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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
privind 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 evidenta modificari

Data de la .
Avizul
care se < .
Nr aplici conducatorului
e Data editiei/ Componenta Modalitatea pica compartimentului
editiei/ .. . .. prevederile | . < .
g reviziei revizuita reviziei e . in cadrul caruia
reviziei editiei sau
. s-a elaborat
reviziei 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

Scopul Ex. Numele si Data versiunii

Data intrarii

ce o e Compartiment | Functia . ... | Semnitura .. Semnitura in vigoare a
difuzarii | nr. prenumele primirii procedurii . .
A . noii proceduri
inlocuite
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Aplicare

Informare




INSCRIEREA iN TABELUL Editia 1
COMUNA CREDITORILOR.
SCOBINTI RADIEREA SOCIETATILOR SI | Revizia 0
PRIMARIE RASPUNDEREA _—
IMPOZITE SI ADMINISTRATORILOR xemplar nr.

TAXE - PJ . .
Cod: PO - ITLPJ - 18 Pagina 4 din 11
4. SCOP

4.1. Procedura are aplicare directd in activitatea de executare silita, in conditiile in care nu s-a realizat
recuperarea creantelor in termen de 15 zile de la comunicarea somatiei.

4.2. Procedura stabileste Tn mod unitar in cadrul organizatiei modul de Inscriere a creantelor bugetului
local in tabloul creditorilor, dupa notificarile administratorilor/lichidatorilor judiciari; totodata creantele
fiscale datorate de debitori, persoane juridice, radiate din registrul comertului, se scad din evidenta
analitica pe platitor dupa radiere, indiferent daca s-a atras sau nu raspunderea administratorilor.

4.3. Procedura are ca scop asigurarea continuitatii activitatii pentru luarea masurilor de administrare a
creantelor fiscale inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.4. Procedura sprijind activitatile de audit si/sau control exercitate de citre organisme abilitate 1n
domeniu ajutd managementul in luarea deciziilor referitoare la actiunile si activitatile desfasurate.

5. DOMENIU DE APLICARE
5.1. Compartimentele implicate in procesul activitatii.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementiri internationale

6.2. Legislatie primara

6.2.1.Legea nr. 31/1990 privind societdtile comerciale, republicata (r2), cu modificiarile si
completarile ulterioare

6.2.2.Legea 134/2010 privind Codul de procedura civila, republicat (12), cu modificarile ulterioare

6.2.3.Legea nr. 85/2014 privind procedurile de prevenire a insolventei si de insolventd, cu modificarile
si completarile ulterioare

6.2.4.Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscala, cu modificarile si completarile ulterioare

6.2.5.Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare

6.3. Legislatie secundara

6.3.1.Hotararea nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015
privind Codul fiscal, cu modificarile ulterioare

6.3.2.0rdinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial la entitatile publice.

6.3.3.0rdinul nr. 4032/2066/2015 pentru aprobarea Procedurii de incasare si de virare la bugetul de
stat si bugetul Fondului national unic de asigurdri sociale de sanatate a sumelor incasate in numerar
reprezentand impozit si contributii sociale aferente veniturilor din activitati agricole, de catre organele
fiscale locale, precum si modul de colaborare si de realizare a schimbului de informatii dintre organele
fiscale centrale si organele fiscale local

6.3.4.0rdinul nr. 2068/2015 privind aprobarea unor formulare tipizate pentru activitatea de stabilire a
impozitelor si taxelor locale de catre organele fiscale locale

6.3.5.0rdinul nr. 4087/2069/2015 privind aprobarea unui formular tipizat pentru activitatea de
colectare a impozitelor si taxelor locale, desfasuratd de catre organele fiscale locale, privind Legea nr.
227/2015 privind Codul fiscal

6.3.6.0rdinul nr. 2123/2015 privind aprobarea instructiunilor pentru emiterea unitard a formularului
tipizat Model 2016 ITL Regim special — 001
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6.3.7.0rdinul nr. 144/2016 privind aprobarea unor formulare tipizate pentru activitatea de colectare a
impozitelor si taxelor locale, precum si a altor venituri ale bugetelor locale de catre organele fiscale
locale, si pentru modificarea si completarea Ordinului viceprim-ministrului, ministrul dezvoltarii
regionale si administratiei publice, nr. 2.068/2015 privind aprobarea unor formulare tipizate pentru
activitatea de stabilire a impozitelor si taxelor locale de catre organele fiscale locale

