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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 Rasmerita Nicoleta Membru CEAC 10.10.2022

1.2 | Elaborat Anton Valentina Membru CEAC 10.10.2022

1.3 | Verificat Rusu Mihaela Responsabil CEAC 12.10.2022

1.4 | Aprobat Pechianu Florin Gigi Director 14.10.2022

2. Situatia editiilor si a reviziilor in 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 12.08.2022
2.5 Revizia 2 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 Didactic Membru CEAC Rasmerita Nicoleta 14.10.2022

3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Anton Valentina 14.10.2022

3.3 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Serban Tincuta 14.10.2022

3.4 | Aprobare Didactic Director Pechianu Florin Gigi 14.10.2022

3.5 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Rusu Mihaela 14.10.2022
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3.6 [ Arhivare

Didactic

Secretar CEAC

Serban Tincuta
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Prezenta procedura stabileste metodologia privind instruirea instruirii personalului din unitatea de
invatamant din punct de vedere al securitatii si sanatatii in munca.

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:
Instruirea privind protectia muncii a personalului din cadrul unitatii de Tnvatamant.

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

de unitate:
Activitatea este relevanta ca importanta, 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:
Didactic.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar;

- Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii Tn munca, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotararea nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii
securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

- Contractul colectiv de munca unic la nivel de sector de activitate invatdmant preuniversitar, inregistrat la
M.M.P.S.-D.D.S. sub nr. 651 din data de 28.04.2021.

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 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:

Instruirea n domeniul securitatii si sanatatii Tn munca are ca scop Tnsusirea cunostintelor si formarea
deprinderilor de securitate si sanatate in munca.

Instruirea angajatilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca la nivelul unitatii se efectueaza in timpul
programului de lucru. Perioada in care se desfdasoara instruirea este considerata timp de munca.

Instruirea nu poate fi realizata pe cheltuiala angajatilor si/sau a reprezentantilor acestora.

Unitatea se va asigura ca angajatii din unitate, care desfasoara activitati, au primit instructiuni adecvate
referitoare la riscurile legate de securitate si sanatate in munca, pe durata desfasurarii activitatilor.

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;

- Responsabil PSI;

- 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:

Unitatea de Tnvatamant trebuie sa asigure conditii pentru ca fiecare salariat sa primeasca o
instruire suficienta si adecvata in domeniul securitatii si sanatatii Tn munca, in special sub forma
de informatii si instructiuni de lucru, specifice locului de munca si postului sau:

a) la angajare;

b) la schimbarea locului de munca sau la transfer;
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¢) la introducerea unui nou echipament de munca sau a unor modificari ale echipamentului existent;
d) la introducerea oricarei noi tehnologii sau proceduri de lucru;
e) la executarea unor lucrdri speciale.

Instruirea angajatilor unitatii in domeniul securitatii si sanatatii in munca cuprinde 3 faze:
a) instruirea introductiv-generals;

b) instruirea la locul de munca;

) instruirea periodica.

La instruirea personalului in domeniul securitatii si sanatatii in munca vor fi folosite mijloace, metode si
tehnici de instruire, cum ar fi: expunerea, demonstratia, studiul de caz, vizionari de filme, diapozitive,
proiectii, instruire asistata de calculator.

Unitatea are obligatia sa asigure baza materiala corespunzdtoare unei instruiri adecvate.

Organizarea activitatii de asigurare a securitatii si sanatatii in munca este cuprinsa in regulamentul
intern si se aduce la cunostinta salariatilor prin comunicare si instruire directa de catre angajator,
precum si prin afisare la sediul unitatii.

La nivelul unitatii se constituie Comisia de securitate si sanatate in munca si pentru situatii de urgenta,
cu scopul de a asigura implicarea salariatilor in elaborarea si aplicarea deciziilor in domeniul sanatatii si
securitatii Tn munca.

Instruirea angajatilor in domeniul securitatii si sanatatii muncii se realizeaza de angajator periodic, prin
modalitati specifice, stabilite de comun acord de cdtre acesta cu comisia de securitate si sanatate n
munca si pentru situatii de urgenta si reprezentantii organizatiilor sindicale sau ai salariatilor, daca nu
exista sindicate.

