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1. SCOP

Procedura are ca scop documentarea elaborarii si controlului documentelor generate si aplicabile
sistemului de control intern managerial al Autoritatii Nationale Sanitare Veterinare si pentru
Siguranta Alimentelor.

Controlul acestor documente se refera la: elaborarea, codificarea, verificarea, aprobarea,
difuzarea, utilizarea, accesul, pastrarea/tinerea sub control, revizuirea, retragerea, arhivarea si
distrugerea lor.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura generala se aplica tuturor documentelor SCIM, indiferent de suportul pe care acestea se
prezinta (suport letric si/sau suport electronic).

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

Ordin SGG nr. 600/2018 - pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice, cu modificarile si completarile ulterioare

Ordinul presedintelui ANSVSA nr. 86/2018 privind constituirea si stabilirea atributiilor Comisiilor de
monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a implementarii si dezvoltarii sistemului de
control intern managerial din cadrul Autoritatii Nationale Sanitare Veterinare si pentru Siguranta
Alimentelor, al directiilor sanitar-veterinare si pentru siguranta alimentelor judetene, respectiv a
municipiului Bucuresti si al institutelor nationale veterinare de referinta, cu modificarile si
completarile ulterioare

Regulament de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica a implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial al Autoritatii
Nationale Sanitare Veterinare si pentru Siguranta Alimentelor

Ghidul de identitate vizuala a Guvernului Romaniei, versiunea v.02, martie 2017

Legislatie aplicabila in vigoare.

4. DEFINITII SI ABREVIERI
4.1. Definitii

Prezenta procedura utilizeaza termenii definiti de documentele de referinta indicate si in legislatia
aplicabila domeniului de activitate a ANSVSA.

Procedura - totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
aplicat, in vederea executarii activitatii, atributiei sau sarcinii. Procedura trebuie inteleasa ca un
set de instructiuni scrise care fundamenteaza o actiune sau activitate repetitiva din institutia
publica.

Manualul de proceduri cuprinde mai multe proceduri care se aplica aceluiasi domeniu de
activitate. Daca o procedura prezinta pasii ce trebuie urmati intr-o activitate repetitiva, un manual
de proceduri trebuie sa ofere imaginea unitara a unui intreg domeniu de activitate.

O procedura nu este un alt element de birocratizare excesiva, ci este un instrument care
faciliteaza realizarea activitatilor uzuale cat mai rapid, corect si eficient posibil.

Tipuri de proceduri aprobate in cadrul ANSVSA:

Procedura generala este procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la
nivelul tuturor compartimentelor/structurilor din institutie, pentru respectarea cerintelor
standardelor de control intern managerial si implementarea acestor standarde.
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Procedura specifica este procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la
nivelul unuia sau mai multor compartimente din institutie.

Compartiment - Structura organizatorica din cadrul ANSVSA (compartiment/birou/serviciu/
directie/directie generala)

4.2. Abrevieri

ANSVSA - Autoritatea Nationala Sanitara Veterinara si pentru Siguranta Alimentului

COM -Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii
sistemului de control intern managerial

F - formular

IL - instructiune de lucru

M - manual

SGG - Secretariatul General al Guvernului

PG - procedura generala

PS - procedura specifica

SCIM - sistem de control intern managerial

5. DESCRIERE PROCEDURA

5.1 Generalitati

Sistemul de control al documentelor SCIM aplicat in ANSVSA acopera, fara a se limita la acestea,
urmatoarele categorii de documente: proceduri generale, proceduri specifice, manuale, ghiduri,
instructiuni de lucru, documentatii tehnice, formulare, registre, chestionare, inregistrari ale
sistemului de control intern managerial, alte inregistrari ale activitatii specifice ANSVSA etc.

Documentele SCIM sunt disponibile personalului ANSVSA prin transmiterea lor in format letric, sau
prin posta electronica la adresa de e-mail de serviciu, prin afisarea lor pe pagina web si/sau pe
serverul Autoritatii. COM se asigura periodic ca aceste documente sunt actualizate, lizibile si
complete.

Toate documentele SCIM utilizate in ANSVSA au un regim controlat, descris de prezenta procedura.

5.2 Aspecte prealabile, formulare

5.2.1. Completarea formularului Lista procedurilor/documentelor tehnice in vigoare, cod: F-01-
PG-01:

Lista procedurilor/documentelor tehnice Data:
in vigoare (1) )
(0)
Denumirea documentului Codificare Versiunea Obs.
2) (3) (4) (5) (6)
A. Manuale
Al [...... | | |
B. Proceduri specifice si Instructiuni de lucru
B.1. |..... | | |
C. Ghiduri
C1. |... | | |
Intocmit, (7) | Cod: F-01-PG-01

Camp | Completarea campului
0 Se completeaza cu denumirea compartimentului care utilizeaza documentele din lista
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Data completarii listei (centralizatorului)

Numar curent
Denumirea procedurii/documentului tehnic
Codificarea procedurii/documentului tehnic

Data elaborarii documentului si versiunea in vigoare la momentul intocmirii listei
Observatii

7 Numele si semnatura elaboratorului listei (persoana desemnata in cadrul compartimentului)

U N[W|IN[=—

Lista poate cuprinde mai multe sectiuni, in functie de tipul documentelor in vigoare utilizabile. De
ex: manuale, proceduri generale, proceduri specifice, instructiuni de lucru, ghiduri etc.

5.2.2. Completarea formularului Lista formularelor in vigoare, cod : F-02-PG-01:

Lista formularelor in vigoare Data:
(0) (1)
zlrrt. Denumirea formularului Codificare Versiunea Observatii
(2) 3) (4) (&) (6)
A. Formulare generate de PS proprii
A.1.
Intocmit, (7) Cod: F-02-PG-01

Completarea campului

Se completeaza cu denumirea compartimentului care utilizeaza formularele din lista
Data completarii listei (centralizatorului)

Numar curent

Denumirea formularului/chestionarului/registrului

Codificarea formularului

Data elaborarii formularului si versiunea in vigoare la momentul intocmirii listei
Observatii

Numele si semnatura elaboratorului listei (persoana desemnata in cadrul
compartimentului)

(@)
~ omAwN—xog’
o

Lista poate cuprinde mai multe sectiuni, in functie de tipul formularelor utilizate. De ex: formulare
generate de proceduri specifice ale compartimentului in cauza sau ale altor compartimente etc.