6.3.8.0rdinul nr. 2594/2016 privind aprobarea unor formulare tipizate pentru activitatea de stabilire a
impozitelor si taxelor locale desfasurata de catre organele fiscale locale

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. Audit intern - Activitate functional independenta si obiectiva, care da unei organizatii o asigurare
in ceea ce priveste gradul de control asupra operatiunilor, o indruma pentru a-i imbunatati operatiunile si
contribuie la adaugarea de plus valoare. Ajutd organizatia sa 1si indeplineasca obiectivele, evaluand
printr-o abordare sistematicd si metodica, procesele sale de management bazate pe riscuri, sisteme de
control si de administrare, ficand propuneri pentru a le consolida eficacitatea.

7.1.2. Administrator judiciar - este persoana fizicd sau juridica, practician in insolventa, autorizat in
conditiile legii, desemnat sa exercite atributiile prevazute la art. 20 1n perioada de observatie si pe durata
procedurii de reorganizare.

7.1.3. Autoritate fiscald competenta - organul fiscal din cadrul Ministerului Finantelor Publice si
serviciile de specialitate ale autoritatilor administratiei publice locale, dupa caz, care au responsabilitati
fiscale.

7.1.4.Control intern - Ansamblul politicilor §i procedurilor concepute si implementate de catre
managementul si personalul entitatii publice, in vederea furnizarii unei asigurdri rezonabile pentru:
atingerea obiectivelor entitdtii publice intr-un mod economic, eficient si eficace; respectarea regulilor
externe si a politicilor si regulilor managementului; protejarea bunurilor si a informatiilor; prevenirea si
depistarea fraudelor si greselilor; calitatea documentelor de contabilitate si producerea in timp util de
informatii de incredere, referitoare la segmentul financiar si de management.

7.1.5. Creditor - este subiectul activ al unui raport juridic, titular al unui drept de creantd, persoana
fizica sau juridica ce detine un drept de creanta asupra averii debitorului si care a solicitat, In mod expres,
instantei sa 1i fie inregistrata creanta in tabelul definitiv de creante sau in tabelul definitiv consolidat de
creante si care poate face dovada creantei sale fatd de patrimoniul debitorului, in conditiile legii

7.1.6. Editie procedurd — forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja
au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificérile din structura procedurii
depdsesc 50% din continutul reviziei anterioare.

7.1.7. Executare silita - reprezinta o procedurd reglementatd de lege prin care se asigura, cu ajutorul
fortei de constrangere a statului, realizarea drepturilor creditorului in cazul neindeplinirii de buna voie a
obligatiilor corelative in sarcina debitorului.
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7.1.8. Numar editie - numar de ordine acordat documentului la elaborare si/sau la o modificare de
anvergura.

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

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

7.1.11. Procedura operationald (procedura de Ilucru) — procedurd care descrie un proces sau o
activitate care se desfasoara la nivelul unuia sau mai mulor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

7.1.12. Radiere - stergere dintr-un registru a inscriptiei privitoare la anumite acte sau drepturi;

7.1.13. Revizia in cadrul unei editii - actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificdri ce implica de regula sub 50% din
continutul procedurii.

7.1.14. Standarde de control intern - Un minim de reguli de management, menit sa creeze un model de
control managerial uniform si coerent. De asemenea, standardele constituie un sistem de referintd, in
raport cu care se evalueaza sistemele de control intern, se identifica zonele si directiile de schimbare.

7.1.15. Tabel definitiv de creante - tabelul care cuprinde toate creantele asupra averii debitorului la
data deschiderii procedurii, acceptate in tabelul preliminar §i impotriva cérora nu s-au formulat contestatii
in conformitate cu prevederile art. 73 din Legea privind procedura insolventei, nr. 85/2006, precum si
creantele admise in urma solutiondrii contestatiilor. In acest tabel se arata suma solicitatd, suma admisa si
rangul de prioritate a creantei.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. HG = Hotararea Guvernului

7.2.2. O0.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

7.2.77. ST = Secretariat Tehnic al Comisiei de monitorizre
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. Generalitati

8.1.1 In cadrul procedurii sunt descrise activitatile cu aplicare directd in activitatea de inscriere in
tabelul creditorilor a obligatiilor fiscale ale debitorilor persoane juridice, pentru care s-a primit notificarea
deschiderii procedurii insolventei/falimentului sau lichidarii; totodatd creantele fiscale datorate de
debitori, persoane juridice, radiate din registrul comertului, se scad din evidenta analitica pe platitor dupa
radiere, indiferent dacd s-a atras sau nu raspunderea administratorilor.




