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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 Dotcos Bianca Cezara Secretar 08.09.2025
1.2 | Verificat Luca Elena Doina Presedinte comisie SCIM 08.09.2025
1.3 | Aprobat Luca Elena Doina Director 08.09.2025

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 07.10.2022

2.2 Revizia 0

2.3 Revizia 1 27.10.2023
2.4 Revizia 2 08.03.2024
2.5 Revizia 3 06.09.2024
2.6 Revizia 4 08.09.2025

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare Secretariat Secretar Dotcos Bianca Cezara 08.09.2025
3.2 | Verificare SCIM Presedinte comisie Luca Elena Doina 08.09.2025
SCIM
3.3 | Aprobare Didactic Director Luca Elena Doina 08.09.2025
3.4 | Arhivare Secretariat Secretar Dotcos Bianca Cezara
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. Scopul procedurii

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

Procedura stabileste modalitatile de participare a personalului din cadrul unitatii la stabilirea bunelor
practici din punct al sistemului de control managerial, pentru activitatile desfasurate in cadrul tuturor
proceselor unitatii si modalitatile de comunicare interna (intre diversele compartimente) si externa (cu alte
parti interesate si cu alti participanti la desfasurarea activitatilor, conform domeniului de activitate).

Prezenta procedura:

- descrie modul de identificare a necesitatilor de comunicare;

- prezinta atitudinea personalului din cadrul unitatii fata de furnizori, parteneri;

- prezinta mijloacele de comunicare utilizate de catre unitate Tn relatia cu furnizorii, beneficiarii, partenerii
pentru a asigura cunoasterea si intelegerea asteptdrilor beneficiarilor si informarea corespunzatoare a
acestora.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se aplica in cadrul unitatii pentru activitatile ce vizeaza comunicarea, in relatiile de serviciu, In
cadrul tuturor compartimentelor.

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:
Toate compartimentele.
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. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatii de interes public, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea nr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar;

- Legea Invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

6.3. Legislatie secundara:

- Ordinul 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 de ordine interioara al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

v

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;

7.1.7 Sistem de control managerial Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitati, proceduri, procese si
resurse ce are ca scop implementarea controlului managerial;

7.1.8 Parti interesate Beneficiari, parti interesate, colaboratori, angajatori, furnizori, proprietarii de
procese, organizatiile cu care unitatea interactioneaza;

7.1.9 Analiza Activitate de a determina potrivirea, adecvarea si eficacitatea subiectului in

cauzad, In ceea ce priveste indeplinirea obiectivelor stabilite.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 pP.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 " Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Tn cadrul unitatii de Tnvatdmant, procesul de comunicare asigurd transmiterea eficace a datelor,
informatiilor si deciziilor necesare desfasurarii proceselor unitatii, prevenirii poludrii si accidentelor,
cunoasterii aspectelor de mediu ale pericolelor de SSM si interventiei in caz de incident sau accident. Prin
deciziile emise de director, regulamentele unitatii si fisele de post, este delegata autoritatea de
reprezentare, sunt stabilite responsabilitatile pentru comunicarea interna si externa cu institutiile statului
si alte parti interesate. Conducerea unitatii stabileste metode si cai de comunicare care sa asigure
transmiterea eficace a datelor, informatiilor si deciziilor necesare desfdsurarii proceselor unitatii, inclusiv
indeplinirii obiectivelor de control. Sistemul de comunicare trebuie sa fie flexibil si rapid, atat in interiorul
unitatii de Tnvatamant, cat si intre aceasta si mediul extern si sa serveasca scopurilor utilizatorilor.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct. 6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct. 3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute Tn organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de cdtre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Comunicarea eficientd presupune existenta unor principii clare, utilizarea unor mijloace si asigurarea
bunei functiondri a retelelor de comunicare existente.
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Principii:

- un bun program de comunicare trebuie sa aiba doua sensuri (asigurarea feedback-ului);

- subiectele comunicarilor trebuie sa apartina sferei de interes;

- comunicarile sunt eficiente cand au ca obiect fapte si sunt ineficiente cand constau in discursuri sau
teorii;

- stilul comunicarilor trebuie sa fie obiectiv (nici condescendent, nici paternalist, nici “cald”, emotional
sau dimpotriva, vexatoriu);

- respectarea ierarhiilor, veridicitatea comunicarii, operativitatea si respectarea termenelor,
transparenta.

