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2. Lista RESPONSABILILOR cu elaborarea, verificarea si
aprobarea EDITIEI
procedurii de sistem:
Elemente privind
Nr. responsabilii / Numele §i prenumele Functia Data | Semnitura
crt. operatiunea
1. 2 3. 4.
1.1. | Elaborat prof. Tanko Viorica Inspector scolar
1.2. | Verificat prof. Kiss Imre el A
General
Consiliul de .
1.3. | Aprobat Administratie al I§J | T resedintele C.A.
Covasna al ISJ Covasna
1.4 | Revizuit
1.5 | Verificat
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3. Situatia EDITIILOR si a REVIZIILOR iIN CADRUL EDITIILOR
procedurii de lucru:

Editia / revizia | Componenta | Modalitatea de rg'i?ed:;:zé;::zis/erigg::uairii
Nr. | in cadrul editiei revizuita revizuire P 2 e
crt. i editiei
1. 2. 3 4.
2:ls Editia I - - 20,12.2016
2.2 Revizia I
4. Lista PERSOANELOR cirora li se difuzeazi editia / revizia in cadrul editiei
procedurii de sistem:
Nr. Scopul Ex. . Functia Nume si Data |Semnitura
BN Compartiment o e
ert. | difuzarii | Nr. prenume | primirii
1. 2 3. 4. 5. 6. 7
\
Inspector y \
3.1 | Aprobare | 1 Conducere Scolar ot Jiss
Imre
General
Inspector
3.2 | Avizare 1 Conducere healar prot. tefy
General Marcela
Adjunct
Conform
Seatciary] statului de
3.3 | Aplicare | 1. Secretariat institutiei T
functii
aprobat
3.4 | Aplicare | 1 Toate compartimentele
Hspestor Prof. Kiss
3.5 | arhivare 1 Conducere Scolar '
Imre
General
316 Alte 1 Postare pe serverul intern al inspectoratului scolar
' scopuri

Str. Victor Babes nr. 15/C, 520004,
Sfantu Gheorghe

Tel:

+40 267 314 782

Fax: +40 267 351 482
Email: office@isj.educv.ro
Web: http:/fisj.educv.ro




Procedura de sistem: Editia [
Procedura privind Combaterea | Nr, de exemplare 3

coruptiei in Inspectoratul Scolar [ Ravizia 0
, INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN COVASNA Judetean Covasna Nr. de exemplare

KOVASZNA MEGYE TANFELUGYELOSEGE Pagina 4 din 14

COD: PS22 Exemplar nr. 1

5. SCOPUL procedurii:

Prevenirea actelor de coruptie si mentinerea stirii de integritate a personalului ce functioneazi iin

Inspectoratul Scolar Judetean Covasna, respectarea principiilor raspunderii publice si ale
transparentei enuntate in art. 3 Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011 si OMEN nr. 5144/ 26.09.2013

privind aprobarea Strategiei anticoruptie in educatie

6. DOMENIUL DE APLICARE a procedurii de sistem

Prezenta procedurd se aplicd tuturor departamentelor functionale din cadrul Inspectoratului
Scolar Judetean Covasna.
Aplicabilitatea procedurii ia nastere din momentul aprobdrii ei de citre Consiliul de

Administratie al ISJ Covasna si inregistrarea ei in Registrul de procese verbale al acestuia.

7. DOCUMENTE DE REFERINTA / REGLEMENTARI aplicabile procedurii de

sistem:

Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurale sunt:
1. Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarilor ulterioare
2. R.O.I. (Regulamentul de ordine interioari) al ISJ Covasna
3. OMECTS 5530 / 2011 privind aprobarea Regulamentului - cadru de organizare si functionare a
inspectoratelor scolare, cu modificarile si completirile ulterioare
4. OMECTS nr. 5547/2011 privind aprobarea Regulamentului de inspectie a unitatilor din
invatdmantul preuniversitar
5. OMECS nr. 5115/2014 - R.O.F.U.L.P
6. Hotdrdrea Guvernului nr. 185/2013 privind organizarea si functionarea Ministerului Educatiei
Nationale, cu modificarile si completérile ulterioare
7. OMEN nr. 5144/26.09.2013 privind aprobarea Strategiei anticoruptie in educatie
8. Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 400/12.06.2015 pentru aprobarea Codului

controlului intern/managerial al entitatilor publice
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9. OMEN nr. 5113/15.12.2014 pentru aprobarea Metodologiei privind managementul riscurilor de
coruptic in cadrul Ministerului Educatiei Nationale si a institutiilor si unititilor
subordonate/coordonate a caror activitate vizeaza invatdmantul preuniversitar