INSCRIEREA iN TABELUL Editia 1
COMUNA CREDITORILOR.
SCOBINTI RADIEREA SOCIETATILOR SI | Revizia 0
PRIMARIE RASPUNDEREA _—
IMPOZITE SI ADMINISTRATORILOR xemplar nr.
TAXE - PJ . .
Cod: PO - ITLPJ - 18 Pagina 7 din 11

8.2 Mod de lucru

8.2.1.Executorul fiscal, care are atributii in acest sens, verifica =zilnic, pe adresa
http://www.buletinulinsolventei.ro societatile care intra sub incidenta Legii 85/2014 si listeaza notificarile
administratorilor/lichidatorilor judiciari.

8.2.2.Persoana desemnatd cu Inregistrarea corespondentei, preia documentele (notificarile emise de
administratorii/lichidatorii judiciari) precum si listdrile de pe Buletinul insolventei si le inregistreaza in
registrul special de corespondenta pentru societatile pentru care s-a deschis procedura insolventei.

8.2.3.Persoana din cadrul compartimentului cu atributii in tinerea evidentei societdtilor aflate 1n
procedura de lichidare si/sau faliment, introduce informatiile din notificari in opisul centralizat precum si
in programul informatic.

8.2.4.Pentru societdtile care intrd in procedura de lichidare sau faliment, inspectorul cu atributii n
tinerea evidentei societdtilor aflate in procedura de lichidare si/sau faliment, solicitd de la executorii
fiscali, dosarul de executare.

8.2.5. Dosarul de executare este predat pe baza de proces verbal de predare-primire PO-ITLPJ- 18/F1,
si este administrat §i monitorizat permanent, de catre persoana din cadrul compartimentului cu atributii in
tinerea evidentei societatilor aflate in procedura de lichidare si/sau faliment, pana la radierea societatii si
atragerea raspunderii administratorilor.

8.2.6.Persoana din cadrul compartimentului cu atributii in tinerea evidentei societtilor aflate in
procedura de lichidare si/sau faliment, face trierea si repartizarea notificarilor de la lichidatori dupa cum
urmeaza:

o pentru debitorii care nu figureazda cu bunuri §i datorii, se Intocmesc raspunsurile la notificari catre
lichidatorii/administratorii judiciari, dupa cum urmeaza:

- seintroduce in baza de date, starea de lichidare / faliment aferenta debitorilor respectivi;

- se Intocmesc adrese (in dublu exemplar) catre lichidatorii judiciari pe care le trimite, dupa
semnare §i aprobare, in plic inchis, cu confirmare de primire;

- exemplarul fara stampila se arhiveaza la DOSARUL DE INSOLVENTA AL SOCIETATIL

o pentru debitorii care figureazd cu creante la bugetul local si sunt in proceduri de lichidare
conform L 31/1990, se intocmesc, catre lichidatorii judiciari, raspunsuri la notificari. In acest sens, fiecare
executor fiscal executd urmatorii pasi:

- se multiplica titlurile executorii (daca acestea existd) Intr-un exemplar, si se pune stampila
«CONFORM CU ORIGINALUL»

- se introduc in baza de date, in meniul societati in lichidare i faliment, datele obtinute din
adresele respective pentru scoaterea societatilor din evidenta fiscala;

- se intocmeste adresa de inaintare (PO-ITLPJ-18/F4) pe care o semneaza Seful Biroului
Contabilitate si conducatorul organului fiscal si se transmite cétre lichidatorul judiciar, in plic inchis, cu
confirmare de primire, in vederea inscrierii in tabloul creditorilor (tabelul de creante);

- adresa de Tnaintare este insotita de urmatoarele documente, in copie:

- titlurile executorii (daca acestea exista);
- decizii de impunere;

- documentul informativ;

- lista bunurilor debitorului,

- sechestre bunuri mobile si/sau imobile
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- un exemplar din adresa de Tnaintare (PO-ITLPJ-18/F4), confirmarea de primire, impreund cu
notificarea si cu titlurile executorii in original, se arhiveazd la DOSARUL DE EXECUTARE -
LICHIDARE A SOCIETATII;

o pentru debitorii care sunt in procedura de insolventd si faliment conform dispozitiilor Legii
85/2014 si care figureaza cu creante la bugetul local, persoana din cadrul compartimentului cu atributii in
tinerea evidentei societdtilor aflate in procedura de lichidare si/sau faliment executd urmatorii pasi:

