MINISTERUL MEDIULUI MINISTRY OF ENVIRONMENT

AL REPUBLICII MOLDOVA OF THE REPUBLIC OF MOLDOVA
SERVICIUL STATE
HIDROMETEOROLOGIC HYDROMETEOROLOGICAL
DE STAT SERVICE
2072, mun, Chisinau, str. Grenoble, 134 2072, Chisinau, Grenoble Street, 134
tel. 0(22)773500, fax 0(22)773636 tel. 0(22)773500, fax 0 (22)773636
e-mail: hidrometeo@meteo.gov.md e-mail; hidrometeo@meteo,gov.md
www.meteo.md www.meteo.md
ORDIN
mun. Chisindu
05 » vctombriergni Nr. 4 OF

Cu privire la aprobarea procedurii de sistem
privind Elaborarea procedurilor documentate
In cadrul Serviciului Hidrometeorologic de Stat

in scopul implementirii legislatiei privind dezvoltarea si implementarea sistemului
de control intern managerial in cadrul Serviciului Hidrometeorologic de Stat, sporirii
capacitatilor de organizare si functionare a activitatilor in cadrul institutiei, in temeiul
prevederilor Legii nr.229/23.09.2010 privind controlul financiar public intern si pct.
53 51 54 din Regulamentul intern al Serviciului,

ORDON:

1. Se aprobd Procedura de sistem privind Elaborarea procedurilor documentate in
cadrul Serviciului Hidrometeorologic de Stat, conform anexei.

2. Sefii subdiviziunilor structurale:

a) vor stabili lista procedurilor documentate, necesare a fi elaborate in
subdiviziunea pe care o conduc;

b) vor desemna persoana/ele responsabild/le pentru realizarea procedurilor si
termenele la care acestea le vor finaliza;

¢) vor asigura implementarea procedurilor $i vor asigura Insusirea acesteia,
acordénd asistenta si indrumarea necesari;

d) vor monitoriza si verifica aplicarea procedurilor de cétre personalul din
subordine;

e) vor analiza periodic oportunititile de revizuire a procedurilor emise.



3. Angajatii Serviciului management documente, planificare si monitorizare al .
Directiei management institutional:

a) vor verifica modul de respectare a prevederilor prezentei proceduri la

elaborarea procedurilor documentate si formuleazi observatii daci este
cazul;

b) vor verifica codificarea procedurilor;

¢) vor inregistra In registrul propriu, procedurile documentate;

d) vor pastra editiile PS/PO originale si cele retrase.

e) vor aduce la cunostintd conducitorilor subdiviziunilor Serviciului,
confinutul prezentului ordin si prevederile acestuia, contra semnatura.

4. Controlul asupra executdrii prezentului ordin se atribuie Centrului administrativ
(dna Cristina Movileanu).

7

5 _{," .:.‘? ,{J.r)jj
Director adjunct interimar Qx’w'. V@W»ﬁ Mihail GRIGORAS

=



SERVICIUL HIDROMETEOROLOGIC DE
! STAT

\

PROCEDURA DE SISTEM

Editia |
Data elaborarii:

. ELABORAREA PROCEDURILOR
DOCUMENTATE (PROCEDURI DE SISTEM SI

OPERATIONALE)

Revizia 0
Data elaborarii:

Pagina: 1/16

Anexa la ordinul directorului adjunct al

Serviciului Hidrometeorologic de Stat
nr. 207 din 05 octombrie 2021

ELABORAREA PROCEDURILOR DOCUMENTATE
(PROCEDURI DE SISTEM SI OPERATIONALE).

i 2/ &

<+ <

am

PS-SHS-EPD-01




SERVICIUL HIDROMETEOROLOGIC DE

, STAT Editia |
l \ PROCEDURA DE SISTEM Data elaborarii:
\\$H¥ ELABORAREA PROCEDURILOR Revizia0
DOCUMENTATE (PROCEDURI DE SISTEM §1 | Data elaborarii:
OPERATIONALE) Pagina: 2/16
CUPRINS
Pagina

