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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editie 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 06.05.2022

2.2 Revizia 0

2.3 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
Procedura stabileste criteriile referitoare la depunerea dosarului Tn vederea acordarii gradatiei de merit
personalului didactic din invatdmantul preuniversitar de stat.

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:
Gradatia de merit se acorda personalului didactic de predare, personalului didactic auxiliar si personalului
didactic de conducere, de indrumare si control.

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

de unitate:

Activitatea este relevanta ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

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

aceasta activitate il are Tn cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

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

procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date

Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:

Secretariat.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Ordinul nr. 3551/2022 pentru aprobarea Metodologiei si criteriilor privind acordarea gradatiei de merit
personalului didactic din Tnvatamantul preuniversitar de stat in sesiunea 2022;

- Metodologia si criteriile privind acordarea gradatiei de merit personalului didactic din invatamantul
preuniversitar de stat in sesiunea 2022, din 15.04.2022.

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:
- Circuitul documentelor;

- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- 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 constata 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.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 pP.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 " Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Gradatia de merit prevazuta de Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile
ulterioare se acorda prin concurs si reprezinta o crestere cu 25% a salariului de baza detinut, conform legii.
Numadrul maxim de gradatii care pot fi acordate se calculeaza astfel: din numadrul rezultat prin aplicarea a
16% din totalul posturilor didactice auxiliare, respectiv a 16% din totalul posturilor didactice de predare, de
conducere, indrumare si control ocupate Tn luna februarie 2022, conform programului EduSal, la nivelul
judetului/municipiului Bucuresti, se scade numarul de gradatii acordate personalului didactic aflate in plata
la 1 septembrie 2022, avand in vedere cad gradatia de merit se acorda pe o perioada efectiva de 5 ani. La
calcul nu se iau In considerare perioadele de suspendare a platii gradatiei de merit din motive
neimputabile angajatului sau ca urmare a rezervarii postului didactic/catedrei si se respecta incadrarea n
numarul maxim de gradatii de merit aprobate la momentul revenirii pe post.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn 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 unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

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.

8.4. Modul de lucru:

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

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Numadrul maxim de gradatii care pot fi acordate se calculeaza astfel: din numarul rezultat prin aplicarea

a 16% din totalul posturilor didactice auxiliare, de predare, de conducere, indrumare si control ocupate
in luna februarie 2022, conform programului EduSal, la nivelul judetului/municipiului Bucuresti, se scade
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numarul de gradatii acordate personalului didactic aflate in plata la 1 septembrie 2022, avand in vedere
ca gradatia de merit se acorda pe o perioada efectiva de 5 ani.

Procentul de 16% se aplica, separat, fiecarei categorii de personal:
a) personal didactic de predare;

b) personal didactic de conducere, indrumare si control;

) personal didactic auxiliar.

Tn situatia in care personalului didactic i se modificd locul sau felul muncii cu pastrarea calittii de
personal didactic calificat, la nivelul aceluiasi judet/al municipiului Bucuresti, acesta isi pastreaza
gradatia de merit.

Personalul didactic beneficiar al gradatiei de merit, detasat in alt judet/municipiul Bucuresti, Tsi
pastreaza gradatia de merit.

Cadrele didactice beneficiare ale gradatiei de merit pretransferate/transferate in alt judet/municipiul
Bucuresti Isi pastreaza gradatia de merit, cu incadrarea in numarul maxim de gradatii de merit aprobate
pentru anul respectiv la nivelul judetului/municipiului Bucuresti in care s-au pretransferat/transferat.

La solicitarea unitatii de Tnvatamant in care cadrul didactic beneficiar al gradatiei de merit s-a
pretransferat prin schimb de posturi pe baza consimtamantului scris n alt judet in timpul anului scolar,
Inspectoratul Scolar i acorda in continuare gradatia de merit castigata, cu incadrarea in numadarul maxim
de gradatii.

Personalul didactic care, ulterior obtinerii gradatiei de merit Tn alt judet decat cel in care este
titular/angajat pe perioada nedeterminata, revine la postul pe care este titular sau se detaseaza in alt
judet Tsi pastreaza gradatia de merit, cu incadrarea in numarul maxim de gradatii de merit pentru anul
respectiv la nivelul judetului in care a revenit sau s-a detasat.

