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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau,

dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate.

Elemente
perlnd‘ . Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii /
operatiunea
1 2 3 4 5

1.1. | Elaborat Fedeles Doru Referent

1.2. | Verificat Fedeles Doru Referent

1.3. | Avizat Rusu Cristina PC

1.4. | Aprobat Hritcu Gheorghe Primar
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2. Formular evidentad modificari

Data de la .
Avizul
care se < .
Nr aplici conducatorului
e Data editiei/ Componenta Modalitatea piiea compartimentului
editiei/ s, . . prevederile | < .
S, reviziei revizuita reviziei e . in cadrul caruia
reviziei editiei sau
ol s-a elaborat
reviziel rocedura
editiei P
1 2 3 4 5 6
2.1. | Editial X X

2.2. | Revizia 0
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3. Formular distribuire procedura

Data retragerii

Data intrarii

Scopul Ex. . . Numele si Data < versiunii < in vigoare a
[P Compartiment | Functia ... | Semnatura . Semnitura o
difuzarii | nr. prenumele | primirii procedurii noii
inlocuite proceduri
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Aplicare

Informare
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4. SCOP

4.1. Procedura este elaboratd in scopul prezentarii regulilor minime privind modul de organizare si
efectuare a inventarierii elementelor de activ si pasiv, pentru asigurarea unui echilibru intre sarcini,

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

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

5. DOMENIU DE APLICARE
5.1. Procedura se aplicd in cadrul aparatului propriu al primarului si al serviciilor publice fara
personalitate juridica, aflate sub autoritatea Consiliului Local al U.A.T.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

6.2.1.Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in
legatura cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice, cu
modificarile ulterioare

6.2.2.Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata (r4), cu modificarile si completarile ulterioare.

6.2.3. Legea nr. 15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si necorporale,
republicatd (r1), cu modificdrile si completarile ulterioare

6.2.4. Legea nr. 213/1998 privind proprietatea publica si regimul juridic al acesteia, cu modificarile si
completarile ulterioare

6.2.5. Ordonanta nr. 81/2003 privind reevaluarea si amortizarea activelor fixe aflate in patrimoniul
institutiilor publice, cu modificarile ulterioare.

6.2.6. Decretul nr. 209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casa ale agentilor
economici

6.3. Legislatie secundara

6.3.1.Hotararea nr. 2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale

6.3.2.Hotararea nr. 1031/1999 pentru aprobarea Normelor metodologice privind inregistrarea in
contabilitate a bunurilor care alcdtuiesc domeniul public al statului si al unitatilor administrativ-
teritoriale

6.3.3.0rdinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial la entitatile publice.

6.3.4.O0MFP nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitdtii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si
instructiunile de aplicare a acestuia.

6.3.5.0rdinul nr. 3471/2008 pentru aprobarea Normelor metodologice privind reevaluarea si
amortizarea activelor fixe corporale aflate 1n patrimoniul institutiilor publice
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6.3.6.OMFP nr. 529/2009 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind
si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr.
1.917/2005.

6.3.7.0rdinul nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii

6.3.8.O0MFP nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entititii publice

6.4.1.ROF, ROI, Planuri de actiuni, dispozitii ale primarului.

6.4.2. Dispozitia Primarului pentru numirea Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

6.4.3.Regulament de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare §i Indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. Active fixe — ansamblul operatiunilor prin care se constatd existenta tuturor elementelor
respective, cantitativ-valoric sau numai valoric, dupa caz, la data la care acestea se efectueaza. Activele
fixe includ activele fixe corporale si necorporale.

7.1.2. Active fixe necorporale — active fixe fara substanta fizica, care se utilizeaza pe o perioada mai
mare de un an.

7.1.3. Active fixe corporale — active fixe care indeplinesc cumulativ doud conditii: au valoare de
intrare mai mare decat data limita stabilitd prin hotarare a Guvernului si durata nirmald de utilizare mai
mare de un an.

7.1.4. Editie procedura — forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modificd atunci cand
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cdnd modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

7.1.5. Inventarierea are ca scop principal stabilirea situatiei reale a tuturor elementelor de activ si de
pasiv ale fiecarei unitdti, precum si a bunurilor i valorilor detinute cu orice titlu, apartinand altor
persoane juridice sau fizice, In vederea intocmirii situatiilor financiare anuale care trebuie sa ofere o
imagine fidela a pozitiei financiare si a performantei unitatii pentru respectivul exercitiu financiar.

