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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 Andrei Gheorghe Secretar Sef 27.01.2023
1.2 | Verificat Tomescu Raluca-Veronica Presedinte comisie SCIM 31.01.2023
1.3 | Aprobat Mares Silvia Director 02.02.2023

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 l-a 02.02.2023

2.2 Revizia 0

3. Lista cuprinzdnd 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 Sef Andrei Gheorghe 02.02.2023
3.2 | Informare / Aplicare Contabilitate Administrator Edu Carmen 02.02.2023
financiar
3.3 | Aprobare Director Director Mares Silvia 02.02.2023
3.4 | Verificare SCIM Presedinte comisie Tomescu Raluca-Veronica | 02.02.2023
SCIM
3.5 | Arhivare Secretariat Secretar Sef Andrei Gheorghe
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4. Scopul procedurii

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

Procedura descrie modul de organizare si desfasurare a procesului de formare profesionala continua a
personalului didactic auxiliar si nedidactic din cadrul unitatii de Tnvatamant si precizeaza etapele ce trebuie
parcurse pentru stabilirea necesarului de formare profesionala si responsabilitatile persoanelor implicate.

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, Tn 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:

Procedura se aplica in cadrul activitatii de formare profesionala a personalului didactic auxiliar si
nedidactic din unitate. Persoana desemnata ca responsabil cu formarea profesionala centralizeaza si tine
evidenta cursurilor de formare profesionala si coordoneaza procesul de stabilire a necesarului de formare
profesionala.

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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. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea nr. 1/2011 Legea Educatiei Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

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

- Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, 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;

7.7 Formare profesionala Orice procedura prin care o persoana dobandeste o calificare atestata printr-un
certificat sau o diploma, eliberate conform legii;

7.1.8 Formare profesionala continua Procedura prin care o persoand, avand deja o calificare ori o profesie,

dobandeste noi competente cognitive si functionale (deprinderi).

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
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. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Salariatii unitatii de invatamant au dreptul la acces la formarea profesionala.

Formarea profesionala a salariatilor se organizeaza pentru ocupatii, meserii, specialitati si profesii cuprinse
in "Clasificarea Ocupatiilor din Romania" (COR), pe baza "standardelor ocupationale" si a clasificarilor
elaborate de comitetele sectoriale.

Unitatea are obligatia de a asigura participarea la programe de formare profesionala pentru toti
salariatii, dupa cum urmeaza:

- cel putin o data la 2 ani, daca are cel putin 21 de salariati;

- cel putin o data la 3 ani, daca are sub 21 de salariati.

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 reglementeazad 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.

8/16



COLEGIUL NATIONAL PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a
PEDAGOGIC

“CONSTANTIN FORMAREA PROFESIONALA A PERSONALULUI Revizia 0
CANTACUZINO” DIDACTIC AUXILIAR SI NEDIDACTIC
TARGOVISTE Cod: P.O. SCR 52 Exemplar nr. 1

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Unitatea de iTnvatamant asigura gestionarea procesului de formare profesionald a personalului,
instruirea de specialitate si monitorizarea formarii profesionale. Conducerea unitatii, desemneaza o
persoana ca responsabil cu formarea profesionala a personalului didactic auxiliar si nedidactic din
cadrul unitatii, care centralizeaza si tine evidenta cursurilor de formare profesionald si coordoneaza
procesul de stabilire a necesarului de formare profesionala.

Formarea profesionala a personalului didactic auxiliar si nedidactic are urmatoarele obiective
principale:

a) adaptarea salariatului la cerintele postului sau ale locului de munca;

b) obtinerea unei calificari profesionale;

€) actualizarea cunostintelor si deprinderilor specifice postului si locului de munca si perfectionarea
pregatirii profesionale pentru ocupatia de baza;

d) reconversia profesionala determinata de restructurari socioeconomice;

e) dobandirea unor cunostinte avansate, a unor metode si procedee moderne, necesare pentru
realizarea activitatilor profesionale;

f) prevenirea riscului somajului;

g) promovarea in munca si dezvoltarea carierei profesionale.

Formarea profesionala si evaluarea cunostintelor se fac pe baza standardelor ocupationale.

