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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 Numele si Functia Data Semniitura
Crt. | privind prenumele
responsabilii
/operatiunea
1 2 3 4 5
1.1, | Elaborat NAGY SECRETAR
RAMONA
1.2, | Verificat NAGY SECRETAR
RAMONA CCIM
13. | Avizat PASTOR PRESEDINTE
SORANA CCIM
1.4. | Aprobat TURCU ADINA | DIRECTOR
CLAUDIA
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
documentate
Nr. Editia sau, Componenta Modalitatea reviziei Data la care
Crt. | dupa revizuiti se aplici
caz,revizia in prevederile
cadrul editiei SATREVisia
editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia:I, Elaborare editie Elaborare editie 14.09.2024
Revizia:0
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa
caz, revizia din cadrul editiei procedurii documentate
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1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare | 1 Comisia PRESEDINTE | Conform
desemnati de | SIMEMBRI | P.Vde .04
director prin luare l‘c_‘ '
decizie interna cunostinta | 20245
anexat
3.2. | Aplicare | 1 Conducere DIRECTOR TURCU 2604
ADINA ’
CLAUDIA | 2024
3.3. | Aplicare | 1 Secretariat SECRETAR NAGY 2603
RAMONA p_c;%
3.4, | Informare | 1 Comisia __ de| PRESEDINTE | PASTOR ‘
monitorizarea | CCIM SORANA | Joi0%
SCIM 2024
3.5. | Evidenta | 1 Comisia de | PRESEDINTE | PASTOR 2.0 '
monitorizare a | CCIM SORANA )
SCIM 2024
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2.2. | Editia:1l, Modificari Intrarea in vigoare si
Revizia:1 evidentiate la aplicarea prevederilor
punctul Ordinului nr. 3945/2024
(3) Documente de si a Procedurii de
referintd aplicabile distributie aleatorie a
activitatii anteprescolarilor /
procedurale. prescolarilor / elevilor in
formatiunile de studiu
din 01.03.2024
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1. Scopul procedurii

e Prezenta procedurd are scopul de a reglementa modalitatea de constituire a formatiunilor de
studiu In Invatamantul preuniversitar, prin distribuirea aleatorie a elevilor , cu respectarea
principiului nediscrimindrii, al asigurdrii echitéitii si egalitdtii de sanse, al transparentei, al
disponibilitétii, al interesului superior al elevulut din LICEUL TEORETIC AVRAM JANCU

® Asigurd punerea in aplicare a prevederilor din Ordinul nr. 3945/2024 privind aprobarea
Procedurii de distributie aleatorie a anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiunile de
studiu.

2. Domeniul de aplicare
® Procedura se aplicd in LICEUL TEORETIC AVRAM IANCU de citre directiune, consiliul
de administratie, cadre didactice §i secretariat.

e Procedura se aplicé de catre personalul cu atributii in coordonarea i monitorizarea activitatii
de repartizare a copiilor inscrisi in LICEUL TEORETIC AVRAM IANCU.
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3. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale
3.1 Reglementiri internationale
Nu este cazul
3.2 Legislatie primara
Legea invatimantului preuniversitar nr. 198/2023
3.3 Legislatie secundara
Instructiunea nr. 1/2018 privind aplicarea unitara la nivelul unititilor de invitimant preuniversitar
a Standardului 9 ~ Proceduri prevszut in Codul controlului intern managerial al entititilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al guvernului nr. 600/2018 — Ministerul
Educatiei Nationale -MEN;
Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice
Ordinul nr. 3945/2024privind aprobarea Procedurii de distribufie aleatorie a anteprescolarilor
! pregcolarilor / elevilor in formatiunile de studiu
Procedura de distributie aleatorie a anteprescolarilor / prescolarilor /
elevilor in formatiunile de studiu, din 01.03.2024
Ordinul nr, 3069/2024 pentru modificarea anexelor nr. 1 i 2 la Ordinul ministrului educatiei nr.
6.072/2023 privind aprobarea unor masuri tranzitorii aplicabile la nivelul sistemului national de
invitdmant preuniversitar si superior
Ordinul nr. 6072/2024 privind aprobarea unor masuri tranzitorii aplicabile la nivelul sistemului
national de Invatamaént preuniversitar si superior,
3.4 Alte reglementiri interne ale entititii publice
Regulamentul intern
Regulamentul de Organizare si Functionare
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4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura
4.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care
Crt. defineste termenul
1. Entitate publica Autoritate publica, institufie publica,

companie/societate nationald, regie autonoma,
societate la care statul sau o unitate
administrativ-teritoriald este actionar majoritar, cu
personalitate juridicd. care utilizeaz&/administreaza
fonduri publice si/sau patrimoniu public:

2. Control intern managerial | Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul
entitatii publice. inclusiv auditul intern, stabilite de
conducere In concordantd cu obiectivele acesteia si cu
reglementérile legale. in vederea asigurarii
administrarii fondurilor in mod economic, eficient si
eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele si1 procedurile. Sintagma
"control intern managerial” subliniaza
responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru
tinerea sub control a tuturor proceselor interne
desfagurate pentru realizarea obiectivelor generale si a
celor specifice;

3. Proceduri Prezentare, in scris, a pagilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite gi a regulilor de aplicare
necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avind in
vedere asumarea responsabilitatilor;

4, Procedura operationala Procedurd care descrie un proces sau o activitate ce se
(PO) desfisoari la nivelul unuia sau mai multor
compartimente din entitatea publica;

5. Editie procedura Forma actuali a procedurii; editia unei proceduri se
modifica atunci cdnd deja au fost realizate 3 revizii
ale respectivei proceduri sau atunci cand modificérile
din structura procedurii depasesc 50% din continutul
reviziei anterioare.
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6. Revizie procedura Actiunea de modificare, respectiv addugare sau
eliminare a unor informatii, date, componente ale unei

edifii a unei proceduri, modificari ce implicé, de
reguld, sub 50% din confinutul procedurii;

7. Procedurad documentatd Modul specific de realizare a unei activitafi sau a unui
proces, editat pe suport hértie sau in format electronic;
procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale.

4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

Crt.

1. EP Entitate Publicd

2. PO Procedura operationala

3. SCIM Sistemul de control intern managerial
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S. Descrierea procedurii

5.1. Generalitati

e  Unitatea de Invatamént preuniversitar are obligatia sa distribuie in mod echitabil, in formatiuni
de studiu, si urmétoarele categorii de elevi : copiii cu cerinte educationale speciale, cel care repeti
anul scolar, cei care nu au parcurs ciclul prescolar sau l-au parcurs incomplet, cei a caror limba
maternd diferd de limba de predare. cei transterati dintr-o altd tard/ unitate de invdtaméant/clasi.
precum si pe cei admisi pe locurile distinct alocate candidatilor cu cerinte educationale speciale sau
pe locurile speciale pentru romi.

e  Unitatea de invatdmant elaboreaza propria procedurd privind repartizarea elevilor Tnscrisi in

clasele de inceput de nivel si o afiseazi pe pagina de internet proprie sau la avizierul unititii de

invatdmant.

e Consiliul de administratie al unitatii de Invatimént aprobd o procedurd internd pentru

repartizarea aleatorie a cadrelor didactice care preiau elevii din clasa pregititoare in invitimantul

primar, elevii din clasele a V-a si clasele a IX-a in anul urmitor, cu respectarea prevederilor legale
cu asigurarea principiilor transparentei. nondiscriminarii si desegregarii scolare.

e La nivelul unititii de Invitimant se constituie comisia de inscriere si distribuire aleatoric a

elevilor a cérei compunenta este urmatoarea:

a) presedinte- directorul/ directorul adjunct al unitatii de invatamant;

b) secretar — secretarul — sef / secretarul unitatii de invatimant sau un cadru didactic/informatician.

in situatia Tn care nu are un secretar;

¢) membri — cadrele didactice care preiau grupele / clasele de inceput de ciclu de invitimant.

informaticieni, secretari.

e Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor propune componenta formatiunilor de
studiu pAna la termenul precizat in procedura consiliul de administratie aprobd formatiunile de studiu,
cu cel putin 5 zile lucritoare inainte de inceperea cursurilor noului an scolar.

e  Data [a care are loc sedinta de distribuire aleatorie a elevilor in formatiunile de studiu se afiseaza

la avizierul / pe site-ul unititii de invatamant, astfel incat pirintii sau reprezentantii legali ai elevilor

sd fie informati sa poata participa, in calitate de observatori, la repartizarea pe clase a acestora.

