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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI
APROBAREA EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI
PROCEDURII OPERATIONALE

Elefn'ente Numele si
Ny privind Functia Data Semnatura
ert. | responsabilii / prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5/
DIRECTOR
) NCA 12.03.
1 Elaborat SILVIA STANC . 03.2018
. CHIRU CATALIN SECRETAR N
. 03.2 é [
2 Verificat CRISTEA MuNicpry | 2032018 ]
SECRETAR
FLORENTINA
. ificat M 12.03. ,
3 Verifica TONESCU czcﬁm 2.03.2018 /ﬁf;“@d
4. Aprobat PDANIEL CRISTIAN | bpMaR | 12.03.2018 REER
I S LTAN

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR IN CADRUL EDIFHE

PROCEDURII OPERATIONALE

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta | Modalitatea | Data de la care se aplicaT
crt. revizia in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. Editia ITI 12.03.2018
2.2. Revizia 1
| 2.3. Revizia 2 ]
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3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA
CAZ, REVIZIA DIN CADRUL PROCEDURII OPERATIONALE

Scopul Exem- Compartiment Functia Nume Data
difuzarii | plarnr. si primirii | Semnatura
prenume
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Informare 1 PMT PRIMAR DANIEL
CRISTIAN STAN
3.2. | Informare 1 CHIRU
PMT SECRETAR CATALIN
CRISTEA
3.3. | Aplicare 1 DIRECTIA
ADMINISTRATIE E)I(ITEECCUT:FOIE SILVIA STANCA
PUBLICA LOCALA
3.4. | Aplicare 1 DIRECTOR
DIRECTIA ECONOMICA EXECUTIV DANIELA POPA
3.5. | Aplicare 1 DIRECTIA DIRECTOR AUREL
MANAGEMENTUL EXECUTIV CIOBANU
PROIECTELOR
3.6. | Aplicare 1 DIRECTIA URBANISM ARHITECT | ALEXANDRINA
SEF SOARE . s
3.7.| Aplicare 1 BIROUL CONTENCIOS ELENA
S
JURIDIC EFBIROU | pougrescu | B0304 i% ~
3.8. | Aplicare 1 BIROUL /
ADMINISTRATIV SEF BIROU | LIVIU IONESCU
3.9. | Aplicare 1 DANIELA
COMPARTIMENT AUDIT | AUDITORI MUSAT
PUBLIC INTERN INTERNI RAMONA
VIRLAN
4.0. | Aplicare 1 BIROUL RESURSE
UMANE, RELATII
EXTERNE, CULTURALE, SERAY
ARTISTICE SI SOCIALE
4.1. | Arhivare 1 DIRECTIA
DIRECTOR
ADMINISTRATIE EXECUTIV SILVIA STANCA
PUBLICA LOCALA
4.2. | Evidentd 1 BIROUL RESURSE SECRETAR FLORENTINA
UMANE, RELATII COMISIE JONESCU
EXTERNE, CULTURALE, SCM

ARTISTICE SI SOCIALE
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4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Prezenta procedurd stabileste modul de realizare, etapele si responsabilitatile pentru
desfasurarea activitatii de primire, inregistare, circuitul documentelor in institutie, rezolvarea si
expedierea corespondentei.

Prezenta procedura se aplica in mod obligatoriu intregului personal al Primariei Municipiului
Targoviste indiferent de functie, felul sau durata relatiilor de serviciu, precum si de catre persoanele
care isi desfasoara activitatea in cadrul institutiei ca detasati sau aflati temporar in institutie, in interes
de serviciu.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE
ACTIVITATII PROCEDURATE

6.1. Reglementari internationale: SR EN ISO 9001:2015 Sisteme de management al
calitatii. Cerinte.

6.2. Legislatia primara:

® OG nr. 27/2002, privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, modificata si
completata;

e OG nr. 33/2002 privind reglementarea eliberdrii certificatelor si adeverintelor de citre
autorititile publice centrale si locale, cu modificarile i completrile ulterioare;

