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Procedura Operationala privind
Sesizarea suspiciunilor si faptelor de violenta in cadrul unitatii

COD: PO-CEAC-242
Editia: I, Revizia: I, Data: 09.10.2023,

qjsta responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Elemente
' Nr. privind
| Crt responsabilii/

operatiunea
11,1 Elaborat  Sebesi Suto Stefan Mihai Responsabil CEAC 07.02.2024 %
11.2 Avizat Szasz Judith Presedinte Comisie Monitorizare 08.02‘202}%
1.3 Aprobat  Velichea Dan-Viorel Director Z4¢-

Numele si prenumele Functia Data  Semnatura

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii R P
Datadela.
Editia sau, T b
Nr. dui:tz"n caz % N T e
Seas v Componenta revizuita Modalitatea reviziei . -.~.prevederile
Crt reviziain _ editiel sau
cadrul editiei . S
t reviziei
editiei
2.1 Editial X 26.09.2023
‘: Modificari legislative conform Ordinului nr. 6.467/2023 pentru
| modificarea Procedurii privind managementul cazurilor de
violenta asupra anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor si
s .. personalului unitatii de invatdmént, precum si al altor situatii
2.2 {Revizia | Documente de referinta corelate in mediul scolar si al suspiciunii de violenta asupra 09.10.2023
copiilor in afara mediului scolar, aprobata prin Ordinul
ministrului educatiei nr. 6.235/2023, Publicat in Monitorul Oficial
nr. 901/2023

Lista cuprinzidnd persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii

Scoplﬂ Exemplar DBpanam‘Bnt Func;ia Numele si pmnumele pr]i.zltiaﬂl Semmnatura

difuzarii nr.

Informare 1 07.02.2024

2 2 Comisie Presedinte Comisie :
Evidenta 2 Monitorizare Monitorizare Szasz Judith 08.02.2024

Aplicare, ; - =B .
Arhivare CEAC Responsabil CEAC Sebesi Suto Stefan Mihai 09.02.2024 Z(f/
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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara privind sesizarea suspiciunilor si faptelor
de violentd in cadrul unitatii.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati in activitatea procedurata.
2. Da asiguréari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4, Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei
- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activititii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la sesizarea suspiciunilor si faptelor de violenta in cadrul unitatii.
2. Delimitarea explicita a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de

entitatea publica:
Activitatea este relevantd ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratid depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care

aceasta activitate il are in cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
CEAC
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

2 Legislatie primara:

- Ordinul nr. 6.467/2023 pentru modificarea Procedurii privind managementul cazurilor de violenta asupra
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor si personalului unitatii de invdtdmant, precum si al altor situatii corelate in
mediul scolar si al suspiciunii de violentd asupra copiilor in afara mediului scolar, aprobata prin Ordinul
ministrului educatiei nr. 6.235/2023, Publicat in Monitorul Oficial nr. 901/2023

- Ordinul nr. 6.235/2023 pentru aprobarea Procedurii privind managementul cazurilor de violenta asupra
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor si personalului unitatii de invatamant, precum si al altor situatii corelate in
mediul scolar si al suspiciunii de violenta asupra copiilor in afara mediului scolar, Publicat in Monitorul Oficial nr.
856/2023

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare

- Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, publicatd in Monitorul Oficial nr. 613/2023

3 Legislatie secundara:

- Ordinul 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 unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice,
aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de M.E.C.

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10,

Termenul

Procedurd documentata

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedura

Revizie procedura
Departament

Conducatorul departamentului
{compartimentului)

Gestionarea documentelor

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
' Crt.

O RN fioy § o o pra B

Abrevierea

Definitii si abrevieri

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de
hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisi, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de cdtre autoritatea
desemnati (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Forma actuali a procedurii; Editia unei proceduri se modificd atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

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;.

Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment
Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

Procesul de administrare a documentelor unei entititi publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pani la distrugerea lor;

Termenul abreviat

Procedura operationala

Sistem de Control Intern/Managerial
Elaborare

Verificare

Aprobare

Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
Editie

Revizie
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Planul national de combatere a violentei scolare, denumit in continuare PNCVS vizeaza prevenirea si
reducerea activitatilor si comportamentelor care Incalcd sau favorizeaza incalcarea normelor de
moralitate/conduita, in orice formd de manifestare, atdt ca violentd verbald, fizica, psihologica - bullying,
emotionald, sexuala, sociala, culturald, ciberneticad, cit si ca orice alte activitdti sau comportamente care pot
pune in pericol sdnatatea sau integritatea beneficiarilor primari si a personalului din invatamant.