Instruirea este obligatorie pentru noii angajati, pentru cei care isi schimba locul sau felul muncii, pentru
cei care Tsi reiau activitatea dupa o Intrerupere mai mare de 6 luni, precum si in situatia Tn care intervin
modificari ale legislatiei in domeniu.

Unitatea are obligatia sa asigure toti salariatii pentru risc de accidente de munca si boli profesionale.

Tn vederea mentinerii si Tmbunatatirii conditiilor de desfisurare a activitatii la locurile de munca,
unitatea convine asupra urmatoarelor standarde minime:

- amenajarea ergonomica a locului de munca;

- asigurarea conditiilor de mediu - iluminat, microclimat in limitele indicilor de confort termic prevazuti
de lege, aerisire, umiditate, zgomot, igienizare periodica, reparatii - in spatiile in care se desfasoara
procesul instructiv-educativ, birouri etc.;

- dotarea treptata a spatiilor de Tnvatamant cu mijloace moderne de predare: calculator, videoproiector,
aparatura audio-video, table si mijloace de scris nepoluante/ecologice etc.;

- asigurarea materialelor necesare personalului didactic Tn vederea desfasurarii in bune conditii a
procesului instructiv-educativ;

- amenajarea anexelor sociale ale locurilor de munca;

- diminuarea treptata, pana la eliminare, a emisiilor poluante.

Durata instruirii angajatilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca, pentru fiecare dintre cele 3 faze
Si pentru instruirea periodica efectuata suplimentar celei programate, nu va fi mai mica de 1 ora si se
stabileste prin programul de instruire-testare elaborat la nivelul unitatii, datat si aprobat de catre
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conducatorul unitatii.

Rezultatul instruirii salariatilor Tn domeniul securitatii si sanatatii Tn munca se consemneaza in mod
obligatoriu 1n fisa de instruire individuala, intocmita pe suport hartie sau in format electronic, cu
indicarea materialului predat, a duratei si datei instruirii.

Completarea fisei de instruire individuala se va face in format electronic sau olograf, in functie de
varianta de instruire aleasa, imediat dupa verificarea instruirii.

Dupa efectuarea instruirii, fisa de instruire individuala se semneaza de catre salariaul instruit si de catre
persoanele care au efectuat si au verificat instruirea.

In functie de modalitatea stabilitd prin regulamentul intern, fisa de instruire individuald se semneaza
olograf sau cu semnatura electronicd, semnatura electronica avansata sau semnatura electronica
calificata.

in conformitate cu prevederile art. 17 alin. (3) lit. o) si alin. (4) din Legea nr. 53/2003- Codul muncii,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, procedurile privind utilizarea semnaturii
electronice, semnaturii electronice avansate sau semnaturii electronice calificate pentru semnarea fisei
de instruire individuala se regdsesc in contractul individual de munca.

Unitatea are obligatia de a asigura trasabilitatea si integritatea materialelor utilizate in cadrul fiecarei
instruiri in format electronic a angajatului.

Fisa de instruire individuala va fi pastrata de catre conducatorul locului de munca, pe suport hartie sau
in format electronic, dupa caz, si va fi insotita de o copie a ultimei fise de aptitudini completate de catre
medicul de medicina muncii.

Fisa de instruire individuala se pastreaza n unitate, pe suport hartie sau in format electronic, dupa caz,
de la angajare pana la data Incetdrii raporturilor de munca.

Tn cazul in care instruirea angajatilor in domeniul securitatii si sandtatii In munca se realizeazd in format
electronic, fisa de instruire trebuie sa fie semnata de catre toate persoanele implicate in procesul de
instruire, cu semnatura electronicd, semnatura electronicd avansata sau semnatura electronica
calificata.

Pentru persoanele aflate in unitate cu permisiunea directorului, cu exceptia altor participanti la procesul
de munca, conducatorul unitatii stabileste instructiuni privind deplasarea acestora In unitate.

Pentru angajatii din unitati din exterior care desfasoara activitati pe baza de contract de prestari de
servicii, unitatea, in caliitate de beneficiar al serviciilor va asigura instruirea angajatilor respectivi privind
activitatile specifice unitatii, riscurile pentru securitatea si sanatatea lor, precum si masurile si activitatile
de prevenire si protectie la nivelul unitatii, in general. Rezultatul instruirii se consemneaza pe suport
hartie in fisa de instruire colectiva, sau in format electronic.