¢ Legea nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public, modificatit si
completatd;

e HG nr. 123/2002 privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
54472001, privind liberul acces la informatiile de interes public, modificata si completata;

¢ Legea nr. 52/2003, republicat, privind transparenta decizionals, modificata si completata.

e Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996;

e Ordinui nr. 137/2013 pentru aprobarea Normelor metodologice privind aplicarea unor
dispozitii ale Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996;

e Ordinul de zi nr. 217/23 mai 1996 - Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii si
detinatorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale;

6.3. Legislatia secaundara:
OSGG nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdtilor
publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
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6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

Dispozitia de infiintare a Comisiei SCM;

Dispozitia de infiintare a Echipei de gestiune a riscurilor;

Regulament de organizare si functionare — ROF;

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA

OPERATIONALA

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr.
crt.

Termenul

Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

1

Procedura operationali

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pagilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizirii
activitatii, cu privire la aspectul procesual.

Editie a unei proceduri
operationale

Forma initiald sau actualizatd, dupi caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei
editii

Actiunile de modificare, adiugare, suprimare sau altele asemenea,
dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a

et

procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

Petitie

Cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulatid in scris ori
prin postd electronici, pe care un cetitean sau o organizatie legal
constituitd o poate adresa autorititilor si institutiilor publice centrale si
locale, serviciilor publice descentralizate ale ministerelor si ale
celorlalte organe centrale, companiilor si societdtilor nationale,
societatilor comerciale de interes judetean sau local, precum si regiilor

autonome, denumite in continuare autoritati si institutii publice.

Corespondenta

Orice suport de informatie scrisa care se primeste, inclusiv electronic,
se expediaza sau se intocmeste pentru uz intern la nivelul conducerii si
compartimentelor aparatului de specialitate al primarului.

Document

Orice act adresat autoritatii locale indiferent de modul de expediere -
personal, prin posta, posta speciala, posta electronica, curier, teleon, fax
sau nota telefonica - precum si toate actele intocmite de personalul din
cadrul aparatului de specialitate al primarului, act administratiy emis de
primar, care poate fi: normativ, cand prin el se statornicesc norme
juridice cu caracter general, si individual, cand are drept scop nasterea,
modificarea sau stingerea unor raporturi juridice concrete.
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7.2. Abrevieri ale termenilor

g‘i Abrevierea Termenul abreviat
1 PMT Primaria Municipiului Targoviste
2 Pr Primar
3 L Lege
4 0.G. Ordonanta Guvernului
5 H.G. Hotarare de Guvern
6 E Elaborare
7 \% Verificare
8 A Aprobare
9 Av Avizare
10 Ap. Aplicare
11 Ah. Arhivare
12 PO Procedura operationala
13 D.AP.L. Directia Administratie Publica Locala

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE
8.1. Generalitati

8.1.1 Prezenta proceduri stabileste modalitatea de primire, inregistare, circuitul documentelor
in institutie, rezolvarea si expedierea corespondentei a intregului personal al Primariei Municipiului
Targoviste.

8.1.2. Prin prezenta procedura se urmareste valorificarea corectd si legala a datelor, elementelor

31 Fren o

si informatiilor in vederea elaboririi unui raspuns competent la problemele ridicate.

8.2. Documente utilizate :
A. Intrari

- Documente;

- Petitii;

- Cereri;

- Scrisori ;

- Notificari.
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B. lesiri :
- Raspunsuri,

- Copii ale inscrisurilor solicitate.