Pagina de garda pag.1
Cuprins pag.2
Capitolul I : Dispozitii generale pag.3

1.1 Scopul procedurii pag.3

I.2 Domeniu de aplicare pag.3

[.3 Documente de referinta pag.3

[.4 Definitii, abrevieri si acronime pag.4
Capitolul I1: Descrierea procedurii pag.5

I1.1. Cerinte generale pag.5

I1.2 Etapele elaborarii unei proceduri pag.6

I1.3 Modul de redactare pag.8

I1.3.1 Continutul unei proceduri pag.8

11.3.2 Modul tehnic de redactare pag.9
Capitolul IIT Continutul procedurii documentate pag.9
Capitolul IV: Responsabilitati Pagl10
Capitolul V: Anexe pag.12
Formular de evidenta a procedurii pag.13
Anexe (prezentarea modelelor) pag.14,15,16

PS-SHS-EPD-01




SERVICIUL HIDROMETEOROLOGIC DE

l ! STAT gdigiall —
. PROCEDURA DE SISTEM ata elaborarii:

R ELABORAREA PROCEDURILOR Revizia0
DOCUMENTATE (PROCEDURI DE SISTEM §1 | Data elaborarii:

OPERATIONALE) Pagina: 3/16

Capitolul I: DISPOZITII GENERALE

Prezenta procedurd reglementeaza activitatea de elaborare a procedurilor in cadrul
Serviciului Hidrometeorologic de Stat, stabilind regulile de elaborare, structura si
implementare pentru activitatile procedurabile ale subdiviziunilor structurale din cadrul
institutiei.

Necesitatea elaborarii prezentei proceduri este sustinuta de implementarea legislatiei
referitoare la dezvoltarea si implementarea sistemului de control intern managerial in
cadrul institutiei.

e Structura acestea nu este una atotcuprinzitoare, ci contine elementele

minimale si orientative ale unei proceduri, in conformitate cu prevederile legislative
in vigoare. Asadar, acolo unde se considera necesar, pot fi adiugate componente
suplimentare, se pot opera completari.

1. Scopul procedurii
Scopul prezentei proceduri consta in stabilirea unui set unitar de reguli clare vizind

procesul de elaborare si gestionare a procedurilor (elaborarea, verificarea, avizarea,
aprobarea, distribuirea si actualizarea procedurilor), pasii de lucru, formularele necesare
si responsabilitatile pentru asigurarea unui proces corect si complet de elaborare a
procedurilor, pentru a fi utilizata de catre tot personalul din cadrul Serviciului.

2. Domeniul de aplicare

Prevederile prezentei proceduri se aplica de catre tot personalul din cadrul Serviciului.

¢ Se recomanda ca procedurile documentate sa existe pentru toate procesele si

activitatile importante. Procedurile trebuie sa fie aprobate prin ordinul
conducatorului institutiei si aduse la cunostinga personalului implicat.

3. Documente de referinta

Document nr. Titlul documentului
1SO 9001:2015 Sisteme de management al calitatii — Cerinte
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Document nr.

Titlul documentului

Legea nr.229/23.09.2010

privind controlul financiar public intern

Ordinul Ministerului
Finantelor nr. 49/26.04.2012

privind aprobarea Regulamentului privind evaluarea,
raportarea sistemului de management financiar si
control si emiterea declaratiet privind buna
guvernare.

Ordinul SHS
nr.257/28.10.2020

privind coordonarea activitatilor de organizare,
mentinere si dezvoltare a sistemului de control intern
managerial in cadrul SHS.

Ordinul nr.199/29.09.2021

Regulamentul cu privire la tinerea lucrarilor de
secretariat Tn cadrul SHS.