Opis
Nr . . Nr. e (F .
Denumirea documentului Numar file Observatii
crt document/data
©) (1) ) 3) 4

Cod: F-03-PG-01
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Camp | Completarea campului

0 Numar curent

1 Denumirea documentului

2 Numarul si data documentului
3

4

Numarul de file ale documentului
Observatii privind documentul

Formular analiza procedura Data:

-------------------------

(0) (1)

Conducator | Inlocuitor Avi
. compartiment | de drept Viz .. <
Compartiment Observatii | Data | Semnatura
(nume, sau
DA NU
prenume) delegat
(2) 3) “4) (5) (6) ) (8) 9)

Intocmit, (10)

Secretar Comisie monitorizare/Responsabil SCIM
Cod: F-04-PG-01

Camp | Completarea campului

Codul procedurii pentru care se solicita analiza

Data la care compartimentul elaborator trimite procedura in analiza
Denumirea compartimentului al carui aviz este solicitat

Numele conducatorului compartimentului

Numele inlocuitorului conducatorului - cand persoana indicata la campul (3) nu poate
efectua analiza

5,6 | Se bifeaza optiunea dorita

Observatii privind aspecte ale documentului care se considera a fi ridicate, indiferent
de avizul exprimat

Data la care este exprimat avizul

Semnatura persoanei de la coloana (3) sau (4) care a formulat avizul

Numele, prenumele si semnatura persoanei care intocmeste formularul de analiza a
10 | procedurii: Secretar Comisie monitorizare - pentru PG, Responsabil SCIM al
compartimentului elaborator - pentru PS

N |WIN|=|O

O |00 N

5.3 Elaborarea, verificarea si aprobarea documentelor

Necesarul de documente ale SCIM privind respectarea prevederilor legislatiei aplicabile in domeniul
controlului intern managerial este stabilit in cadrul COM, cu colaborarea Secretariatului tehnic al
COM, in urma analizei cerintelor aplicabile specificate in standardele de management control
intern managerial aplicabile entitatilor publice.

La stabilirea necesarului de documente se are in vedere prevenirea generarii unei birocratii
excesive.

Realizarea etapelor de elaborare, verificare si aprobare a documentelor este descrisa si in
procedura de lucru a COM.
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Procedurile si celelalte documente ale SCIM sunt elaborate de persoane care detin cunostinte
temeinice privind atat activitatea descrisa, cat si tehnicile de redactare a procedurilor, cu
respectarea formatului aprobat, in vederea conformarii la standardele mentionate in legislatia de
referinta.

Verificarea documentelor este facuta pentru a se asigura atat conformitatea cu standardele de
referinta, cat si pentru verificarea structurii documentului si a continutului tehnic.

Aprobarea documentelor se face pe pagina de garda, in spatiul special destinat, data aprobarii
fiind si data intrarii in vigoare a documentelor.

Prevederile procedurilor se aplica incepdnd cu ziua urmatoare difuzarii acestora catre
persoanele vizate.

5.3.1. Elaborarea, verificarea si aprobarea PG

Elaborarea PG si a documentelor aplicabile intregii structuri organizatorice a ANSVSA este realizata
de membrii COM si/sau ai Secretariatului COM. Initiativa poate apartine unui membru al COM sau
unui grup de membri, se comunica Secretariatului (adresa scrisa sau e-mail) si acesta o comunica
mai departe intregii Comisii. Initiatorul poate prezenta un proiect de lucru al documentului, sau, in
caz contrar, presedintele COM poate decide componenta grupului de elaborare.

Verificarea PG si a documentelor aplicabile intregii structuri organizatorice a ANSVSA este
realizata, din punct de vedere tehnic si al respectarii SCIM, de COM. In urma sedintei de analiza a
documentului, COM da aviz pozitiv pentru aprobare. Acest lucru este concretizat prin semnatura
presedintelui COM pe pagina de garda a documentului.

In cazul in care nu poate fi intrunitd COM in sedintd, votul fiecirui membru al COM poate fi
exprimat in scris, pe Formularul de analizd a procedurii - F-04-PG-01.

Aprobarea PG si a documentelor aplicabile intregii structuri organizatorice a ANSVSA este realizata
de presedintele ANSVSA.

5.3.2. Elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea PS, IL, a ghidurilor si documentatiilor
specifice

Elaborarea PS, IL, a ghidurilor si documentatiilor specifice activitatii diferitelor compartimente
este realizata de personalul tehnic din cadrul acestor compartimente.

Verificarea PS, IL, a ghidurilor si documentatiilor specifice activitatii diferitelor compartimente
este realizata astfel:

- verificarea continutului tehnic - conducatorul compartimentului; pot fi desemnate si alte
persoane din cadrul compartimentului (responsabili/coordonatori de activitate).

- verificarea respectarii cerintelor SCIM privind formatul procedurii, codificarea etc. - responsabilul
SCIM desemnat la nivelul compartimentului.

Avizarea PS, IL, a ghidurilor si documentatiilor specifice activitatii diferitelor compartimente este
realizata de presedintele COM.

Aprobarea PS, IL, a ghidurilor si documentatiilor specifice activitatii diferitelor compartimente ale
ANSVSA este realizata de presedintele ANSVSA.

5.3.3. Elaborarea, verificarea si aprobarea documentelor specifice activitatii de implementare
si dezvoltare a sistemului de control intern managerial

Elaborarea documentelor specifice activitatii de implementare si dezvoltare a sistemului de control
intern managerial este realizata de membrii Secretariatului COM. Aceste documente pot fi:
program de dezvoltare a SCIM, planuri de actiuni, documente continand obiective, activitati,
responsabilitati, rapoarte si situatii centralizatoare etc.
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Verificarea documentelor specifice activitatii de implementare si dezvoltare a sistemului de control
intern managerial este realizata de membrii COM, validarea realizandu-se prin semnarea lor de
catre presedintele COM.

Aprobarea documentelor specifice activitatii de implementare si dezvoltare a sistemului de control
intern managerial este realizata de presedintele ANSVSA.

Formularele utilizate si/sau generate de procedurile pe activitati sunt stabilite si definite odata cu
documentele SCIM aplicabile.

Inregistrarile sistemului sunt elaborate de citre functiile mentionate in procedurile de aplicare a
lor.

5.4. Formatul documentelor

Manualul (de prezentare, procedural etc., Anexa 1) contine:

- pagina de garda;

- cuprins;

- capitolele manualului;

- evidenta modificarilor;

- lista de difuzare - utila atat pentru tinerea sub control a documentului, cat si pentru
evidentierea nivelului de responsabilitate a fiecarei structuri destinatare a acestuia privind
utilizarea si aplicarea lui. Un document de acest fel poate fi distribuit pentru mai multe
scopuri: infomare, aplicare, evidenta, arhivare, alte scopuri.

PG si PS (Anexele 2 si 3) contin:
- pagina de garda,
- capitolele procedurii;
- evidenta modificarilor;
- lista de difuzare a documentului; anexe si inregistrari, inclusiv Diagrama de proces

IL (Anexa 3) contin:
- pagina de garda,
- indicatorul editiilor si reviziilor;
- lista de difuzare a documentului;
- descrierea instructiunii (pasii de urmat in desfasurarea activitatii).

