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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Rotaru Margareta Secretar 10.10.2022
1.2 | Verificat Rusu Mihaela Presedinte comisie SCIM 12.10.2022
1.3 | Aprobat Pechianu Florin Gigi Director 14.10.2022

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a
2.2 Revizia 3 16.10.2020
2.3 Editia Il-a 29.09.2021
2.4 Revizia 1 14.10.2022

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

Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Informare / Aplicare Secretariat Secretar Rotaru Margareta 14.10.2022
3.2 | Aprobare Didactic Director Pechianu Florin Gigi 14.10.2022
3.3 | Verificare SCIM Presedinte comisie Rusu Mihaela 14.10.2022
SCIM
3.4 | Arhivare Secretariat Secretar Rotaru Margareta
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Utilizarea aplicatiei REVISAL.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Conform prevederilor Hotararii Guvernului nr. 905/2017 privind registrul general de evidentad a salariatilor,
fiecare angajator are obligatia de a infiinta un registru general de evidenta a salariatilor, in format
electronic, si de a-I transmite la Inspectoratul Teritorial de Munca Tn a carui raza teritoriala Tsi are sediul sau
domiciliul.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:

Activitatea procedurata este initiata de personalul compartimentului secretariat, are la baza contractele de
munca ale salariatilor.

Inspectia Muncii pune la dispozitia angajatorilor specificatiile actualizate de completare a registrului de
evidentd a salariatilor in format electronic, aferente solutiei tehnice adoptate.

Specificatiile tehnice se adreseaza angajatorilor care utilizeaza aplicatii proprii de gestiune a salariatilor,
altele decat Revisal, si detaliaza structura registrului ce urmeaza a fi transmis, regulile de completare
aferente fiecarui element.

Pentru suport tehnic si sugestii referitoare la registrul in format electronic, Inspectia Muncii pune la
dispozitie adresa de e-mail suportregistru@inspectiamuncii.ro.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
- REVISAL.

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

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
- Compartimentul secretariat.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
- Directorul unitatii.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
- Compartimentul secretariat.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Hotararea Guvernului nr. 905/2017 privind registrul general de evidenta a salariatilor;

- Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 129/2018 pentru modificarea si completarea Legii nr. 102/2005 privind infiintarea, organizarea
si functionarea ANSPDCP, precum si pentru abrogarea Legii nr. 129/2018 pentru modificarea si
completarea Legii nr. 102/2005 privind infiintarea, organizarea si functionarea ANSPDCP, precum si pentru
abrogarea Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date;

- Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, publicata n
Monitorul Oficial nr. 492/2017, in vigoare de la 1 iulie 2017.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | 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.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative;
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

7.1.1 Procedura documentata 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;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul Tntregii entitati publice;

7.1.4 Document 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;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

7.7 Editie a unei proceduri operationale Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata;

7.1.8 Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau alteia asemenea, dupa caz, a

uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 pP.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 Vv Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 Scr Secretariat

7.2.8 OPC Ordonator principal de credite

7.2.9 Acp Alte compartimente
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Toti angajatorii sunt obligati, sa intocmeasca si sa completeze registrul general de evidenta a salariatilor, in
forma electronica.

Conform prevederilor, fiecare angajator are obligatia de a infiinta un registru general de evidenta a
salariatilor, in format electronic, si de a transmite la Inspectoratul Teritorial de Munca in a carui raza
teritoriala si are sediul sau domiciliul.

Registrul in format electronic se completeaza de catre angajator cu ajutorul aplicatiei REVISAL (Registrul
Evidenta Salariati ) distribuita gratuit de catre Inspectia Muncii.

Depunerea on-line a declaratiei fiscale privind stabilirea comisionului datorat si a declaratiei inventar se
face dupa obtinerea de catre angajator a datelor de autentificare si acces, respective "nume utilizator" si
"parola".

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
Registrul se intocmeste in forma electronica.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

Registrul se completeaza in ordinea angajarii si cuprinde urmatoarele elemente:

a) elementele de identificare a tuturor salariatilor: numele, prenumele, codul numeric personal - CNP,
cetatenia si tara de provenienta - Uniunea Europeana - UE. non-UE, Spatiul Economic European - SEE;

b) data angajarii;

) perioada detasarii si denumirea angajatorului la care se face detasarea;

d) functia / ocupatia conform specificatiei Clasificdrii Ocupatiilor din Romania (COR) sau altor acte
normative;

e) tipul contractului individual de munca;

f) durata normala a timpului de munca si repartizarea acestuia;

g) salariul, sporurile si cuantumul acestora;

h) pericada si cauzele de suspendare a contractului individual de munca, cu exceptia cazurilor de
suspendare in baza certificatelor medicale;

i) data incetarii contractului individual de munca.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- secretariat - ordonator de credite - compartimentul care a initiat operatiunea.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute Tn organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.
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8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Anterior transmiterii online sau depunerii la sediul ITM, trebuie generat registrul din aplicatia
Revisal intr-un fisier cu extensia .rvs, urmand pasii de mai jos:

A. Cazul gestionarii unui singur angajator in aplicatia Revisal

Se apasa butonul Generare Registru din meniul Registru al aplicatiei.