4. Definitii, abrevieri si acronime

Pentru realizarea scopului acestei proceduri se aplica termenii si definitiile:

Actualizarea procedurii

revizuirea periodica a procedurii sau elaborarea unei
noi editii a acesteia (vezi definitia editia procedurii)

Control intern managerial

sistem organizat de managerul entitatii publice si
personalul acesteia in scopul asigurarii bunei guvernari,
care cuprinde totalitatea politicilor, procedurilor,
regulilor interne, proceselor si activitatilor realizate in
cadrul entitatii publice pentru a gestiona riscurile si a
oferi o asigurare rezonabilda privind atingerea
obiectivelor si rezultatelor planificate.

Diagrama de proces

schema logica cu forme grafice care reprezinta etapele
s1 pasii realizdrii unui proces sau unei activitati.

Editia procedurii

forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei
proceduri formalizate, aprobata si difuzata

1SO 9001/2015

standard international emis de catre Organizatia
Internationala de Standardizare, pentru organizatiile
care doresc sd-si imbunatateasca performanta per
ansamblu prin aplicarea unui sistem de gestiune a
calitatii.

Manager al entitatii publice

conducator al celui mai inalt nivel ierarhic al entitatii.

Manager operational

sefii subdiviziunilor structural, exceptind managerul
entitafii publice.

Procedura

modul specificat in scris, de efectuare a unei
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activitati/proces, reprezentind pasii ce trebuie urmati
(algoritmul) in realizarea sarcinilor, exercitarea
competentelor si angajarea responsabilitatilor.

Procedura de sistem
(generali)- (PS)

procedura care descrie o activitate sau un proces care se
desfasoard la nivelul a doud sau mai multe subdiviziuni
si in cadrul tuturor compartimentelor din cadrul
institutiei.

Procedura operationala -
(PO)

procedura de lucru care descrie o activitate sau un
proces care se desfasoara la nivelul unei subdiviziuni.

Proces Flux de activitati sau o succesiune de activitati logic
structurate organizate in scopul atingerii unor obiective
definite, care utilizeaza resurse.

Revizuire actiunile de analiza, modificare, completare, actualizare

a unei proceduri.

Subdiviziune structurala

centre/directii/servicii/sectii din cadrul SHS.

SHS

Serviciul Hidrometeorologic de Stat.

Capitolul 1. DESCRIEREA PROCEDURII
1. Cerinte generale respectate la elaborarea unei proceduri documentate
La elaborarea procedurilor se respecta prevederile legale in vigoare privind

evidenta, Intocmirea, pastrarea si multiplicarea documentatiei. Procedura se elaboreaza
pentru fiecare activitate principald in parte si se intocmeste de catre una sau mai multe

persoane desemnate.

Procedura trebuie sd intruneascd urmatoarele cerinte:
a) sa fie simpld, completa, precisd, sa corespundd prevederilor Regulamentului
subdiviziunilor structurale si sa nu contravina prevederilor actelor normative in

vigoare;

b) sa asigure continuitatea activitatii in conditiile fluctuatiei de personal;
c) sa fie utild, actualizatd, usor de examinat si aplicat, disponibila si accesibila

angajatilor, precum si

persoanelor terte, dacd este cazul si doar cu acordul

conducatorului care a aprobat procedura;

d) sa constituie un instrument de diminuare a riscurilor in realizare a obiectivelor;

e) trebuie sa fie aprobatd prin ordin semnat de conducatorul institutiei si adusa la
cunostinta personalului care o utilizeaza,;

f) sa fie revizuita (actualizare permanentd), in special in cazul:
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- inregistrarii modificarilor organizatorice sau legislativesau in cazul identificarii
problematicilor si/ sau riscurilor potentialele ce pot afecta activitatile de
procedura in realizarea atributiilor Serviciului,

- 1n rezultatul modificarii metodicii si tehnicii de lucru aplicate;

- utilizarii si aplicarii echipamentelor, produselor software, modelelor, etc. (altele

decit cele aplicate anterior);
g) titlul procedurii (denumirea activitatii procedurate) trebuie sa fie formulat astfel,
incat sa fie usor identificabil si sa nu creeze confuzii cu alte proceduri aflate n uz.