7.1.6. Numar editie - numar de ordine acordat documentului la elaborare si/sau la o modificare de
anvergura.

7.1.7. Numar revizie - numar de ordine acordat la modificarea partiald a documentului (a unei
sectiuni/pagini).

7.1.8. Procedura documentata — modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat
pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale.

7.1.9. Procedura operationala (procedura de lucru) — procedurd care descrie un proces sau o
activitate care se desfasoard la nivelul unuia sau mai mulor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

7.1.10. Reevaluare — operatiunea de actualizare a valorii contabile a activelor fixe corporale aflate in
patrimoniul institiilor publice.
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7.1.11. Revizia in cadrul unei editii - actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de reguld sub 50%
din continutul procedurii.

7.1.12. Valoare contabila — valoarea de inregistrare in contabilitate a activului fix la data intrarii in
institutia publica.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. HG = Hotararea Guvernului

7.2.2. O.UG. = Ordonanta de Urgentd a Guvernului Romaniei
7.2.3. SCIM = Sistem de control intern/managerial

7.2.4. CM = Comisia de monitorizare

7.2.5. P.O. = Procedura operationala.

7.2.6. PC = Presedintele Comisiei de monitorizare

7.2.7. ST = Secretariat Tehnic al Comisiei de monitorizare
7.2.8. AP.L. = Administratie Publica Locala

7.2.9. R.OF. = Regulament de Organizare si Functionare
7.2.10.R.0.L = Regulament de Ordine Interioara

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1. Principii si reglementari

8.1.1. Principiile generale care stau la baza realizarii unei inventarieri sunt:

a) Principiul permanentei metodelor, potrivit caruia modelele si regulile de evaluare a elementelor
de activ si pasiv inventariate trebuie mentinute, asigurand comparabilitatea n timp a informatiilor
contabile.

b) Principiul separirii sarcinilor, potrivit caruia din comisiile de inventariere a bunurilor nu fac
parte persoanele care au responsabilitati legate de administrarea patrimoniului institutiei.

¢) Principiul asigurarii competentei, potrivit caruia In comisia de inventariere vor fi numite numai
persoanele care au pregatirea tehnica si economica care sa le permita identificarea si evaluarea bunurilor
sau valorilor inventariate.

8.1.2. Reglementari specifice institutiilor publice:

a) Bunurile inventariate se evalueaza si se inscriu in listele de inventariere la valoarea contabila
(valoarea de inregistrare).

b) Bunurile constatate lipsa la inventariere se evalueaza si se inregistreaza in contabilitate la valoarea
contabila.

¢) Bunurile imputabile se recupereaza de la persoanele vinovate la valoarea de inlocuire.

d) Bunurile constatate in plus se evalueaza si se inregistreza in contabilitate la costul de achizitie al
acestora, sau a pretului pietii.

8.1.3. Reglementari privind constituirea Comisiilor de inventariere:

a) Comisiile de inventariere pot fi formate din salariatii proprii sau persoane fizice sau juridice
angajate pe baza de conventii.

b) Din comisia de inventariere nu pot face parte gestionarii depozitelor supuse inventarierii,
contabilii care tin evidenta gestiunii respective si nici auditorii interni sau statutari. in conditiile in care
in entitate nu existd niciun salariat care sd poatd efectua operatiunea de inventariere, aceasta se
efectueaza de catre administratori.
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¢) Comisia/comisiile de inventariere se vor constitui pentru:

—inventarierea imobilizarilor si stocurilor, constituite in gestiuni sau date in pastrare responsabililor
de bunuri;
unitatii si a altor valori precum si a creantelor si obligatiilor fata de terti;

—verificarea situatiilor analitice intocmite pentru justificarea soldurilor conturilor sintetice de activ si
pasiv ce nu reprezintd bunuri.

Conturile contabile aferente celor 3 domenii sunt prezentate in anexa nr.1.

d) In situatia in care complexitatea si volumul elementelor de inventariat este ridicat, se pot constitui
comisii de inventariere §i o comisie centrald de inventariere, care are ca sarcind sd organizeze, sd
supravegheze si sd controleze modul de efectuare a operatiunilor de inventariere.

e) Numarul comisiilor de inventariere, se evalueaza pe baza urmatoarelor ecuatii:

min 1 cont = 1 comisie = min 2 membri

Notai: Toate elementele unui cont sintetic sau sintetic de gradul II, vor fi inventariate de o singura
comisie.

Notaz: O comisie poate inventaria mai multe conturi.

Notas: Numarul membrilor unei comisii este dat de complexitatea elementelor de activ si pasiv pe
care le inventariaza.