Instruirea introductiv-generala

Instruirea introductiv-generala se face:

a) la angajarea lucratorilor;

b) lucratorilor detasati de la o unitate la alta;

¢) lucratorilor delegati de la o unitate la alta;

d) lucratorului pus la dispozitie de catre un agent de muncd temporar.

Scopul instruirii introductiv-generale este de a informa despre activitatile specifice unitatii, riscurile
pentru securitate si sanatate in muncd, precum si masurile si activitatile de prevenire si protectie la
nivelul unitatii, In general.
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Instruirea introductiv-generala se face de catre:

a) angajatorul care si-a asumat atributiile din domeniul securitatii si sanatatii in munca; sau
b) lucratorul desemnat; sau

€) un lucrator al serviciului intern de prevenire si protectie; sau

d) serviciul extern de prevenire si protectie.

Instruirea introductiv-generala se face individual sau in grupuri de cel mult 20 de persoane.

Durata instruirii introductiv-generale depinde de specificul activitati si de riscurile pentru securitate si
sanatate In munca, precum si de masurile si activitatile de prevenire si protectie la nivelul unitatii, in
general.

Persoanelor aflate in unitate cu permisiunea directorului si lucratorilor din unitati din exterior care
desfasoara activitati pe baza de contract de prestari de servicii li se vor prezenta succint activitatile,
riscurile si masurile de prevenire si protectie din unitate.

Tn cadrul instruirii introductiv-generale se vor expune, in principal, urmatoarele probleme:

a) legislatia de securitate si sandtate Tn muncg;

b) consecintele posibile ale necunoasterii si nerespectarii legislatiei de securitate si sanatate Th muncg;

¢) riscurile de accidentare si imbolndvire profesionala specifice unitatii;

d) madsuri la nivelul unitatii privind acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si evacuarea
angajatilor.

Continutul instruirii introductiv-generale trebuie sa fie in conformitate cu tematica aprobata de catre
conducatorul unitatii.
Instruirea introductiv-generala se va finaliza cu verificarea insusirii cunostintelor pe baza de teste.

Rezultatul verificarii se consemneaza:
a) pe suport hartie in fisa de instruire individuala; sau
b) in format electronic.

Angajatii din unitate si lucratorul pus la dispozitie de catre un agent de munca temporar nu vor putea fi
angajati daca nu si-au insusit cunostintele prezentate in instruirea introductiv-generala.

Instruirea la locul de munca

Instruirea la locul de munca se face dupa instruirea introductiv-generala si are ca scop prezentarea
riscurilor pentru securitate si sandtate in munca, precum si madsurile si activitatile de prevenire si
protectie la nivelul fiecarui loc de munca, post de lucru si/sau fiecarei functii exercitate.

Instruirea la locul de munca se face tuturor angajatilor, inclusiv la schimbarea locului de munca n cadrul
unitatii.

Instruirea la locul de munca se face de catre conducatorul direct al locului de muncd, in grupe de
maximum 20 de persoane.

Durata instruirii la locul de munca depinde de riscurile pentru securitate si sanatate in munca, precum si
de masurile si activitatile de prevenire si protectie la nivelul fiecarui loc de munca, post de lucru si/sau
fiecarei functii exercitate.
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Durata instruirii la locul de munca se stabileste de catre angajator, impreuna cu:
a) conducatorul locului de munca respectiv; sau

b) lucratorul desemnat; sau

¢) serviciul intern de prevenire si protectie; sau

d) serviciul extern de prevenire si protectie.

Instruirea la locul de munca se va efectua pe baza tematicilor Intocmite de catre angajator/lucratorul
desemnat/serviciul intern/serviciul extern de prevenire si protectie si aprobate de catre conducatorul
unitatii, tematici care vor fi pastrate la persoana care efectueaza instruirea.

Instruirea la locul de munca va cuprinde cel putin urmatoarele:

a) informatii privind riscurile de accidentare si imbolnavire profesionala specifice locului de munca
si/sau postului de lucru;

b) prevederile instructiunilor proprii elaborate pentru locul de munca si/sau postul de lucru;

¢) masuri la nivelul locului de munca si/sau postului de lucru privind acordarea primului ajutor, stingerea
incendiilor si evacuarea angajatilor, precum si in cazul pericolului grav si iminent;

d) prevederi ale reglementarilor de securitate si sanatate ih munca privind activitati specifice ale locului
de munca si/sau postului de lucru;

e) demonstratii practice privind activitatea pe care persoana respectiva o va desfasura si exercitii
practice privind utilizarea echipamentului individual de protectie, a mijloacelor de alarmare, interventie,
evacuare si de prim ajutor, aspecte care sunt obligatorii.