- se multiplica titlurile executorii (dacd acestea existd) in trei exemplare, si se pune stampila
«CONFORM CU ORIGINALULy;

- se anexeaza notificarea, Intr-un singur exemplar;

- se introduc in baza de date, In meniul societati In insolventa si faliment, datele obtinute din
adresele respective pentru Inregistrarea starii societatii si stoparea accesoriilor;

- se Intocmeste adresa de inaintare (PO-ITLPJ-18/F3) pe care o semneaza seful de
compartiment §i conducatorul organului fiscal si se transmite catre responsabil juridic, in vederea
inscrierii in tabloul creditorilor (tabelul de creante); adresa de inaintare este insotitd de urmatoarele
documente justificative, in trei(3) exemplare:
titlurile executorii (daca acestea exista);
decizii de impunere;
documentul informativ;
lista bunurilor debitorului;
sechestre bunuri mobile si/sau imobile un exemplar din adresa de inaintare (PO-ITLPJ-
18/F3), impreund cu notificarea si cu titlurile executorii in original, se arhiveaza la DOSARUL DE
INSOLVENTA AL SOCIETATIL;

8.2.7.Pe parcursul derularii procedurii de lichidare - faliment, Responsabil activitate Juridicd transmite
copii dupa urmatoarele documente:

- tabelul suplimentar al creditorilor;

- raportul final al lichidatorului judiciar;

- incheierea de radiere a societatii aflate in procedura de lichidare — faliment;

- orice alte documente care aratd demersurile facute in vederea incasarii creantelor la bugetul local;

- lista cu societatile pentru care a fost dispusa procedura inchiderii falimentului, la care se anexeaza

incheierile definitive si irevocabile, in vederea arhivarii acestora la DOSARUL DE INSOLVENTA

AL SOCIETATIL

8.2.8.0data cu preluarea rezolutiilor (prin adrese intocmite la ONRC), a incheierilor definitive si
irevocabile (listate din Buletinul insolventei), persoana din cadrul compartimentului cu atributii in finerea
evidentei societatilor radiate parcurge urmatoarele etape:

- vizualizeaza patrimoniul societatii identificand bunurile mobile si imobile care au apartinut

societatii radiate;

- daca exista cladiri sau terenuri in proprietatea debitorului, are obligatia sa verifice la adresele

unde figureaza bunurile respective si sa identifice noii proprietari;

- actele de proprietate obtinute (de la noii proprietari), vor fi inregistrate la registratura, si le

transmite, in vederea corectarii patrimoniului debitorului;

8.2.9. Dupa parcurgerea etapelor de la punctul 8.2.8, persoana juridica respectiva este introdusa in
programul informatic ca fiind radiata (meniul urmarire/insolvabilitate/tip insolvabilitate).
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8.2.10.In cazul in care, in incheierea judecitoreasci, nu se prevede atragerea rispunderii
administratorilor, ci doar radierea societatii din registrul comertului, dupa incetarea matricolelor la rolul
respectiv pe bazd de borderou de debite/scidderi, formular model 2016 ITL-025, persoana juridica
respectivd este introdusd in programul informatic ca fiind radiatd, dosarul de executare se arhiveaza
conform procedurilor de arhivare a documentelor.

8.2.11. Scaderea din evidentele fiscale a obligatiilor restante se face cu ajutorul formularului model
2009 ITL 102 prin completarea acestuia de catre persoana din cadrul compartimentului cu atributii in
tinerea evidentei societatilor radiate.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

Logistica: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licentd, retea, imprimante,

8.3.2. Resurse umane

Personalul din cadrul primériei cu sarcini de serviciu stabilite in 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.

ert Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I 11 III v A\ VI

0 1 2 3 4 5 6

Responsabil activitate

-Verificd conformitatea cu prevederile legale si standardele
implementate pentru aplicarea procedurii.

-Semneaza procedura pentru verificat cu conformitatea.

-Raspunde de monitorizarea si aplicarea integrala a prevederilor
procedurii.

Presedintele Comisiei de monitorizare
- Avizeaza prezenta procedura

Primarul

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

-Aprobéd/reaproba prezenta procedura

Angajatii responsabili Impozite si Taxe
4 -Pun in aplicare prevederile prezentei proceduri si rdspund pentru Ap
aplicare.

