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. Lista
caze a

orarrea, verific:
i proce,durii opr

rea qi aprobarea edifiei sau, dupl
rationale

Nr.
crt.

Elemente privind
responsabilii/
operatiunea

Numerle si
prenumele

Funclia Data Semnltura

I 2 3 4 5

1.1. Elaborat Caia-Hoands; D,umitru
R.esponsabil

CEAC
t9.02.2025

1.2. Verificat Hazencop DlanLela
Secretar
CMCIM

24.02.202s P
1.3 Avlzat Alexandru Ioatm

Membru
CEAC

24.02.2025

1.4 Aprobat Cazacrl-Monica Director 26.02.2025

) Situatia editiilor si a reviziilor in ,c:aolrul editiilor procedurii o rationale

Nr.
crt.

Edi{ial revizia
in cadrul

edifiei

Componenta
revizuitI

Modalitatea
reviziei

Data de la care
se aplici

prevederile
edi{iei sau

reviziei editiei
1 7 3 4

1 Editia I Document initial 12.09.2013
2. Revizia 1 Docunrent initial t2.09.2013

J Editia a II-a
Document modiif,rcat

pe toate compon,entele

Reformulare gi

addugire pentru

respectarea OGG/2018
13.01.2020

4. Revizia 1

Document modrificat
pentru a coresprLtncle

noii structuri a

procedurilor inli:rrte

Reformulare qi

addugire
20.0r.2023

5. Editia a III-a

Document modiificat
pentru a reflecrta
modificdri ale
orsanizatiei.

Reformulare gi

addugire ca urmare a

schimbdrii de legislaJie

26.02.2025

6 Revizia I

Document rnodiificat
pentru a refle,lta
modific[ri ale
ors.anizatiei,

R.eformulare qi

addugire ca urmare a
schimbdrii de legislalie

26.02.2025
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Nr.
crt.

Scopul
difuzlrii

Ex.
nr. Compartiment X'unctia

Nume qi
prenume

Data
nrimirii Semnitura

1 ) 3 4 3 6

I Informare
si aplicare

I Secret;arial Secrertar-qef
Iancu

Marilena
26.02.2025 w,

2.
Informare
gi aplicare

2 Manal;erial Director
Cazacu
Monica

26.02.2025

J
Informare

J
Consriliu

Profesorall
Secretar

Radu Oana
Midllina 26.02.2025

4.
Informare
Ei aplicare 4 CEr\C Responsabil

Caia-
Hoandg
Dumitru

26.02.2025 b

5. Aplicare 5 Pa',za
Agenli de
securitate

Firma de

oazd
26.02.2025 W

6. Aplicare 6

Comisia
pentru

asiguraretL
servic,iului
pe qcoall

Responsabil
Connisie

Ene Doina 26.02.2025 v
7. Eviden!a 6 CMCIM Secretar

Hazencop
Daniela

26.02.202s

8 Arhivare 7 CMIM Responsabil
Hazencop
Daniela

26.02.2025 }W
9.

Alte
scoouri

8 Infonnarer InfonrLatician
Vasile

Roxana
26.02.2025 6"/

4. Scopul procedurii operationale
4.l.Stabilirea unei forme unitare de ao,ces pentru elevi, personal didactic, didactic auxiliar gi

nedidactic, pentru persoanele str[ine, dar qi pentru mijloacele auto in incinta Colegiului
Tehnic de Arhitectur[ gi Lurlrdri Publice ,,Ioan N. Socolescu", BucureEti, Sector 1, pentru
a se asigura securitatea gi eficierr{a fluxurilor de persoane.

4.2. Securizeazd cdile de acces in iroci;nta gcolii gi asigur[ protecfia elevilor aflafi in incinta

Ecolii.
43.DA, asigurbri cu privire la e>iiste:nfar documentafiei adecvate pentru clerularea activit[filor.

Procedura are scopul de a realiz;a rLm set de reguli clare cu privire la accesul persoanelor
elevilor, angajalilor gi persoanelor str[ine in incinta Colegiului Tehnic de Arhitecturd gi

Lucrdri Publice ,,Ioa;n N. Socolescuf'.
4.4. Asigur[ continuitatea activ:itdlii, inclusiv in condifii de fluctua{ie depersonal.
4.S.Sprijin[ Curtea de Conturi gi alte organisme de control/ audita.re, iar pe directorul

colegiului il sprijinl in luarea deci:riilor.