8.1.4. Reglementari privind membrii Comisiilor de inventariere:

a) Numirea ca membri in comisia de inventariere numai a persoanelor care au pregatirea tehnica si
economica corespunzatoare care le permite identificarea si evaluarea bunurilor, valorilor, creantelor si
obligatiilor.

b) Din comisia de inventariere nu pot face parte:
gestionarul gestiunii inventariate;
persoanele responsabile pentru urmaérirea decontarii creantelor;
responsabilul de bunuri, care primeste si pastreaza bunuri;
contabilii care au 1n evidenta gestiunea respectiva sau care tin contul de evidentd a elementului
de activ sau pasiv inventariat;

— ordonatorul de credite, conducatorul Biroului Contabilitate si conducatorul Compartimentului
juridic.

8.1.5. Reglementari privind activitatea Comisiilor de inventariere:

a) Lucrarile de inventariere se desfasoard numai in prezenta tuturor membrilor comisiei de
inventariere si a gestionarului.

b) In cazul lipsei unui membru din comisia de inventariere se soliciti numirea prin decizie a unui
inlocuitor, iar In cazul neprezentarii gestionarului se solicitd ordonatorului numirea altei persoane care
participd la inventariere.

¢) Listele de inventariere vor fi semnate, pe fiecare pagind de citre toti membrii comisiei i de
gestionarul gestiunii, cu mentiunea acestuia, pe ultima fila a listei, ca toate cantitatile au fost stabilite in
prezenta sa, bunurile respective se afla in pastrarea si raspunderea sa, nu mai are bunuri care nu au fost
supuse inventarierii precum si faptul ca preturile, cantitatile, calitatile si unitatile au fost stabilite in
prezenta sa si nu are obiectiuni de facut.
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d) Inainte de inceperea operatiunii de inventariere, se ia de la gestionarul rispunzitor de gestiunea
bunurilor o declaratie scrisa din care rezulta daca gestioneazp bunuri si in alte locuri de depozitare, in
afara bunurilor entitatii la care este angajat mai detine bunuri apartinand tertilor, primite cu sau farda
documente; daca stie sd aiba plusuri sau minusuri in gestiune; are bunuri nereceptionate sau care trebuie
expeiate; daca detine numerar sau alte documente de valoare rezultate din vanzarea bunurilor aflate in
gestiunea sa, etc.

e) S identifice toate locurile (incaperile) unde existd bunuri ce urmeaza a fi inventariate.

f) Sa asigure inchiderea si sigilarea spatiilor de depozitare, in prezenta gestionarului, ori de cite ori
se intrerup operatiunile de invenatriere si se paraseste gestiunea.

g) Sa bareze si sd semneze, la ultima operatiune, fisele de magazie, mentionand data la care s-au
invenariat bunurile, s vizeze documentele care privesc intrari sau iesiri de bunuri, existente in gestiune,
dar neinregistrate, sa dispund inregistrarea acestora in fisele de magazie si predarea lor la contabilitate,
astfel Incét situatia scripticd a gestiunii sa reflecte realitatea.

h) Sa verifice numerarul din casd si sd stabileascd suma Incasdrilor din ziua curentd, solicitdnd
depunerea numerarului la casieria unitatii.

i) Sa controleze dacd toate instrumentele si aparatele de masura sau de cantarire au fost verificate si
dacd sunt in stare buna de functionare.

8.2. Modul de lucru

8.2.1. Initializarea actiunii de inventariere

8.2.1.1. Conducatorul Biroului Contabilitate elaboreazd si prezintd ordonatorului de credite
referatul de aprobare si “Dispozitia privind organizarea si desfasurarea inventarierii”.

8.2.1.2. Presedintele comisiei centrale de inventariere sau persoana delegatd de ordonatorul de
credite efectueaza instruirea membrilor comisiilor de inventariere si incheie un Proces — verbal de
instruire.

8.2.2. Conditii organizatorice

8.2.2.1. Gestionarii, responsabilii de bunuri, de valori si de conturi au obligatia pregatirii gestiunii in
vederea inventarierii.

8.2.2.2. Responsabilul Achizitii publice va aproviziona materialele si bunurile necesare comisiilor
de inventariere §i va sista/limita achizitiile la strictul necesar pe durata desfasurarii actiunii de
inventariere.

8.2.3. Activitatea comisiei de inventariere

8.2.3.1. Comisia de inventariere trebuie sa solicite declaratia scrisa din partea gestionarului.

8.2.3.2. Operatiunile de inventariere se vor desfagsura conform OMFP nr. 2861/2009 - pentru
aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor,
datoriilor si capitalurilor proprii si a precizarilor primite la efectuarea instruirii.