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale:
e birouri de lucru ;
® scaune;
e PC -uri, retea, acces e-mail, Internet ;
e imprimante ;
e sisteme de comunicatie ;
* Dbirotica si consumabile ;

* mobilier pentru pastrarea corespondentei in vedera arhivarii

¢ Climat adecvat, temperatura, luminozitate, nivel de zgomot acceptabil ;

8.3.2. Resurse umane:

¢ Functionari publici conform statului de functii;

8.3.3. Resurse financiare:
¢ Conform bugetului anual aprobat;

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Pentru realizarea operatiunilor si actiunilor sunt asigurate resursele prevazute la pct. 8.3.3.

[ Nr. Denumirea si succesiunea logici a Cadrul | Acte justificative Termen
crt. operatiunilor legal

1| Primirea corespondentei la registratura generald | O.G. nr. Condici interne de Zilnic
si transmiterea acesteia pentru rezolutie, dupd | 27/2002; predare a
caz, primarului, viceprimarilor, administratorului ROF; corespondentei
public sau secretarului municipiului in raport de
continutul si destinatia actului.

2 | Reluarea corespondentei si predarea acesteia spre | O.G.nr. | Condici interne de Zilnic
solutionare serviciilor mentionate in rezolutie, 27/2002; | predare a
sub luare de semmnatura si cu operarea ROF; corespondentei
corespunzatoare in registrul general de intrare
iesire.

3 | Evidentierea sumara la nivelul fiecarui serviciu, 0.G. nr. Registru de intrare- Zilnic
birou sau compartiment si repartizarea acesteia in | 27/2002; iesire
vederea solutionarii. ROF;

4 | Analiza preliminara a aspectelor semnalate si 0.G. nr. Informatii si Dupa
stabilirea cailor de actiune care vor fi urmate in 27/2002; | inscrisuri specifice repartizarea
vederea solutionarii. ROF; fiecarui caz in parte, petitiei in

precum si legislatia vederea
in materie solutionarii
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Nr. Denumirea si succesiunea logici a Cadrul | Acte justificative Termen
crt. operatiunilor legal
5 | Culegerea datelor si informatiilor necesare O.G.nr. | Legislatia in materie, | Respectarea
solutionarii corespondentei, redactarea si 27/2002; | specifica fiecarui caz | termenului de
expedierea raspunsurilor. ROF; in parte 30 de zile de la
inregistrarea
solicitarii
6 | Arhivarea cererilor si raspunsurilor expediate si Lg. nr. Procesul verbal de La inceputul
predarea acestora la arhiva institutiei. 16/1996 — |  predare primirela | fiecarni an sau
Legea arhiva institutiei si ori de cate ori
arhivelor inventarul este necesar
Nationale documentelor

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Toatd corespondenta se primeste la registratura generala si se transmite, dupa caz, primarului,
viceprimarilor, administratorului public sau secretarului municipiului, in raport de continutul si
destinatia actului.

Inregistrarea corespondentei se face pe ani calendaristici incepand cu nr. 1 la care se adauga
indicativul compartimentelor conform Dispozitiei Primarului privind aprobarea Nomenclatorului
Arhivistic al documentelor create de aparatul de specialitate al Primarului.

Pe fiecare document intrat la Primarie, se aplica, de regula, in coltul din dreapta sus, parafa de
inregistrare si se inregistreaza in registrul de intrare - iesire, cu numarul de inregistrare care urmeaza la
rand, precum si cu data la care a intrat documentul respectiv urmand ca dupa rezolutie sa primeasca
indicativul structurii respective.

In cazul in care documentele contin mai multe file, parafa se aplica numai pe adresa de
inaintare. Daca actul prezinta lipsuri (anexe mentionate in adresa de inaintare a acestora), se trece
mentiunea ”lipsa anexe”, in caz contrar angajatul care tine evidenta corespondentei in registrul de
intrare - iesire, va fi facut raspunzator de pierderea acestora.

Petitiile depuse personal de catre cetateni se inregistreaza, comunicandu-se pe loc petitionarului
numarul si data de inregistrare.