Mijloace:

- vizite neoficiale ale conducerii in cancelarie au un efect de calm, satisfactie si stimulare, conducerea
“invizibila” are efecte proaste;

- discutii directe superior / subaltern;

- sedinte scurte, in grupuri mici;

- anihilarea zvonurilor prin discutarea deschisa tn grup.

A. Intra

- Sedinte ordinare lunare (Consiliul de administratie, Consiliul profesoral, comisii, servicii functionale);
- Sedinte extraordinare;

- Telefon fix;

- Telefon mobil;

- Fax;

- E-mail;

- Aviziere.

B. Inter

- Telefon fix, mobil;

- E-mail;

- Portale;

- Corespondenta postala si curierat clasic;

- Deplasare transmitere documente oficiale prin persoane delegate din unitate;
- Sedintele de instruire.

Comunicarea interna

Comunicarea interna (comunicarea institutionald) cuprinde comunicarea interpersonala si in grup,
retelele formale si informale de comunicare, mijloacele interne de informare si de transmitere a
deciziilor, interconectarea informationala si relationala dintre compartimentele unitatii.

Comunicarea interna se refera la circuitul informatiei privind sistemul de control managerial din cadrul
unitatii.

Mijloacele si canalele de informare interne sunt:

- scrise - materiale si tematici de instruire, materiale informative, adrese, decizii, note de control,
rapoarte de audit, rapoarte de actiuni corective si preventive, inregistrari, referate, buletine de analize
etc.;

- verbale - informatii transmise in cadrul sedintelor de lucru, a intalnirilor periodice sau ocazionale,
discutii, prezentdri in fata grupului in cadrul programelor de instruire, la operativele lunare;

- vizuale - prin panouri de afisaj, aviziere, prezentdri pe reteaua intranet si internet.
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Procesul de comunicare interna se realizeaza printr-un schimb bidirectional si in ambele sensuri
a informatiilor astfel:

- pe verticala intre nivelurile ierarhice conform structurii organizatorice (comunicarea de sus in jos si de
josin sus);

- pe orizontala intre compartimentele unitatii.

Comunicarea externa

* Comunicarea cu organismele abilitate

- Responsabilii desemnati pun la dispozitia institutiilor care efectueaza inspectii si controale datele
solicitate, cu respectarea legislatiei in domeniu, si la cerere, asigura accesul reprezentantilor acestora in
cadrul unitatii cu respectarea normelor de securitate si sanatate;

- Tn urma inspectiilor se Intocmesc Procese verbale, semnate de conducerea unitatii si reprezentantii
institutiilor care au efectuat inspectia / controlul, procesele verbale fiind transmise la fiecare
compartiment inspectat / controlat;

- Tn urma inspectiilor / controalelor se stabilesc corectii, actiuni corective si preventive cu termene si
responsabilitati.

* Comunicarea cu presa locala, centrala, mijloacele audio-video, publicul se face prin:

- Realizarea de articole, acordarea de interviuri, realizarea de campanii de informare;

- Organizarea sau participarea la intalniri sau conferinte de presg;

- Organizarea sau participarea la simpozioane;

- Organizarea sau participarea la dezbateri, mese rotunde;

- Aceste activitati se realizeaza numai cu aprobarea conducerii, de persoane desemnate de aceasta.

* Sesizari primite de la partile interesate

- Sesizarile si reclamatiile de la partile interesate sunt tratate conform procedurilor operationale
aplicabile;

- Informatiile comunicate sunt complete, relevante, astfel Tncat publicul interesat sa nu aiba suspiciuni
privind bunele intentii ale unitatii in ceea ce priveste rezolvarea principalelor probleme aparute.

* Organizarea sau participarea la Conferinte, simpozioane, cursuri

- Directorul stabileste oportunitatea participarii sau organizarii evenimentelor si persoanele implicate;

- Se analizeaza si se aloca necesarul de resurse;

- Cu aceasta ocazie, delegatii preiau materialele de prezentare si documentare puse la dispozitie de
organizatori (buletine de informare, cataloage, pliante, CD-uri etc). Informeaza conducerea unitatii cu
privire la subiectele abordate si / sau noutatile in domeniu;

- In functie de importanta problemelor si a informatiilor acumulate se fac instruiri cu persoanele
interesate.