Ghidurile (Anexa 4) contin:
- pagina de garda,
- capitolele ghidului;
- evidenta modificarilor;
- lista de difuzare a documentului; anexe si inregistrari, inclusiv Diagrama de proces

Documentele SCIM contin urmatoarele date de identificare :
- logo-ul Guvernului Romaniei;
- denumirea documentului;
- codul;
- editia;
- revizia;
- numarul de pagina curent, numarul total de pagini

Numerotarea paginilor se face incepand cu pagina de garda, anexele nefiind numerotate.

5.5. Difuzarea

Difuzarea documentelor SCIM se face in scopul informarii si/sau al aplicarii pasilor descrisi in
implementarea activitatii/procesului descrise.
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Difuzarea documentelor SCIM se face in format electronic, dar poate fi utilizata si difuzarea in
format letric.

in functie de gradul de adresabilitate, unele documente sunt difuzate si prin publicarea lor pe
pagina web a ANSVSA. Se afiseaza pe site PG si documentele relevante ale sistemului de control
intern managerial, iar pentru PS, IL, ghiduri si alte documentatii specifice se afiseaza cel putin
Lista procedurilor/documentelor tehnice in vigoare, actualizata continuu de responsabilul SCIM al
compartimentului.

Difuzarea se poate face odata cu retragerea editiei/reviziei perimate/anulate (cand este cazul).

La difuzarea documentelor se indica doar persoana care ocupa functia cea mai inalta de conducere
in structura organizatorica careia ii este adresat documentul, aceasta purtand responsabilitatea
difuzarii interne in cascada. Daca documentul este adresat unei anumite persoane din structura,
aceasta e nominalizata pe Lista de difuzare.

in cazul difuzarii electronice, procedura este transmisd prin posta electronica la adresele de e-
mail de serviciu, sau este afisata pe pagina institutiei (web sau server ANSVSA), iar functiile
indicate in Lista de difuzare sunt instiintate prin mesaj transmis pe adresa e-mail de serviciu.

In cazul difuzarii formatului letric, copii ale procedurii sunt transmise celor interesati.

Nivelul de control asupra unui document este stabilit de Comisie. Documentele care au regim de
documente controlate au mentionat pe pagina de garda - ,,Document controlat” alaturi de
semnatura. Comisia trebuie sa mentina evidente privind difuzarea documentelor controlate in
interiorul organizatiei sau in exteriorul ei si sa retraga toate documentele care nu sunt valide si sa
le anuleze.

in cazul copiilor difuzate in exteriorul organizatiei, Comisia poate renunta la retragerea
documentului respectiv in situatia in care, de exemplu, colaborarea cu un anumit partener s-a
incheiat.

5.6. Utilizarea/implementarea

Toti utilizatorii documentelor SCIM au acces neingradit si permanent la documentele relevante
pentru activitatile lor, la listele actualizate ale procedurilor/documentelor tehnice si ale
formularelor in vigoare.

intreg personalul ANSVSA trebuie si se asigure ca foloseste variantele in vigoare ale
documentelor. Fiecare document are identificata editia, revizia si data intrarii in vigoare.
Formularele au identificata versiunea curenta (editie/revizie).

Fiecare utilizator de documente are responsabilitatea de a se asigura ca:

- se afla in posesia tuturor documentelor care i sunt necesare pentru satisfacerea conditiilor
privind calitatea activitatii sale si a rezultatelor acesteia;

- documentele pe care le utilizeaza sunt la versiunea in vigoare; in acest sens este consultata Lista
procedurilor/documentelor tehnice in vigoare.

- documentele aplicabile sunt pastrate in bibliorafturi/dosare, identificate unic, cu Opis care
evidentiaza continutul fiecarui dosar.

Editia si revizia/versiunea documentelor in vigoare este precizata in :
F-01-PG-01 - Lista procedurilor/documentelor tehnice in vigoare

F-02-PG-01 - Lista formularelor in vigoare.
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5.7. Codificarea

Codificarea tuturor documentelor se face de catre responsabilii care asigura verificarea
documentelor si care totodata asigura si tinerea lor sub control, dupa cum urmeaza:

M-xx - manualul numarul xx al ANSVSA
M-xx- numele compartimentului - manualul numarul xx - care apartine unui anumit compartiment
PG-xx - procedura generala numarul xx

PS-xx-numele compartimentului - procedura specifica numarul xx care apartine unui anumit
compartiment

IL-xx-PS-yy - numele compartimentului - instructiunea de lucru numarul xx generata de procedura
specifica numarul yy care apartine unui anumit compartiment

G-xx- numele compartimentului - ghidul numarul xx elaborat de un compartiment

F-xx-PG/PS-yy- numele compartimentului - formular numar xx generat de procedura
generala/specifica numarul yy care apartine unui anumit compartiment,

R-xx- numele compartimentului - registru numarul xx care apartine unui anumit compartiment.

De asemenea, codul fiecarui document sau formular va fi urmat de « /aa.bb », unde aa reprezinta
numarul editiei si bb este numarul reviziei la care se afla documentul sau formularul respectiv.
Aceasta completare ajuta utilizatorul documentului/formularului respectiv sa se asigure ca
foloseste documentul/formularul in vigoare, prin consultarea listei documentelor si formularelor.

Editiile se numeroteaza cu cifre arabe incepand de la 1.
Reviziile se numeroteaza cu cifre arabe incepand de la 0.

Codificarea si denumirea documentelor si inregistrarilor SCIM este prezentata in F-01-PG-01 - Lista
procedurilor/documentelor tehnice in vigoare si F-02-PG-01 - Lista formularelor in vigoare.

Codurile atribuite unor documente emise in cadrul structurilor ANSVSA raman nealocate dupa
anularea documentelor respective, pana la emiterea unei noi editii a documentelor structurii. (de
exemplu, la anularea unei proceduri cod PS-xy-COMP, fara emiterea unei alte procedrui revizuite -
dispare activitatea, dispare necesitatea procedurarii etc, codul xy ramane nealocat in structura
respectiva pana cand se emite o alta editie complet noua a procedurilor).

Exista si compartimente la nivelul carora legislatia in vigoare le impune elaborarea unui
Manual/proceduri generale/proceduri specifice adecvate domeniului de activitate. Aceste
documente vor respecta cerintele institutiilor care aproba aceste documente, dar vor fi considerate
parte a sistemului de control intern managerial al ANSVSA.

5.8. Pastrarea si accesul

Pastrarea documentelor in cadrul compartimentelor se face in conditii de siguranta deplina pentru
evitarea deteriorarii, pierderii si violarii confidentialitatii acestor documente.

Secretarul COM are in grija pastrarea documentelor SCIM cu aplicare generala, la nivelul institutiei.
Responsabilul SCIM al compartimentului are in grija pastrarea documentelor SCIM aplicabile.

Persoanele straine (clienti, autoritati) au acces la aceste documente doar cu acordul scris al
conducerii ANSVSA. Aceste documente se stampileaza cu mentiunea “EXEMPLAR NECONTROLAT”.
Asupra acestor documente nu se efectueaza revizii.

Daca aceste documente se afla pe suport informatic acestea trebuie protejate prin: parolare,
program fire-wall, program antivirus.
Pentru documentele SCIM existente in format electronic se asigura salvare periodica pe server.