10. OMECTS nr. 5550 / 2011privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
Consiliului national de etica din invatamantul preuniversitar

1. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificirile si
completérilor ulterioare

12. Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici republicatd, cu modificarile si
completarilor ulterioare

13. Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicati

14. Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autorititile si
institutiile publice

15. Legea nr. 251/2004 privind unele masuri referitoare la bunurile primite cu titlu gratuit cu
prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei

16. Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea
coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare

17. Legea nr. 115/1996 pentru declararea si controlul averii demnitarilor, magistratilor, a unor
persoane cu functii de conducere si de control si a functionarilor publici, cu modificirile si
completarile ulterioare

18. Legea nr. 78/2000, pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie, cu
modificdrile si completarile ulterioare

19. Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si
din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii

20. Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calitdtii educatiei, aprobata
cu modificéri prin Legea nr. 87/2006, cu modificdrile si completarile ulterioare

21. Ordinul presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor Publici nr. 1200/2013 privind
monitorizarea respectarii normelor de conduita de catre functionarii publici si a implementirii

procedurilor disciplinare
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22. Ordinul ministrului finantelor publice nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial, cuprinzénd standardele de control intern/managerial la entitatile publice si pentru

dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial, republicat, cu modificirile si completirile

ulterioare
8. DEFINITII SI ABREVIERI Al TERMENILOR
utilizati in procedura de sistem
. Definitia termenilor utilizati:
Nr. Termenul Definitia si / sau, daca este cazul,
crt. actul care defineste termenul respectiv

1. | Procedura de sistem

procedura care descrie o activitate sau un proces care se
desfasoard la nivelul tuturor compartimentelor din entitate,
numite (procedura generala)

2. | Editie a unei proceduri

forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri de
sistem/ operationale, aprobata si difuzata

3. | Revizia in cadrul editiei

actiunile de modificare, adaugare, actualizare, suprimare sau
altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente
ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate

4. | Coruptia

(in sens larg) folosirea abuziva a puterii incredintate, in scopul
satisfacerii unor interese personale sau de grup

5. | Coruptia activa

promisiunea, oferirea sau darea, cu intentie, de cdtre orice
persoand, direct sau indirect, a oricdrui folos necuvenit pentru
sine ori pentru altul, in vederea indeplinirii ori abtinerii de la a
indeplini un act in exercitiul functiilor sale

6. | Coruptia pasiva

solicitarea sau primirea, cu intentie, direct sau indirect, a unui
folos necuvenit, pentru sine ori pentru altul, sau acceptarea unei
oferte sau promisiunea unui astfel de folos, in vederea
indeplinirii ori abtinerii de la a indeplini un act in exercitiul
functiilor sale

7. | Amenintare de coruptie

actiunea sau evenimentul potential de coruptie ce poate sa apara
in  cadrul unei activitati a 1.SJ.  sau  structuri
subordonate/coordonate de [.S.J.

8. | Responsabil de risc

persoanele responsabilizate, prin Registrul riscurilor de coruptie,
pentru implementarea mésurilor de prevenire si control

9. | Structuri ale
Inspectoratului Scolar
Judetean

unititi subordonate /coordonate a caror activitate vizeaza
invatdmantul preuniversitar, ai caror conducdtori au calitatea de
ordonatori de credite

10. | Unitate de munca

formd de organizare structurald ce reuneste un ansamblu de
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angajati care realizeazd acelasi gen de activitati, permitind in
consecintd expunerea la riscuri similare; Unitatea de munca
poate fi regasitd in structura organizatoricd a 1.S.J. sub denumiri
variate: compartimente, servicii, birouri sau la structurile
subordonate/coordonate sub denumirea de comisii, catedre,
consilii, dar si functii unice, asa cum sunt de exemplu, functiile
de conducere

1.

Coordonator al unititii
de munca

directorul/seful ori responsabilul cu organizarea activitatilor din
cadrul unei unitati de munca

12.

Activitate

ansamblu de acte fizice, intelectuale si morale realizate in scopul
obtinerii unor rezultate

13.

Amenintare de coruptie

actiunea sau evenimentul potential de coruptie ce poate sd apari
in cadrul une activititi a [.S.J. sau a wunei structuri
subordonate/coordonate 1.S.J.

14.