5.2. Mod de lucru

Descrierea procedurii de distributie aleatorie a elevilor in formatiunile de studiu in cadrul

unititii de invatimant preuniversitar cu nivel primar

e Constituirea formatiunilor de elevi in clasa pregititoare se realizeazd dupd finalizarea

procesului de inscriere.

o Consiliul de administratie al unitdtii de Invitiméint opteaza pentru varianta de distribuire

aleatorie a formatiunilor de studiu in clasa pregatitoare. dupd cum urmeaza: prin tragere la sorti
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tnvatimantului din Romaénia (SIIIR). grupeaza elevii dupa cum urmeazi:

data de 31 august a anului
scolar in curs inclusiv

Lista 1 Lista 2

a) Fete vérsta de 6 ani impliniti pdnd la | vérsta de 6 ant Tmplini{i pdna la
data de 31 august a anului data de 31 decembrie a anului
scolar In curs inclusiv scolar in curs inclusiv

b) Baieti vérsta de 6 ani impliniti padnd la | varsta de 6 ani impliniti pina la

data de 31 decembrie a anului
scolar in curs inclusiv

¢) Elevii a caror limba
maternd diferd de
limba de predare

varsta de 6 ani Implini{i pand la
data de 31 august a anului
scolar in curs inclusiv

vérsta de 6 ani Implini{i pana la
data de 31 decembrie a anului
scolar in curs inclusiv

d) Elevii care nu au
parcurs ciclul
prescolar sau l-au

vérsta de 6 ani Implinifi pdna la
data de 31 august a anului
scolar in curs inclusiv

vérsta de 6 ani Implinifi pana la
data de 31 decembrie a anului
scolar in curs inclusiv

parcurs incomplet,
elevii care repeta anul
scolar sau s-au retras
din motive medicale

e Pentru constituirea formatiunilor de studiu prin tragere la sorfi se exirag, pe rand, elevii din
lista finald, grupati pe categorii, si se distribuie alternativ, astfel: numele primului elev se extrage din
lista 1 pentru clasa pregéatitoare A, numele celui de-al doilea elev din lista 1 pentru clasa pregatitoare
B, pani la repartizarea pe clase a elevilor de pe lista 1. In aceeasi maniera se repartizeazi elevii de pe
lista 2.

e Extragerea se va face alternativ, fete, bdieti, elevi a céror limba maternd diferd de limba de
predare, elevi care nu au parcurs ciclul prescolar sau I-au parcurs incomplet, elevi care repetd anul
scolar sau cel care s-au retras din motive medicale pand la finalizarea constituirii formatiunilor de
studiu.

e Incazul gemenilor/ tripletilor, parintele sau reprezentantul legal depune/transmite o declaratie
la unitatea de invatdmant prin care precizeazd dacd doregte repartizarea fratilor in aceeasi clasi sau in
clase diferite. In situatia in care parintele sau reprezentantul legal doreste inscrierea fratilor in aceeasi
clas3, acestia sunt repartizati in clasa in care a fost distribuit primul dintre frati.

e (Copiii cu cerinte educationale speciale sunt repartizati echitabil, la nivelul tuturor claselor, in
functie de tipul de tulburare/ afectiune/ dizabilitate/ dificultate de invitare,
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Comisia de inscriere §i distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invafimaént inainteaza
consiliului de administratie. spre aprobare, componenta fiecarei formatiuni de studiu rezultate.

Descrierea procedurii de distributie aleatorie a elevilor in formatiunile de studiu in cadrul
unititii de invatiméint preuniversitar cu nivel gimnazial

Constituirea formatiunilor de elevi de nivelul clasei a V-a se va realiza prin mentinerea
colectivelor de elevi existente la nivelul claselor a [V-a;

Profesorii diriginti vor fi alocati claselor prin tragere la sorti:

Cea de-a doua limba stréind va fi alocata fiecdrei clase in mod aleatoriu, prin tragere la
sortl, respectindu-se distribuirea echilibrata a limbilor germana si franceza;

In cazul in care aceste clase vor fi in numér impar se va asigura alocarea echilibrati a celor
doud limbi la nivel de ciclu de invatimant. in sensul in care limba studiati de mai multe
clase intr-un an va fi alocat unui numar mai mic de clase in anul urmitor;

in cazul in care optiunile formulate de parinti respectd echilibrul alocarii celor doua limbi,
limbile modern vor fi alocate fiecarei clase in conformitate cu optiunea parintilor.

Descrierea procedurii de distributie aleatorie a elevilor in formatiunile de studiu in cadrul
unititilor de invitimint preuniversitar cu nivel liceal

Constituirea formatiunilor de elevi in clasa a IX-a se realizeaza dupi finalizarea procesului

de inscriere, inaintea inceperii cursurilor noului an scolar.