Inceperea efectivd a activitdtii la postul de lucru de citre angajatul instruit se face numai dupé
verificarea Tnsusirii cunostintelor de cdtre seful ierarhic superior celui care a facut instruirea si se
consemneaza in fisa de instruire individuala intocmita pe suport hartie sau in format electronic.

Instruirea periodica

Instruirea periodica se face tuturor angajatilor si are drept scop refmprospatarea si actualizarea
cunostintelor in domeniul securitatii si sanatatii Tn munca.

Intervalul dintre doua instruiri periodice si periodicitatea verificarii instruirii vor fi stabilite prin
programul de instruire-testare elaborat la nivelul unitatii, in functie de conditiile locului de munca si/sau
postului de lucru.

Intervalul dintre doua instruiri periodice nu va fi mai mare de 6 luni.

Pentru personalul tehnico-administrativ intervalul dintre doud instruiri periodice va fi de cel mult 12 luni.

Verificarea efectuarii instruirii periodice se face de cdtre seful ierarhic al celui care efectueaza instruirea
si prin sondaj de catre angajator/lucratorul desemnat/serviciul intern de prevenire si protectie/serviciile
externe de prevenire si protectie, care vor semna fisele de instruire ale angajatilor olograf sau cu
semnatura electronicd, semnatura electronica avansata sau semndtura electronica calificata,
confirmand astfel ca instruirea a fost facuta corespunzator.

Instruirea periodica se va completa in mod obligatoriu si cu demonstratii practice.

Instruirea periodica se va efectua pe baza tematicilor intocmite de catre angajator/lucratorul
desemnat/serviciul intern de de prevenire si protectie/serviciul extern de prevenire si protectie si
aprobate de catre angajator, care vor fi pastrate la persoana care efectueaza instruirea.
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Instruirea periodica se face suplimentar celei programate in urmatoarele cazuri:

a) cand un angajat a lipsit peste 30 de zile lucratoare;

b) cand au aparut modificari ale prevederilor de securitate si sandtate In munca privind activitati
specifice ale locului de munca si/sau postului de lucru sau ale instructiunilor proprii, inclusiv datorita
evolutiei riscurilor sau aparitiei de noi riscuri in unitate;

¢) la reluarea activitatii dupa accident de munca;

d) la executarea unor lucrari speciale;

e) la introducerea unui echipament de munca sau a unor modificari ale echipamentului existent;

f) la modificarea tehnologiilor existente sau procedurilor de lucru;

g) la introducerea oricarei noi tehnologii sau a unor proceduri de lucru.

Instruirea periodica suplimentara se va efectua pe baza tematicilor intocmite de catre
angajator/lucratorul desemnat/serviciul intern de prevenire si protectie/serviciul extern de prevenire si
protectie si aprobate de catre conducatorul unitatii, care vor fi pastrate la persoana care efectueaza
instruirea.

Unitatea va asigura, pe cheltuiala ei, echipamente de protectie, instruirea si testarea salariatilor cu
privire la normele de sdnitate si securitate a muncii. in acest scop, conducerile unitatii va prevedea in
proiectele de buget sumele necesare pentru achizitionarea echipamentelor de protectie si vor solicita
ordonatorilor principali de credite alocarea la timp a fondurilor necesare.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele implicate din unitate.
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9. Responsabilitati

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

9.2. Angaijatii

- Fiecare angajat trebuie sa Tsi desfasoare activitatea, In conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum
si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de muncg;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr. Crt Editia Data editiei | Revizia Data Nr. Semnatura conducatorului
reviziei pag. Descrier departamentului
ea modif
icarii
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 12.08.2022 -
10.4 Il-a 2 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. Didactic Rusu Mihaela 14.10.2022
2. 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 exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1 - Fisa de instruire individuala | - - -
13.2 Anexa 2 - Fisa de instruire colectiva - - -
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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 . ...................... ... ...
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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