Din punct de vedere al numerelor de inregistrare acordate documentelor intrate s iesite la/ de
la Primarie, se deosebesc:

a) ”documente cu numere noi” - sunt cele care nu au nicio legatura directa cu vreun inscris
inregistrat anterior in registrul de intrare-iesire. Aceste documente primesc “numere noi” de
inregistrare, in continuarea celor ocupate de documentele intrate pana la acel moment.

b) “documente de raspuns”, sunt cele care se refera la un act anterior inregistrat (la un act cu
numar nou). Aceste documente nu primesc numar nou de inregistrare, ci numarul de inregistrare al
documentului la care se refera, inregistrat la numarul trecut pe parafa de inregistrare.

Corespondenta cu rezolutia primarului, viceprimarilor, administratorului public sau secretarului
municipiului este reluati la registratura generald si predata spre solutionare serviciilor mentionate in
rezolutie, sub luare de semniturd si cu operarea corespunzitoare in registrul general de intrare-iesire.




Editia: III

PRIMARIA PROCEDURA OPERATIONALA Nr. de ex.: ...

MUNICIPIULUI PRIMIREA, INREGISTRAREA, Revizia:
TARGOVISTE CIRCUITUL DOCUMENTELOR IN | Nr. de ex.
DIRECTIA INSTITUTIE, REZOLVAREA SI
ADMINISTRATIE PUBLICA | EXPEDIEREA CORESPONDENTEI | Pagina 9 din 13
LOCALA
COD: PO-PMT-164 Exemplar nr.

Corespondenta a cérei rezolvare nu este de competenta compartimentului de activitate ciruia i
s-a repartizat sau la care a ajuns din eroare, se restituie la registratura generald pentru a fi dirijati in
mod corect.

fn cadrul fiecdrui serviciu, compartiment sau birou se fine o evidentd sumard intr-un registru
afectat acestui scop, cu urmitoarea rubricatie: numarul curent si data inregistririi (Incepand cu
numarul 1 si continudnd cu numairul de corespondenta primit pe parcursul unui an), numarul de la
registratura generald, data si semnétura de predare pentru lucru, data expedifiei, numarul de dosar la
care se claseazi copia documentului.

Este interzisa primirea spre rezolvare a unor documente neinregistrate in registrul general de
intrare-iesire féra a purta rezolutia persoanelor cu functii de conducere competente.

Corespondenta care se expediazi va purta numarul de inregistrare de la registratura generala
schimbandu-se doar data expedierii si va fi redactati ortografic si estetic, iar conginutul va fi concis,
clar si complet.

Sub numdrul de inregistrare se va trece indicativul dosarului la care se claseazi lucrarea,
conform nomenclatorului dosarelor aprobat prin dispozitie a primarului in vederea unei corecte operari
in registrul general de intrare-iesire si identificérii operative a documentelor in caz de necesitate.

Termenul general de rezolvare a corespondentei este cel prevazut de Ordonanta Guvernului nr.
27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor.

In acest sens, autoritatile si institutiile publice sesizate au obligatia s& comunice petitionarului,
in termen de 30 de zile de la data Inregistrarii petitiei, raspunsul, indiferent daca solutia este favorabili
sau nefavorabila.

Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare a petitionarului nu se iau
in considerare si se claseaza, potrivit Ordonantei Guvernului nr. 27/2002.

fn cazul in care un petitionar adreseazi aceleiasi autoritdfi sau institutii publice mai multe
petitii, sesizdnd aceeasi problem, acestea se vor conexa, petentul urménd si primeasci un singur
rispuns care trebuie s faca referire la toate petitiile primite.

Dacd dupa trimiterea raspunsului se primeste o noud petitie de la acelagi petitionar ori de la o
autoritate sau institutie publicd gresit sesizata, cu acelasi continut, aceasta se claseaza, la numirul
initial faicAndu-se mentiune despre faptul ci s-a raspuns.