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completa sau partiala a prezentei documentatii fara acordul scris al © ANSVSA constituie o
violare a drepturilor de autor si va fi sanctionata conform legislatei in vigoare.
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5.9. Revizuirea

Analiza documentelor SCIM se face in urmatoarele conditii:

- la aparitia unor probleme repetate ce apar in functionarea sistemului de control intern
managerial

- propuneri din partea personalului implicat in aplicarea procedurilor

- modificarea substantiala a sistemului organizational al ANSVSA

- analize efectuate de management

- schimbari majore ale documentelor/actelor legislative de referinta

- atunci cand presedintele Autoritatii/COM considera ca e necesar.

Editarea documentelor, ca urmare a unor modificari, se face integral, nu doar o pagina sau un
capitol.

Revizuirea unei anexe sau formular destinat inregistrarilor nu presupune revizuirea intregii
proceduri. De exemplu, aplicarea unei proceduri aflata la editia 1 si revizia 0 poate presupune
utilizarea unui formular care a fost revizuit de cateva ori si se afla la editia 1, revizia 3.

Evidentierea modificarilor fata de editia/revizia precedenta se face prin scrierea in indicatorul
reviziilor si editiilor.

Trecerea la o noua revizie se face atunci cand se impun modificari minore ale
procedurii/documentului.

Trecerea la o editie noua se face dupa mai multe revizii (maximum 5), sau in cazul schimbarii
standardului/legislatiei de referinta, revizuire completa generala.

Elaborarea, verificarea si aprobarea variantelor revizuite se face de catre aceleasi functii care au
elaborat, verificat si aprobat editiile/reviziile precedente. Orice revizuire a acestor documente
implica si actualizarea inregistrarilor pe formularele F-01-PG-01 si/sau F-02-PG-01.

5.10. Retragerea

Retragerea documentelor declarate perimate se face in mod obligatoriu inaintea difuzarii unor noi
documente (sau simultan, daca este cazul).

Retragerea se face prin stergerea variantei perimate a documentelor din sistemul informational
(pagina web sau server), de catre secretarul COM, in cazul procedurilor generale, sau de catre
conducatorii compartimentelor/responsabilul SCIM desemnat, in cazul procedurilor specifice.

In cazul variantei originale, in suport letric, se va bara prima pagind a documentului si se va scrie:
‘ANULAT’, alaturi fiind trecuta data anularii si semnatura functiei responsabile cu tinerea sub
control a documentelor (secretar COM/responsabil SCIM, inlocuitori ai acestora), mentionand,
totodata, daca documentul respectiv este inlocuit de un altul, nou.

5.11. Arhivarea si distrugerea

Exemplarele retrase sunt distruse de catre functiile care le-au aprobat, dupa mentinerea lor pe
perioada declarata de pastrare, conform Nomenclatorului arhivistic aprobat. Documentele de
arhiva se pastreaza pe suport electronic in arhiva functiilor responsabile.

5.12. Capitolele si descrierea continutului capitolelor procedurii

Procedura contine urmatoarele capitole:

1.SCOP: Descrie scopul pentru care a fost elaborata procedura, precizeaza utilitatea acesteia si
descrie etapele care trebuie parcurse pentru executarea unei activitati sau a unui proces la nivelul
entitatii.

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completa sau partiala a prezentei documentatii fara acordul scris al © ANSVSA constituie o
violare a drepturilor de autor si va fi sanctionata conform legislatei in vigoare.
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2.DOMENIU_DE _APLICARE: Descrie domeniul de aplicare al procedurii (intinderea activitatilor
procedurate in spatiu si timp, zonele de lucru la care se refera, eventualele restrictii in aplicarea
procedurii).

3.DOCUMENTE DE REFERINTA: Se enumerd documentele cu rol de reglementare referitoare la
activitatea descrisa. Documentele de referinta sunt, dupa caz, urmatoarele: reglementari
internationale, legislatie primara, legislatie secundara, alte reglementari interne ale entitatii
publice.

4.DEFINITII si ABREVIERI: Se definesc termeni specifici sau termeni cu circulatie mai restransa si se
expliciteaza abrevierile utilizate in continutul procedurii. Se recomanda utilizarea definitiilor din
documente aplicabile domeniului. De asemenea, se recomanda indicarea sursei definitiilor.

5.DESCRIERE_PROCEDURA: Se descriu in succesiune logicd si rationald, clar, complet si concis
etapele de desfasurare a activitatii procedurate. Se identifica functiile persoanelor care au
responsabilitatea de a efectua fiecare etapa a activitatii procedurate. Se prezinta pasii de realizare a
activitatii in ordine cronologica, resursele necesare, documentele utilizate (continut, rol),
evidentiind pe cat posibil circuitul pe care il au documentele elaborate si/sau utilizate in
desfasurarea activitatii/procesului respectiv.

6.RESPONSABILITATI: Se specifica responsabilititile pe functii. Se au in vedere responsabilitatile
privind desfasurarea diferitelor etape ale activitatii/procesului procedurat.

7.EVIDENTA MODIFICARILOR: Se specificd informatii minimale cum ar fi numarul si data editiei si ale
reviziei, numarul paginii unde s-a facut modificarea, descrierea modificarii.

8.FORMULAR ANALIZA PROCEDURA: in cazul procedurilor specifice, aplicabile mai multor
compartimente, pentru evitarea confuziei responsabilitatilor sau eliminarea unor potentiale erori in
implementare, se asigura consultarea compartimentelor implicate in aplicarea procedurii.Aceasta
etapa de analiza a procedurii are loc anterior aprobarii ei, fiind gestionata de compartimentul
elaborator.

9.LISTA DE DIFUZARE: contine date de identificare a compartimentelor/persoanelor care primesc
procedura aprobata, semnatura de primire sau, dupa caz, de retragere a versiunii anulate.

10.ANEXE SI INREGISTRARI: se refera la inregistrarile realizate in cadrul implemenmtarii procedurii
respective. Acestea pot fi doar identificate ca denumire/cod, sau pot fi atasate ca model in anexele
procedurii. Anexele mai pot include diagrama de proces, tabele, scheme logice etc, necesrae pentru
o mai buna intelegere si descriere a activitatii procedurate.

Se recomanda cuprinderea actiunilor in ordinea logica a desfasurarii lor si a compartimentelor sau
responsabililor, in ordinea interventiei in activitatea procedurala.

Notd: in detalierea capitolelor procedurilor se vor respecta, acolo unde este aplicabil, cerintele
subcapitolelor mentionate in modelul de procedura prezentat in OSGG 600/2018.

Referitor la perioadele de pdstrare si arhivare a documentelor mentionate in cadrul procedurii
sunt aplicabile prevederile Nomenclatorului arhivistic elaborat si aprobat la nivelul institutiei.

