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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in

cadrul editiei procedurii documentate:

Elemente privind
Nr. | responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnitura
crt. | operatiunea
1 2 3 4
Georgescu Gabriel Membru CEAC b AR 208
1.1 Elaborat % 4, 08- 402 W
/ ‘ // J/ /
12, Yerl Petre Carmen Membru CEAC f,{( Of- A0S
ficat
13. Avizat Rusu Madalina Director adjunct ’/l" Y Fhe i
1.4. Aprobat Constantin Silvia Director /l/ "J‘v, }j
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate:
Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea reviziei Data la care se
Crt. revizia in cadrul editiei revizuita aplica prevederile
editiei sau reviziei
1 2 3 4
2.1 Editia I, Revizia 0 29.08.2023
2.2 | Revizia | Descrierea Rezivuita conform OME 19.08.2024
procedurii; 4019/15.03.2024 si a OME
Documente de 3945/01.03.2024
referinta aplicabile
activitatii
procedural
2.3. | Revizia2 Descrierca . ) 7 08.05.2025
N Modificare continut conform
procedurii: ek Cl i
reglementarilor legislative in
Documente de ity difica conti |
it aulicabils vigoare.; Se modifica continutu
'c‘ P 5% procedurii in conformitate cu
AgHEIGH] legislatia in vigoare.
procedurale
2.4. | Revizia3 Descrierea 14.08.2025

procedurii:
Documente de
referinta
aplicabile
activitatii
procedurale

Modificare continut conform
reglementarilor legislative in
vigoare.: Se modifica continutul
procedurii in conformitaie cu
legislatia in vigoare.

Revizuitcf. L.141/2025 + OMEC
5197/2025
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul Exempla Nume si Data Semnatur
ert. Difuzarii r Domeniul Functia prenume Primirii a
v“”ﬂ_\*\
L L SINGE ™ |
1 2 3 4 5 (PSS 2 e
3.1, Aprobare £ 1 5 ‘ N
| Conducere Director Constantin Silvia
3.2. Elaborare | CEAC Membru Georgescu Gabriel
3.3. Aplicare Comisia de
inscriere din .
: Membrii
Liceul C
o . comisiei . L
| I'ehnologic Difuzare electronica
g pentru
..Constantin -
; Curriculum
Cantacuzino
" Baicol
3.4. Informare L, — : d .. )
| Persoanele Beneficiari Postare pe site-ul Liceului Tehnologic
interesate indirecti ..Constantin Cantacuzino™ Baicoi
3:5; Evidenta
| Secretariat Secretar Tarsa Daniela
3.6. Inregistrare/A
rhivare | Sccretariat Secretar Tarsa Daniela

4. Scopul procedurii

Stabileste modalitatea de constituire a formatiunilor de elevi in clasa pregatitoare prin distribuirea
aleatoric a elevilor, cu respectarea principiului nediscriminarii, al asigurarii echitatii si egalitatii de
sanse, al transparentei. al incluziunii, al centrarii educatici pe beneficiarii primari ai acesteia, al

accesibilitatii si disponibilitatii. al interesului superior al copilului/elevului. pentru anul scolar 2025-

2026 in Liceul Tehnologic “Constantin Cantacuzino™ Baicoi.
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Dispozitiile procedurii se aplica in unitatile de invatamant preuniversitar cu clase la nivel primar
din Judetul Prahova in care se constituie cel putin doua formatiuni de studiu la clasa pregatitoare, sunt
duse la indeplinire de catre membrii Comisiei de inscriere din unitatile de invatamant, constituite
conform Art. 48 alin (1) din Metodologia de inscriere a copiilor in invatamantul primar, pentru anul
scolar 2024-2025. Domeniile furnizoare de date si/sau beneficiare ale rezultatelor activitatii
procedurale, domenii implicate in activitate sunt: membrii comisiei pentru Curriculum din Liceul
Tehnologic ,.Constantin Cantacuzino™ Baicoi, membrii comisiei pentru inscrierea elevilor in clasa

pregatitoare, directorul adjunct si directorul Liceului Tehnologic ..Constantin Cantacuzino™ Baicoi.