Personalului didactic auxiliar transferat sau detasat, in conditiile legii, i se aplica in mod corespunzator
urmatoarele: 1si pastreaza gradatia de merit, cu ihcadrarea in numadrul maxim de gradatii de merit
aprobate pentru anul respectiv la nivelul judetului in care s-au pretransferat/transferat; la solicitarea
unitatii in care s-a pretransferat prin schimb de posturi pe baza consimtamantului scris Tn alt
judet/municipiul Bucuresti in timpul anului scolar, Inspectoratul Scolar 1i acorda in continuare gradatia
de merit castigata, cu incadrarea Tn numarul maxim de gradatii; daca ulterior obtinerii gradatiei de merit
in alt judet decat cel in care este angajat pe perioada nedeterminata, revine la postul pe care este titular
sau se detaseaza in alt judet/municipiul Bucuresti 1si pastreaza gradatia de merit, cu incadrarea in
numarul maxim de gradatii de merit pentru anul respectiv la nivelul judetului/municipiului Bucuresti In
care a revenit sau s-a detasat.

In situatia in care personalul didactic, beneficiar al gradatiei de merit, nu se ncadreazd in numarul
maxim de gradatii de merit aprobate pentru anul respectiv la nivelul judetului in care s-a
pretransferat/transferat/ detasat, acordarea gradatiei de merit se suspenda pana la data de 31 august a
anului scolar in curs.

Plata gradatiei de merit se reia Tncepand cu data de 1 septembrie a urmatorului an scolar, cu
respectarea conditiei Tncadrarii in numarul maxim de gradatii de merit aprobate pentru anul respectiv la
nivelul judetului Tn care persoana respectiva s-a pretransferat/transferat/detasat, pana la implinirea
celor 5 ani de plata efectiva.

Personalul didactic auxiliar, beneficiar al gradatiei de merit, avand norma de baza constituita din
fractiuni de post corespunzatoare unor functii didactice auxiliare diferite, beneficiaza de gradatia de
merit calculata la intreaga norma de baza.

Gradatia de merit se atribuie Thcepand cu data de 1 septembrie 2022. Gradatia de merit se calculeaza
raportat la norma didactica de baza conform actului de numire/transfer/repartizare pentru personalul
didactic de predare, de conducere, de indrumare si control, respectiv la norma de baza conform actului
de numire/transfer pentru personalul didactic auxiliar.
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Personalul didactic din invatamant care beneficiaza de gradatie de merit pana la 31 august 2022 poate
participa la un nou concurs.

Personalul didactic care se pensioneaza nu mai beneficiaza de gradatie de merit de la data incetarii de
drept a contractului individual de munca.

Personalul didactic titular mentinut in activitate, in functia didactica, peste varsta de pensionare,
raportata la data de 1 septembrie 2022, beneficiazd de gradatie de merit pana la Incheierea perioadei de
acordare a gradatiei de merit, dar nu mai mult de incheierea perioadei de mentinere ca titular in
invatamantul preuniversitar.

Pentru personalul didactic titular care, ulterior obtinerii gradatiei de merit, beneficiaza de rezervarea
postului, dar fara plata gradatiei de merit, la revenirea pe post se reia plata gradatiei de merit pentru
restul perioadei pana la implinirea celor 5 ani de plata efectiva, cu incadrarea Th numarul maxim de
gradatii de merit aprobate pentru anul respectiv la nivelul judetului in care a revenit.

In situatia Tn care nu este posibild reluarea platii la revenirea la post, aceasta se suspenda pan la data
de 31 august al anului scolar in curs si se reia Incepand cu data de 1 septembrie a urmatorului an scolar,
pana la Implinirea celor 5 ani de plata efectiva.

Inscrierea la concursul pentru acordarea gradatiei de merit

La concursul pentru acordarea gradatiei de merit poate participa:

a) personalul didactic de predare, de conducere, de indrumare si control din invatamantul
preuniversitar de stat, angajat cu contract individual de munca pe perioada nedeterminata sau pe
perioada determinata, cu o vechime Tn Thvatamantul preuniversitar de cel putin 5 ani, cu calificativul
"Foarte bine" In fiecare an scolar din perioada evaluata si care a dovedit performante deosebite in:
activitatea didactica cuantificata in rezultatele elevilor; inovarea didactica in pregatirea prescolarilor sau
a elevilor, in pregatirea elevilor prin utilizarea tehnologiei si a internetului sau a altor modalitati
alternative de educatie, Tn pregatirea elevilor distinsi la competitiile scolare recunoscute de Ministerul
Educatiei/Inspectoratul Scolar, etapa judeteana, interjudeteand, etapa nationala si internationala, Tn
perioada 1 septembrie 2016 - 31 august 2021; prevenirea si combaterea abandonului scolar si a parasirii
timpurii a scolii, in integrarea copiilor cu cerinte educationale speciale si/sau tulburari de invatare in
invatamantul de masd, in progresele scolare ale elevilor in risc de abandon scolar, in initierea si
managementul unor proiecte scolare care au condus la consolidarea culturii scolare centrate pe
progres, cooperare si incluziune;