6. RESPONSABILITATI

Presedintele Autoritatii
> Asigura cadrul legislativ si organizatoric pentru desfasurarea activitatilor specifice de
control managerial;
> Aproba documentele SCIM elaborate de COM, manuale generale ale Autoritatii, PG, PS, acte
administrative de aplicare a acestora si a PS.
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Presedintele COM/Comisia

> Proiecteaza, implementeaza si mentine un sistem de control intern managerial al
Autoritatii;

» Stabileste necesarul de documente ale sistemului;

> Actualizeaza documentele aplicabile sistemului;

> Verifica M, PG, avizeaza in vederea aprobarii de catre presedintele Autoritatii a PS;

Secretarul COM
> Mentine, la nivelul COM, evidenta documentelor si a inregistrarilor relevante pentru toata
Autoritatea;
» Mentine evidente privind difuzarea documentelor controlate;
> Verifica din punct de vedere al conformitatii cu documentele sistemului toate materialele
transmise catre COM/presedinte COM;
> Asigura afisarea si acualizarea permanenta a documentelor SCIM pe pagina web a ANSVSA.

Conducatorii compartimentelor (directori generali/directori/sefi serviciu, compartiment)
> Aproba M intocmite la nivelul compartimentului pe care il conduc, PS, IL, G;
Responsabilii SCIM la nivelul compartimentelor

> Elaboreaza M, PS, alte documente tehnice la nivelul institutiei;

> Verifica M ale compartimentelor, PS, IL, G;

> Actualizeaza listele centralizatoare ale procedurilor/documentelor tehnice la nivelul
compartimentelor pe care le conduc, transmit spre actualizare pe pagina web.

» Mentin evidentele privind documentele elaborate la nivelul compartimentului din care fac
parte.

Personalul compartimentelor

> Elaboreaza M la nivelul structurilor, PS, alte documente tehnice;

> Se asigura ca utilizeaza documente la versiunea in vigoare la acel moment;

> Aplica prevederile procedurilor aplicabile domeniului propriu de activitate;

> Face propuneri de imbunatatire a documentelor ce procedureaza activitatile proprii.

7. EVIDENTA MODIFICARILOR

alic Pag. ool Descrierea modificarii Data/Revizia Obs.
crt. Subcap.
Reformulari/actualizari ale termenilor, in
1. conformitate cu modificarile organizatorice ale 15.11.2016/2.0
ANSVSA
7. Arnjomgarea cu cerintele noului cadru legislativ 15.11.2016/2.0
aplicabil
3. 8; 5/5.3.2.; | Actualizare prevederi pentru avizarea si aprobarea 14.11.2017/2.1
13 6 PS
Armonizarea cu cerintele noului cadru legislativ
4, o ’ . : 2019/3.0
aplicabil, adaptarea formatului procedurilor
5. 6 5.2 Introducerea Formularului de analizd a procedurii 2019/3.0
5.4, 5.7, . S
6 8,10 Introducerea formatului pentru Ghiduri 2019/3.0
Anexa 5

8. FORMULAR ANALIZA PROCEDURA - atasat
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9. LISTA DE DIFUZARE

Ex. | Comparti- Scopul Responsabil Nume, Data < Data
Semnatura

e e as . . .. .. | Semnatura
nr. ment difuzarii -functie- prenume primirii retragerii

G.R.Branescu

1 Conducere | Informare, | Presedinte, L.N. Csutak E
’ ANSVSA aplicare vicepresedinti T. Petcu, g
0. llisoi @
()
Comisia . 3
2. monitoriza Infqrmare, PreggQ1nte S. Caramitru £
re aplicare Comisie S
E v
Serv. Informare, v G
3. Comunicar | aplicare, Sef serviciu A. Monea L9
e afisare site Qa g
Ex
. - S8
4. ANSVSA-all | Informare, | Directori/sefi S&
aplicare compartimente
10 ANEXE SI INREGISTRARI
10.1. Anexe
Anexa 1 - model manual
Anexa 2 - model procedura generala
Anexa 3 - model procedura specifica
Anexa 4 - model instructiune de lucru
Anexa 5 - model Ghid
10.2. Inregistrdri
Lista procedurilor/documentelor tehnice in - cod: F-01-PG-01
vigoare
Lista formularelor in vigoare - cod: F-02-PG-01
Opis - cod: F-03-PG-01
Formular analiza procedura - cod: F-04-PG-01
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MANUALUL .............

Elaborat Verificat Avizat Aprobat
) (1) (2) 3)
Nume :
Functia :
Data :
Semnatura :
Camp Completarea campului

Numele si prenumele persoanei/persoanelor care a/au elaborat manualul. Daca
este un colectiv de elaborare, poate fi trecut doar numele coordonatorului

1. Verificare continut tehnic - conducatorul compartimentului (coordonator/sef
1 birou/sef serviciu/director/dir. gen)

2. Verificare respectare format manual - responsabil SCIM al compartimentului
2 Presedinte Comisie SCIM

3 Presedinte ANSVSA

0

Exemplar nr: Doc.controlat DA/NU
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EVIDENTA MODIFICARILOR

Nr. Capitol/ . cpe x s Data/
. Descrierea modificarii ..
crt. Subcapitol Revizia

0) (M (2) () (4) ©)

Obs.

Completarea campului

Numarul curent

Pagina la care s-a facut modificarea

Capitolul/subcapitolul care a suferit modificari

Descrierea pe scurt a modificarii (ex. Redenumire, introducere, eliminare a unor
elemente, etc.)

Data si revizia documentului in care s-a facut modificarea respectiva

Alte observatii referitoare la modificarile aduse documentului

&
v|al w N—\oa’
o

LISTA DE DIFUZARE

Ex. | Compart Scopul Resgic:nsa Nume, Data Semnatur Data Semnatur
nr iment difuzarii functie- prenume | primirii a retragerii a

0) (1) 2) () (4) ©) (6) (7) (@)

Completarea campului

Numarul curent

Structura organizationala careia i este difuzat documentul

Scopul difuzarii documentului (informare, aplicare)

Functia responsabila care reprezinta structura organizationala respectiva (asigura
ulterior difuzarea in interiorul compartimentului)

Numele si prenumele persoanei care ocupa respectiva functie

Data difuzarii documentului

Semnatura de primire a documentului (la difuzare electronica semneaza persoana
care asigura difuzarea)

Data retragerii documentului la perimarea acestuia (iesire din uz, intrare in vigoare
a altei editii/revizii)

Semnatura de retragere a documentului (la difuzare electronica semneaza persoana
care asigura difuzarea)

0
o | om.r;wr\:—xog’
S
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CUPRINS
Cap./
Denumire Pag.
subcap.
1.
1.1
1.2

Cerinte redactare:
1. DENUMIRE CAPITOL

1.1. Denumire subcapitol

1.1.1. Denumire paragraf

Titlul capitolului se scrie cu majuscule, font Trebuchet MS cu dimensiunea 11, ingrosat si
subliniat.