2.Etapele elaborarii unei proceduri

Etapele elaborarii unei proceduri sunt urmatoarele:

a) Identificarea activititii ce urmeaza a fi procedurata.

Fiecare subdiviziune trebuie sa se asigure ca pentru orice activitate semnificativa
(care conduce la realizarea obiectivelor subdiviziunilor aprobate de seful managerului
operational), existd o procedura adecvata in care sunt consemnati pasii ce trebuie urmati
in realizarea acesteia. Daca in cadrul subdiviziunii nu exista documentarea procedurii,
se 1a decizia de a elabora documentarea activitatii.

b) Desemnarea responsabilului/responsabililor pentru elaborarea proiectului
procedurii, astfel:

In dependenti de complexitatea procedurii, seful subdiviziunii dispune constituirea
unui grup de lucru format din reprezentantii subdiviziunii beneficiare cu desemnarea
responsabilului/responsabililor.

c)Avizare/consultare.

Dupa finalizarea proiectului procedurii, responsabilii Tnainteaza proiectul procedurii
spre examinare din punct de vedere legislativ, metodologic si tehnic conform regulilor
generale stabilite pentru proiectele actelor normative.

Proiectul de procedura se transmite pentru consultare expertilor din domeniu,
conducatorilor subdiviziunilor din cadrul SHS (dupa caz), acordindu-le timp suficient
(de regula 10 zile) pentru prezentarea propunerilor si obiectiilor.

Analizarea proiectului procedurii se poate desfasura si in cadrul unui grup de lucru
constituit in acest scop. Dupa caz, faza de consultare se poate relua.

d) Elaborarea formei finale a procedurii.
Subdiviziunea initiatoare are obligatia de a definitiva proiectul procedurii, luind in

consideratie propunerile si obiectiile prezentate de experti si subdiviziunile consultate.
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In cazul divergentelor asupra procedurii, grupul de lucru sau persoana care a
elaborat proiectul procedurii va organiza o dezbatere cu subdiviziunile interesate pentru
a se decide pe principii reciproc acceptabile.

e) Coordonarea si aprobarea procedurilor.

Pentru a aproba procedura elaboratd la nivel de subdiviziune, se perfecteza un
proiect al actului administrativ (ordin) in acest sens, iar pe parte verso se indica calculul
de distribuire a procedurii si in mod obligatoriu numele sefului de centru si sefului de
directie responsabil de activitatea descrisd. Toate procedurile din cadrul Serviciului se
vor coordona si cu seful Directiei management institutional al Centrului administrativ al
SHS.

Dupa consultarea procedurii, persoanele vizate coordoneaza proiectul actului
administrativ si cu procedura anexata se Inainteaza managerului entitatii spre aprobare.

f) Distribuirea procedurii

Dupa aprobarea actului administrativ prin care se pune in aplicare procedura,
responsabilul din cadrul Serviciului management documente, planificare si monitorizare
va Inregistra actul de dispozitie si va asigura distribuirea procedurii catre
persoanele/subdiviziunile care o aplica (conform calculului de distribuire).

g) Evidenta activititilor procedurate

Pentru a evita dublarea activitatilor si optimiza activitatea de procedurare, Serviciul
management documente, planificare si monitorizare va asigura evidenta procedurilor
aprobate. Fiecare procedura se va inregistra in "Registrul general de evidentd a
procedurilor la nivelul SHS" si se va pastra in forma originala. Copia procedurii se va
pastra si pune in aplicare in compartimentele emitente.

h) Revizuirea procedurilor

Revizuirea procedurii se supune aceluiasi circuit ca si in cazul elaborarii procedurii
initiale. O procedura este revizuita ori de cate ori se considera necesar (cand apar
modificari organizatorice sau ale reglementarilor legale cu caracter general sau intern)
de catre subdiviziunea emitentd, fie din proprie initiativa, fie la propunerea conducerii.