5. Domeniul de aplicare
5.1. Procedura se apliod tuturor r:lerrilor, personalului angajat qi vizitatorilor unitdlii de

inv[![mdnt: pdrinfi/reprezentanltti lep;alli ai elevilor, facilitatorii copiilor cu CES, reprezentanlii

Reproducerea, ulilizarea sau difuzarea fu cdtre o lerld parte o' acestui document, fdrd acordul Colegiului Tehnic de

Arhitecturd Si Lucrdri Publice ,,Ioan N. Socolescu", nu esle permisd.
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instituliilor cu drept de indrumare gi control asupra unitdlilor de invdf[m6nt, reprezentanlii
mass-media, rcprezentznJii institu{iilor par{enere, furnizorii de servicii/ produse.

5.2. Prevederile prezentei proceduri se ilpl,icd de cdhe personalul din cadrul Colegiului
Tehnic de Arhitecturi Ei Lucr[ri Publice ,,,LN. Socolesou" desemnat cu responsabilitate in
realizarea accesului in bune condilii in incinta qcolii.
5.3. Compartimentele care depind de reglenrentarea accesului in incinta ;colii sunt:

- Comisia pentru realizarca serviciului pt: qcoal[;
- Profesorii de serviciu;
- Agenlii de pazd. ai colegiului;
- Agenfiifirmei depazd, conform cont,rar:tului stabilit de Primdria Sectorului 1

5.4. Listarea principalelor activitdli de care depinde gi/ sau care depind de activitatea
procedurat[: siguranla elevilor in incinta Cologiului Tehnic de Arhitecturl gi Lucrdri Publice

,,Ioan N. Socolescu"

6. Documente de referintl
o Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 ainvdJdnrdntului preuniversitar;
o Ordinul nr. 600 din20 aprilie 20 I 8 privild aprobalea Codului Controlului intem managerial

al entitiililor publice;
r Ordinul nr 5726 din 6 august2024 priviind aprobarea lRegulamentului-cadru de orgarizare

gi funclionare a unit[filor de invlfirn0nt prouniversitar;
. Regularnentul nr. 679 din27 apilie 2Ct16 privind protectia persoanelor frzice in ceea ce

priveEte prelucrarea datelor cu caracter personal gi privind libera circulalie a acestor date gi

de abrogare a Directivei 95l46lCE (Regrrlamentul genoral privind proteclia datelor).
o Instructiunea nr. ll20l8 a Ministrului Erlucaliei Nalionale privind aplicarea la nivelul

unit[1ilor de inv[![m6nt preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevdzut in Codul
controlului intern managerial al entitillilor publice, aprobat prin Ordinul Secretarului
General al Guvernuldnr. 60012018, public,at[ in Monitorul Oficial 48112018

7. Definitii si abrevieri
Defin

Totalitatea atribuliilor de o anumitdnaturdcare determind procese
de muncd 0u un grad de complexitate qi omogenitate ridicat,
pentru care se pot stabili reguli gi modalitdli de lucru, general-
valalbile, in. vederea indeplinirii, in condilii de regularitate,
eftcacitate, r:conomicitate ;i eficienfd, a obiectivelor

imentu lui/ entitdtiii oublice.
Prezentare in sr:ris a paEilorr ce trebuie urmafi, a metodelor de lucru
stabilite qi a re gulilor de aplicat necesare indeplinirii atribuJiilclr
gi sarcinilor, a'vdnd in veclere asumarea responsabilit[filor. Mod

ifrcat dr:' el ectuare a unui
Totalitatea pagilor ce trelbuie urmali, a modalit[filor de luclu
stabilite gi aL regulilor de aplicat, in vederea execut[rii activit[tjii,
atribuliei sau sarcinii gi editate pe suport de hdrtie gi/ sau

electronic. Pot fi de sistemj

Reproducerea, utilizarea sau difuzarea de cdtre o terld parte a acer,clu,i document, fdrd acordul Colegiului Tehnic de
Arhitecturd si Lucrdri Publice ,,loan N. Socolescu", nu este permisd.
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Definitia
Procedurd care <lescrie un proces/ o activitate care se desfbEoarh

la nivelul unrria sau mai multor compartirnente dintr-o entitate.

