DGNS[!JUL LOCAL AL MUNICIPIULUI GITRGIU
 PRIMARIA MUNICIPIULUI GIURGIU '

. . aw?
s:. ey .

B-dluf 3u¢u:re;£i,nr 4381, T cod po;mmsom ' } {:-"}-”-‘ '3‘"'5’;“;'_‘ '
© ok O040246.211.627:215631 0 . . faxi0040246215408 ¢
mobil: 004 0372735333 e-mail: primarie@primariaglurgluro ROMAN IA

TNB2518] SARBATORIM

- Anexanr | la Dlspozma anarululnr 4‘/6 / 0% O? "U/f

PROCEDURA OPERATIONALZ\ PRIVIND GESTIONAREA,
- JUSTIFICAREA SI RAPORTAREA CONSUMULUI DE
- COMBUSTIBIL PENTRU AUTOTURISMELE DIN DOTAREA
" PRIMARIEI MUNICIPIULUI GIURGIU
PO - 06.05., 02, Edltla I, Revizia 0, 04.04.2018



PRIMARIA MUNICIPIULUI GIURGIU PROCEDURA OPERATIONALA

" [ Edigia Il

. DIRECTIA SERVICII PUBLICE privind gestionarea, justificarea i raportarea | Nr.ex.
COMP. LICENTE DE TRANSPORT, “consumului de combustibil pentru ‘| Revizia 0
- SISTEMATIZAREA CIRCULATIEI, ~ autoturismele din dotarea Primariei Nr.ex.
- .PARC AUTO SI TRAFIC GREU ; Municipiului Giurgiu '
Cod PO-06.05.02

Pag.2 0of 12

1. - Lista responsablhlor cu elaborarea, verlficarea si aprobarea edltlel sau, dupi caz, a
 reviziei in cadrul editiei procedurii :

Elemente privind Numele si’ | Functia - | Data | Semnitura
responsabilii/operatiunea | prenumele P
1 2 13 : 4 15
1.1. | Elaborat Neagu Liliana Consilier - ' //%z,
1.2.1 | Verificat | Vilcan Claudia Coord. Comp.
1.2.2 | Verificat Pavel Adelina - - | Director
: Executiv
1.3.1 | Avizat Cépran Elena Secretar -
_ : o Comisie
1.3.2 | Avizat CristealIoana | Director -
' o , Executiv / :
13.3 | Avizat . DragomirJon = | Viceprimar k /
‘Aprobat - Barbu Nicolae Primar

1.4.

'
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

o _ . _ . Data de la care
Editia sau, dupi caz, revizia in Componenta | Modalitatea ‘se aplica
- cadrul editiei revizuiti |- reviziei |  prevederile
_ | - L : | editiei sau
@ ™ § g : ' : - reviziei editiei

1 2 3 4
2.1 |Edifial S T i [ 30122015
22 [Ediflall B - | - 04.04.2018
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dupi caz revizia din cadrul

Scopul |Ex. Compartiment Funcfia | Numelesi | Data Semnatura|.
difuzirii | nr. prenumele primirii :
. 1 2 3 4 5 6 7
3.1.1 | aplicare -~ | Comp. Licente de Consilier | Neagu
Transport, Sistematizarea | Liliana M’_
Circulatiei, Parc Auto si g :
: Trafic Greu o
3.1.2 | aplicare Comp. Licente de Coord. | Vilcan
: Transport, Sistematizarea Comp. Claudia @fé/
Circulatiei, Parc Auto si '
Trafic Greu ' . :
3.2 | informare Directia Servicii Publice | Director | Pavel
; '- ececutiv | Adelina % o
3.3 | evidents Comp. Licente de Consilier | Neagu ’ .
' | Transport, Liliana ' /I%L
Sistematizarea _ e —
Circulafiei, Parc Auto si |
: Trafic Greu ' ;
3.4 | arhivare Comp. Licente de Consilier | Neagu
: Transport, Liliana
Sistematizarea /Iﬁi,
Circulatiei, Parc Auto si
TraficGreu
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4, Scopul brocédufii |

- (1) Procedura stabile$te obiectivele, competengele, atributiile si documentele necesare deéfa’.surérii ;
- activitatii de gestionare, justificare si raportare a consumului de combustibil pentru autoturismele din - _
 dotarea Primariei Municipiului Giurgiu, ' o ; B

I
1
[}

5. Domeniul de aplicare
(1) Procedura sej aplicé de citre:

1. Compartimentul Licen'te Tfa.nsport; SiStematizaréa circulatiei, Parc auto si Trafic greu, din -
cadrul Directiei Servicii Publice - ca structurd organizatorici de specialitate a aparatului

- propriu al Primarului Municipiului Giurgiu, pentru respectarea si aplicarea legislatiei care -

- reglementeazi modul de gestionare, justificare si raportare a consumului de combustibil
pentru autoturismele din dotarea Primiriei municipiului Giurgiu; DL
2. Biroul Buget i Compartimentul Financiar Contabilitate;
3. Beneficiarii curselor; , : '
4, Conducitorii auto.