Se vizualizeaza lista contractelor si se salveaza registrul apasand butonul Salveaza:

Selectati locatia in care se salveaza fisierul .rvs care contine registrul electronic.

Numele fisierului .rvs generat de aplicatie este standard si se compune din denumirea angajatorului, CUI-
ul, data generarii si alte informatii. Fisierul cu extensia .rvs este codificat si prin urmare continutul
acestuia nu poate fi vizualizat asa cum era cazul pentru Inspectoratul Scolar, fisierelor .xml.

NOTA: Fisierul .rvs generat contine registrul integral din momentul generdrii, respectiv toti salariatii si
toate contractele acestora. Astfel, cu ocazia fiecarei transmiteri a registrului se vor transmite toti
salariatii si toate contractele Tn starea curentd, care include toate modificdrile operate pana in acel
moment. Aceasta abordare este diferita fata de cea anterioara prin care, din vechea aplicatie Revisal, se
transmiteau doar modificarile operate intr-un interval de timp.

B. Cazul gestionarii mai multor angajatori in aplicatia Revisal

Selectia angajatorului pentru care se doreste generarea registrului se realizeaza din butonul Schimbare
registru angajator din meniul Registru al aplicatiei. Se selecteaza angajatorul dorit, dupa care se
genereazad registrul similar cazului prezentat anterior.

C. Cazul utilizarii aplicatiilor proprii de gestiune a salariatilor, altele decat Revisal
Structura fisierului aferent registrului generat din aplicatiile proprii trebuie sa respecte specificatiile
tehnice publicate pe www.inspectiamuncii.ro.

Fisierul XML astfel generat se verifice si se valideaza cu ajutorul aplicatiei Revisal, din butonul Validare
registru nonRevisal. Tn urma operatiei de validare, daca fisierul XML este corect, aplicatia Revisal
genereazad registrul in format .rvs care trebuie transmis. Daca sunt detectate erori la verificarea fisierului
XML, acestea sunt afisate pe ecran iar fisierul trebuie corectat corespunzator.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Transmiterea on-line a registrului

1.Tn vederea transmiterii on-line a registrului se acceseaza link-ul http://reges.inspectiamuncii.ro;

2. Se apasa butonul din partea stanga - Acces portal;

Pentru acces in aplicatia on-line se completeaza utilizatorul si parola si se apasa butonul Autentificare.

3. Aplicatia on-line are 2 pagini de lucru accesibile din butoanele Preluare registru si Raport preludri. In
vederea efectuarii transmiterii, se selecteaza fisierul .rvs aferent registrului ce urmeaza a fi transmis,
prin intermediul butonului indicat;

4. Incarcarea fisierului .rvs, respectiv transmiterea registrului, se realizeazd prin apdsarea butonului
Preluare Registru. in urma transmiterii se afiseaz in partea de jos a ecranului mesajul ,,Registrul a fost
salvat cu succes si urmeaza a fi procesat. Va rugam sa consultati Raportul preludri pentru a vedea
rezultatul procesarii. in functie de gradul de solicitare, procesarea poate s& dureze de la cateva minute
pana la cateva ore;

5. Pentru a vizualiza istoricul transmiterii registrului se acceseaza pagina Raport preluari din aplicatia
online.

Daca in urma procesarii fisierului .rvs sunt detectate erori, acestea sunt vizualizate n Istoric erori. Erorile
semnalate trebuie corectate in cadrul aplicatiei Revisal sau aplicatiei proprii de gestiune a salariatilor,
dupa care trebuie general un nou registru, care trebuie transmis din nou.

Daca fisierul procesat este corect, incarcarea se efectueaza cu succes si se vizualizeaza in Istoric preluari.
Codul de incarcare identifica in mod unic fiecare transmitere a registrului efectuata cu succes.