b) personalul didactic auxiliar din invatamantul preuniversitar de stat, angajat cu contract individual de
munca pe perioada nedeterminata sau pe perioada determinatd, cu o vechime in Tnvatamantul
preuniversitar de cel putin 5 ani, cu performante in activitate, In perioada 1 septembrie 2016 - 31 august

2021, si calificativul "Foarte bine" in fiecare an scolar din perioada evaluata.

Cadrele didactice care, in perioada 1 septembrie 2016 - 31 august 2021, au indeplinit si functii de
conducere, de indrumare si control pot participa la concursul de acordare a gradatiei de merit fie ca
personal didactic de conducere, de indrumare si control, fie ca personal didactic de predare, iar
evaluarea se realizeaza conform grilei specifice optiunii exprimate in scris la depunerea dosarului.
Personalul didactic de predare, de conducere, de Indrumare si control din Tnvatamantul preuniversitar
de stat depune calificativele primite Tn urma evaluarii activitatii din perioada 1 septembrie 2016 - 31
august 2021, in functie de categoria pentru care opteaza: predare, respectiv conducere, indrumare si
control. Personalul didactic prevazut care, in perioada 1 septembrie 2016 - 31 august 2021, a avut
contractul de muncd suspendat este evaluat doar pentru perioada in care si-a desfasurat activitatea, din
intervalul 1 septembrie 2016 - 31 august 2021, precum si pentru o perioada corespunzatoare duratei
suspendarii, anterioara intervalului mentionat, astfel Incat sa se asigure evaluarea efectiva pe o perioada
de 5 ani. In acest caz, perioada evaluata din afara intervalului 1 septembrie 2016 - 31 august 2021 se
stabileste astfel incat s& nu fi fost luata n considerare la acordarea unei alte gradatii de merit. in cazul in
care nu se pot constitui in acest mod cei 5 ani necesari evaludrii, personalul respectiv este evaluat doar
pentru perioada din intervalul 1 septembrie 2016 - 31 august 2021 in care a desfasurat activitate.
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Personalul didactic incadrat pe doua sau mai multe domenii/discipline/specializari/functii pe perioada
evaludrii poate participa la concursul de acordare a gradatiei de merit la oricare dintre
domenii/discipline/specializari/functii, exprimandu-si optiunea in scris odata cu depunerea dosarului.
Cadrele didactice care au fost incadrate pe doua sau mai multe domenii/discipline/specializari/functii
sunt evaluate pentru intreaga activitate stiintifica desfasurata la fiecare
domeniu/disciplina/specializare/functie.

Criterii pentru acordarea gradatiei de merit
Pentru acordarea gradatiei de merit, Inspectoratul Scolar evalueaza activitatea candidatilor Tnscrisi,
inclusa in fisa de (auto)evaluare, sustinuta prin documente doveditoare, din perioada prevazuta.

Pentru personalul didactic de predare si personalul didactic de conducere, indrumare si control,
candidatul trebuie sa indeplineasca urmatoarele criteriile generale:

1. Criteriul activitatilor complexe cu valoare instructiv-educativa;

2. Criteriul privind performante deosebite in inovarea didactica/management educational;

3. Criteriul privind activitatile extracurriculare si implicarea in proiecte (inclusiv proiect cu finantare
europeana nerambursabild: Erasmus+, POSDRU, POCU, transfrontaliere, Banca Mondiala si altele
similare)/programe de formare profesionala;

4. Criteriul privind contributia la dezvoltarea institutionala.

Pentru personalul didactic auxiliar, criteriile pentru acordarea gradatiei de merit, altele decat
cele din fisa postului, sunt stabilite in fisa de (auto)evaluare a activitatii pentru gradatie de
merit, elaborata de comisia paritara de la nivelul Inspectoratului Scolar.

