pot fi invitate si alte persoane, in functie de
problematica inscrisa pe ordinea de zi.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

Documentele utilizate sunt:

- Graficul si tematica sedintelor ordinare ale consiliului de administratie, hotérarea privind
atributiile membrilor in cadrul consiliului de administratie si procedurile consiliului de
administratie;

- Convocatoarele consiliului de administratie si dovezi ale convocdrii prin mijloace electronice;

- Registrul de procese-verbale si, dupa caz, procesele-verbale semnate electronic ale consiliului
de administratie;

- Anexele proceselor-verbale (rapoarte, programe, informdri, tabele, liste, solicitdri, memorii,
sesizdri etc.);

- Registrul de evidenti a hotararilor consiliului de administratie;

- Hotararile adoptate, semnate de presedinte, inregistrate in registrul de evidentd a hotararilor
consiliului de administratie.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:
Registrul de procese-verbale:
1. serveste ca document obligatoriu in care fiecare membru/observator CA semneaza la
sféarsitul sedintei;
2. se intocmeste intr-un singur exemplar de cétre secretarul Consiliului de
Administratie;
3. nu circula;
4. se arhiveazd la compartimentul secretariat.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Conexiune internet

- Platforma de comunicare electronica
- Consumabile (cerneald/toner)

- Hartie xerox

- Dosare

8.3.2. Resurse umane:

- Membrii CA.
- Observatori CA
- Invitati.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform bugetului aprobat
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8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii:
e Pregitirea sedintei
e Desfasurarea sedintei on-line sau hibrid
¢ Intocmirea procesului-verbal.
e Redactarea hotérarilor

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitaitii:

Pregitirea sedintei on-line sau hibrid
Convocatorul sedintei va contine obligatoriu data, ora si modul de desfasurare asedintei
consiliului de administratie, ordinea de zi/problematica abordata in sedinta, acesta fiind
inregistrat.
Pentru optimizarea desfasurarii sedintelor on-line sa hibrid a consiliului de administratie din
fiecare unitate de invatamant preuniversitar din judetul Bacau se vor efectua urmitoarele activitati:
Elaborarea la inceputul anului scolar a tematicii si graficului sedintelor Consiliului de
Administratie.
Informarea la avizierul din sala profesorala a tuturor factorilor implicati cuprivire la tematica si
graficul de desfasurare a sedintelor CA si a obligativitatii participarii la acestea.
Convocarea membrilor/observatorilor Consiliului de Administratie impreund cu ordinea de zi se
va realiza prin e-mail, WhatsApp, SMS etc.), cu confirmare de primire.
Directorul unititii de invatamant, in calitate de presedinte al CA, stabileste ziua si ora de
desfasurare a sedintei on-line sau hibrid, conform graficului aprobat al consiliului de
administratie sau dacd este o urgentd, in cel mai scurt timp posibil.
Secretarul CA pregiteste pentru sedintd materialele care urmeazd a fi analizate si
avizate/aprobate.
Secretarul consiliului de administratie trimite printr-un mijloc de comunicare electronica
convocatorul si link-ul de conectare membrilor/observatorilor CA pe aplicatia utilizata, cu cel
putin 72 de ore 1nainte de inceperea sedintei ordinare, comunicandu-li-se doar ordinea de zi.
Prin exceptie, in cazul sedintelor extraordinare in care este necesara luarea unor decizii urgente
sau al reluarii sedintelor, convocarea se poate realiza cu mai putin de 24 de ore inainte. Procedura
de convocare se considera indeplinitd dacd s-a realizat prin unul din urmétoarele mijloace: sub
semndturd sau prin postd, fax, e-mail, alte mijloace electronice folosite de unitatea de invatdmant
(de exemplu, WhatsApp, SMS etc.) stabilite printr-o procedurd la nivelul unitatii. Daca dupa 3
convocdri consecutive consiliul de administratie nu se intrunestein sedintd, sunt reluate
demersurile pentru reconstituirea componentei consiliului de administratie sau, dupd caz, de
constituire a unui nou consiliu de administratie. In acest ultim caz, directorul unititii de
invatdimant emite o noud decizie privind componenta consiliului de administratie.
Secretarul scrie lizibil si inteligibil procesul-verbal al sedintei in registrul de procese-verbale al
consiliului de administratie/redacteaza electronic, dupa caz, procesele-verbale ale sedintelor.
Procesele verbale trebuie semnate de citre toti membrii consiliului de administratie participanti
la sedinta.
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Desfasurarea sedintei

Sedinta CA este condusi de directorul unititii scolare in calitate de presedinte al acestuia.