9/14



SCOALA GIMNAZIALA NR. PROCEDURA OPERATIONALA Editia: Il-a
1 NAMOLOASA
COMPLETAREA S| RAPORTAREA EVIDENTEI Revizia 1
SALARIATILOR UTILIZAND APLICATIA SOFTWARE
REVISAL
Cod: P.O.SCR 03 Exemplar nr. 1

6. Pentru a vizualiza lista salariatilor din registrul transmis se da click pe linia aferentd incarcarii. In
fereastra nou deschisa se pot filtra pentru vizualizare contractele Active, Incetate sau Toate si se pot
vizualiza contractele fiecarui salariat cu click pe semnul + afisat in partea stanga a salariatului.

Solicitarea si obtinerea parolei pentru transmiterea on-line a registrului

1. Obtinerea parolei de catre angajatori se face la sediul ITM Tn a cdrui raza teritoriala isi au sediul sau
domiciliul, Tn baza prezentarii urmatoarelor documente:

a) solicitarea scrisa pentru eliberarea parolei;

b) imputernicire semnata si stampilata de angajator, Tn cazul in care persoana care solicita obtinerea
parolei este alta decat reprezentantul legal al angajatorului;

¢) copia certificatului de inmatriculare al angajatorului;

d) copia actului de identitate al persoanei imputernicite;

2. Obtinerea parolei de catre unitatile fara personalitate juridica ale angajatorilor (sucursale, agentii, etc.)
se face la sediul ITM in a cdrui raza teritoriala acestea 1si desfasoara activitatea, in baza prezentdrii
urmdtoarelor documente:

a) solicitarea scrisa pentru eliberarea parolei (model anexat);

b) Imputernicire semnata si stampilata de reprezentantul legal al unitatii fara personalitate juridica, Tn
cazul in care persoana care solicita obtinerea parolei este alta decat reprezentantul legal al unitatii;

¢) copia certificatului de inmatriculare al angajatorului;

d) copia certificatului fiscal al unitatii fara personalitate juridica;

e) copia actului de identitate al persoanei imputernicite;

f) copia delegarii de competenta pentru incadrarea personalului prin Incheierea de contracte individuale
de muncg;

g) copia delegarii de competent pentru infiintarea si completarea registrului general de evidenta a
salariatilor in format electronic.

3. Obtinerea parolei este conditionata din motive juridice si tehnice de transmiterea registrului. Aceasta
transmitere a registrului trebuie sa fie prealabila solicitarii parolei, putand fi urmata imediat, cu ocazia
aceleiasi prezente la sediul ITM, de solicitarea si obtinerea parolei pentru transmiterea on-line a
registrului.

Registrul se transmite la inspectoratul teritorial de munca in format electronic, prin utilizarea
uneia dintre urmatoarele modalitati:

a) prin completarea on-line a bazei de date existente pe portalul Inspectiei Muncii;

b) prin e-mail, pe baza de semnatura electronicg;

) prin depunerea la sediul inspectoratului teritorial de munca in format electronic, insotit de o adresa
de Tnaintare semnata de angajator.

Evidenta registrelor, respectiv a datelor cuprinse In acestea, transmise de angajatori/prestatori de
servicii, se tine Intr-o baza de date organizata la nivelul Inspectiei Muncii.

Procedura privind transmiterea registrului in format electronic se stabileste prin ordin al ministrului
muncii, familiei si protectiei sociale, dupa adoptarea solutiei tehnice a registrului in format electronic si
in functie de aceasta.

Angajatorii sau, dupa caz, prestatorii de servicii au obligatia de a completa si transmite registrul la
inspectoratul teritorial de munca in a carui raza teritoriala isi au angajatorii sediul sau domiciliul, dupa
caz, cel tarziu in ziua lucratoare anterioara inceperii activitatii de catre primul salariat, cu obligatia
completarii acestuia.

Registrul se pastreaza in forma electronica la sediul angajatorului si, dupa caz, la sediul sucursalei,
agentiei. reprezentantei sau al altor asemenea unitati fara personalitate juridic al care au delegata
competenta infiintarii registrului.

Dosarul personal al salariatului

Angajatorul are obligatia de a Intocmi un dosar personal pentru fiecare dintre salariati, de a pastra in
bune conditii la sediu, precum si de a-l prezenta inspectorilor de munca, la solicitarea acestora. Dosarul
personal al salariatului cuprinde cel putin urmdtoarele documente: actele necesare angajarii, contractul
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individual de munca, actele aditionale si celelalte acte referitoare la modificarea, suspendarea si
incetarea contractelor individuale de munca, acte de studii/certificate de calificate, precum si orice alte
documente care certifica legalitatea si corectitudinea completarii in registru.