6. Documente de referingi (regleméntﬁri) aplicabile activitigii procedurate ‘
6.1. Reglementiiri internationale
6.2. Legislatie primari

(1) Legea nr. 215/2001, republicatd, actualizati, a administratiei publice locale;

(2) Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 195/2002, republicata, privind circulatia pe drumurile

publice; A : | S : o

" (3) Hotérdrea Guvernului nr. 1391/2006, actualizats, pentru aprobarea Regulamentului de aplicare a
Ordonantei de Urgenti a Guvernului nr. 195/2002; : ' -' :

(4) Ordonanta nr. 80/2001, actualizati, privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru

autoritdfile administratiei publice si institutiile publice; L ) ' '

(5) O.M.T. nr, 14/1982 pentru aprobarea Normativului privind consumu] de combustibil §i ulei -

pentru autombbile..

6.3. Legislafie secundari

(1) 0SGG 400/201'6, actualizat, pentry aprobarea Codului controlului ih_térn managerial al entitifilor

publice; L _— o - :

(2) Procedura de sistem PS-01 privind realizarea procedurilor formalizate pe activitati, ed.1I, rev.0,

. aprobati prin Dispozitia Primarului nr, 1006/ 18.04.2016; _ N o
(3) Procedura generals PG-01 privind circuitul documentelor, ed.], rev.0, aprobatd prin Dispozitia

- Primarului nr.343/18.02.2013; B AT ' ' L _
(4) Procedura operationala privind elaborarea Programului anual al achizitiilor publice PO— 04,01.02;
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: (S)HCLM 1’11' 471/21.12.2016 privind stabilirea unor normative proprii de.chelt'uieli la nivelul
Primdriei Municipiului Giurgiu. : ., g

6.4, Alte documente, inclusiv reglementiiri interne ale primdriei

7. Definiii si abrevieri
7.1. Definitii

(1) autovehicul - orice vehicul echipat cu motor de propulsie, utilizat in mod obisnuit pentru
transportul persoanelor sau marfurilor pe drum ori pentru tractarea, pe drum, a vehiculelor utilizate
pentru transportul persoanelor sau marfurilor, Vehiculele care se deplaseazi pe sine, denumite
tramvaie, precum si tractoarele agricole sau forestiere nu sunt considerate autovehicule. Troleibuzele
sunt considerate autovehicule. : ST
(2) conducitor de autovehicul sau tramvai, atestat profesional — persoana fizica ,posesoare a unui - .
permis de conducere st a unui certificat de atestare profesionald, care conduce un autovehicul de o
anumiti categorie, cu sau fari remorcd, pentru transportul de mérfuri, persoane sau alte servicii;
(3) drum public - orice cale de comunicatie terestrii, destinati traficulyj rutier, daci este deschisi
circulatiei publice; _ ' v R . :
(4) localitate — citunul, satul, comuna, orasul si municipiul, ale ciror intriri §i iegiri sunt semnalizate -
in conformitate cu prevederile legale; ' ' ' ' , X
(5) conditii climaterice nefavorabile — existenfa unor temperaturi medii zilnice sub 0° C sau prezenta
pe drumurile publice a zapezii ori poleiului; -C : 1
(6) coeficient de corectie — coeficientul de corectie “A” are valoarea 1,1 si se aplica de reguld in
perioada 1 decembrie — 15 martic, Perioada de aplicare a acestui coeficient se poate devansa sau
prelungi, in functie de existenta conditiilor climaterice menfionate mai sus; -
(7) consumul normat de combustibil — cantitatea maximi admis a fi consumati de un autovehicul
pentru parcursul efectuat, in functie de conditiile specifice de exploatare; e :
(8) parcursul efectiv (km efectivi) — rulajul efectuat de un autovehicul, stabilit pe baza inregistririlor
aparaturii de bord sau, in cazul defectarii acesteia pe parcursul unei curse, pe baza confirmirilor date
de beneficiarii transportului; : : o
(9) parcursul echivalent (km cchivalenti) — rulajul efectuat de un autovehicul, corectat cu coeficientii
si sporurile corespunzitoare diferitelor situatii de exploatare (starea drumurilor, circulatiain - -
localitatile urbane, condifii climaterice nefavorabile); s *
(10) rest in rezervor — cantitatea de combustibil aflati in rezervorul autovehiculului, neconsumati, la
sfarsitul lunii, care se reporteaz in luna urmdtoare, cantitate in limita capacititii rezervorului.