Conducerea unitatilor de invatamant are obligatia sd sesizeze cazurile de violenta asupra copilului la numarul
national 119 si sd colaboreze cu directiile generale de asistentd sociald si protectia copilului pentru
managementul acestora, in interesul superior al copilului.

Dacd existd suspiciunea comiterii unei infractiuni, conducerea unitatilor de invatdmant are obligatia sa
sesizeze politia si sa colaboreze cu organele de ancheta.

Unititile de invatimant sunt obligate sd stabileasca si sa pund in aplicare masuri de sprijin pentru
victima/victime, respectiv masuri de sprijin si sanctiuni pentru autor/autori adecvate la gravitatea cazului de
violenta, la cauzele/efectele posibile ale situatiei de violenta si la nevoile educationale/profesionale, relationale,
sociale, psihologice si fizice ale celor implicati, la nivelul unitatii de invatamant.

Personalul scolii care a fost victima unei situatii de violenta din partea elevilor beneficiaza de servicii de
consiliere in vederea prevenirii stresului posttraumatic, respectiv, la cerere, de concediu medical, servicii
decontate de interventie psihologica si psihoterapeutica, reincadrarea la o alta clasa si asistenta in desfasurarea
activitatii profesionale, pe perioadd determinata.

Elevii care au fost victima unei situatii de violentd beneficiazd de servicii decontate de interventie psihologica
si psihoterapeutica, in baza unei recomandari de la consilierul scolar.

. Documente utilizate:
2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
precum si anexele daca este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare

a activitatii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicérii de cétre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1, Resurse materiale:
@ - Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox
- Dosare
3.2. Resurse umane:

- Conducatorul institutiei
- Compartimentul CEAC
- Cadrele didactice

3.3. Resurse financiare:
Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4, Modul de lucru:

4.1, Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

4.2, Derularea operatiunilor gi actiunilor activitatii:
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h:l fiecare unitate de invatimant se va implementa obligatoriu un mecanism de sesizare anonima a
suspiciunilor si a faptelor de violentd, in conformitate cu prevederile art. 65 alin. (4) lit. b) si c) din Legea
invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile ulterioare. Mecanismul va fi detaliat in Regulamentul
de ordine interioara si va fi comunicat repetat elevilor si personalului scolii.

Personalul UIP este obligat sa informeze anteprescolarii/ prescolarii/elevii, parintii/reprezentantii legali privind
procedura de sesizare a suspiciunilor si a faptelor de violenid, inclusiv metoda anonima de sesizare, stabilita la
nivelul UIP,

in identificarea cazurilor de bullying si cyberbullying, personalul UIP si elevii utilizeaza fisa de identificare din
anexa procedurii.

In situatia in care fapta de violenta este sesizata de elevi, personalul UIP are obligatia sa ii asculte cu rabdare,
calm si sa ii protejeze impotriva oricarei forme de discriminare sau razbunare din partea altor elevi sau adulti.
Personalul UIP foloseste un limbaj adecvat gradului de maturitate si gradului de vulnerabilitate al persoanelor
implicate. Personalului UIP fi este interzisa folosirea unui limbaj/ton acuzator, interogator, intimidant, umilitor,
care invinovateste. Personalul UIP nu va intreprinde nicio actiune care sd aduca atingere demnitatii persoanelor
implicate.

La locul savarsirii faptei, personalul UIP are obligatia sa elimine riscurile, sa apeleze numarul unic de urgenta
112, daca este necesar, sa sesizeze personalul din cabinetul medical al UIP, acolo unde existd, daca este necesar,
si sa le redea elevilor sentimentul de siguranta fizica si emotionala.

Pentru prevenirea revictimizarii, intervievarea repetatd a victimei/victimelor este interzisa. In functie de
gravitatea cazului, intervievarea persoanelor implicate este realizata de reprezentantii politiei, ai DGASPC sau ai
unitatii de invatamant.

Personalul UIP este obligat sd comunice cu parintii/reprezentantii legali despre situatia de violentd/corelata in
absenta anteprescolarului/prescolarului/elevului, in prezenta consilierului si/sau a mediatorului scolar (daca este
sazul), intr-un spatiu care asigura confidentialitatea celor implicati.

Personalul UIP este obligat sa pastreze confidentialitatea cu privire la identitatea persoanelor implicate in
situatia de violentd - autori si victime, respectiv a celor implicati in situatiile corelate, fata de toti membrii
comunititii scolare, cu exceptia persoanelor care au responsabilititi sau constituie persoane-resursa in
managementul cazului.