8.2.3.3. Documentele ce se intocmesc cu ocazia inventarierii sunt:

a) liste de inventariere, cod 14.3.12, distinct pentru:

- bunuri apartinand institutiei;

bunuri apartinand tertilor;
bunuri depreciate, inutilizabile sau degradate;
— propuneri pentru scoaterea din uz a obiectelor de inventar si declasare sau casare a unor
stocuri;
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— investitii puse in functiune total sau partial, carora nu li s-au intocmit forme de inregistrare ca
imobilizari corporale;
— lucrari de investititii sistate sau abandonate.
b) situatii analitice distincte;
¢) extrase de cont, cod.14.6.3;
d) punctaje reciproce cu tertii;
¢) conturi sau deconturi externe.
8.2.3.4. Comisia de inventariere poate solicita, atunci cand considera necesar, explicatii scrise de la
gestionari §i responsabili de bunuri
8.2.3.5. Comisia de inventariere justificd prin note scrise, modalitatile specifice utilizate pentru
determinarea stocurilor faptice de bunuri sau a lucrarilor executate.
8.2.3.6. Comisia de inventaricre intocmeste si transmite ordonatorului de credite, in termen de max. 3
zile de la terminarea actiunii, Procesul verbal de inventariere.
8.2.3.7. Listele de inventariere, situatiile analitice si procesele verbale de inventariere reprezinta
documente contabile justificative pentru inregistrari in Registrul — inventar, cod 14.1.2.

8.2.4. Activitatea Biroului Contabilitate

8.2.4.1. Calculeaza diferentele valorice §i semneaza listele de inventar pentru exactitatea soldului
scriptic precum si pentru exactitatea calculelor efectuate.

8.2.4.2. Flaboreaza situatiile analitice anuale ale soldurilor conturilor sintetice de activ si pasiv care
nu reprezinta bunuri.

8.2.4.3. Asigurad efectuarea confirmérii de catre terti a creantelor si obligatiilor si a listelor de
inventar cu bunurilor apartinand acestora.

8.2.4.4. Inregistreazi in evidenta contabila analitica rezultatele inventarierii gestiunilor de bunuri in
termen de cel mult 3 zile de la data aprobarii procesului verbal.

8.2.4.5. Inregistreazi in Registrul inventar, intr-o forma recapitulativi, elementele inventariate dupa
natura lor, suficient de detaliate pentru a putea justifica continutul fiecarui post al bilantului.

Registrul - inventar se completeaza pe baza inventarierii faptice a fiecarui cont de activ si de pasiv.
Elementele de activ si de pasiv Inscrise in Registrul - inventar au la baza listele de inventariere, situatiile
nominale sau alte documente care justifica continutul acestora.

In cazul in care inventarierea are loc pe parcursul anului, in Registrul - inventar se inregistreazi
soldurile existente la data inventarierii, la care se adauga rulajele intrérilor si se scad rulajele iesirilor de
la data inventarierii pana la data incheierii exercitiului financiar, astfel incat la sfarsitul exercitiului
financiar sa fie reflectata situatia reala a elementelor de activ si pasiv.

8.2.4.6. Arhiveaza procesele-verbale de inventariere, listele de inventariere si orice alte documente
anexe intocmite pentru justificarea constatarilor si propunerilor.

8.2.5. Valorificarea rezultatelor inventarierii

8.2.5.1. Procesul verbal de inventariere, impreund cu anexele, se prezintda ordonatorului de credite
in termen de 3 zile de la data incheierii operatiunilor de inventariere.

Ordonatorul de credite, aproba sau respinge, dupa caz, propunerile comisiei de inventariere.

Comisia de inventariere va transmite Procesul verbal la: Biroul Contabilitate, pentru operare si
arhivare si la compartimentele de specialitate care au in atributii legate de solutionarea propunerilor
aprobate.
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8.2.5.2. Valoarea bunurilor constate in plus/lipsa la inventariere, se inregistreaza in contabilitate in
termen de 3 zile.

8.2.5.3. Scaderea din contabilitate a bunurilor constate lipsa de la inventariere, care nu se datoreaza
culpei unei persoane, se va face numai dupd obtinerea avizului ordonatorului de credite ierarhic
superior.