7.2, Abrevieri

(1) OMT - Ordinul Ministrului Transporturilor;

(2) HG — Hotararea Guvernului; -

(3) OUG - Ordonanta de Urgentd a Guvernului;

- (4) OG - Ordonanta Guvernului; o

(5) OSGG - Ordinul Secretariatului General al Guvernului;
- (6) FAZ - Figa activitafii zilnice; :
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- (7) E ~ Elaborat;
(8) V - Verificat;
(9) Av. — Avizat
(10) A — Aprobat;
(11) Ah. — Arhivat; . _
(12) R.OF- Regulamentul de Organlzare si Funcponare

8. Descrierea procedurii
8.1 Generalita"ﬁ

(1) Compammentul Llcen;e Transport sttematlzarea C1rcu1atlel Parc Auto si Trafic Greu din
cadrul Directiei Servicii Publice este structura de specialitate a Pr1mar1e1 1nst1tu;1e care este
de;matoare de veh1cule si are urmitoarele obhga;u legale:

1. sd declare autontatu emitente plerderea, furtul sau dlstrugerea cert1ﬁcatulu1 de
- inmatriculare, in cel mult 48 de ore de'la constatare;
- 2. s3 depuni imediat la autoritatea emitents or1g1nalul cert1ﬁcatulu1 de 1nmatr1culare, daci,
- dup# obtinerea duplicatului, a reintrat in posesia acestuia;
3. si urmdreascs daci soferul a verificat starea tehnici a autovehlcululm ;;1 a ficut men];lum
'~ despre aceasta in foaia de parcurs si si nu permiti iesirea in circulatie a autovehiculelor care
~ nu indeplinesc conditiile tehnice;
- 4. sa elibereze foaie de parcurs pentru vehiculele care se deplaseaza in cursa;
5. s nu permiti conducitorilor de vehicule s3 plece in cursa sub influenta biuturilor
~ alcoolice, a substantelor ori produselor stupefiante sau a medlcamentelor cu efecte similare
acestora ori intr-o stare accentuati de oboseals; ’
6.s3 tma seama de observa;ule facute de p011t1§t1 sau de conducitorii de vehicule in foaia de
parcurs. :

8.2. Document'e; utilizate
8.2.1. Lista si provenlenta documentelor utilizate

(1) F oaie de parcu.rs
(2) Fisa activititii zilnice (FAZ)
(3) S1tua11a consumulm de combust1b11 pentru parcul auto pe Iuna.

8.2.2, Contmutul si rolul documentelor utilizate

(1) Foaia de parcurs contlne
- 1. datele de identificare ale autotunsmulul
2. data emiterii,
- 3. km, conform aparatului de kilometraj de la bordul autotunsmulm
+ 4, cantitatea de combustibil alimentat3,
3. date referitoare la cursele efectuate si conﬁrmarea acestora de citre beneﬁmar
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~ 6. timpul de exploatare si '
- 7. calculul consumului normat de combustibil,

(2) Fisa activitatii zilnice confine:
' + 1. datele de identificare ale autoturismului,
2. . foii de parcurs, : -
- 3. timpul de exploatare,
. 4. parcursul efectiv si echivalent,
3. cantitatea de carburant alimentat3,
~ 6. restul in rezervor,
1. consumul normat de carburant.

(3) Situatia lunari a consumului de combustibil pentru parcul auto contine:
- 1. datele de identificare ale autoturismului, ' :
2. tipul carburantului utilizat, ;
3. restul in rezervor din luna anterioars, -
4. cantitatea alimentati de carburant,
~ 3. consumul normat de combustibil si
© 6. restul ‘in rezervor din luna curenta.