La nivelul unititii de invatdmént preuniversitar se stabilesc mdsuri de sprijin si sanctiuni prevazute de lege
pentru persoanele implicate. Personalul UIP se asigura ca:

- masurile de sprijin si sanctiunile se stabilesc in raport cu gravitatea cazului, pentru inlaturarea cauzelor si
efectelor;

- masurile de sprijin si sanctiunile sunt adecvate nevoilor de dezvoltare si integrare sociala a persoanelor
implicate; - masurile de sprijin si sanctiunile sunt adecvate nevoilor de reintegrare si/sau reabilitare sociala a
persoanelor implicate.

La nivelul UIP, pentru anteprescolari/prescolari/elevi, se pot stabili masuri de sprijin, precum:

- consiliere de grup si/sau individuala;

- organizarea si recomandarea participarii la intalnirile unui grup tematic de suport;

- organizarea si recomandarea participarii copiilor implicati in situatii de violenta la activitati de dezvoltare a
abilitatilor socioemotionale si a strategiilor de autoreglare emotionala in momente de stres;

- referirea/recomandarea pentru interventie psihologica si psihoterapeutica;

- identificarea resurselor pentru angajarea unui terapeut care sa asiste copilul victima sau autor pe parcursul
unei perioade de timp - servicii de tip shadow;

- activitati de combatere a discursului instigator la ura, a discrimindrii, a marginalizdrii, a normelor sociale
care favorizeaza violenta;

- activitati de mediere a conflictelor, prin abordari restaurative - exceptie victimele violentei de gen;

- transferul la o altd clasd/formatiune de studiu, in cazul elevilor victime ale unor situatii de violenta, la
solicitarea parintilor/reprezentantilor legali.

in managementul tuturor cazurilor de violenta si al situatiilor corelate se va avea in vedere faptul ca rareori se
constata forme unice de violentd asupra copilului; de reguld, situatiile sunt complexe (abuz fizic si emotional,
abuz fizic, sexual si emotional s.a.m.d.). Pentru o abordare simplificati a interventiei, se selecteaza cea mai grava
forma pe care a suferit-o copilul, eventual, cea care se constituie si in infractiune, insé planificarea masurilor de
sprijin se va adresa tuturor formelor.

Comisia pentru prevenirea si eliminarea violentei, a faptelor de coruptie si a discriminarii in mediul scolar si
promovarea interculturalitatii (CPEV) coordoneaza elaborarea, revizuirea si aplicarea Planului de prevenire si
reducere a violentei in mediul scolar al UIP, in conformitate cu prevederile art. 65 alin. (3) din Legea
invatimantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile ulterioare.

Directorul UIP aproba si monitorizeaza aplicarea Planului de prevenire si reducere a violentei in mediul scolar
al UIP. intreg personalul UIP are obligatia de a contribui la prevenirea aparitiei, repetarii sau agravarii cazurilor
de violentd, la reducerea factorilor care au condus la aparitia cazurilor de violenta si la imbunatatirea climatului
scolar.

in paralel cu managementul de caz, directorul UIP convoaca si solicita CPEV sa analizeze factorii care au
condus la savarsirea faptelor, sa revizuiasca Planul de prevenire si reducere a violentei al UIP, daca este cazul, si
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sa initieze activitati de prevenire la nivelul UIP.
CPEV analizeaza daca situatiile de violenta/situatiile corelate petrecute au fost favorizate de factori precum:

- cadre didactice cu abilitati scazute de management al clasei: impunerea drastica a regulilor sau, dimpotriva,
o toleranta ridicata la incdlcarea regulamentului gcolar;

- lipsa unei legaturi bazate pe incredere a prescolarilor/elevilor cu personalul didactic;

- presiune coplesitoare pentru reusita scolara sau participarea la competitii;

- promovarea exageratd a competitivitatii intre elevi;

- tolerarea de cétre personalul UIP a etichetarii/ discriminarii/discursului instigator la ura si microagresiunilor
impotriva elevilor din anumite categorii sociale (elevi cu CES, romi, din familii defavorizate socioeconomic,
imigranti, cu performante scolare scazute etc.);

- conditii materiale improprii: sali de clasa mici, fira lumina corespunzatoare, numar mare de copii in clasa,
desfasurarea orelor in trei schimburi, serviciu de paza inexistent sau ineficient, accesul facil al persoanelor
straine in UIP; - lipsa unor activitati de prevenire si reducere a violentei la nivelul UIP.

CPEV consemneaza intr-un registru special fiecare situatie de violenta raportatd, inclusiv data si ora la care s-a
ficut informarea parintilor/reprezentantilor legali, precum si data inchiderii cazului. Pentru fiecare situatie de
violenta se completeaza fisa de management a cazului.