Se recomanda, periodic, revizuirea procedurii aprobate, iar la necesitate poate fi
imbunatatit continutul acesteia, prin introducerea unor modificari, fie si neesentiale, dar
care in rezultat ar conduce la Tmbunatatirea aspectului si calitatii acesteia. Daca au fost
operate modificari, textul modificat se evidentiaza cu caracter Italic iar inscrierile
privind inregistrarea reviziei sau editiei sunt consemnate in formularul tabelar "Lista de
evidenta a reviziilor", care trebuie sa fie anexata la fiecare procedura documentata
(anexa nr.1)
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1) Pastrarea procedurilor
Exemplarul original al procedurii se pastreaza la Serviciul management documente,
planificare si monitorizare. Dupa retragerea/revizuirea procedurii, materialele se
arhiveaza si se pastreaza timp de 5 ani.

3 Modul de redactare
Fiecare procedura se redacteaza in conformitate cu prevederile descrise in prezenta
procedura de sistem, si anume:
3. 1 Continutul unei proceduri
Procedurile vor contine in mod obligatoriu:
a) pagina de garda (anexa nr.2);
b) cuprinsul;
c) continutul propriu-zis al procedurii;
d) lista de evidenta a reviziilor (anexa nr.1);
e) anexe.
3.1.a Pagina de garda va contine '
colontitlu;
denumirea procedurii;
poza reprezentativa;
nota de subsol;
Colontitlu va include: sigla si denumirea institutiei, tipul si denumirea procedurii
formalizate, editia — (Se folosesc cifre romane) si data intrarii in vigoare, revizia cu data
intrarii In vigoare, nr. de pagini si pagina curentd a procedurii (scrise cu fontul Times
New Roman, 12 Bold (anexa nr.3).

Sigla SHS | denumirea institutiei Editia
tipul procedurii Data aprobarii
denumirea procedurii Revizia

Data aprobarii

nr. pagina curentd/ nr.total de pagini

Nota de subsol va include codul procedurii (de exemplu — PO-CA- DMI-01) scrise cu
majuscule si caracterul de 14 Bold, Times New Roman, ceea ce semnifica:
PO- procedura operationala;
CA- procedura este elaborate de catre Centrul administrativ;
DMI- directia din care face parte activitatea descrisa;
01- numarul procedurii din subdiviziunea respectiva.
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3.1.b Cuprinsul include o lista cu toate elementele componente ale procedurii si va
fi alcatuit din denumirile nominale ale tuturor rubricelor procedurii documentate si
numarul paginii la care acestea pot fi gésite.

3.1.c Continutul procedurii va fi alcatuit din varianta textuala de descriere a
procedurii (descrierea detaliata privind continutul procedurii vezi capitolul 1l a
prezentei proceduri).

3.1.d Lista de evidentd a reviziilor, vezi informati descrisd in pct. I1.2.h -
Revizuirea procedurilor cu model prezentat in anexa nr.1.

3.1.e Anexe — acest compartiment va contine lista nominald a anexelor si
prezentarea propriu zisa a acestora (format Word, Excel sau PDF).

3.2 Modul tehnic de redactare
Fiecare procedura se redacteaza in conformitate cu urmatoarele reguli:
- procedura tiparita pe format de hartie: A4;
- procedurile se tehnoredacteaza cu font Times New Roman 12-14, regular;
aliniere: centrala;
- font-uri in titluri: tip ,,Times New Roman”, Bold,;
- distanta intre randuri: 1/1,15 randuri.