6. Documente de referinta si reglementari aplicabile activititii procedurate

e Legeanr. 198 din 4 iulie 2023 a invajamantului preuniversitar:

o Legea 141/2025, privind unele masuri fiscal — bugetare:

e Ordinul nr. 600 din 20 aprilic 2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice:

e Ordinul nr. 5726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar:

e  Ordinul nr. 4019 din 15 martie 2024 privind aprobarea Metodologiei de inscrierc a
copiilor in invatamantul primar si a Calendarului inscrierii in invagamantul primar pentru anul scolar
2024-2025:

e Ordinul nr. 3435 din 28 februarie 2025 privind aprobarea Calendarului inscrierii in
invatamantul primar pentru anul scolar 2025-2026:

e  Ordinul nr. 3945 din 1 martie 2024 privind aprobarea Procedurii de distributie aleatorie a
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiunile de studiu:

e  Ordinul nr. 6756 din 6 decembric 2023 pentru aprobarea Metodologiei privind depasirea

efectivelor formatiunilor de anteprescolari, prescolari sau elevi din unitdtile de invatamant
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preuniversitar
o Ordinul nr. 6134 din 21 decembrie 2016 privind interzicerca segregarii scolare in

unitatile de invatamant preuniversitar;

° Ordinul nr. 5633 din 23 decembric 2019 pentru aprobarea Metodologiei de
monitorizare a segregarii scolare in invatamantul preuniversitar:

° Hotéararea nr. 631 din 11 mai 2022 pentru modificarea anexei la Hotararea Guvernului
nr.994/2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie si a standardelor
de acreditare si de evaluare externa periodicd in invaiamantul preuniversitar;

° Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarca unitara la nivelul unitatilor dc
invatamant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern

managerial al entitafilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.
600/2018.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1.Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
1, Formatiuni de studiu Clase constituite in conformitate cu prevederile Legii Invatamantului
Preuniversitar nr. 198/2023
2, Clasa pregatitoare Clasa de debut a scolaritatii pentru nivelul primar
3 Comisia de inscriere din | Comisia numita prin decizia directorului unitatii scolare care asigura
unitatea de invatamant inscrierea copiilor in clasa pregatitoare.
4. Procedura Operationala Prezentarea formalizata, in scris. a tuturor pasilor care trebuie urmati. a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat.
7.2 Abrevieri:
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
I P.L) Procedura operationala
2. M.E. Ministerul Educatiei
3. L5.J. Ph. Inspectoratul Scolar Judetean Prahova
4. O.M.E. Ordin al ministrului educatiei
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8. Descrierea procedurii
La nivelul unitatii de invatamant se constituic comisia de inscriere si distribuire aleatorie elevilor,
a carei componenta este urmatoarea:

a. presedinte - directorul/directorul adjunct al unitatii de invaiamant:

b. secretar - secretarul-sef/secretarul unitatii de invatamant sau un cadru didactic/informatician. in
situatia in care scoala nu are un secretar;

c. membri - cadrele didactice care preiau grupele/clasele de inceput de ciclu de invaiamant.
informaticieni. secretari. Modelul deciziei este anexat prezentei proceduri.

Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor propune componenta formatiunilor de
studiu si consiliul de administratie aproba formatiunile de studiu, cu cel putin 5 zile lucratoare
inainte de inceperea cursurilor noului an gcolar.

In unitatile de invatamant, formatiunile de studiu cuprind clase si se constituie, la propunerca
directorului, prin hotarare a consiliului de administratie, conform prevederilor legislative in vigoare.
In invatamantul primar clasa cuprinde, in medie, 18 elevi, dar nu mai putin de 12 si nu mai mult
de 22. In cazul in care numarul total al copiilor este sub minimul prevazut de legislatia in vigoare,
pentru fiecare grupa de varsta sau, in cazul existentei fratilor de varste diferite, se pot constitui i
grupe eterogene.

In situatii exceptionale, se poate solicita inspectoratului scolar, in baza unei justificari a
consiliului de administratie, suplimentarea sau, dupd caz, diminuarea cu cel mult 2 beneficiari sub
efectivul minim sau peste efectivul maxim prevazut de Metodologia privind depasirea efectivelor
formatiunilor de anteprescolari. prescolari sau de elevi din unitatile de invatamant preuniversitar de
stat. In localitatile in care exista cerere pentru forma de invatamant in limba maternd a unei
minoritdti nationale, formatiunile de studiu pot functiona sub efectivul minim sau peste efectivul
maxim. in conformitate cu prevederile legale in vigoare. Aceasta situatie se aplica si formatiunilor
de studiu in limba romand. atunci cand acestea functioneaza in zone unde ponderea unei minoritati
etnice este majoritard. In aceste situatii, aprobarea se rcalizeaza de Ministerul Educatici la

propunerea ISJ/ISMB sau a consiliului de administratie al unitatii de invatamant.
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Constituie situatii exceptionale. pentru care se poate aproba functionarea formatiunilor de studiu
cu efective mai mari fa{a de cele prevazute, urmatoarele:

efectivele la clasa sunt la nivelul maxim si nu se pot reorganiza colectivele de elevi in timpul anului
scolar;

revenirea din strdinatate a elevilor in circumscriptia unei unitati de invatamant in care

transferul elevilor ca urmare a schimbarii domiciliului parintilor in circumscrip{ia unei unitati

de invatamant in care efectivele la clasad sunt la nivelul maxim si nu se pot reorganiza colectivele de
elevi in timpul anului scolar;

lipsa resursei umane necesare pentru suplimentarea planului de scolarizare;
asigurarca dreptului la educatic clevilor care nu pot dovedi cu documente existenta
domiciliului;

alte situatii care nu pot fi solutionate prin incadrarea in numarul maxim de beneficiari prevazut
de legislatia in vigoare.

si incluziune.

Constituirea formatiunilor de elevi in clasa pregatitoare se face dupa finalizarea procesului de
inscriere. conform calendarului. cu respectarea criteriilor de transparenta, echitate, nondiscriminare

Dupa finalizarea procesului de inscriere a elevilor in clasa pregatitoare, se constituie formatiunile

de elevi cu respectarea criteriilor de transparentd, echitate, nondiscriminare si incluziune.

De asemenea, in domeniul prevenirii, eliminarii sau sanctionarii oricarei forme de segregare

mediul scolar si promovarea interculturalitatii constituita la nivelul unitatii de invatamant exercita
urmatoarele atributii:

scolard, Comisia pentru prevenirea si eliminarea violentei, a faptelor de coruptie §i discriminarii in

 verifica, pentru toate criteriile de segregare scolara ca la constituirea claselor pregdtitoare, sa

se asigure mixarea elevilor astfel incat diversitatea sociala, etnica, culturald etc. a circumscriptiei

scolare sa fie reflectata in fiecare clasa/cladire/ultimele doud banci/altele ete.:
o

verifica, pentru toate criteriile de segregare scolard, modalitatea de repartizare a elevilor intre

cladirile aceleiasi unitati de invatamant preuniversitar (acolo unde unitatea de invatamant
preuniversitar isi desfasoara activitatea didactica in mai multe cladiri):
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» verifica, pentru toate criteriile de segregare scolara, modalitatea de repartizare a elevilor si
cadrelor didactice pe clase (acolo unde exista mai multe clase pe acelasi an de studiu);

« verifica, pentru toate criteriile de segregare scolara, modalitatea de repartizare a elevilor in
ultimele doua banci (acolo unde este mentinuta aranjarea spatiala a claselor pe siruri de banci).

La constituirea formatiunilor de elevi la clasa pregatitoare prin aplicarea criteriilor de
transparentd, echitate, nondiscriminare si incluziune se va tine seama de:

« repartizarea cchilibrata pe clase a fetelor si a baietilor:

« repartizarea in aceeasi formatiune de elevi a fratilor (daca nu exista o solicitare a
parintilor/tutorilor legali in alt sens);

« repartizarea echilibrata pe clase a copiilor cu CES, in baza documentelor depuse la inscriere
(certificatul de orientare scolara si profesionala eliberat de C.J.R.A.E. sau a unui document medical
care s ateste o eventuala dizabilitate);

» repartizarca echilibrata pe clase a copiilor care provin din medii defavorizate:

 repartizarea elevilor pentru toate criteriile de segregare gcolara.
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Distribuirea aleatorie a elevilor

Consiliul de administratie al unitatii de invatamant a optat varianta de distribuire aleatorie

a formatiunilor de studiu in clasa pregatitoare, dupa cum urmeaza:

e in ordine alfabetica;

Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invdaiamant. pe baza

listei finale a clevilor inscrisi in clasa pregatitoare, generata din Sistemul informatic integrat

al invatamantului din Romania (SIIIR), grupeaza elevii dupa cum urmeazi:

Lista 1:

a)

b)

c)

d)

Lista 2:

a)

b)

c)

d)

Fete cu varsta de 6 ani implini{i pana la data de 31 august a anului scolar in curs
inclusiv;

Baieti cu varsta de 6 ani implini{i pana la data de 31 august a anului scolar in curs
inclusiv;

Elevii a caror limba materna difera de limba de predare cu varsta de 6 ani implinii
pana la data de 31 august a anului scolar in curs inclusiv;

elevii care nu au parcurs ciclul prescolar sau l-au parcurs incomplet, elevii care
repeta anul scolar sau s-au retras din motive medicale cu varsta de 6 ani impliniti

pana la data de 31 august a anului scolar in curs inclusiv:

Fete cu varsta de 6 ani impliniti pina la data de 31 decembrie a anului scolar in
curs inclusiv

Baieti cu varsta de 6 ani impliniti pina la data de 31 decembrie a anului scolar in
curs

inclusiv;

Elevii a caror limba materna difera de limba de predare cu varsta de 6 ani impliniti
pina la data de 31 decembrie a anului scolar in curs inclusiv:

elevii care nu au parcurs ciclul prescolar sau l-au parcurs incomplet, elevii care
repetd anul scolar sau s-au retras din motive medicale cu varsta de 6 ani impliniti

pind la data de 31 decembrie a anului scolar in curs inclusiv;

9
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La nivelul Liceul Tehnologic .,Constantin Cantacuzino™ Baicoi formatiunile de studiu se
constituie prin tragere la sorti. (corespunzator numarului de clase aprobate in planul de
scolarizare, cu respectarea numarului maxim de elevi prevazut de lege: 22 elevi /24 - cu avizul
ISJ Prahova, pentru copiii aflati in circumscriptie) si se stabilieste seria pentru fiecare
formatiune, in ordinea extragerii. dupa cum urmeaza:

- s¢ extrag, pe rand, elevii din lista finala, grupati pe categorii si se distribuie alternativ,
astfel: numele primului clev se extrage din lista I pentru clasa pregéititoare A, numele celui de-
al doilea elev din lista 1 pentru clasa pregatitoare B, pana la repartizarea pe clase a elevilor de
pe lista 1. In aceeasi maniera se repartizeaza elevii de pe lista 2. Extragerea se va face alternativ,
fete, baieti, elevi a caror limba materna difera de limba de predare, elevi care nu au parcurs
ciclul prescolar sau l-au parcurs incomplet, elevi care repetd anul gcolar sau cei care sau retras
din motive medicale pana la finalizarea constituirii formatiunilor de studiu,

- Copiii cu cerinte educationale speciale vor fi repartizati pe baza unei analize a tipului
de dizabilitate. astfel incat sa se asigure o repartizare echilibrata;

- In cazul gemenilor/tripletilor. parintele sau reprezentantul legal depune/transmite o
declaratie la unitatea de invatamant prin care precizeaza daca doreste repartizarea fratilor in
aceeasi clasa sau in clase diferite. In situaia in care parintele sau reprezentantul legal doreste
inscrierea fratilor in aceeasi clasa, acestia sunt repartizati in clasa in care a fost distribuit primul
dintre frati.

- Conform Calendarului de inscriere a copiilor in invatamantul primar pentru anul scolar
2025- 2026, afisarca la fiecare unitate de invatamant a listelor finale ale copiilor inscrisi in
clasa pregatitoare are loc pe data de 12 iunie 2025.

- Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor propune componenta
formatiunilor de studiu pana la termenul precizat in prezenta procedura si consiliul de
administratie aproba formatiunile de studiu, cu cel putin 5 zile lucratoare inainte de inceperca
cursurilor noului an scolar.

- Listele, in format letric., raman afisate la avizierul unitdtilor de invatamant pana cel
tarziu la data inceperii cursurilor noului an gcolar pentru care se organizeaza procesul de

inscriere.
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- Data la care are loc sedinta de distribuire aleatorie a elevilor in formatiunile de studiu
se afiseaza la avizierul/pe site-ul unitatii de invatamant, astfel incat parintii sau reprezentantii
legali ai copiilor/elevilor sa fie informati si s poatd participa, in calitate de observatori, la
repartizarea pe grupe/clase a acestora.

Repartizarea cadrelor didactice la clase

Clasele pregatitoare sunt preluate de cadrele didactice care finalizeaza clasa a V-
a, prin tragere la sorti.

Listele finale cu componenta formatiunilor de studiu in clase si cadrele didactice
repartizate, semnate de director, sunt publice si se afiseaza la avizierul unitatii de
invatamant si/sau se posteaza pe pagina de internet a unitatii cu cel putin 3 zile lucratoare

inainte de inceperea cursurilor noului an scolar.

Modul de lucru/Descrierea activitatilor:

° 8 mai 2025: Aprobarea in consiliul de administratie al unitatii de invatamant
a variantei de distribuire aleatorie a formatiunilor de studiu in clasa pregatitoare, precum si a
procedurii privind distributia aleatorie a elevilor in formatiunile de studiu:

° Afisarea. la sediul fiecarei unitafi de invaiamant si pe site-ul acesteia, a
procedurii privind distributia alecatorie a elevilor in formatiunile de studiu la clasa
pregatitoare, pentru anul scolar 2025-2026:

August 2025

° aprobarea de catre Consiliul de administratie a listelor finale ale copiilor
inscrisi in clasa pregatitoare:

° afisarea listelor finale ale copiilor inscrisi in clasa pregititoare pe site si la
avizierul unitatii de invatamant.