Formarea profesionala a personalului didactic auxiliar si nedidactic se poate realiza prin
urmatoarele forme:

a) participarea la cursuri organizate de cdtre angajator sau de catre furnizorii de servicii de formare
profesionala din tara ori din strdinatate;

b) stagii de adaptare profesionala la cerintele postului si ale locului de muncs;

¢) stagii de practica si specializare in tara si in strainatate;

d) ucenicie organizata la locul de munca;

e) formare individualizata;

f) alte forme de pregatire convenite Intre angajator si salariat.

Cheltuielile cu participarea la programele de formare profesionald, se suporta de catre unitatea de
fnvatamant.

Unitatea de invatamant elaboreaza anual planul de formare profesionala pentru toate categoriile de
salariati, dupd consultarea organizatiilor sindicale sau, dupd caz, a reprezentantilor salariatilor. Tn
vederea elabordrii planului anual de formare profesionala la nivelul fiecarui compartiment, se identifica
posturile pentru care este necesara instruirea si formarea profesionald si domeniile considerate
prioritare.

Salariatii au dreptul sa fie informati cu privire la continutul planului de formare profesionala.

Planul de formare profesionala va fi adus la cunostinta salariatilor in termen de 15 zile de la adoptarea
lui, prin afisare la sediul unitatii.
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Identificarea necesarului de formare profesionala

Identificare necesarului de formare profesionala se realizeaza anual, de catre sefii ierarhici pentru
personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic din subordine si de catre conducerea unitatii.
Conducatorii de compartiment completeaza necesarul de formare profesionala din cadrul
compartimentului din subordine si 1l Tnainteazd persoanei desemnate cu gestionarea procesului de
formare profesionald a personalului didactic auxiliar si nedidactic.

Conducatorii de compartiment aplica Planul de formare profesionala si informeaza persoana
desemnata cu gestionarea procesului de formare profesionala asupra gradului de realizare a planului.

Participarea la formarea profesionala

Participarea la formarea profesionala poate avea loc la initiativa unitatii de invatamant sau la
initiativa salariatului.

Modalitatea concreta de formare profesionala, drepturile si obligatiile partilor, durata formarii
profesionale, precum si orice alte aspecte legate de formarea profesionala, inclusiv obligatiile
contractuale ale salariatului in raport cu unitatea de invatamant care a suportat cheltuielile ocazionate
de formarea profesionald, se stabilesc prin acordul partilor si fac obiectul unor acte aditionale la
contractele individuale de munca.

Tn cazul in care participarea la cursurile sau stagiile de formare profesionald este initiata de unitatea de
fnvatamant, toate cheltuielile ocazionate de aceasta participare sunt suportate de catre aceasta.

Pe perioada participarii la cursurile sau stagiile de formare profesionala, salariatul va beneficia, pe toata
durata formarii profesionale, de toate drepturile salariale detinute.

Pe perioada participarii la cursurile sau stagiile de formare profesionald, salariatul beneficiaza de
vechime la acel loc de munca, aceasta perioada fiind considerata stagiu de cotizare in sistemul
asigurarilor sociale de stat.

Unitatea va suporta toate cheltuielile ocazionate de participarea salariatilor la cursurile si stagiile de
formare profesionald initiate de citre aceasta. In vederea asigurarii sumelor necesare pentru formarea
profesionala a personalului didactic auxiliar si nedidactic, unitatea va prevedea in bugetul propriu aceste
cheltuieli.

Finantarea formarii profesionale a salariatilor din unitate se va completa cu sume alocate de la bugetul
local si/sau din venituri proprii ale unitatilor/institutii, pentru formele de pregatire profesionala solicitate
de salariati, pentru care unitatea suportd o parte din cost.

Unitatea va suporta toate cheltuielile ocazionate de participarea personalului nedidactic la instruirea
periodica Tn vederea insusirii notiunilor fundamentale de igiena, in conformitate cu prevederile Ordinul
nr. 2209/4469/2022 privind aprobarea Metodologiei pentru organizarea si certificarea instruirii
profesionale a personalului privind insusirea notiunilor fundamentale de igiena.