Formir ini{iald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
formaliz:ate, aprobat[ gi difuzatd. IidiJia unei proceduri lie
modil'iciii. atunci cdnd au fost realizate deja trei revizii ale

resper:tir,'e pror;eduri sau c6nd modific[rile din structura
50o/o din continutul reviziei anterioare.

Ac{iunile de mo,Cificare, addugare, suprirnare sau altele asemenea,

dupd ca:;:, a uneia sau a mai multor componente ale unei edilii a

procedurrii de: sii;tem/ operalionale, acfiuni care au fost aprobate gi

ditu,r lE. E1lgIg_1qg igppgglq I9Z9 din con linutul proced uri i.

Curlea gicolii (ca spaliu delimitat cu gard imprejmuitor), clddirea
colegiului, baza sportivd (terenul de sport ingrddit), cl[direa '

Cantinei. I

8. alc:

8.1. Generalitlti
Prezenta procedurd operaLlionald stabift:,ste un set de reguli gi operaliuni unitare, precum gi

responsabil ititile in r ealizar ea accesu lui in irrcirLta colegiului.

A. Accesul elevilor. cadrelor didacl:ic,er. perso
Accesul elevilor in incinta colegiului ser face pe intrarea gcolii, din strada Occidentului, nr. 12,
cu trecere prin fala posttului de pazd permanent cu legitimarea la intrare prin controlul
cametului de note vizatla:zi.

,Reproducerea, utilizarea sau difuzarea de cdtre o terld pat le 
':t 

acestui documenl, fdrd acordul Colegiului Tehnic de
,4rhiteclurd si Lucrdri Publice ..loan N. Socole.scu". nu este oennisd

Edilie a unei
proceduri de sistem

sau operalionale

Revizia in cadrul
unei edilii

Incinta scolii

7.2. Abrevieri
Nr.
crt.

Abrevierea Termenul abreviat

1. P.S. ProcedurdLde sisterm
) P.O. ProceduraL operafionald
3. F Ilormular
4. CEAC C omisi a p entry Ev4UqIga i!4llgUlelgq C a lit[f i i

CMCIM Comisia cle Monitorizare Control Intern Managerial

6. CTALP
Colegiul'l'ehdc de Arhitecturb gi Lucrdri I'ublice ,,Ioan N.
Socolericur'''

1 E IilabortLre

8. V Verificrlrer

9. A Aprobare
10. AD. Aplicare
11. Ah. Arhiva'e
t2. OSGG Ordonanltr Secretarului General al Guvernului
13. I Infbrmare

14. ROF
Itegulamerntul de,organizare Ei funcfionare al unitalii de
invdtdnrAnt

14. RI Itesula:mer ntul Intr:rn
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Pe durata cursurilor este interzis[ ieqirea elevilor sub 1 8 ani, frrd invoire de la p[rin!i/ bilet de

voie semnat[ de profesorul de serviciu, dc diriginte sau de director la solicitarea tutorilor.
Agentul de pazd va opri biletul de voie/ invoirea vizatd gi va nota in Registrul sdu iegirea

elevului.
Accesul personalului in incinta colegiului se face pe intrarea qcolii din strada Occidentului,
nr. 12, cu trecere prin fala postului rle pazd permanent, cu legitimarea la intrare prin controlul
CI la solicitarea agentului de pazd.

glrlui numai pe durata prosramului de lucru
iri
liniLc[. pe dur
nbnrea scrisi a directorului,

SE INTERZICE:
- intrarea elevilor Ei a tuturor angajafilor $c;rclii "u.. 

au asupra lor arme, obiecte contondente,

substanfe toxice, explozive, pirotehnice, iritant-lacrimogene sau ugor inflamabile, publicalii cu

caracter obscen sau instigator, precum gi stupefiantel alt<> substanle cu efecte psihotrope sau

bduturi alcoolice.