° repartizarea clevilor in formatiuni de studiu, prin tragere la sorti, pe baza listei
finale a elevilor inscrisi in clasa pregatitoare, generata din Sistemul informatic integrat al
invatamantului din Romania (SITIR);

e afisarea listelor cu formatiunile de studiu;

11
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inregistrarea cererilor parintilor privind transferul elevilor la o alta formatiune de
studiu prin schimb de comun acord intre parinti, in clase in care

SC€
e

i i regasesc
pricteni/rude/colegi de gradinita, in functie de nevoile socio-emotionale ale acestora. in
vederea facilitarii acomodarii cu scoala;

de administratic:

solutionarea cererilor de transfer prin schimb de comun acord de catre Consiliul
[}

Repartizarea cadrelor didactice care preiau elevii din clasa pregatitoare prin
tragere la sorti a literei corespunzatoare seriei in cadrul sedintei de lucru a Comisiei de
inscriere si distribuire aleatorie a elevilor:

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
CEAC

coordonecaza aplicarea procedurilor si activitatilor de evaluare $i asigurare a
calitatii. aprobatc dc conducerca unitatii de fnvatamant. conform domeniilor si criteriilor

Conducitorul unitatii de invatamant
L ]

prevazute de legislatia in domeniu; formuleaza propuneri de imbunatatire a calitatii educatiei.

asigura constituirca formatiunilor de studiu la clasa pregatitoare. cu respectarea
criteriilor de transparenta, echitate, nondiscriminare si incluziune;

®

consiliului de administratie.

stabileste componenta nominala a formatiunilor de studiu, in baza hotararii
Consiliul de Administratie

aprobd listele finale cu formatiunile de studiu constituite la nivelul unitatii de
invatamant.
Comisia de inscriere

° propune componenta formatiunilor de studiu:
®
formatiunile de

afiseaza data la carc are loc sedinta de distribuire aleatorie a elevilor in
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studiu la avizierul/pe site-ul unitatii de invatamant.

Comisia pentru prevenirea si eliminarea violentei, a faptelor de coruptie si

discriminarii in mediul scolar si promovarea interculturalititii

e cxercita atributii in domeniul prevenirii, eliminarii sau sanc{ionarii oricarei

forme de segregare scolara.

Secretariatul

e afiscaza la avizicrul unitatii si pe site, daca exista. listele finale cu beneficiarii

directi ai educatiei repartizati pe formatiuni de studiu.

10. Formular evidenta modificari

Nr. E | Data editiei | Revizia | Data Nr. Descriere modificare | Semnatura
ert. | dit reviziei pag. conducatorului
ia departamentului
Actualizare conform
modificarilor
1. I | 01.09.2023 2 19.08.2024 legislative aparute
pentru anul scolar
2024-2025.
Actualizare conform
modificarilor
2 I | 01.09.2023 3 14.08.2025 legislative aparute
pentru anul scolar
2025-2026.
11. Formular analiza procedura
Nr | Compartime | Nume si Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
alll b Pt St Semnatur | Data Observati | Semnéatu | Dat
t. conducitor sau delegat 2 ; e 2
compartimen
t
L Curriculum e
Madalina
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12. Lista de difuzare a procedurii

AALSIN

PP
é AN Data
Nr. 5 Nume si Dataj 5 |- % Data intrarii in Aturs
) Compartiment prcnun:lc priming: s’g };f“p".tragerii oy Semnitura
I e, A& procedurii
1 Director unitate de | Constantin \ s
invatamant Silvia
Comisia de [lie Gabriela gy, Dy
inscriere i Nita A / Transmitere
distribuire Georgiana ', \)‘/ ] electronica
1 a!ealoric a elevilor | Georgescu jf\.‘ pd /’
din clasa Gabriel / ‘
pregatitoare in Secretar / /
formatiunile de Informatician é /
studiu
13. Anexe/formulare
Nu este cazul.
14. Cuprins
Numairul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei
in cadrul
procedurii
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau 1
a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2, Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii |
operationale
3. Lista cuprinzand persoane la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, 2
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 2
8. Domeniul de aplicare al procedurii operationale 3
6. Documente de referinta si  reglementari aplicabile activitatii 3
procedurale
75 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 4
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