Pentru desfasurarea in bune conditii a sedintei, participantilor li se vor recomandaurmaétoarele:
Verificarea existentei unei conexiuni stabile la internet, inainte de conectarea lasedint;
Setarea tuturor parametrilor tehnici inainte de conectarea la sedinta online;
Conectarea pe platforma stabilitd se realizeazd cu 5 minute mai devreme deinceperea
sedintei, accesand link-ul expediat de cétre secretarul Consiliului de administratie;
Microfonul va fi deconectat. Va fi folosit butonul special (ridicarea maéinii)pentru a arita
reactia imediatd/intentia interventiei;
Camera video va fi pornita pentru eficienta interactiunii dintre participanti;
Chatul platformei poate fi utilizat pentru comentarii, intrebéari si orice alt tip decomunicare (in
special in cazul unei conexiuni slabe la internet). Pentru inceput, directorul verificd prezenta,
asigurdndu-se ci participd numarul necesar de membri pentru legalitatea sedintei si a deciziilor,
cu respectarea prevederilor anexei la prezenta metodologie.
Directorul anunta ordinea de zi si este supusa spre aprobare;
Pe parcursul sedintei, secretarul CA intocmeste procesul-verbal, consemnénd toate punctele de
vedere ale participantilor in privinta problematicii analizate si totodatd supunerea la vot a
acestora. Pentru a se dovedi prezenta online pot fi realizate printscreen- uri/imprimare lista
participanti din Chat-ul platformei;
Directorul declara inchisa sedinta CA.
Secretarul redacteaza, pe baza procesului-verbal al sedintei, o hotdrire a consiliului de administratie
care contine enumerarea deciziilor definitive de aprobare/avizare sau respingere prin vot a
documentelor/propunerilor/cererilor aflate pe ordinea de zi a sedintei si o prezinta presedintelui pentru
a fi semnat3;
Secretarul afiseaza hotarérile adoptate de catre consiliul de administratie la avizierul unitatii de
invitamant si pe website-ul acesteia; in situatia in care hotéararile contin informatii cu privire la date cu
caracter personal, acestea se anonimizeaza;
Secretarul transmite in termen de 2 zile lucritoare de la data desfasurarii sedintei, la cerere, membrilor
consiliului de administratie si observatorilor, in copie, hotérarea consiliului de administratie, procesul-
verbal al sedintei si, dupd caz, anexele acestuia, cu anonimizarea datelor cu caracter personal;
Secretarul raspunde, alaturi de presedinte, de arhivarea, pe suport hartie sau electronic, a documentelor
rezultate din activitatea consiliului de administratie si de securitatea acestor arhive;

Prevederile prezentei proceduri operationale sunt general obligatorii si pot fi completate cu
alte prevederi adaptate specificului unitétii de invatdmant, in limitele previdzute de actele normative
in vigoare.

sYsaw g

Consiliul de administratie al unitétii de invatamant indeplineste toate atributiile stabilite prin
lege, metodologii, acte administrative cu caracter normativ si contracte colective de muncé aplicabile.



7

MINISTERUL EDUCATIEI

%73 | INSPECTORATUL
+= '$ COL AR
JUDETEAN
B A c A U

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia I
Nr. de exemplare: 5

privind desfiasurarea on-line sau hibrid a
sedintelor consiliului de administratie din
unititile scolare din judetul Bacau

Revizia: 1

Pagini 10 din 10

Cod: PO-CAUIOL
Nr. 523/64/1/POCAUIOL/29.09.2023

Exemplar nr. I

10. Anexe, inregistrari, arhivari
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Denumire formular Nr. pag. Locul arhivirii

Durata pastrarii

Anexa 1

Epmbarea Metodologiei-

IOME 6223/2023 pentru 7 ISJ/Unitati de

adru de organizare si Invatamant
unctionare aconsiliilor de
dministratiedin unititile
de Invitimant
preuniversitar
(MONITORUL OFICIAL
AL ROMANIEL PARTEA
I, Nr. 814/11.1X.2023)

permanent
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cadrul procedurii Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale | Pagina
operationale

0. Coperta

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

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul procedurii
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4. Scopul procedurii

5. Domeniul de aplicare

6. Legislatie

7. Definitii si prescurtéri ale termenilor utilizati in procedura
operationald

8. Descrierea procedurii

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii
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