Rise de coruptie

amenintare de coruptie vizand un angajat, colectiv profesional
sau domeniu de activitate, determinat de cauze/vulnerabilitati
specifice si de naturd sd producd un impact cu privire la
indeplinirea obiectivelor/activitatilor unei structuri

15,

Vulnerabilitate

slabiciune in sistemul de reglementare ori control al activitatilor
specifice, care ar putea fi exploatata, stind la baza si putind
declansa sdvarsirea unei fapte de coruptie; spre deosebire de
amenintare, care este potentiald, vulnerabilitatea/cauza existd
permanent in cadrul activitatii unei structuri

16.

Materializarea riscului

translatarea riscului din domeniul incertitudinii, al situatiei
potentiale de coruptie in cel al certitudinii, respectiv savarsirea
unei fapte de coruptie

17.

Incident de integritate

eveniment produs la nivelul unei structuri a I1.S.J., urmat de
dispunerea fata de personalul implicat a uneia dintre urmatoarele
madsuri: trimiterea In juecatd, hotararea definitivda de condamnare
pentru fapte de coruptie, respectiv, aplicarea unei sanctiuni
disciplinare ca urmare a efectudrii unui test de integritate ori a
intocmirii unui raport de evaluare, rimas definitiv, de citre
Agentia Nationala de Integritate

18.

Impact

Efectele produse in cadrul activitatii unei structuri in cazul in
care un risc de coruptie se materializeaza

Abrevierile termenilor utilizati:

Abrevierea

Termenul abreviat

E.S:

Procedura de sistem

E.

Elaborare
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3. ¥. Verificare
4. A. Aprobare
3. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7 CVv Covasna
8. ISJ Inspectoratul Scolar Judetean Covasna

9. DESCRIEREA procedurii (modul de lucru):

9.1. Pasul 1:

Constituirea comisiei pentru prevenirea coruptiei la nivelul Inspectoratului Scolar

Judetean Covasna prin implementarea strategiei nationale anticoruptie.

9.2. Pasul 2:

Afisarea pe calea de comunicare internd a institutiei si pe site-ul institutiei, a listei

minimale de documente ce sustin strategia anticoruptie, pentru asigurarea principiului transparentei
deciziilor si celui al raspunderii publice:

1. DOCUMENTE LEGISLATIVE:

Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificdrile si completdrilor ulterioare

OMECTS 5530 / 2011, cu modificarile si completdarile ulterioare, privind aprobarea
Regulamentului - cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare

R.O.1 (Regulamentul de ordine interioard) al ISJ Covasna

OMEN nr. 5144/26.09.2013 privind aprobarea Strategiei anticoruptie in educatie

Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 400/12.06.2015 pentru aprobarea
Codului controlului intern/managerial al entitdtilor publice

OMEN nr. 5113/15.12.2014 pentru aprobarea Metodologiei privind managementul
riscurilor de coruptie in cadrul Ministerului Educatiei Nationale si a institutiilor i
unitdtilor subordonate/coordonate a cdror activitate vizeazd invdtamantul preuniversitar
Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarilor ulterioare

Legea nr. 251/2004 privind unele mdsuri referitoare la bunurile primite cu titlu gratuit cu

prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei
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Legea nr. 161/2003 privind unele mdsuri pentru asigurarea (ransparenfei in exercitarea
demnitdatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea
corupfiei, cu modificdrile si completdrile ulterioare

Legea nr. 115/1996 pentru declararea si controlul averii demnitarilor, magistratilor, a unor
persoane cu funclii de conducere §i de control §i a functionarilor publici, cu modificdrile si
completdrile ulterioare

Legea nr. 78/2000, pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de ccoruptie,
cu modificdrile si completdrile ulterioare

Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritdtile publice, institutiile
publice si din alte unitdti care semnaleazd incdlcdri ale legii

Ordinul 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitdtilor

publice

2. DOCUMENTE INTERNE:
PROCEDURI:

Procedura pentru implementarea standardului 1 - Etica si integritatea (PS-01)

Procedura pentru implementarea standardului § - Managementul riscului (PS-08)
Procedura pentru implementarea standardului 12 - Informarea si comunicarea (PS-12)
Procedura pentru implementarea standardului 15 - Evaluarea sistemului de control
intern/managerial (PS-15)

Procedura pentru implementarea standardului 16 - Auditul intern (PS-16)

Procedura cu privire la gestionarea abaterilor (PS-17)

Procedura cu privire la solutionarea sesizarilor si reclamatiilor (PS-18)

Procedura pentru realizarea/actualizarea figelor de post (PS- 24)

Procedura cu privire la realizarea evaludrii activitatii angajatilor (PS- 25)

Procedura de comunicare institutionald cu mass-media (PS-26)

Procedura de informare publica si desfasurare a audientelor publice la nivelul
Inspectoratului Scolar Judefean Covasna (PS-27)