Deschiderea coresponden‘;el adresata primarului, viceprimarilor, admmlstratorulul public sau

secretarului municipiului cu mentiunea Pprqnnal’ Qh—mf Pearconal” Canfidential®? can ,.Stuu

zogthl] nunicipy cu u.-ur‘mn,.. 59t STSOTX 4 tX1CL ICTSOnal »ONIACTHHIAL - 5au

confidential” se face de citre acestia. In aceste cazuri functlonarul de la registratura aplicd parafa cu
numdrul de inregistrare pe plic, urménd ca dupa restituire si se completeze in registrul de intrare-iegire
datele necesare.

Inregistrarea, evidenta si solutionarea cererilor privind acesul la informatiile de interes
public solicitate de persoane fizice sau juridice se efectueaza de catre functionarul desemnat in acest
scop, in conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public cu modificarile si completarile ulterioare.
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REDACTAREA SI SEMNAREA DOCUMENTELOR - documentele se redacteaza
respectand regulile de ortografie si de punctuatie specifice limbii romane, stilul de redactare folosit sa
reflecte concizie, claritate, corectitudine, sobrietate, politete, astfel incat documentul sa aiba un
caracter oficial.

Functionarul public competent sa solutioneze petitia va analiza solicitarea si se va documenta
pentru formularea réspunsului iar, daci este necesar, va putea solicita date si informatii suplimentare
de la petent sau de la alte structuri ale autoritatii locale, utilizdnd adrese de solicitare, legaturi
telefonice sau prin c-mail.

Documentele neclasificate intocmite de catre aparatul de specialitate al Primarului (note
raport, referate, raspunsuri catre petenti, adrese de inaintare, nota sinteza, s.a.m.d.) trebuie sa cuprinda:

a) antetul;

b) numarul si data inregistrarii;

¢) destinatarul - denumirea institutiei, functia, numele si prenumele;

d) titlul corespondentei - delimitarea genului de lucrare, dupa caz;

e) formula de introducere, cu precizarea numarului lucrarii la care se face referire, acolo unde
este cazul;

f) continutul corespondentei - prezentarea pe scurt a problemei tratate;

g) formula de incheiere;

h) semnatura - functia, numele si prenumele persoanei care semneaza;

i) in partea de jos a paginii se inscrie: adresa, numarul de telefon, numarul de fax, adresa de e-
mail, codul postal, al expeditorului.

Antetul nu se foloseste la corespondenta protocolara, pe invitatii sau felicitari.

Promovarea documentelor se face pe cale ierarhica. Documentele se prezinta zilnic pana la ora
15.00, in vederea semnarii. Actele semnate se intorc la compartimentele initiatoare, urmand sa fie
predate registraturii generale in vederea descarcarii in registrul de intrare-iesire si expediere.

Certificatele si adeverintele se elibereaza numai la cererea scrisa a persoanei sau a persoanelor
indreptatite ori a mandatarului acestora si numai in situatia in care confirmarea, respectiv atestarea
dreptului sau faptului, le privesc in mod direct.

Certificatele si adeverintele pot fi eliberate si mandatarului persoanei sau persoanelor
indreptatite, urmand a fi retinute copii de pe documentele Justificative.

Toate certificatele si adeverintele eliberate vor contine, in mod obligatoriu, pe langa situatiile
sau datele a caror confirmare sau atestare se solicita, si mentionarea documentului din care rezulta
acestea, precum si temeiul legal in baza caruia au fost eliberate.

Expedierea corespondentei se face prin posta, in format electronic, prin fax, sau prin posta
speciala. Corespondenta care se transmite prin posta, de catre persoana desemnata, este evidentiata
intr-un borderou special, in care semneaza pentru preluarea corespondentei Primariei personalul de la
posta.

Corespondenta care se expediaza prin intermediul postei speciale este predata personal de catre
persoana cu atributii in acest sens, pana cel tarziu la orele 10.00, persoanei desemnate si este inscrisa in
borderoul de predare-primire al acesteia.