8.2.5.4. In cazul bunurilor constatate lipsa, ce urmeazi a fi imputate, care nu pot fi cumpirate de pe
piata, valoarea de imputare se stabileste de citre o comisie numitd prin dispozitie/decizie de catre
ordonatorul de credite. Procesul — verbal al comisiei va fi transmis dupd aprobarea lui de catre
ordonatorul de credite, Serviciului juridic pentru:

— emiterea dispozitiei/deciziei de imputare (in cadrul formularelor existente pentru dispozitii/decizii,
se va introduce continutul formularului cod.14.8.2.) si

— declansarea procedurii de recuperare a lipsurilor constate la inventariere, de la persoanele vinovate
(angajamentul de plata se va elabora pe baza formularului cod 14.8.2/a).

8.2.5.5. Pentru lipsurile sau sustragerile care constituie infractiuni, ordonatorul de credite va dispune
intocmirea sesizarii organelor de urmarire penala de cétre Serviciul juridic.

8.2.6. Schema de principiu a activitatii de inventariere este prezentata in figura 1.
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Figura 1: Schema de principiu a activitatii de inventariere

( ENTITATEA PUBLICA >

Sunt indeplinite conditiile pentru
efectuarea inventarierii
NU/ ? DA

]
Stabilirea elementelor
de activ si de pasiv
| V
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de aprobare

|
Dispozitia privind
efectuarea inventarierii
I V-

Instruirea membrilor
comisiilor de inventariere
S-a efectuat instruirea
NU 9 DA

|
Declaratia

gestionarului
ACTIVITATEA |
COMISIEI
DE Efectuarea inventarierii
INVENTARIERE 1
Procesul verbal privind
inventarierea .J
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INVENTARIERII
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8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale
Logistica:mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licentd, retea, imprimante,

eqe, oyt

8.3.2. Resurse umane

Personalul din cadrul primariei cu sarcini de serviciu stabilite n acest sens.

8.3.3. Resurse financiare
Cota parte din cheltuielile generale ale primariei in vederea achizitionarii materialelor consumabile
necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de Intretinere a logisticii.

9. RESPONSABILITATI

Nr.
crt.

Serviciul (postul) / actiunea (operatiunea)

11

I

v

VI

0

Responsabilii activitatilor financiar contabile (contabil
sef/responsabil activitate, conform organigramei si atributiilor specifice
din fisa postului) /

-Raspund de inregistrarea in evidenta contabila a rezultatelor
inventarierii.

-Raspund de evidentierea in contabilitate, a pagubelor constatate la
inventariere, in conturi analitice distincte, iar in cadrul acestora, pe
fiecare debitor.

-Raspund de efectuarea inregistrarilor in Registrul-inventar.

-Raspund de cuprinderea rezultatelor inventarierii in situatiile financiare
intocmite pentru exercitiul financiar respectiv.

E,V

Membrii Comisiei de inventariere /

-Raspund de efectuarea la timp a lucrarilor de inventariere
-Raspund de respectarea prevederilor pentru aprobarea Normelor
privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii.

Responsabilii compartimentelor de specialitate

-Raspund de asigurarea conditiilor organizatorice necesare participarii la
inventariere a personalului subordonat.

-Raspund de solutionarea propunerilor si recomandarilor comisiei de
inventariere.

Presedintele Comisiei de monitorizare
-Avizeaza prezenta procedura

Av

Primarul

-Asigura cadrul legislativ i organizatoric pentru desfagurarea
activitatilor descrise in prezenta procedura;

-Aprobé/reaproba prezenta procedura

-Raspunde de organizarea lucrarilor de inventariere.

-Raspunde de organizarea activitatilor privind urmarirea si recuperarea
lipsurilor si pagubelor constatate.

Gestionarii si responsabilii de bunuri /

-Raspund de corectitudinea informatiilor si datelor furnizate comisiei de
inventariere.

-Raspund de buna gestiune a bunurilor si valorilor Incredintate.

Ap
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g.l; Serviciul (postul) / actiunea (operatiunea) I 11 m | Iv \% VI
0 1 2 3 4 5 6
Nota:
E - elaborat
V — verificat
A — aprobat
Ap - aplicat
10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
. Nr .
Nr. < Denumll-’ea Elaborator Aproba de Difuzare Arbivare Alte
anexa anexei ex Loc Perioada | €lemente
Anexa 1:
U |pivind | Comisinde | UEREG | 5 | Biru Biow |y
. inventariere . Contabilitate Contabilitate
activitatea de credite
inventariere
11. CUPRINS
Numarul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elacborarea, verificarea i aprobarea editiei sau, dupé caz, a 1
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din 3
cadrul editiei procedurii operationale.
4 Scopul procedurii operationale 4
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitdtii procedurate 4
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 5
8 Descrierea procedurii operationale 6
9 Responsabilitati si raspunderi In derularea activitatii 12
10 Anexe, inregistrari, arhivari 13
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