Procedura privind incheierea unui protocol de colaborare (PS-28)
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Procedurd privind functionarea comisiei de etica (PS-29)

Procedura operafionald de autoevaluare si evaluare a inspectorilor scolari (PO-01-04)
Procedura operationala: Criterii de selectie a profesorilor metodisti (PO-01-05)

Procedura operationald de postare pe site-ul 1.S.J. a materialelor informative (PO-01-07)
Procedura operationald: Repartizarea copiilor pe locurile disponibile in clasa pregdtitoare
(PO-01-16)

Procedura pentru evaluarea activitatii anuale a directorilor/directorilor adjuncfi (PO-02-
02)

Procedura privind numirea prin detagare in interesul invatamdntului a directorilor /
directorilor adjuncti (PO-02-03)

Procedura privind elaborarea fiselor de post pentru directori/ directori adjuncti (PO-02-
04)

Procedura de acordare a gradatiilor de merit 2016 (PO-02-04)

Procedurd privind monitorizarea concursului de ocupare a posturilor didactice ce se
vacanteazd pe parcursul anului scolar 2015 - 2016 (PO-03-01)

Procedurd privind organizarea i desfasurarea concursului judetean pentru ocuparea
posturilor/catedrelor didactice declarate vacante / rezervate in invatdmdnt preuniversitat
(PO-03-02)

Procedura pentru selectia profesorilor mentori (PO-03-03)

Procedura de reglementare a activitdtii desfasurate in cadrul 1.S.J. Covasna (PO-07-01)
Procedura de solutionare a contestafiilor la sanctiunile disciplinare (PO-07-02)

Procedura privind consultanta juridica (PO-07-03)

Procedura privind reprezentarea juridica in fata instantelor judecdatoresti, sau a oricaror
alte organe ale administrafiei de stat (PO-07-04)

Procedura operationald privind gestionarea riscurilor pentru activitatea de secretariat
(PO-09-01)

Procedura operationald privind elaborarea deciziilor (PO-10-02)

Procedura operationald privind organizarea recrutarii personalului (PO-10-03)

Procedura operationald privind managementul conflictelor de muncd (PO-10-04)

10
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e Procedura operationald privind intocmirea statelor de platd (PO-10-05)
e Procedura operationald privind acordarea gradatiilor de merit pentru personalul didactic
auxiliar (PO-10-06)

e Procedura operationald privind elaborarea retelei scolare (PO-11-01)

e Procedura operationald privind elaborarea proiectului planului de scolarizare (PO-11-02)

e Procedura operationald privind executarea lucrdrilor de intretinere §i reparatii curente
(PO-12-02)

e Procedura operationald privind executarea lucrdrilor de reparatii capitale, consolidare si
modernizare (PO-12-03)

e Procedura operationald privind executarea lucrarilor de investitii (PO-12-04)

e Procedura operationald privind recepfia lucrarilor de constructii si instalatii (PO-12-05)

e Procedura operationald privind constituirea cartii tehnice a constructiei (PO-12-06)

e Procedura operafionald privind alocarea drepturi de combustibil pentru incdlzire (PO-12-
07)

e Procedura operationald privind atribuirea contractelor de achizitie publicd (PO 96)

e Procedura privind activitatea compartimentului de Audit Public Intern (PO-14-01)

o Procedura privind auditarea sistemului contabil si fiabilitatea acestuia(PO-14-03)

e Procedura privind auditarea activitatii compartimentului juridic (PO-14-04)

o Procedura privind auditarea activitdatilor la investitii (PO-14-05)

e Proceduta privind auditarea activitdtilor in cadrul compartimentului de salarizare (PO-14-
06)

DOCUMENTE FINACIAR CONTABILE:

e Procedura pentru implementarea standardului 14 - Raportarea contabila si financiard (PS-
14)

e Procedura operationald privind elaborarea, executarea si raportarea bugetului (PO-08-01)

e Procedura operationala de control intern privind angajamentele bugetare (PO-08- 02)

e Procedura operationald privind fundamentarea cheltuielilor cu salariile pentru elaborarea

proiectului de buget (PO-08- 03)
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Procedura operationald control intern privind activitatea de control financiar preventiv (PO-
08- 04)

Procedura operationald privind organizarea §i conducerea contabilitdtii (PO-08- 07)

Procedura operationald privind circuitul documentelor contabile (PO-08- 08)

Procedura operationald privind evidenta formularelor cu regim intern de numerotare si
inscriere (PO-08-09)

Procedura operationald privind gestionarea materialelor si al materialelor de natura
obiectelor de inventar (PO-08-12)