Nota:

E - elaborat
V — verificat
A — aprobat
Ap - aplicat
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10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr

Arhivare

Nr. < Denumn:ea Elaborator Aproba de Difuzare . Alte
anexa anexei ex Loc Perioada | elemente

Anexa 8 — model Mini i Resp.taxe si b 1d Comp. Impozite
2016 ITL 023 fmisterul 4 p/Ordonator osarul de p. tmp

1 Extras de rol Finantelor incial d 1 executare/ si taxe/

Xlras de ro Publice principal de debitorului Exec.silitd
credite

Anexa 10 - model Resp.taxe si
2016 ITL 025 Ministerul imp./ Comp. Impozite

2 Borderou debite Finantelor Ordonator 2 Dosar fiscal si taxe/

scaderi Publice principal de Exec.silitd
credite
Anexa 77 - model o
2009 ITL 102 Comp. juridic/ .
Ministerul Resp. taxe si Dosarul de Comp. Impozite
Proces verbal de . . .
3 sdere di Finantelor imp./Ordonator 3 executare/ si taxe/
SCZ_‘ erev n Publice principal de debitorului Exec.silitd
evidenta a credite
obligatiilor fiscale
Proces-verbal de
predare primire Resp.taxe si
pentru societatile . . > .
N Ministerul imp./ Dosarul de Comp. Impozite
aflate in . .

4 rocedura de Finantelor Ordonator 2 executare/ si taxe/
procecura Publice principal de Contribuabil Exec.silitd
lichidare gi/sau credite
faliment, cod PO-

ITLPJ-18/F1

Adresa

Compartimentul Resp.taxe si

executare Ministerul imp./ Dosarul de Comp. Impozite
5 ? ;Srslc;?lr(lleerfgzlce - Finantelor Ordonator 2 executare/ si taxe/

pun . Publice principal de Contribuabil Exec.silita

administratorului, credite

cod PO-ITLPJ-

18/F2

Adresa oficiul Resp.taxe si

juridic pentru Ministerul imp./ D osarul dﬁ Comp. Impozite

. . . insolventa/ .

6 inscriere creante Finantelor Ordonator 2 compartiment si taxe/
L.85/2006, cod Publice principal de juridic Exec.silita
PO-ITLPJ-18/F3 credite
Adresa lichidatori .
judiciari inscriere Resp.taxe si D 1d
y Ministerul imp./ osarul de Comp. Impozite
creante la . insolventa/ .

7 Finantelor Ordonator 2 . si taxe/
L.359/2004, cod Publice rincipal de compartiment | pvec.silita
PO-ITLPJ- p e juridic '
18/F4
Anexa 22 - Mini i Resp.taxe si b 1d Comp. Impozite
Somatia, model inisteru imp./ osarul de p. imp

8 2016 ITL-037 Finantelor Ordonat 2 executare/ si taxe/

- Publice rdonator Contribuabil Exec.siliti

principal de
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Anexa 34 - Proces Resp.taxe si Dosarul de
verbal de Ministerul imp./ executare / Comp. Impozite
9 sechestru bunuri Finantelor Ordonator 3 Contribuabil si taxe/
mobile, model Publice principal de /exemplar la Exec.silitd
2016 ITL-049; credite AEGRM
Anexa 35 - Proces Resp.taxe si Dosarul de
verbal de Ministerul imp./ executare / Comp. Impozite
10 sechestru bunuri Finantelor Ordonator 3 Contribuabil / si taxe/
imobile, model Publice principal de 1 exemplar la Exec.silitd
2016 ITL-050; credite OCPVAEGRM
Anexa 70 - Resp.taxe si
Proces-verbal Ministerul imp./ Dosarul de Comp. Impozite
11 cheltuieli de Finantelor Ordonator 2 executare/ si taxe/
executare, model Publice principal de Contribuabil Exec.silitd
2009 ITL-095 credite
11. CUPRINS
Numarul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaeborarea, verificarea i aprobarea editiei sau, dupa 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 cadrul 3
editiei procedurii operationale.
4 Scopul procedurii operationale 4
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6 Documentele de referintd (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 4
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 5
8 Descrierea procedurii operationale 7
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 9
10 Anexe, Inregistrdri, arhivari 10
11 Cuprins 11