Salariatii care au beneficiat de un curs sau un stagiu de formare profesionala, initiat de unitatea de
invatdmdnt, ale carui cheltuieli ocazionate de aceasta participare au fost suportate de catre unitate, nu
pot avea initiativa incetarii contractului individual de munca pentru o periocada stabilita prin act
aditional. Nerespectarea de catre salariat a acestei dispozitii determina obligarea acestuia la suportarea
tuturor cheltuielilor ocazionate de pregdtirea sa profesionala, proportional cu perioada nelucrata din
perioada stabilita conform actului aditional la contractul individual de muncd. Aceasta obligatie revine si
salariatilor care au fost concediati in perioada stabilita prin actul aditional, pentru motive disciplinare,
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sau al caror contract individual de munca a incetat ca urmare a arestarii preventive pentru o perioada
mai mare de 60 de zile, a condamnadrii printr-o hotarare judecatoreasca definitiva pentru o infractiune In
legatura cu munca lor, precum si in cazul in care instanta penala a pronuntat interdictia de exercitare a
profesiei, temporar sau definitiv.

Durata obligatiei salariatului de a presta munca in favoarea unitatii, care a suportat cheltuielile
ocazionate de formarea profesionala, precum si orice alte aspecte Tn legdtura cu obligatiile salariatului,
ulterioare formarii profesionale, se stabilesc prin act aditional la contractul individual de munca.

Salariatii care participa la stagii sau cursuri de formare profesionald, care presupun scoaterea partiala
sau totala din activitate, beneficiaza de drepturile salariale prevazute de art. 197 din Codul muncii si au
obligatiile prevazute de art. 198 din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Tn cazul scoaterii totale din activitate, contractul individual de munca al salariatului se suspendd, acesta
beneficiind, pe perioada cursurilor/stagiilor de formare profesionala de toate drepturile salariale care i
se cuvin.

Perioada cat salariatii participa la cursuri/stagii de formare profesionala cu scoaterea partiala/totala din
activitate constituie vechime in munca/in invatamant/la catedra.

Tn cazul in care un salariat identificd un curs de formare profesionals, relevant pentru unitate, pe care ar
dori sa-l urmeze, organizat de un tert, unitatea va analiza cererea in Consiliul de Administratie, impreuna
Cu organizatia sindicala afiliata la una dintre federatiile semnatare ale contractului colectivde munca, al
carui membru este salariatul, pentru a stabili daca si in ce masura va suporta contravaloarea cursului.
Salariatii care au incheiat un act aditional la contractul individual de munca cu privire la formarea
profesionala pot primi in afara salariului corespunzator locului de munca si alte avantaje in natura
pentru formarea

profesionala.

Unitatea va decide cu privire la conditiile Tn care va permite salariatului participarea la forma de
pregdtire profesionala, inclusiv daca va suporta in totalitate sau Tn parte costul ocazionat de aceasta, In
functie de bugetul aprobat pentru acest capitol de cheltuieli.

Pentru programele urmate la initiativa salariatului, in domeniile care nu se gasesc in Planul anual de
formare profesionald si nu au legatura cu domeniul de activitate din Fisa postului si nu au fost
identificate ca necesare Tn urma evaluarii perfomantelor profesionale, cheltuielile se suporta integral de
salariat.

Evaluarea impactului formelor de perfectionare profesionala asupra salariatului se efectueaza de catre
seful ierarhic, la evaluarea performantelor profesionale individuale.

Salariatul este obligat sa restituie contravaloarea cheltuielilor pentru perfectionare si dupa caz
drepturile salariale primite pe perioada scoaterii din activitate, Tn cazul in care nu a absolvit programul
de formare din vina lui sau nu a depus dovada participdrii/absolvirii acestuia.

Contracte speciale de formare profesionala organizata de unitatea de invatamant

Sunt considerate contracte speciale de formare profesionala contractul de calificare profesionala si
contractul de adaptare profesionala.

Contractul de calificare profesionala este cel in baza caruia salariatul se obligd sa urmeze cursurile de
formare organizate de unitate pentru dobandirea unei calificari profesionale.

Contractul de calificare profesionala se Incheie pentru o durata cuprinsa intre 6 luni si 2 ani.
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Unitatea poate incheia contracte de calificare profesionala daca este autorizata in acest sens de
Ministerul Muncii, Familiei si Protectiei Sociale si de Ministerul Educatiei.

Contractul de adaptare profesionala se incheie in vederea adaptarii salariatilor debutanti la o functie
noua, la un loc de munca nou sau in cadrul unui colectiv nou.

Contractul de adaptare profesionald se incheie odata cu incheierea contractului individual de munca
sau, dupa caz, la debutul salariatului in functia noud, la locul de munca nou sau in colectivul nou, in
conditiile legii.

Contractul de adaptare profesionala este un contract incheiat pe durata determinatad, ce nu poate fi mai
mare de un an.