Pe baza listelor finale ale elevilor inscrisi in clasa a IX-a, comisia de inscriere si distribuire
aleatorie a elevilor din unitatea de Invitamant grupeaza elevii de la fiecare filierd, profil si
specializare/calificare profesionald in ordinea descrescitoare a mediilor de admitere i i
distribuie in clase astfel;

elevii inscrisi la fiecare specializare/calificare profesionald sunt ordonati in ordinea
descrescitoare a mediilor de admitere si se realizeazi cite 2 liste pe criteriul de gen
fete-biieti;

o distribuirea acestora pe clase se face in ordinea descrescitoare a mediilor de
admitere, cite un elev la fiecare clasa: primul elev va fi distribuit in clasa a IX-a
A, al doilea elev in clasa a 1X-a B, pana la ultima clasi de la
specializarea/calificarea profesionald respectivd, dupd care se reia distributia,
urmatorul elev va fi repartizat in clasa a [X-a A si asa mai departe.;

© algoritmul de mai sus se aplica atét elevilor din listele organizate pe criteriul de
gen fete-biieti, cat si elevilor care au fost admisi pe locurile distinct allocate
candidafilor cu cerinte educationale speciale, elevilor admisi pe locurile special
pentru romi. elevilor care repeta anul scolar, precum si elevilor transferati dintr-o
altd tard/unitate de invatamant/clasa;
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> elevii cu cerinte educationale speciale sunt repartizafi echitabil. ia nivelu 1 tuturor
claselor, in functie de tipul de tulburare/afectiune/dizabilitate/dificultate de
invitare:

© in cazul gemenilor/tripletilor, parintele sau reprezentantul legal depune/transmite
o declaratie la unitatea de Invatdmant prin care precizeaza daca doreste repartizarea
fratilor in aceeasi clasi sau in clase diferite.

© in situatia in care parintele sau reprezentantul legal doreste inscrierea fratilor in
aceceasi clasd, acestia vor fi repartizati In clasa in care a fost distribuit primul dintre
frati.

ein procesul de constituire a formatiunilor de studiu se va respecta si principiul continuitatii studiului
limbilor moderne L1 si L2 din ciclul gimnazial.

e Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invitimant inainteazi
consiliului de administratie, spre aprobare, componenta fiecdrei formatiuni de studiu rezultate.

Dispozitii finale

e Datele personale sunt pastrate intr-o forma care permite identificarea persoanelor vizate
pentru o perioadd care nu depédseste perioada necesard Indeplinirii scopului in care sunt
prelucrate acestea, in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarca datelor cu caracter personal si privind libera
circulafie a acestor date.

e Listele finale cu componenta formatiunilor de studiu la clasa pregititoare- nivel primar ,
semnate de directorul unitatii de invdfdmant, sunt publice si se afigeaza la avizierul unititii de
invatdmant si/sau se posteaza pe pagina de internet a unitatii de Invitimant cu cel putin 3 zile
lucratoare inainte de inceperea cursurilor noului an scolar.

e Listele, in format letric, rdimén afisate la avizierul unitatii de Tnva{dmant pana cel tarziu la data
inceperii cursurilor noului an scolar pentru care se organizeaza procesul de inscriere.

e [S] va lua toate masurile necesare pentru indepartarea acestora de pe site-ul unititii de
invatdmant in termen de cel mult 30 de zile de la finalizarea constituirii formatiunilor de
studiu.
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6. Responsabilitati

Directorul
Aprobd prezenta procedura:
Verificd modul de respectare a prevederilor prezentei proceduri i fsi asumi raspunderea
pentru aplicarea corecta;
Stabileste componenta nominala a formatiunilor de studiu, in baza hotararii CA:
Se asigurd de respectarea urmatoarelor masuri:

o  Asigurarea transparentei procesului de repartizare a copiilor in clase;

o Evitarea segregarii de orice tip;

o Instruirea corespunzitoare a membrilor consiliului de administratie al unitétii, a

membrilor comisiei de inscriere din unitatea de invatdmant.

Unitatea de Invitimant
Are obligatia de a oferi informatii referitoare la procedura de inscriere a copiilor in
mvatdmantul primar si de a organiza acfiuni de promovare a ofertei scolii pe site sau prin
afisare la avizierul unitatii;
Incarc pe site-ul propriu, daca existd. pe langa denumirea si adresa unitafii de invatamant,
strizile / adresele arondate unitafii de Invatdmant, numirul de clase pregititoare alocate,
modalitatea de stabilire a numérului de locuri libere, criteriile de departajare generale si
specifice care sunt utilizate In cazul in care numaérul de opfiuni pentru respectiva unitate de
invdfdmant este mal mare decat numirul de locuri libere. precum si alte informatii care sa
permitd parintilor sd cunoasca activitatea specifica clasei pregatitoare din cadrul unitatii,

Comisia de inscriere in invitiméintul primar

Respectd atributiile stabilite de citre directorul institutiei;

Se asigurd de buna functionare a activitdtii procedurate;