Titlul subcapitolului se scrie cu font Trebuchet MS cu dimensiunea 11, inclinat, ingrosat si
subliniat.

Titlul paragrafului se scrie cu font Trebuchet MS cu dimensiunea 11, ingrosat.

Textul este scris cu font Trebuchet MS cu dimensiunea 11, cu spatii de un rand, cu 6 pt
inaintea paragrafului, 0 dupa, folosind o aliniere stanga-dreapta (justify).
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Denumirea procedurii

Elaborat

Verificat

Aprobat

Nume :

Functia :

Data :

Semnatura :
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CUPRINS

DomeNiu de apliICAre .....cocveeeveererenerenreseeeseneseeeseesessesessesessesens .
Documente de referinta ......cceeeeeeeeerseseseesnesssseseseesessssssssssenens .
Definitii ST abreVieri .....cccnrrcccenrsccceeesneecenene.

Descriere procedura ..........ceeeeeenee reessteeasssssseaens

Responsabilitati ........ceceeeeenees veveereress st aenesasaenes .
Evidenta MOdifiCarilor .....ieeceeneeneeenecneesesesenensesnsssesesennsenes
Formular analiza procedura (dUpa Caz) ......cceeeeeevereeeeereeseereesesenenens

LiSta d@ IfUZAIE oueeeeeeeeeeeeeeeeereeceecereesseesseseseessessssesssessaeens

o 2 9 N U A WDNR

0. ANEXE $T INFEGISLIANT ..ucveverereeererererereeerssessssressssessssssssesssessns
10.1. TNFEGISLIAM couenreeesreerncressesssesensesssnsesssssssssssssssessssssssssenes )

10.2. Anexe (inclusiv Diagrama de proces)........ccevvuuvenn
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1. SCOP: Descrie scopul pentru care a fost elaborata procedura, precizeaza utilitatea acesteia si
descrie etapele care trebuie parcurse pentru executarea unei activitati sau a unui proces la nivelul
entitatii.

2. DOMENIU DE APLICARE: Descrie domeniul de aplicare al procedurii (intinderea activitatilor
procedurate in spatiu si timp, zonele de lucru la care se refera, eventualele restrictii in aplicarea
procedurii).

3 DOCUMENTE DE REFERINTA: Se enumerd documentele cu rol de reglementare referitoare la
activitatea descrisa. Documentele de referinta sunt, dupa caz, urmatoarele: reglementari
internationale, legislatie primara, legislatie secundara, alte reglementari interne ale entitatii
publice.

4. DEFINITII si ABREVIERI: Se definesc termeni specifici sau termeni cu circulatie mai restransa si
se expliciteaza abrevierile utilizate in continutul procedurii. Se recomanda utilizarea definitiilor din
documente aplicabile domeniului. De asemenea, se recomanda indicarea sursei definitiilor.

5. DESCRIERE PROCEDURA: Se descriu in succesiune logica si rationald, clar, complet si concis
etapele de desfasurare a activitatii procedurate. Se identifica functiile persoanelor care au
responsabilitatea de a efectua fiecare etapa a activitatii procedurate. Se prezinta pasii de realizare
a activitatii in ordine cronologica, resursele necesare, documentele utilizate (continut, rol),
evidentiind pe cat posibil circuitul pe care il au documentele elaborate si/sau utilizate in
desfasurarea activitatii/procesului respectiv.

6. RESPONSABILITATI: Se specifica responsabilititile pe functii. Se au in vedere responsabilitatile
privind desfasurarea diferitelor etape ale activitatii/procesului procedurat.

7. EVIDENTA MODIFICARILOR: Se specificd informatii minimale cum ar fi numarul si data editiei si
ale reviziei, numarul paginii unde s-a facut modificarea, descrierea modificarii.

8. FORMULAR ANALIZA PROCEDURA (dupd caz): in cazul procedurilor specifice, aplicabile mai
multor compartimente, pentru evitarea confuziei responsabilitatilor sau eliminarea unor potentiale
erori in implementare, se asigura consultarea compartimentelor implicate in aplicarea
procedurii.Aceasta etapa de analiza a procedurii are loc anterior aprobarii ei, fiind gestionata de
compartimentul elaborator.

9. LISTA DE DIFUZARE: contine date de identificare a compartimentelor/persoanelor care primesc
procedura aprobata, semnatura de primire sau, dupa caz, de retragere a versiunii anulate.

10. ANEXE S| INREGISTRARI: se referd la inregistririle realizate in cadrul implemenmtarii
procedurii respective. Acestea pot fi doar identificate ca denumire/cod, sau pot fi atasate ca model
in anexele procedurii. Anexele mai pot include diagrama de proces, tabele, scheme logice etc,
necesrae pentru o mai buna intelegere si descriere a activitatii procedurate.

Se recomanda cuprinderea actiunilor in ordinea logica a desfasurarii lor si a compartimentelor sau
responsabililor, in ordinea interventiei in activitatea procedurala.

Notd: in detalierea capitolelor procedurilor se vor respecta, acolo unde este aplicabil,
cerintele subcapitolelor mentionate in modelul de procedura prezentat in OSGG 600/2018.

Referitor la perioadele de padstrare si arhivare a documentelor mentionate in cadrul
procedurii sunt aplicabile prevederile Nomenclatorului arhivistic elaborat si aprobat la
nivelul institutiei.
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o violare a drepturilor de autor si va fi sanctionata conform legislatiei in vigoare.



PROCEDURA GENERALA Editia :

Revizia :

DENUMIREA PROCEDURII

CoD: ....... Pagina : x diny

Cerinte redactare:
1. DENUMIRE CAPITOL

1.1. Denumire subcapitol

1.1.1. Denumire paragraf
Titlul capitolului se scrie cu majuscule, font Trebuchet MS cu dimensiunea 11, ingrosat si
subliniat.

Titlul subcapitolului se scrie cu font Trebuchet MS cu dimensiunea 11, inclinat, ingrosat si
subliniat.

Titlul paragrafului se scrie cu font Trebuchet MS cu dimensiunea 11, ingrosat.

Textul este scris cu font Trebuchet MS cu dimensiunea 11, cu spatii de un rand, cu 6 pt inaintea
paragrafului, 0 dupa, folosind o aliniere stanga-dreapta (justify).

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completa sau partiala a prezentei documentatii fara acordul scris al © ANSVSA constituie
o violare a drepturilor de autor si va fi sanctionata conform legislatiei in vigoare.
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DENUMIREA PROCEDURII Revizia :
CoD: ... Pagina : x din y

PG-01-Anexa 3

Denumirea procedurii

Elaborat Verificat Avizat Aprobat
(0) (1) (2) (3)
Nume :
Functia :
Data :
Semnatura :
Camp Completarea campului

Numele si prenumele persoanei/persoanelor care a/au elaborat manualul. Daca
este un colectiv de elaborare, poate fi trecut doar numele coordonatorului

1. Verificare continut tehnic - conducatorul compartimentului (coordonator/sef

1 birou/sef serviciu/director/dir. gen)

2. Verificare respectare format procedura - responsabil SCIM al compartimentului
2 Presedinte Comisie SCIM

3 Presedinte ANSVSA

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completa sau partiala a prezentei documentatii fara acordul scris al © ANSVSA constituie
o violare a drepturilor de autor si va fi sanctionata conform legislatiei in vigoare.