B. Securizarea spatiului scolii
Pentru a asigura securitatea qi siguranfa elevlilor, a personalului gi a bunurilor din dotarea gcolii,

cdt gi pentru preintAmpinarea violenfei in unitatea de invdldmdnt, activitatea in gcoald este

monitorizatd video. Aceastd activitate este rsernnalatii cor,espunzdtor la intrarea in unitatea de

invd!6mdn1,.

Sistemul de monitorizare video este gestiorLatl in conforntitate cu GDPR.

Pentru chiriagi, accesul se face pe inlrarea qcolii, din strada Occidentului, nr. 12, cu

trecere prin fafa postului de pazd permanernt cu legitima.rea la intrare pe baza listei pus;e la
dispozilie rle citre titularul contractului de ilnchiriere. Pentru vizitatorii chiriagilor se respectd

procedura de acces privind legitimarea si nc,tlarea vizitatoriilor in Registrul personalului de pazd,

de la postul permanent aflatla poart6.

Pentru persoanele strline, acoesul se face pe intrarea qcolii, din strada Occidentului,
nr. 12, cu trecere prin fafa postului de pazd permanent cu legitimarea la intrare de cdtre agentul
de pazd, cu CI, delegalia de serviciu, legitirnafia de servir:iu sau alte documente doveditoare.
Agentul va nota in Registrul pentru evidenlii informafiile strict necesare gi la iegire va completa
ora iegirii.

Inoaz,ul in care persoanele str[ine rc:fuzd s[ se legitimeze gi incearcdl fofieazd intrarea
in colegiu, personalul de pazb anuntd Polifia.

Este interzis accesul persoanelor sl.rdine aflate sub influenfa bduturilor alcoolice, al
celor avdnd un comportament agresiv, precunr gi al celor care au intenJia vddit[ de a deranja
linigtea gi ordinea colegiului.

Se rinterzice intrareavizitatorilor insolili de cdini sau care au asupra lor arme sau obiecte
contondente, substanle toxice, exploziru e, pirotehnice, iritante-lacrimogene sau ugor
inflamabilo, publicafii cu caracter obscen sau instigator, precum qi stupefiante sau b[uturi
alcoolice.

Personalul depazdde la poart[ il indnurnd pe vizitator spre intrarea colegiului gi il predd

agentului <le pazd de la parter, care va avoa in vedere oa vizitatorul s[ nu intre pe spaliile
educafionale, sd nu deranjeze elevii sau s[ rLu perturbe activitatea unit[lii de inv[![mAnt.

Reproducerea, utilizarea sau difuzarea de cdtre o terld parte a acestui docttment, fiird acordul Colegiului Tehnic de
Arhitecturd si Lucrdri Publice ,,loan N. Socolescu", nu este permtsd.
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Programarea in audien!6 la director se l.ace telefonic la secretariatul gcolii sau in persoand la
Secretariat pe baza unei oereri scrisr: in care se menfioneaz[ scopul vizitei gi domeniul de

interes.
Accesul pirinlilor in unitatea rle invdfimdnt accesul se face pe intrarea gcolii, din strada

Occidentului, nr. 12, cu trecere prin 1.a!a. postului de pazd" permanent cu legitimarea la intrare
de cdtre agentul de paz6, cu CI gi este pe,rmis in urmdtoarele cazurr'.

- la solicitarea dirigrin{ilor/ profesorilor clasei/ conducerii qcolii;
- la qedinfele cu pd/iniLiil consilier,o/ lectorate organizate in incinta Iycolii;
- pentru rezolvareaunor problerne referitoarela actel documente de studii sau alte situafii

gcolare care implicd relalia direct[ dintre pLrinlil reprezentanli legali cu personalul de

la Secretariat, cu dLirigintele situ r:u directorul qcolii;
- pentru rezolvarea unor situalii (reclama.tii, sesiz[ri, neregularit[{i sesizate de pdrinli/

tutori);
- pentru intdlniri programate de co,mun acord intre pdrinliltutori qi personalul gcolii;
- la diferite evenimente publicer, activit[ti qcolare sau extraqcolare organizate in incinta

colegiului la care r;unt invitali sEL participe;
- pentru sprijinirea deplasdrii elevilor in sala de curs in situafii speciale;
- la Consiliile profesorale ale cl,aselor ca reprezentanli ai pdrin!:ilor sau la gedinfele

Consiliului de Adrninistra\ie <>a rcprezerttant al pdrinfilor;
- in alte situafii aprobate in scris cle directorul colegiului.