La solicitarea 1SJ/ISMB-ului, CPEV trimite situatia cazurilor de violenta inregistrate la nivelul unitatii de
invatamant, incluzand informatii despre formele faptelor de violenta si frecventa savarsirii acestora.

La solicitarea structurilor de siguranta scolara din cadrul IGPR (MAI), ISJ/ISMB trimite situatia cazurilor de
violentd inregistrate la nivelul judetului, incluzand informatii despre formele faptelor de violenta si frecventa
savarsirii acestora.

La finalul anului scolar CPEV realizeaza un raport pe care il comunica Comisiei pentru evaluarea si asigurarea
calitatii (CEAC), in vederea includerii acestuia in raportul general privind starea si calitatea invatamantului in

nul scolar respectiv.

Nerespectarea prezentei proceduri de cédtre personalul UIP constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza
ca atare, in conformitate cu prevederile art. 209 alin. (1), respectiv ale art. 210 din Legea invatamantului
preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile ulterioare.

Directorul si/sau personalul UIP informeaza elevii care devin victime ale unor situatii de violenta si parintii
acestora cu privire la posibilitatea de a beneficia de servicii decontate de interventie psihologica si
psihoterapeutica, in baza unei recomandari de la consilierul scolar, conform prevederilor art. 65 alin. (11) din
Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile ulterioare, si prevederilor Hotararii Guvernului
nr. 1.389/2022 privind aprobarea metodologiei de decontare a serviciilor de interventie psihologica si
psihoterapeutica si modalitatile de inscriere in Programul national de suport pentru copii, in contextul pandemiei
de COVID-19 ,Din grija pentru copii”.

Directorul se asigura ca prevederile prezentei proceduri sunt cunoscute detaliat de toti membrii personalului
UIP. Profesorii pentru invatdmant anteprescolar/prescolar/primar si profesorii diriginti organizeaza periodic cu
anteprescolarii/ prescolarii/elevii activitati adaptate la varsta lor pentru intelegerea fenomenului violentei si a
impactului acestuia asupra tuturor celor implicati, copii si adulii.

in managementul cazurilor de violenta se aplica prevederile emise pentru punerea in aplicare a art. 66 din
Legea invatimantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile ulterioare, referitor la sistemul de
supraveghere audio-video in vederea asigurdrii pazei si protectiei persoanelor, bunurilor si valorilor. CPEV preia
atributiile grupurilor de actiune antibullying constituite la nivelul unitatilor de invdtdmant preuniversitar in
temeiul Ordinului ministrului educatiei si cercetarii 4.343/2020.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de cétre toate comisiile si compartimentele din Institutie.

Responsabilitati

Conducdtorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Conducatorul Compartimentului CEAC
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Coordoneaza si monitorizeaza activitatile prevazute de procedura

Salariatii unitatii

- Aplica si mentin procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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Formular de evidenta a modificarilor

Numarul Data C t Avizul
editiei/ editiei / S Descrierea modificarii conducitorului

. RS revizuita
reviziei reviziei compartimentului

1 Editial 26.09.2023 X X

Modificari legislative conform Ordinului
nr. 6.467/2023 pentru modificarea
Procedurii privind managementul
cazurilor de violenta asupra
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor si

Documente de personalului unitatii de invatamant,

referinta precum si al altor situatii corelate in
mediul scolar si al suspiciunii de violenta
asupra copiilor in afara mediului scolar,
aprobata prin Ordinul ministrului
educatiei nr. 6.235/2023, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 901/2023

2 Revizial 09.10.2023 Favorabil

Formular de analiza a procedurii

Nume §i prenume
Compartiment conducator Aviz Data Observatii
compartiment

Lista de difuzare a procedurii
Data Data Data intrarii in
primirii retragerii vigoare
07.02.2024 07.02.2024 07.02.2024
2 Comisie Monitorizare Szasz Judith 08.02.2024 08.02.2024 08.02.2024

Sebesi Suto Stefan
Mihai

Compartiment Nume si prenume

3 CEAC 09.02.2024 09.02.2024 09.02.2024

Anexe
Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea proceduratd se pastreaza in dosarele
Comisiilor de specialitate si in dosarul CEAC.
Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale cu
caracter general si intern pe baza carora se desfagoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei
proceduri.

Numar de
exemplare

Nr.
Crt

. Fisa de management al cazurilor de
violenta in scoala

Denumirea anexei Elaborator Aproba

2 Fisa de identificare a cazurilor de bullying

Semne si simptome de violenta asupra
copilului

Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
Formular de evidentd a modificarilor

Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului

Responsabilitati
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Formular de analiza a procedurii

Anexe
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