Procedura operationald privind inregistrarea in contabilitate a imobilizdrilor necorporale si
corporale (PO-08-13)

Procedura operationald privind inventarierea elementelor de activ si de pasiv (PO-08-15)

Procedura operationald privind completarea registrului de inventar (PO-08-16)

Procedura operationald privind scoaterea din functiune a mijloacelor fixe si a obiectelor de
inventar (PO-08-17)

Procedura operationald  privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii §i
raspunderea in legdturd cu gestionarea bunurilor (PO-08- 18)

Procedura operationala privind activitatea de organizare §i functionare a casierei (PO-08-
19)

Procedura operationald privind completarea registrului de casd (PO-08-20)

Procedura operationald privind decontarea si evidenfa contabild a deplasdrilor (PO-08-21)
Procedura operationald privind inregistrarea, evidenta §i wrmdrirea sponsorizdrilor si
donatiilor primite (PO-08- 22)

Procedura operationald privind veniturile (PO-08- 23)

Procedura operationald privind intocmirea situatiilor financiare (PO-08- 24)

Procedura operationald privind plata drepturilor salariale ale personalului in cadrul
examenelor nationale (PO-08- 26)

Procedura operationald privind plata comisiilor desemnate pentru examenul national pentru

acordarea definitivarii in invdatamdnt sesiunea 2013 (PO-08- 27)
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e Procedura operationald privind hotararile judecdtoresti cu privire la aplicarea Legii
nr.315/2006 (PO-08- 28)
e Procedura operationala privind acordarea sprijinului financiar Bani de liceu (PO-08- 29)
e Procedura operationald privind acordarea unui ajutor financiar in vederea stimuldrii
achizitionarii de calculatoare (PO-08- 30)
e Procedura operationald privind modalitatea de subventionare de cdtre stat a costurilor
pentru elevii care frecventeaza invatamantul profesional (PO-08- 31)
e Procedura operationald privind organizarea olimpiadelor si concursurilor scolare —etapa
Judeteana (PO-08- 32)
» Procedura operationald privind organizarea olimpiadelor —si concursurilor scolare pe
discipline de invatamant- etapa nationald si internationald (PO-08- 33)
» Procedura operationald privind acordarea burselor de merit olimpic international elevilor
premiafi la olimpiade scolare internationale (PO-08- 34)
e Procedura operationald privind intocmirea si actualizarea registrului de riscuri pentru

activitatea financiar-contabil (PO-08- 35)

9.3. Pasul 3

Actualizarea periodica a listei de documente cu noutatile legislative si informatiile care sustin
strategia anticoruptie.

9.4. Pasul 4

Reactualizarea anuala a anexei la fisa postului pentru fiecare angajat.

9.5. Pasul 5

Realizarea si punerea in practicd a Planului de masuri privind implementarea SNAE, la nivelul I1S]
Covasna.

9.6. Pasul 6

Realizarea Raportului semestrial al Comisiei pentru prevenirea actelor de coruptie in educatie, in

conformitate cu Planul de masuri privind implementarea SNAE, la nivelul institutiei.
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10. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI in derularea activititii:

Nr. | Compartimentul (postul) / actiunea
I II 111 IV A% VL.

Crt. (operatiunea)

0 1 2 3 4 5 6

1. | Inspector responsabil cu prevenirea E
actelor de coruptie

2. | Inspector Scolar General A
3| Inspector responsabil cu prevenirea Ap
actelor de coruptie
4. | Secretara ISJ CV Ap
5. | Inspectorii scolari Ap
6. | Consilier juridic \%
7. | Secretara ISJ] CV Arh.
11. CUPRINS
Nr. componentei in | Denumirea componentei din cadrul procedurii de lucru Pagina
cadrul procedurii de
lucru
1. Coperta 1
2. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 2
editiei sau a reviziei in cadrul editiei procedurii de sistem
3 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor prezentei 3
proceduri
4. Lista persoanelor cdrora li se difuzeaza editia / revizia in 3
cadrul editiei procedurii de sistem
5 Scopul procedurii de sistem 4
6 Domeniul de aplicare a procedurii de sistem +
7. Documente de referintd / Reglementari aplicabile procedurii 4
8 Definitii si abrevieri ai termenilor utilizati in prezenta 6
procedurd
9. Descrierea procedurii 8
10. Responsabilitati si raspunderi in derularea procedurii de 14
sistem
11. Cuprins 14
14
Str. Victor Babes nr. 15/C, 520004, Fax: +40 267 351 482
Sfantu Gheorghe Email: office@isj.educv.ro

Tel: +40 267 314 782 Web: http://isj.educv.ro