* Consemnarea comunicarilor

- Comunicarile, cu exceptia celor verbale, se consemneaza in registre conform procedurilor aplicabile;

- Comunicarile verbale importante (care constituie dovezi ale unor activitati sau transmit decizii) se
consemneaza in registre:

- registru note telefonice;

- registru operativ.
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* Comunicarea interna

- Unitatea 1si propune sa mentina In cadrul sau un mediu deschis si cooperant care sa stimuleze
personalul sa inteleaga mai bine ce trebuie sa faca, fiecare In parte, pentru a realiza impreuna obiective
comune.

* Comunicarea cu furnizorii / beneficiarii / partenerii

Identificarea necesitatilor de comunicare, a cailor si mijloacelor necesare:
Exista trei situatii importante de comunicare cu acestia:

a) In faza de informare a cetatenilor cu privire la activitatea din cadrul unitatii;
b) in faza de instruire, informare, consultari etc.;

) In faza de culegere a informatiilor, feed-back.

Cai si mijloace de comunicare folosite in faza de informare a cetateanului/partenerului cu privire
serviciile asigurate in cadrul unitatii:

a) Prezentarea de pliante, cataloage, afisare la avizier etc.;

b) Conferinte;

¢) Informatii disponibile in permanenta pe internet.

Ca si mijloace de comunicare folosite in faza de instruire, informare, consultari etc.:
a) Consultari cu partenerii la sediul unitatii;

b) Cursuri, simpozioane, mese rotunde, conferinte etc.;

) Asigurarea de informatii prin secretariatul unitatii.

Ca si mijloace de comunicare folosite in faza de culegere a informatiilor feed-back:
Posibilitatea completarii on-line a sugestiilor, reclamatiilor, sesizarilor etc.

Alegerea modului de comunicare adecvat

Comunicarea reprezinta mai mult decat a vorbi si a asculta, inseamna a ntelege. Comunicarea
inseamna a-i ajuta pe cei din jurul nostru sa ne Inteleaga si a fi siguri ca, la randul nostru, 1i Intelegem pe
acestia.

Ascultarea beneficiarilor / partenerilor - este o parte importanta a procesului de comunicare,
careia i se acorda o importanta deosebita prin:

a) ascultare activa - ,,auzim cu urechile, dar ascultdam cu mintea”;

b) intelegerea mesajului transmis de beneficiar - ce exprima cuvintele, limbajul non-verbal (gesturi,
expresia fetei si a ochilor), tonul si intonatia folosite;

¢) verificarea intelegerii corecte - fie prin intrebari, fie prin repetarea cuvintelor interlocutorului;

d) oferirea de feed-back - pentru asigurarea interlocutorului de intelegerea mesajului.

Transmiterea informatiilor catre parteneri - este o parte importanta a procesului de comunicare,
careia i se acorda o importanta deosebita prin:

a) clarificarea ideii ce urmeaza a fi exprimata - prin alegerea mesajului ce se doreste transmis si
structurarea logica a acestuia pentru a putea fi urmarit cu usurints;

b) alegerea cuvintelor potrivite - adaptate tipului de discutie (oficiala, amicala etc.);
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c) alegerea canalului potrivit de comunicare - scris (daca se doreste sa se ofere posibilitatea
interlocutorului de a reciti mesajul) sau vorbit (daca se doreste rapiditate mai mare sau sa se ofere
posibilitatea interlocutorului de a cere detalii);

d) modul de exprimare a mesajului - este important cum spui ceea ce ai de spus, se acorda atentie
limbajului non-verbal (gesturi, expresia fetei), tonului si intonatiei folosite.

Analiza comunicarii cu furnizorii/partenerii

- Periodic, conducerea unitatii analizeaza metodele, mijloacele si caile utilizate pentru promovarea
contactelor cu furnizorii/partenerii/beneficiarii privind adecvarea, accesibilitatea si eficienta acestora;

- Atunci cand se impun, se initiaza actiuni corective si preventive, cu termene si responsabilitati stabilite.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
- Optimizarea sistemului de comunicare interna;
- Analiza gradului de utilitate a sistemului aplicat In unitate.
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. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii

- coordoneaza procesul de comunicare interna privind activitatea unitatii;

- stabileste tehnicile si metodele utilizate pentru comunicarea interna;

- comunica intern politica si prioritatile institutionale;

- semneaza in registrul de intrari iesiri de primire;

- adopta decizii si hotdrari privind responsabilitatea si autoritatea, pe care le comunica persoanelor
interesate;

- incurajeaza feedback-ul, comunicarea si consultarea cu personalul, ca mijloc de implicare totala a
acestuia In desfasurarea activitatii;

- asigura resurse pentru comunicare;

- desemneaza prin decizie interna persoana / persoanele responsabile de intocmirea proceselor verbale de
sedintd, de constatare etc.;

- verifica si aproba toate comunicarile cu partile interesate, indiferent de forma acestora;

- reprezinta unitatea in relatia cu mass media.