Isi realizeaza sarcinile in mod transparent si in concordanti cu principiile care guverneazi
sistemul de invatdmant preuniversitar.
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7. Formular evidenta modificari
Nr. | Editie, | Data | Data Nr. pagind| Descriere modificare | Semnaturi
Crt. | Revizie | editiei| reviziei| modificati conducator
compartiment
1 2 3 4 5 6 7
1 Editia I, Elaborare Elaborare editie
Revizia editie
0
2 Editia I, Modificari Intrarea In vigoare si
Revizia evidentiate aplicarea prevederilor
1 la punctul Ordinului nr.
(3) 5726/2024 privind
Documente | aprobarea
de referintd | Regulamentului-cadru
aplicabile de organizare si
activitafii func{ionare a unitatilor
procedurale. | de invatamant
preuniversitar.
3
4
5
6
7
8
9
10
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8. Formular analizi proceduri

Compartiment
conducitor
compartiment
san delegat
Observatii
nefavorabil
nefavorabil
nefavorabil

aviz
Semniaturi

Semnituri
aviz

Nr. Crt.
prenume
Inlocuitor
de drept
aviz
favorabil
Data

aviz
favorabil
Data aviz

Y

“! Nume si

[
[ ]
o
h
(=)
-~
=]
L]

10
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9. Lista de difuzare a procedurii

Nr. Compartiment | Nume Data Semniturd | Data Semniatura | Data

Exemplar s | primirii retragerii intrarii
i procedurii in
prenume inlocuite vigoare

1 2 3 4 3 6 7 8

l

£

3

4

5

6

7

8

9

10
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10. Anexe/formulare

Nr. Denumire | Elaborat | Aprobat | Nr. Difuzare | Arhivare | Arhivare | Obs,
Anexi | anexi ex. loe perioadi
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 Anexal: 1 Arhiva Conf.
Proces Nomencl.
verbal de Arhiv.
luare la
cunostinta a
prezentei
proceduri
2
3
4
5
6
7
8
9
10
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea. verilicarea gi aprobarea editiei sau. dupa
caz, a reviziet In cadrul edifiel proceduril dOCUMENIALE ..ooovviiiiiiiiicere e 2
2. Situatia editiilor i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate ...........oooeveevinnnn. 2

3. Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeazd edifia sau. dupa caz, revizia
din cadrul editiei proceduril dOCUMENTALE ......coovvriiiviiiirt e ees e cer bt 4
L. SCOPUL PrOCEAUITT 1oiviiiiieiiieeei e e ettt ea s eas et eets e et et eeteseaeeseeas 5
2. Domeniul de apliCare ........cooouiiiiiiii et e e 5
3. Documente de referintd aplicabile activitatii procedurale ......c..ocooviviverivciieiiccee e, 6
3.1 Reglementari internationale .........coccovroiiioriiinie ettt 6
3.2 Legislatie Prifmaral ......cocoieiri ettt et ettt e s rae e tee e n 6
3.3 Legislatie SECUNUAIA . .oviiivi ettt ettt en s e et ae s eaeens 6
3.4 Alte reglementari interne ale entitatii PUBlICE ......ocooiiiiiiii e 6
4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati In procedura ......oooocoooviiiiiii e 7
4.1 Definifil ale termenilor ...t 7
4.2 Abrevierl ale TesASHILOT wuonvmmmsms s issssins s 52 s o681s 1 saesseersntermmanse e ssssassstassasssrssessesssessasas 8
5. Descrierea PTOCEAUITT ...ooiii ittt e see e ses e s aees e eae s sveenaesabeestr s 9
5.1 Gen@ralitBEl ...oecieeieireeeir e e a e n e et ent e aa e taabe et 9
5.2 MO A TUCTU .ottt ettt a e st ens st e et e eeeaeeeneereenee 9
6. ReESPONSADIIITALL ..ooiiiiiiiiieei ettt e b b b e e st e ean e e eneeastesrnesstesantasrnes 12
7. Formular evidentd MOGUHTCAIT ....ocooiiiiii s e e aae e 13
8. Formular analiz8 procediirl ... ...ttt e 14
9. Lista de difuzare a proCediril coo ittt en e et e et st ere st 15
10, ANEXE/TOTIMULATE ..oviiiiii oot s e et e erea e ere e e ebesras 16
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Anexa 1: Proces verbal de luare la cunostinta a prezentei proceduri

PROCES VERBAL DE LUARE LA CUNOSTINTA A PREZENTEI
PROCEDURI

Astazi,

au fost luate la cunostintd prevederile prezentel proceduri
(conform tabel).

Nr. Crt. Nume si prenume Semnitura

Data

Intocmit