Capitolul 111 : CONTINUTUL PROCEDURII DOCUMENTATE
Procedura propriu-zisa trebuie sa contind urmatoarele elemente:
» Scop
»Domeniu
» Documente de referinta
» Definitii, abrevieri si acronime
» Descrierea procedurii
» Responsabilitati
» Anexe
Scopul:
a)stabilirea unui set unitar de reguli pentru desfasurarea...se va indica denumirea
activitatii pentru care se elaboreaza procedura;
b) stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea §i aprobarea
documentelor aferente ...se va indica activitate/activitatile prevazute in procedurad.
Domeniu de aplicare
a) Domeniul de activitate, cu enumerarea activitatilor care depind de aceasta;
b) Se indica subdiviziunile/functiile care aplica procedura
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Documente de referintda — se indica actele normative s1  administrative

internationale, nationale si interne, care reglementeaza activitatea/activitatile descrise in
procedura si care stau la baza intocmirii acesteia, inclusiv Regulamentele de activitate si
figele de post.

Definitii, abrevieri si acronime — explicarea unor termeni utilizati In descrierea
procedurii.

Se recomandd ca ordinea in care se inscriu atat definitiile, cat si abrevierile
termenilor, sa fie In ordine alfabetica.

Descrierea procedurii — reprezinta, in fapt, esenta procedurii operationale/de sistem.

In aceastd etapa se inscriu in succesiune logicd pasii ce trebuie efectuati pentru
realizarea activitatii procedurate, documentele rezultate si circuitul acestora, resursele
necesare, termenele de executare, etc. Se recomanda respectarac urmatoarelor criterii:

- in exprimare se foloseste timpul prezent, forma afirmativa: executa, elaboreaza,
efectueaza, verifica, certifica etc;

- se anexeazd modelele de documente standard, fise, registre incluzand instructiuni
de completare a acestora si mentiuni referitoare la rolul lor;

- se recomanda utilizarea si prezentarea in anexd a reprezentarii grafice a
procesului de realizare a procedurii sub forma de diagrame de proces pentru o
intelegere mai usoara a procesului descris.

Responsabilitati:
Acest compartiment stabileste responsabilul de proces precum si responsabilitatile
personalului implicat in realizarea activitdtilor procedurii/instructiunii de lucru.
Responsabilul de proces este descris prin functia persoanei care asigurd coordonarea
activitatilor precum si atingerea indicatorilor de performanta stabiliti. Persoanele sau
grupurile de persoane care realizeazd o anumitd activitate sunt identificate prin
denumirea functiei pe care o detin.

Anexe - continutul tabelar, grafic, modele de fise, poze, etc. si alt continut care ar
conduce la o utilizare mai usoara a procedurii.

Capitolul IV : RESPONSABILITATI
Managerul entitatii:

- prioritizeaza obiectivele si stabileste activitatile, identifica riscurile care afecteaza
atingerea obiectivelor generale si cele specifice ale Planului de activitate a
Institutiei;

- Monitorizeazad implementarea si realizarea Planului de activitate;

- aproba prin act de decizie procedura documentata;
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analizeaza periodic necesitatile procedurale si propune elaborarea/revizuirea
procedurilor documentate.

Managerii operagionali:

stabilesc lista procedurilor documentate, necesare a fi elaborate in subdiviziunea
pe care o conduc;

desemneazd persoana/ele responsabild/le pentru realizarea procedurilor si
termenele la care acestea le vor finaliza;

formuleaza observatii referitoare la procedurile primite spre avizare in termenul
stabilit;

analizeaza oportunitatea propunerilor de revizie a procedurilor;

asigura implementarea procedurilor si asigurda insusirea acesteia, acordand
asistenta si indrumarea necesara;

monitorizeaza si Verifica aplicarea procedurilor de catre personalul din subordine;
analizeaza periodic oportunitatile de revizuire a procedurilor emise.