9.2. Secretarul

- preia zilnic corespondenta unitatii;

- inregistreaza documentele primite in registrul unic de intrari si iesiri;

- inregistreaza cererile, rapoartele si referatele depuse de personal si elevi;
- elibereaza adeverinte pentru personal si elevi;

- inainteaza directorului toate documentele intrate in unitate;

- Tnainteaza spre aprobare directorului actele depuse de elevi sau personal;
- pastreaza registrele de procese verbale de la CP si CA.

9.3. Conducatorii de compartimente

- primesc si transmit pe linie ierarhica toate informatiile care vin de la nivelul managementului;

- semneaza in registrul de intrari iesiri de primire;

- asigura informari la nivelul personalului din subordine din punct de vedere profesional;

- Incurajeaza feedback-ul si comunicarea deschisa a sugestiilor si opiniilor din partea angajatilor, pe care le
colecteaza si le comunica directorului unitatii;

- comunica cerintele intregului personal din subordine in scopul unei mai bune implicari a acestuia in
realizarea serviciilor la nivelul de exigenta cerut si a cerintelor legislatiei aplicabile Tn vigoare.

9.4. Personalul contractual

- primeste informatiile venite pe linie ierarhica;

- semneaza in registrul de intrari iesiri de primire;

- participa la toate formele comunicdrii interne: sedinta, consfatuire, instruire, comunicare, dezbatere,
informare;

- formuleaza sugestii si opinii referitoare la activitatea de comunicare pe care le comunica la o treapta
ierarhic superioars;

- executa hotararile / deciziile transmise.

9.5. Elevii

- primesc informatiile transmise;

- participa la toate formele de comunicare;

- executd hotararile / deciziile transmise;

- formuleaza sugestii si opinii referitoare la activitatea de comunicare.
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Editia: I-a
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Revizia 3

Cod: P.O.SCR 15

Exemplar nr. 1

10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Crt Editia | Data editiei | Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 07.10.2022 -
10.2 l-a 1 27.10.2023 -
10.3 l-a 2 08.03.2024 -
10.4 I-a 3 06.09.2024 -
10.5 4 08.09.2025
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Secretariat Dotcos Bianca 08.09.2025
Cezara
2. SCIM Luca Elena 08.09.2025
Doina
3. Didactic Luca Elena 08.09.2025
Doina
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 Arhivare
exemplare
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1 - Inventar Documente - - 1 -
13.2 Anexa 2 - Inventar fluxuri de informatii - - -
13.3 Anexa 3 - Hotarare CA privind realizarea circuitului - - -
comunicarii interinstitution
134 Anexa 4 - Decizie privind realizarea circuitului comunicarii | - - -
interinstitutionale
13.5 Anexa 5 - Hotarare CA privind realizarea circuitului - - -
comunicarii intrainstitution
13.6 Anexa 6 - Decizie privind realizarea circuitului comunicarii | - - -
intrainstitutionale
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SCOALA GIMNAZIALA PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a

"LUCIAN BOLOGA"

MARPOD COMUNICAREA INTER SI INTRAINSTITUTIONALA Revizia 3
Cod: P.O.SCR 15 Exemplar nr. 1
Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate . ... ... ...
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii . ...................... ... ...
3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii .. ...
4. Scopul procedurii .................................................................
5.Domeniul de aplicare ... ....... ...
6. Documentedereferinta . ..... ... ...
7. Definitii si abrevieri . ... ...
8. Descrierea procedurii .. ...
9.Responsabilitati ... ... ...
10. Formular de evidenta a modificarilor . ........... .. ... ...
11. Formular de analiza aprocedurii ... ... ... ... .
12. Lista de difuzarea procedurii .. ... ... ... ..

3. AN X O - o o e
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