8.3. Resurse necesare

g

8.3.1. Resurse materiale: birouri, scaune, imprimantd, posibilitdti de stocare a informatiilor,
- calculator, acces la baza de date, internet. : :

8.3.2, Resurse umane: personalul din cadrul Compartimentului Licente Transport, Sistematizarea
- Circulafiei, Parc Auto si Trafic Greu, ca structura de specialitate, conductorii auto din serviciul -
aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Giurgiu si functionarii in serviciul cirora se -
efectueazi cursele cu autoturismele institutiei. L ' : :

8.3.3. Resurse financiare: prevazute anual in Bugetul LocaI.'

8.4, Médul de hic_ru _
8.4.1. Planiﬁcafea_ bperatiunilor in actiuhilor activitatilor

confirmarea acestora de ciitre beneficiari. o ;o : ‘
(2) In baza datelor mentionate in foaia de parcurs se calculeaza consumul normat de combustibil sise .
urmareste incadrarea in cota maxima admisi de carburant. o : _ ‘

(3) Predarea situatiei consumului de carburant impreuni cu FAZ-uri lunare se predau Directiei

- Economice. ‘ - - : o

(1) Eliberarea foilor de parcurs pentru completarea lor de citre conducatori auto si pentru
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8. 4 2. Derularea operatiunilor si actiunilor actnvnta;n

(1) Se ellbereaza foaia de parcurs conducitorului auto pentru completarea acesteia cu date tehnlce
nr. km bord, ora de plecare-sosire din cursa, itinerariul cursei si confirmarea beneficiarului.

(2) Conducitorul auto predi foile de parcurs pentru calculul consumulul de combust1b11 se

- intocmegte Faz-ul si situatia consumului de carburant.

- {3) Conducéitorul auto verifici starea tehnici a autotunsmulul la 1nceputu1 si finalul cursei,
igienizeazi corespunzitor autoturlsmul verifici valabilitatea documentelor aflate la bordul
autoturismului (a31gurare RCA, CASCO, ITP, Rovmleté)

8.4.2.1, Eliberarea foilor de parcurs

(D) Ellberarea fon de parcurs se face de citre Compartimentul Llcen;e Transport Slstematlzarea
Circulatiei, Parc Auto i Trafic Greu la cererea soferului;

(2) La eliberare, foile de parcurs sunt aprobate de coordonatorul Compa.rtlmentulul Licente
Transport, Sistematizarea Circulatiei, Parc Auto si Trafic Greu;

(3) Confirmarea stirii tehnice a autovehlcululul se face Inaintea plecaru in cursa, pe fiecare foaie de

- parcurs, de catre sofer;

(4) Pe fiecare foaie de parcurs, goferul completeazi kllometrajul la 1nceputul 211e1 si la sfargitul zilei,
dupd cum indica aparatul de kilometraj de la bordul ma$1n11 asumandu—sl eventualele diferente dintre
aparat si mscnsul in foaia de pareurs. :

8.4.2.2. Alimentarea cu combustibil

(1) La ahmentarea cu benzind/motorind/GPL, soferul sohclta ellberarea de citre statia de distributie a
unui bon fiscal cu stampila statiei, in care si fie tnscrise:

1. numaérul de inmatriculare al autovehiculului care a ahmentat

2. data si ora alimentarii; =

3. tipul, cantitatea si preful combustlbllulul
2) Ahmenta.rea se face in limita capac1ta111 rezervorului autovehiculului, fira a utiliza recipiente .
suplimentare; = ;
(3) Bonul fiscal eliberat de stafia de dlstrlbune vafi predat impreuni cu foile de parcurs, _
Compartimentului Licente-transport, Sistematizarea circulatiei, Parc auto si Trafic greu, in prima zi
lucrétoare a saptémanu urmatoare S

8.4.2.3, Complétarea foii de parcurs

(1) Rubricile 1, 2 3 5i 4 se completeaza de sofer la § inceperea programulul de Iucru
(2) Rubrica 9, coloanele 1-7 se completeaza de sofer, iar coloana 8 de persoana beneficiari a cursei.
(3) Rubrica 10 se completeaza de de catre Compartlmentul Licenfe Transport, Sistematizarea
Clrculapel Pare Auto si Trafic Greu, astfel:

¢ Categona de drum se completeaza conform punctului 2.1.1.1, dln OMT 14/1982;
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2. Sporul pentru circulatia n localititile urbane sc acordd conform punctului 2.1.3, din OMT -
14/1982; ' : ' ) el f e
3. Coeficientul de corectie pentru conditii climaterice nefavorabile (A) se acordi conform

punctului 4.1.2. din OMT 14/1982, prin Dispozitie de primar.