La solicitarea scrisa a salariatului sau a unui fost salariat angajatorul este obligat sa ii elibereze
acestuia:

a) copii ale documentelor existente in dosarul personal;

b) copii ale paginilor din registrul electronic care cuprind inscrierile referitoare la persoana sa si/sau un
document care sa ateste activitatea desfasurata de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in munca,
in meserie si in specialitate, astfel cum rezulta din registrul general de evidenta si din dosarul personal,
in termen de cel mult 15 zile de la data solicitarii.

Documentele sunt eliberate in copie certificata de reprezentantul legal al angajatorului sau de persoana
imputernicita de angajator pentru conformitate cu originalul.

Registrul electronic si dosarele personale ale fiecarui salariat se vor pastra in conditii care sa asigure
securitatea datelor, precum si pastrarea lor indelungata si corespunzatoare, cu respectarea prevederilor
Legii nr. 129/2018 pentru modificarea si completarea Legii nr. 102/2005 privind Tnfiintarea, organizarea
si functionarea ANSPDCP, precum si pentru abrogarea Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor
cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.

Angajatorul raspunde pentru asigurarea acestor conditii, precum si pentru orice prejudiciu produs
salariatului, sau oricarei alte persoane fizice sau juridice, prin incalcarea acestor obligatii.

Tn masura in care, din motive obiective, angajatorul se afld in imposibilitatea de a elibera documentele
mentionate mai sus, salariatul sau fostul salariat poate solicita inspectoratului teritorial de munca din
raza cdruia angajatorul isi desfasoara activitatea eliberarea unei adeverinte din care sa rezulte
elementele continute in registru, astfel cum a fost intocmit si transmis de catre angajator. Inspectoratul
teritorial de munca in cauza elibereaza documentul, Tn baza registrului electronic transmis de angajator,
in termen de cel mult 15 zile de la data solicitarii.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Constitute contraventii urmatoarele fapte savarsite de angajatori, persoane fizice sau juridice:

a) netransmiterea registrului cu elementele contractului individual de munca, cel tarziu In ziua
lucratoare anterioara Inceperii activitatii de catre salariatul in cauza;

b) refuzul de a pune la dispozitie inspectorului de munca registrul in format electronic, precum si
dosarul personal al salariatilor;

€) netransmiterea registrului in termenele prevazute;

d) completarea registrului de cdtre alte persoane decat cele declarate;

e) completarea registrului cu date eronate sau incomplete;

f) alterarea sau stergerea datelor din registru, precum si interventia neautorizata asupra aplicatiei
informatice a registrului;

g) nerespectarea prevederilor legale privind informarea inspectoratelor teritoriale de munca cu privire la
prestatorii de servicii;

h) refuzul angajatorului de a elibera copii dupa documentele prevazute in norme, solicitate de catre
salariat.

Actuala procedura va fi revizuita in cazul in care apar modificarile reglementarilor legale cu caracter
general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea / activitatile care face/fac obiectul acestei
proceduri. Pe perioada absentei de la serviciu a persoanelor nominalizate , prezenta procedura in forma
initiala sau revizuita se aplica si de catre inlocuitorii acestora.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Secretariat
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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1 NAMOLOASA

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: Il-a

COMPLETAREA SI RAPORTAREA EVIDENTEI
SALARIATILOR UTILIZAND APLICATIA SOFTWARE

REVISAL

Revizia 1

Cod: P.O.SCR 03

Exemplar nr. 1

10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Crt Editia Data editiei | Revizia Data Nr. Semnatura conducatorului
reviziei pag. Descrier departamentului
ea modif
icarii
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 16.10.2020 -
10.2 Il-a 29.09.2021 0 29.09.2021 -
10.3 Il-a 1 14.10.2022 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator nlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Secretariat Rotaru 14.10.2022
Margareta
2. SCIM Rusu Mihaela 14.10.2022
3. Didactic Pechianu Florin 14.10.2022
Gigi
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
2 3 4 5 6

13.1

Anexaal - Cerere eliberare parola Revisal

'
'
—_
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate . ... ... ...
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii .. .............. ...l
3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii .. ...
4. Scopul procedurii .................................................................
5.Domeniul de aplicare ... ....... ...
6. Documentedereferinta . ..... ... ...
7. Definitii si abrevieri . ... ...
8. Descrierea procedurii .. ...
9.Responsabilitati ... ... ...
10. Formular de evidenta a modificarilor . ........... .. ... ...
11. Formular de analiza aprocedurii ... ... ... ... .
12. Lista de difuzarea procedurii .. ... ... ... ..

3. AN X O - o o e
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