Nu este permis dialogul p[riin{jilor cu alfi elevii dec0t propriii copii.
Vizitatorii au obllgafia sd respr:rcte ROF al gcolii gi sd nu pdr[seasc5 zona special

amenajatdla parterul qcolii pdrrd la sosirr:a arrgajatului care le poate oferi informafiile necesare

sau pdn[ pot ajunge in audienliil la Secretariat sau la alte compartimente ale gcolii. Se interzice
vizitatorilor accesul la alte spa{ii de invilf[mdnt decdt cele stabilite conform declarajiei iniliale
frrd acordul conducerii gcolii. Nerespectarea acestor prevederi poate conduce la evacuarea din
perimetrul gcolii a respectivelor persoane, de o[tre organele abilitate qi/ sau la interzicerea
ulterioar[ a accesului acesteia in unitater

D. Accesul masinilor
Accesul cu maqini in incjinta qcolii este permis numai personalului unitAfii de invdldmdnt in
baza aprobdrii acordate de ConsilirLl ,cle Administralie cu prevederea unui loc de parcare

explicit gi in limita acestora. Se perroitr: accesul maqinilor pentru ridicarea gunoiului, pentru
aprovizionare. Chiriagii au obligalia rle a solicita aprobarea pentru accesul maginilor in incinta
gcolii cu evitarea pauzelor.
In cazul unor accidente care tind s5 afe<:teze ordinea publicd vor fi anunlate conducerea gcolii
(director, membri ai CA gi profesor cle rsrerviciu) gi Polifia.

E. Atributiile profesorilor de servicjg
Atribufiile profesorilor de serviciu sunt r:letaliate in ROF

Personalul de pazd va fi prehrcrat cu prrivire la respectarea procedurii de cdtre conducerea
unitdfii de inv[fdmdnt. Orrice abaterr: va fi sancfionatd conform R[, pentru angaja[ii gcolii,
respectiv cu anunlarea superiorilor ierarlhici penLtru angajalii firmei de pazd.

Reproducerea, ulilizarea sau difuzarea de cdlre o terld parle n' acestui document, fdrd acordul Colegiului Tehnic de
,4rhilecturd Si Lucrdri Publice ,,Ioan N. Socolescu", nu este pevmisd.
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8.2. Documente utilizate

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materialez rechizite, linii 1:elefonice, materiale informatice, calculatoare
personale, acces la baza de date, imprimantif, intemet.
8.3.2. Resurse umane: persoanele implicaterprin sarcinile de serviciu in aplicarea procedurilor.

LL. Formular analizil rocedurl
Avutttl

ns

Avizat
Avizat

)
Pas Responsabil Descrierer Timp Termen Riscuri

I. Accesul in colesiu al nersoanelor
1 Personalul de

oazd delaooartd
Asigur[ fluxul de pr:rsonal,

elevi. vizitatori

Pefinanent Nu se realizeazd
legitimarea

Reproducerea, utilizarea sau difuzarea de cdtre o terld parte a acer,stu,i document, fdrd acordul Colegiului Tehnic de
Arhitecturd;i Lucrdri Publice ,,Ioan N. Socolescu", nu este permis'd.

9.
Nr.
crt

Compartimentul I II m Iv V VI

1
Agentul depazddela
poarta

lesitimeazi

2 Agentul depazd de pe hol

Asigurl
re$per)tarea

destinafiei

3 Director moniitorizeazi

4 Profesorul de serviciu Informeazi

10.

Numirul
edifiei/
reviziei

Data
Num[rul

paginii unde
s-a flcut

modificarea

Descrierea modificirii
Avizul

conducltorului
de

compartiment
Edifia a

II-a
t3.0r.2020

Revizia I 20.0r.2023
Intregul
document

fuLulare chenzLr

Edifia a

II-a
26.02.2025 Intregul

document
Lc',t.lalizar e le gi s I aji e

Revizia I 26.02.2025 Document
modificatt pe
componentele:
4.3;5.3;6;7.2;
8.1.:12.