PROCEDURA SPECIFICA Editia :

DENUMIREA PROCEDURII Revizia :

CoD: ....... Pagina : x diny

CUPRINS

DomeNiu de apliICAre .....ooeieeveeetreeeeneereeeeseesessesessesesaessssessnns .
Documente de referinta .......ceeeeeeeeeesesessenserssssssseessssessssssenens .

Definitii Si abreVIeri ... veevecrerenecseneseeeseseeesessesesseseseesenees

Descriere procedura ..........eeeeeeeee veereseeresaenesaeaerene

Responsabilitati ........cccceueenne. vereteressereaetessasasaas .

Evidenta MOdifiCarilor ........coceceeeeeeeeusenennesesnsessnsesennnsessnsesessanes
Formular analiza procedura (dUpa Caz) .....c.eeeeeeeeerseeeeseneneressanenes

LisSta de difUZAIE ..uuoeeeeeeeeereieeenrereereereeneeeeeseesresseessessessesanes

o 2 2 N Uk WwWM-=

0. ANEXE ST TNFEGISTIANT ..vvveeerrereerrererressersssessessssassssssssssssssssssssssssses
10.1. TNFEGISLIAN wevveevreeceenreecisenessssssesssssassssssssssssssssssssens .

10.2. Anexe (inclusiv Diagrama de proces)..........c.cc.......

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completa sau partiala a prezentei documentatii fara acordul scris al © ANSVSA constituie
o violare a drepturilor de autor si va fi sanctionata conform legislatiei in vigoare.



PROCEDURA SPECIFICA Editia :

DENUMIREA PROCEDURII Revizia :
CoD: ... Pagina : x din y

1. SCOP: Descrie scopul pentru care a fost elaborata procedura, precizeaza utilitatea acesteia si
descrie etapele care trebuie parcurse pentru executarea unei activitati sau a unui proces la nivelul
entitatii.

2. DOMENIU DE APLICARE: Descrie domeniul de aplicare al procedurii (intinderea activitatilor
procedurate in spatiu si timp, zonele de lucru la care se refera, eventualele restrictii in aplicarea
procedurii).

3 DOCUMENTE DE REFERINTA: Se enumerd documentele cu rol de reglementare referitoare la
activitatea descrisa. Documentele de referinta sunt, dupa caz, urmatoarele: reglementari
internationale, legislatie primara, legislatie secundara, alte reglementari interne ale entitatii
publice.

4. DEFINITII si ABREVIERI: Se definesc termeni specifici sau termeni cu circulatie mai restransa si
se expliciteaza abrevierile utilizate in continutul procedurii. Se recomanda utilizarea definitiilor din
documente aplicabile domeniului. De asemenea, se recomanda indicarea sursei definitiilor.

5. DESCRIERE PROCEDURA: Se descriu in succesiune logica si rationald, clar, complet si concis
etapele de desfasurare a activitatii procedurate. Se identifica functiile persoanelor care au
responsabilitatea de a efectua fiecare etapa a activitatii procedurate. Se prezinta pasii de realizare
a activitatii in ordine cronologica, resursele necesare, documentele utilizate (continut, rol),
evidentiind pe cat posibil circuitul pe care il au documentele elaborate si/sau utilizate in
desfasurarea activitatii/procesului respectiv.

6. RESPONSABILITATI: Se specifica responsabilititile pe functii. Se au in vedere responsabilitatile
privind desfasurarea diferitelor etape ale activitatii/procesului procedurat.

7. EVIDENTA MODIFICARILOR: Se specificd informatii minimale cum ar fi numarul si data editiei si
ale reviziei, numarul paginii unde s-a facut modificarea, descrierea modificarii.

8. FORMULAR ANALIZA PROCEDURA (dupd caz): in cazul procedurilor specifice, aplicabile mai
multor compartimente, pentru evitarea confuziei responsabilitatilor sau eliminarea unor potentiale
erori in implementare, se asigura consultarea compartimentelor implicate in aplicarea
procedurii.Aceasta etapa de analiza a procedurii are loc anterior aprobarii ei, fiind gestionata de
compartimentul elaborator.

9. LISTA DE DIFUZARE: contine date de identificare a compartimentelor/persoanelor care primesc
procedura aprobata, semnatura de primire sau, dupa caz, de retragere a versiunii anulate.

10. ANEXE S| INREGISTRARI: se referd la inregistririle realizate in cadrul implemenmtarii
procedurii respective. Acestea pot fi doar identificate ca denumire/cod, sau pot fi atasate ca model
in anexele procedurii. Anexele mai pot include diagrama de proces, tabele, scheme logice etc,
necesrae pentru o mai buna intelegere si descriere a activitatii procedurate.

Se recomanda cuprinderea actiunilor in ordinea logica a desfasurarii lor si a compartimentelor sau
responsabililor, in ordinea interventiei in activitatea procedurala.

Notd: in detalierea capitolelor procedurilor se vor respecta, acolo unde este aplicabil,
cerintele subcapitolelor mentionate in modelul de procedura prezentat in OSGG 600/2018.

Referitor la perioadele de padstrare si arhivare a documentelor mentionate in cadrul
procedurii sunt aplicabile prevederile Nomenclatorului arhivistic elaborat si aprobat la
nivelul institutiei.

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completa sau partiala a prezentei documentatii fara acordul scris al © ANSVSA constituie
o violare a drepturilor de autor si va fi sanctionata conform legislatiei in vigoare.



PROCEDURA SPECIFICA Editia :

Revizia :

DENUMIREA PROCEDURII

CoD: ....... Pagina : x diny

Cerinte redactare:
1. DENUMIRE CAPITOL

1.1. Denumire subcapitol

1.1.1. Denumire paragraf
Titlul capitolului se scrie cu majuscule, font Trebuchet MS cu dimensiunea 11, ingrosat si
subliniat.

Titlul subcapitolului se scrie cu font Trebuchet MS cu dimensiunea 11, inclinat, ingrosat si
subliniat.

Titlul paragrafului se scrie cu font Trebuchet MS cu dimensiunea 11, ingrosat.

Textul este scris cu font Trebuchet MS cu dimensiunea 11, cu spatii de un rand, cu 6 pt inaintea
paragrafului, 0 dupa, folosind o aliniere stanga-dreapta (justify).

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completa sau partiala a prezentei documentatii fara acordul scris al © ANSVSA constituie
o violare a drepturilor de autor si va fi sanctionata conform legislatiei in vigoare.



INSTRUCTIUNEA DE LUCRU/TEHNICA

DENUMIREA INSTRUCTIUNII

COD: .......