La expirarea termenului contractului de adaptare profesionala salariatul poate fi supus unei evaludri In
vederea stabilirii masurii iIn care acesta poate face fata functiei noi, locului de munca nou sau
colectivului nou in care urmeaza sa presteze munca.

Formarea profesionala la nivelul unitatii prin intermediul contractelor speciale se face de catre un
formator.

Formatorul este numit de unitate, dintre salariatii calificati, cu o experienta profesionala de cel putin 2
ani in domeniul in care urmeaza sa se realizeze formarea profesionald. Un formator poate asigura
formarea, in acelasi timp, pentru cel mult 3 salariati.

Exercitarea activitatii de formare profesionala se include in programul normal de lucru al formatorului.
Formatorul are obligatia de a primi, de a ajuta, de a informa si de a indruma salariatul pe durata
contractului special de formare profesionala si de a supraveghea indeplinirea atributiilor de serviciu
corespunzatoare postului ocupat de salariatul in formare.

Formatorul asigura cooperarea cu alte organisme de formare si participa la evaluarea salariatului care a
beneficiat de formare profesionala.

Concediile pentru formare profesionala

Salariatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare profesionala.

Concediile pentru formare profesionala se pot acorda cu sau fara plata.

Concediile fara plata pentru formare profesionala se acorda la solicitarea salariatului, pe perioada
formarii profesionale pe care salariatul o urmeaza din initiativa sa.

Unitatea de invatamant poate respinge solicitarea salariatului numai daca absenta salariatului ar
prejudicia grav desfasurarea activitatii.

Cererea de concediu fara plata pentru formare profesionala trebuie sa fie Thaintata unitatii cu cel putin o
luna Tnainte de efectuarea acestuia si trebuie sa precizeze data de incepere a stagiului de formare
profesionala, domeniul si durata acestuia, precum si denumirea institutiei de formare profesionala.
Efectuarea concediului fara plata pentru formare profesionald se poate realiza si fractionat in cursul
unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor forme de fnvatamant sau
pentru sustinerea examenelor de promovare in anul urmator Tn cadrul institutiilor de Tnvatamant
superior.

In cazul In care unitatea de Invatdmant nu si-a respectat obligatia de a asigura pe cheltuiala sa
participarea unui salariat la formare profesionala In conditiile prevazute de lege, salariatul are dreptul la
un concediu pentru formare profesionala, platit de unitate, de pana la 10 zile lucratoare sau de pana la
80 de ore.

Perioada in care salariatul beneficiaza de concediul platit se stabileste de comun acord cu conducerea
unitatii de Tnvatamant.
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Cererea de concediu platit pentru formare profesionala va fi Tnaintata unitatii cu cel putin o lund Thainte

de efectuarea acestuia.
Durata concediului pentru formare profesionala nu poate fi dedusa din durata concediului de odihna
anual si este asimilata unei perioade de munca efectiva in ceea ce priveste drepturile cuvenite

salariatului, altele decat salariul.

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

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

9.2. Conducatorii de compartimente

- Aplica si mentin procedura;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedurs;

- Completeazd necesarul de formare profesionald din cadrul compartimentului din subordine si 1l
fnainteaza persoanei desemnate cu gestionarea procesului de formare profesionala a personalului didactic
auxiliar si nedidactic;

- Aplica Planul de formare profesionala;

- Informeaza persoana desemnata cu gestionarea procesului de formare profesionala asupra gradului de
realizare a planului.

9.3. Personalul didactic auxiliar si nedidactic

- Aplica si mentin procedura;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedurs;

- Respecta clauza de formare profesionala;

- Informeaza persoana desemnata cu gestionarea procesului de formare profesionala, in cazul obtinerii de
noi calificari/diplome/atestate.
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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 16.01.2023 -
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 Sandu Carmen 16.01.2023
3. SCIM Tomescu Raluca- 16.01.2023
Veronica
4, Director Mares Silvia 16.01.2023
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
131 Anexa 1- Decizie numire responsabil gestionare proces | - - -
formare profesionala
13.2 Anexa 2 - Plan de formare profesionala - - -
13.3 Anexa 3 - Hotarare CA aprobare plan anual de formare | - - -
profesionala
134 Anexa 4 - Decizie aprobare plan anual de formare - - -
profesionala
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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 .. ... ... ... ..
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