10
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Confirmarea primirii faxurilor transmise se face automat, prin raspunsul programat al faxului.
Confirmarea transmiterii postei electronice se face prin salvarea in format electronic a
mesajelor transmise, precum si tiparirea acestora. Corespondenta electronica este considerata ca fiind
oficiala doar daca actul transmis electronic a fost in prealabil inregistrat in registrele institutiei.

9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI IN DERULAREA ACTIVITATII

Nr. ACTIVITATE Consilieri Sefi Secretar | Primar
crt. din cadrul | ierarhici | municipiu
D.A.P.L.
(Registratura)
1. Primirea corespondentei la registratura generald
si transmiterea acesteia pentru rezolutie, dupa
caz, primarului, viceprimarilor, administratorului
public sau secretarului municipiului in raport de
continutul si destinatia actului.
2. Reluarea corespondentei si predarea acesteia E
spre solutionare serviciilor mentionate in
rezolutie, sub luare de semnatura si cu operarea
corespunzatoare in registrul general de intrare-
iesire.
3. | Evidentierea sumara la nivelul fiecarui serviciu, E
birou sau compartiment si repartizarea acesteia
in vederea solutionarii.
4.” | Analiza preliminara a aspectelor semnalate si E
stabilirea cailor de actiune care vor fi urmate in
vederea solutionarii.
5. Culegerea datelor si informatiilor necesare E \% Av A
solutionarii  corespondentei, redactarea  si
expedierea raspunsurilor.
6. Arhivarea cererilor si raspunsurilor expediate si E \% Av A
predarea acestora la arhiva institutiei.

10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

In functie de tipul actului inregistrat, la nivelul primariei, registrele se clasifica in:
- Registrul de intrare-iesire a corespondentei gestionat de registratura;

- Registrul de intrare-iesire ,,Petitii" gestionat de persoana desemnata in acest sens din cadrul
Compartimentului Indrumare si Coordonare Asociatii de Proprietari;
- Registrul de evidenta a cererilor privitoare la informatiile de interes public gestionat de
functionarul desemnat in acest sens din cadrul D.A.P.L ;
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- Registrul de ,Audienta” gestionat de functionarul desemnat in acest sens din cadrul

Compartimentului Indrumare si Coordonare Asociatii de Proprietari;

- Condici interne de predare a corespondentei spre solutionare serviciilor mentionate in

rezolutie.
Nr Denumirea Nr.
: anexei Elaborator Aproba de Difuzare Arhivare
anexa x.

1 Model Director Secretar 1 D.APL. D.AP.L.
Registrul de executiv Municipiu (Registratura ) (Registratura )
intrare-iesire

corespondenta

2 Model Director Secretar 1 D.AP.L. D.APL.
Registrul de executiv Municipiu Compartiment Compartiment
intrare-iesire Indrumare si Indrumare si

?Petitii” Coordonare Coordonare
Asociatii de Asociatii de
Proprietari Proprietari
3 Model Director Secretar 1 D.APL. D.AP.L.
Registrul de executiv Municipiu (Informatii (Informatii
evidenta a publice) publice)
cererilor
privitoare Ia
informatiile de
interes public
4 Model Director Secretar 1 D.AP.L. D.AP.L.
Registrul de executiv Municipiu Compartiment Compartiment
»Audienta Indrumare si Indrumare si

Coordonare Coordonare
Asociatii de Asociatii de

Proprietari Proprietari

5 Model Condici Director Secretar 1 D.AP.L. D.AP.L.
interne de executiv Municipiu (Registratura) (Registratura)

predare a
L corespondentei 1
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11. CUPRINS
Numarul
Componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta 1
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 2
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, 3
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale 4
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 4-5
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 5-6
8 Descrierea procedurii operationale 6-11
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 11
10. Anexe, inregistrari, arhivari 11-12
11. Cuprins 13