Editia :

Revizia :

Pagina : x diny

PG-01-Anexa 4

Denumirea instructiunii

Elaborat

Verificat

Avizat

Aprobat

©)

(1)

2)

3)

Nume :

Functia :

Data :

Semnatura :

Camp Completarea campului

0 Numele si prenumele persoanei/persoanelor care a/au elaborat manualul. Daca
este un colectiv de elaborare, poate fi trecut doar numele coordonatorului
1. Verificare continut tehnic - conducatorul compartimentului (coordonator/sef

1 birou/sef serviciu/director/dir. gen)
2. Verificare respectare format instructiune- responsabil SCIM al compartimentului

2 Presedinte Comisie SCIM

3 Presedinte ANSVSA

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completa sau partiala a prezentei documentatii fara acordul scris al © ANSVSA

constituie o violare a drepturilor de autor si va fi sanctionata conform legislatiei in vigoare.




INSTRUCTIUNEA DE LUCRU/TEHNICA Editia :

DENUMIREA INSTRUCTIUNII Revizia :
COD: ....... Pagina X d-in y
EVIDENTA MODIFICARILOR
Nr. Capitol/ . cpe xas Data/
crt. Pag Subcapitol Descrierea modificarii Revizia Obs.

9 (M (2) 3) 4) ()

Completarea campului

Numarul curent

Pagina la care s-a facut modificarea

Capitolul/subcapitolul care a suferit modificari

Descrierea pe scurt a modificarii (ex. Redenumire, introducere, eliminare a unor
elemente, etc.)

Data si revizia documentului in care s-a facut modificarea respectiva

Alte observatii referitoare la modificarile aduse documentului

&
v|a| w N—\oa’
o

LISTA DE DIFUZARE

Ex. | Compart Scopul Resgﬁnsa Nume, Data Semnatur Data Semnatur
nr iment difuzarii functie- prenume | primirii a retragerii a

©) (1) 2) () (4) ©) (6) (7) (8)

Completarea campului

Numarul curent

Structura organizationala careia ii este difuzat documentul

Scopul difuzarii documentului (informare, aplicare)

Functia responsabila care reprezinta structura organizationala respectiva (asigura
ulterior difuzarea in interiorul compartimentului)

Numele si prenumele persoanei care ocupa respectiva functie

Data difuzarii documentului

Semnatura de primire a documentului (la difuzare electronica semneaza persoana
care asigura difuzarea)

Data retragerii documentului la perimarea acestuia (iesire din uz, intrare in vigoare
a altei editii/revizii)

Semnatura de retragere a documentului (la difuzare electronica semneaza persoana
care asigura difuzarea)

(@)
o | ~ O\LHAwN—\05>
S

CONTINUTUL INSTRUCTIUNII
Contine o descriere succinta a operatiunilor ce trebuie realizate, in ordinea desfasurarii lor.
Textul este scris cu font font Trebuchet MS cu dimensiunea 11.

Spatierea: la un rand, cu 6 pt inainte, 0 pt dupa, folosind o aliniere stanga-dreapta (justify).

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completa sau partiala a prezentei documentatii fara acordul scris al © ANSVSA
constituie o violare a drepturilor de autor si va fi sanctionata conform legislatiei in vigoare.
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Revizia :
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Pagina : x diny

PG-01-Anexa 5

GHID .............

Elaborat Verificat Avizat Aprobat
) (1) (2) 3)
Nume :
Functia :
Data :
Semnatura :
Camp Completarea campului

Numele si prenumele persoanei/persoanelor care a/au elaborat manualul. Daca
este un colectiv de elaborare, poate fi trecut doar numele coordonatorului

1. Verificare continut tehnic - conducatorul compartimentului (coordonator/sef
1 birou/sef serviciu/director/dir. gen)

2. Verificare respectare format ghid - responsabil SCIM al compartimentului

2 Presedinte Comisie SCIM

3 Presedinte ANSVSA

0

Exemplar nr: Doc.controlat DA/NU

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completa sau partiala a prezentei documentatii fara acordul scris al © ANSVSA
constituie o violare a drepturilor de autor si va fi sanctionata conform legislatiei in vigoare.




GHID ........ Editia :
Revizia :
deleg €3 Pagina : x diny
EVIDENTA MODIFICARILOR
Nr. Capitol/ . ee x s Data/
crt. Pag Subcapitol Descrierea modificarii Revizia Obs.

0) (M (2) () 4 )

Completarea campului

Numarul curent

Pagina la care s-a facut modificarea

Capitolul/subcapitolul care a suferit modificari

Descrierea pe scurt a modificarii (ex. Redenumire, introducere, eliminare a unor
elemente, etc.)

Data si revizia documentului in care s-a facut modificarea respectiva

Alte observatii referitoare la modificarile aduse documentului
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LISTA DE DIFUZARE

Ex. | Comparti Scopul Resgic:nsa Nume, Data Semnatur Data Semnatur
nr ment difuzarii functie- prenume | primirii a retragerii a

0) (1 2) () (4) ©) (6) (7) (8)

Completarea campului

Numarul curent

Structura organizationala careia ii este difuzat documentul

Scopul difuzarii documentului (informare, aplicare)

Functia responsabila care reprezinta structura organizationala respectiva (asigura
ulterior difuzarea in interiorul compartimentului)

Numele si prenumele persoanei care ocupa respectiva functie

Data difuzarii documentului

Semnatura de primire a documentului (la difuzare electronica semneaza persoana
care asigura difuzarea)

Data retragerii documentului la perimarea acestuia (iesire din uz, intrare in vigoare
a altei editii/revizii)

Semnatura de retragere a documentului (la difuzare electronica semneaza persoana
care asigura difuzarea)

0
o | ~ O\LHAwN—\05>
S

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completa sau partiala a prezentei documentatii fara acordul scris al © ANSVSA
constituie o violare a drepturilor de autor si va fi sanctionata conform legislatiei in vigoare.




GHID ......... Editia :
Revizia :
COD: Goxx Pagina : x diny

CUPRINS

Cap./
Denumire Pag.
subcap.
1.

1.1
1.2

Cerinte redactare:
1. DENUMIRE CAPITOL
1.1. Denumire subcapitol

1.1.1. Denumire paragraf

Titlul capitolului se scrie cu majuscule, font Trebuchet MS cu dimensiunea 11, ingrosat si
subliniat.

Titlul subcapitolului se scrie cu font Trebuchet MS cu dimensiunea 11, inclinat, ingrosat si
subliniat.

Titlul paragrafului se scrie cu font Trebuchet MS cu dimensiunea 11, ingrosat.

Textul este scris cu font Trebuchet MS cu dimensiunea 11, cu spatii de un rand, cu 6 pt
inaintea paragrafului, 0 dupa, folosind o aliniere stanga-dreapta (justify).

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completa sau partiala a prezentei documentatii fara acordul scris al © ANSVSA
constituie o violare a drepturilor de autor si va fi sanctionata conform legislatiei in vigoare.
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