Reformulare qi addugire ca utmare
a schimbdrii de legislalie gi de
din amic6 a or gatiza\iei

Departament Semnitura

ROXANA
Dreptunghi
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ACCESI.LUI IN UNITATEA DE
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personalului de pazA

Asigurd actualiz:area

]TI\rvATAMANT

P.O. 91- 02

instruirea

Plurului
iiinul
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Personalul de pazit
de pe holul de la
parter

Monitorizeaz d persoanele
0are au acces per zona lor gi se

asigurd ca ac,oste)a s[ respecte
zonele de vizird gi sd nu
interactionezo cLr elevii

Nu sunt
identifrca{i
intruEii

'y'erificd persoanele care se

afld in incinta qr:olii gi asigur[
indrumdri sutrlirnentare.

lll. u\ccesul maqinilor

oonform listelcr: cu aprobdri
rle la CA

Profesorul de

serviciu

Intrarea unor
maEini
neautorizate

Agentul de pazFt

de la poartd

regulamentelor -inteme,
atribuliile profesrorului de

serviciu gi nc,rnLele de

conduitd
'Verifi cd regu,lmnentele
interne sd respeote legislalia :

III" Stabilirea indatoririle profesorilor de serviciu

Elaboreazd, in gadrul

i nevoile instituLtiei.

Mo nitori zeaz',it ttctiv itatea
profesolilor rle rserviciu gi a

comisiei
W. Staninrea profesorilor ,le serviciu si monitori zarea activi lui

lPropune lista prrrfesorilor de

serviciu cu rcspr:ctarea
hotdrdrilor Consiliuhti
lProfesoral.

lPublicd progran:Lul de serviciu
pe gcoald aprobat de Consiliul
rle Administralie gi

lnre gi strat, a11qe: azd

ihdatoririle prolbsorilor de

serviciu.
lPrelucreaz[ norLnele de

r;erviciu pe qr;oar1ld.

lMo nitori zeaz' d. itctiv itatea
lilor rle serviciu.

lMonitorizeaz',it ttctiv itatea
profesodlor rle serviciu gi a
comisiei

V. C-Oriit" personalului de pazl

la inceput de an

Ecolar/revizuirea
regulamentelor

Permanent

Personalul nu
respectd ROF,
RI sau
procedura.

Colectiv de
lucru pentru
elaborarea qi

revinnrea
regulamentelor

Ecolare

Suprasolicitare

Comisia pentru
asigurarea gi

monitorizarea
serviciului pe

la inceput de an
permanent

Dupd aprobareComisia pentru
asigurarea qi

monitorizarea
serviciului pe
gcoal6

Nu
desemnali
profesorii
serviciu.

Suprasolicitare



Colegiul Tehnic
Arhitecturl gi Lucriri Publice

privind RII]GI,EME
ACCESULIII IN UNI

innr'ArAmA

organelor de specialitrrte gi al
Poliliei.
Afigeazd numdrul dr: te lefon al
postului de potilie lla avizierul

l1

13. Anexe

14. Cuprins

Reproducerea, utilizarea sau difuzarea de cdtre o terld parte a acestui document, fcird acordul Colegiului Tehnic de
Arhitecturd Si Lucrdri Publice ,,Ioan N. Socolescu", nu este permiisd.
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Numdrull
componentei

in cadrull
procedurii

onerafionale

Denumirea componentei din cadrul procedurii operafionale Pagina

I L,ista responsabililor cu elal)or,area, verifioarea gi aprobarea edi{iei
sau, dupd caz, a reviziei in cuLdrul edi{iei procedurii documentate

I

2 Situafia edifiilor Ei a revriziilor in ca<lruI ediliilor procedurii
documentate

1

3 Lista cuprinzAnd persoanele la <;are se difuz:,eazd edilia sau, dupd caz,
revizia din cadrul ediliei prooecLurii documentate

I

+ Scopul procedurii de sistem z

5 Domeniul de aplicare 2

6 Documentele de referinli a
J

7 Definilii gi abrevieri a
J

8 Descrierea procedurii de sistem 4

9 R.esponsabilitdqi 7

10. Formular de evidentd modifir;[r'i 7

11 Formular de analizd orocedurd 7

t2 Diasrama de 7

13 Anexe 9

I4 NS 9