Angajatii desemnati pentru elaborarea procedurilor :

elaboreaza proiectul procedurii in conformitate cu prevederile prezentei
proceduri;

prezinta proiectul procedurii finalizata conducdtorului, in vederea avizarii,
transmite proiectul procedural elaborat altor subdiviziuni sau expertilor din
domeniu, pentru formularea de observatii;

analizeaza observatiile receptionate asupra proiectelor propuse;

participa la consultarile care au loc pentru armonizarea observatiilor in vederea
avizarii procedurii;

urmaresc obtinerea avizelor in termenul stabilit, informand in cazul unor intarzieri
conducatorul subdiviziunii;

pregatesc proiectul de ordine privind aprobarea procedurii;

distribuie copii ale procedurilor tuturor angajatilor din subdiviziune care vor
utiliza documentul,

elaboreaza proiectul de ordin prin care se propune pentru aprobare procedurile
documentate din cadrul subdiviziunii si asigura coordonarea acestuia cu
persoanele vizate;

monitorizeaza statutul procedurii Tnaintate spre aprobare;

analizeaza periodic oportunitatile revizuirii procedurii, cu Tnaintarea propunerilor
concrete de modificare/perfectionare/ajustare a acesteia.

Serviciul management documente, planificare si monitorizare:

verificd modul de respectare a prevederilor prezentei proceduri la elaborarea
procedurilor documentate si formuleaza observatii daca este cazul;
verifica codificarea procedurilor;
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analizeaza observatiile formulate de alte compartimente si participa la
consultarile organizate pentru analiza observatiilor;

- primeste si inregistreaza in registrul propriu, procedurile documentate;
- distribuie procedurile documentate conform calcului de distributie;

- efectueaza procedurile de secretariat referitoare la PS/PO;

- monitorizeaza frecventa si modul de revizie a procedurilor;

- distribuie procedura cu modificari ale editiei/reviziei;

- pastreaza editiile PS/PO originale si cele retrase.

Capitolul V: ANEXE

Anexanr.1 Lista de evidenta a reviziilor

Anexa nr.2 Pagina de garda

Anexa nr.3 Colontitlu

Anexa nr.4 Registrul general de evidenta a procedurilor
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Formular de evidenta a procedurii documentate

Data

Semnatura
. .. |editiei/ reviziei la care Descri dificarii/ nota d . - . o ducatorului
Nr. crt. | Editia/ Revizia edit - .. | Nr. pag. esctiered MOCIICariy no‘a ae Modalitatea reviziei (descrierea modificarii) conducatoruiul
se aplica prevederile modificare a procedurii subdiviziunii
editiei sau reviziei responsabil de revizie
Elaborare initiala
1. 1/0 16 ’
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Anexanr.1
Formular de evidenta a procedurilor documentate (exemplu completat)
Data Semnatura
- .. |editiei/ reviziei la care - . o conducatorului
Nr. crt. | Editia/ Revizia se aplica prevederile Nr. pag. Reper la modificare Descrierea modificarii subdiviziunii

editiei sau reviziei responsabil de revizie

1. 1/0 16 [Elaborare initiald

2 /1 XXX, 20XX 16 (Cap.li-pct.1 Modificarea si completarea cerintelor de
elaborare a procedurilor
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Pagina de garda

Anexa nr.2

Anexa la ordinul directorului adjunct al

Serviciului Hidrometeorologic de Stat

Nr din

ELABORAREA PROCEDURILOR DOCUMENTATE
(PROCEDURI DE SISTEM SI OPERATIONALE).

i 2 &

<+ <

am
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Colontitlu (exemplu)

Anexa nr.3

SERVICIUL HIDROMETEOROLOGIC DE STAT

PROCEDURA DE SISTEM

Editia |
Data aprobarii: 01.09.2020

ELABORAREA PROCEDURILOR
DOCUMENTATE (PROCEDURI DE SISTEM S1

OPERATIONALE)

Revizia 0
Data aprobdrii: 01.08.2021
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Anexanr.4
Registrul general de evidenta a procedurilor

Nr. Cod Denumire Editia | Revizia/data Statutul

Crt. | Procedura procedura /data

(activa/clasata)
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