Candidatul intocmeste si depune dosarul intocmit Tn vederea participarii la concursul pentru obtinerea
gradatiei de merit la secretariatul unitatii de Tnvatamant in care este titular/detasat/angajat la data
depunerii dosarului. Candidatii care 1si desfasoara activitatea in doua sau mai multe unitati de
invatamant depun documentele la conducerea uneia dintre aceste unitati de invatamant.

Dosarul cuprinde urmatoarele documente, numerotate pe fiecare pagina si consemnate in opis:
a) opisul dosarului, in doua exemplare, dintre care unul se restituie candidatului, cu semndtura sa si a
conducerii unitatii de invatamant, In care sunt consemnate documentele existente, cu precizarea
paginilor aferente;

b) cererea-tip, elaborata de Inspectoratul Scolar, in care candidatul isi precizeaza optiunea;

) adeverinta/adeverinte cu calificativele din anii scolari evaluati;

d) adeverinta de vechime in Tnvatamant;

e) fisa de (auto)evaluare pentru gradatie de merit elaborata de Inspectoratul Scolar la categoria de
personal didactic la care candideaza, cu punctajul completat la rubrica (auto)evaluare;

f) raportul de activitate pentru perioada evaluata, ce trebuie sa respecte ordinea criteriilor/subcriteriilor
din fisa de (auto)evaluare si sa contina trimiteri explicite la documentele justificative din dosar;

g) declaratia pe propria raspundere prin care candidatul confirma ca documentele depuse la dosar fi
apartin si ca prin acestea sunt certificate activitatile desfasurate, conform modelulului prevazut in anexa
procedurii;

h) documentele justificative, grupate pe criteriile si subcriteriile din fisa de (auto)evaluare pentru
gradatie de merit, elaborata de Inspectoratul Scolar la categoria de personal didactic la care candideaza.
Inspectoratul Scolar poate sa stabileascd, prin procedura proprie, ca documentele justificative sa fie
prezentate doar in format electronic, scanate.
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Candidatul are obligatia sa respecte ordinea criteriilor si subcriteriilor din fisa de (auto)evaluare la
indosarierea documentelor justificative si paginatia din opisul intocmit Tn numerotarea paginilor.
Documentele justificative depuse la dosar care nu respecta conditia mai sus mentionata nu vor fi luate
n considerare In vederea evaluarii si punctarii. Tn cazul in care in dosarul candidatului existd documente
asupra carora comisia de evaluare are suspiciuni cu privire la autenticitatea, valabilitatea, veridicitatea
sau legalitatea acestora, se solicita candidatului, in scris, in perioada destinata evaluarii dosarelor, dovezi
suplimentare (documente Tn original, decizii, adeverinte, liste cu participarea la concursuri/olimpiade
etc.). In situatia In care candidatul nu poate proba autenticitatea, valabilitatea, veridicitatea sau
legalitatea documentelor respective, dosarul acestuia nu se evalueaza, candidatul este eliminat din
concurs si i se interzice participarea la concursul in vederea acorddrii gradatiei de merit organizat in
urmatorii 2 ani. Un document justificativ poate fi evaluat si punctat numai o singura datd, la un criteriu,
pentru un singur subcriteriu din fisa de (auto)evaluare.

Dupa depunerea dosarului de inscriere la concurs nu se mai admite completarea acestuia cu alte
documente.

Directorul/Delegatul desemnat de conducerea unitatii de Thvatamant este obligat sa depuna, cu
respectarea stricta a termenului prevazut, la registratura Inspectoratului Scolar, dosarul candidatului.

Candidatii participanti la concursul de acordare a gradatiei de merit au dreptul de a contesta punctajul
acordat, la Inspectoratul Scolar. Contestatiile se pot transmite si prin e-mail.

Candidatii inscrisi la concursul de acordare a gradatiei de merit, sesiunea 2022, au obligatia de a
completa o declaratie pe propria raspundere prin care sa confirme ca documentele depuse la dosar le
apartin si ca prin acestea sunt certificate activitatile desfasurate.

Candidatii la concursul pentru acordarea gradatiei de merit nu pot face parte din nicio comisie implicata
in concurs.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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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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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 06.05.2022
10.2 l-a 1 14.10.2022
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor 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
1. Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator | Aproba Numar de Arhivare
exemplare
1 2 3 4 5 6
131 Anexa 1 - Graficul desfasurarii concursului pentru - - -
acordarea gradatiilor de merit - s
13.2 Anexa 2 - Declaratie pe proprie raspundere - - -
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Cuprins

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