“ Prin conditii climaterice nefavorabile se intelege existenta unor temperaturi medii zilnice sub
zero grade C sau prezenta pe drumurile publice a zdpezii ori poleiului,

_ Coeficientul de corectie "A" are valoarea 1,1 5i se aplicd de reguld in perioada I decembrie - 15
- martie. Perioada de aplicare a acestui coeficient se poate devansa sau prelungi, in functie de
existenta conditiilor climaterice menfionate mai sus. : -

In cazul cénd intre I decembrie i 15 martie existd unele perioade cu temperaturi de peste zero
‘ P Ip
grade C, se sisteazd temporar aplicarea coeficientului "A". ' ~ '

In situatii deosebite, cdnd temperatura mediului exterior coboard pe o perioada mai mare de 3
zile, sub -20 grade C, confirmat prin "buletinele_néeteo " publicate in presa locald, se poate acorda
" valoarea coeficientului de corectie "A" de 1,2, o '

Devansarea, prelungirea sau sistarea aplicdrii coeficientului de corectie A=1,1, precum gi
acordarea valorii de 1,2 in conditiile ardtate mai sus, este de competenta unitdfii detindtoare de parc
auto.” . a - : ' :

8.4.2.4., Predareh foilor de parcurs

(1) Predarea foilor de parcurs de citre sofer la Compartimentul Licente Transport, Sistematizarea
Circulatiei, Parc Auto si Trafic Greu se va face saptamanal, in prima zi lucritoare a siptimAnii
urmitoare, - | ' : o

8.4.2.5, Calculul consumului de combustibil si transmiterea lui la Directia Economici

(1) intocmirea Figei Activitatii Zilnice pentru autovehicule se realizeazi decadal sau lunar de citre
Compartimentul Licente Transport, Sistematizarea Circulatiei, Parc Auto si Trafic greu..
(2) Compartimentul Licenfe Transport, Sistematizarea Circulatiei, Parc Auto si Trafic Greu urmareste
incadrarea consufnului pe fiecare autovehicul in normele legale aprobate, avind in vedere consumul
- -de combustibil la 100 kilometri efectivi, cu aplicarea coeficientilor de corectic impusi de OMT
nr.14/1982 si consumul efectiv, realizat pe baza determindrilor efectuate de reprezentantii autoritdii
publice locale si aprobat de Primarul municipiului Giurgiu; : ' L
(3) In baza Fisel Activitatii Zilnice pentru autovehicule Compartimentul! Licente Transport,
Sistematizarea Circulatiei, Parc Auto si Trafic Greu intocmeste Situatia consumului de combustibil
pentru parcul auto pe luni; - ) _ . :
(4) Transmiterea Situatiei consumului de combustibil pentru parcul auto pe lun, impreuni cu fisele
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act1v1tﬁ;110r zilnice, bonurlle fiscale de alimentare cu  combustibil : 51 factura cmlsa de fum1zorul de
combustibil la Directia Economici se face pand la data 10 a lunii urmitoare;

(5) Directia Economica verifici concordanta dintre Fisa Act1v1ta;11 Zilnice, situatia lunard si
cantitatea de combust1b11 ahmentata confirmata prin facturd §i se inregistreazi in ev1den;ele 3
contabﬂe

9, Responsabilitai si rﬁspunderi in derularea activitatii |

Compartimentul (pdstul)/ac;iunea (operatiunea) | I |II |1 | IV v

0 (12314

9.1, Compartimentul Licente Transport Ststemattzarea Circulatiei,
Parc Auto si Trafic Greu

(1) Raspunde de aplicarca prevederilor de la punctual 5 1.(1) : E

(2) Completeaza rubrica 10 din foaia de parcurs;

(3) Verifica si semneaza pentru corectitudinea datelor inscrise in foaia de
parcurs;

EEE

< << <]

(4) Intocmeste Fisa activititii zilnice pentru autovehlcule si Situatta - | E
consum parc auto pe lund, pe care o transmite Directiei Economlce -

9.2. Conducdtorii auto

(1) Rispund de verificarea tehnica a autovehiculului ‘i de inscrierea . | E-
kilometrajului inregistrat, la inceputul §i sfarsitul zilei, pe care le
confirmi in foaia de parcurs la rubrica 4;

(2) Completeaza locul si ora plecirii si sosirii de la rubrica 9, 1nclusw E
pentru deplasdrile in municipiul Giurgiu;

| (3) Depun la Compartlmentul Licente Transport, S1stematlzarea - E
Clrculagxel Parc Auto si Trafic Greu foile de parcurs completate in prima |
zi lucritoare a lunii urmétoare;

(4) Rispund de corectitudinea datelor inscrise in f011e de parcurs. E
9.3. Beneficiarii curselor '

(1) Confirma efectuarea cursei; - : . |E |V I]Avw.

9.4. Serviciul buget si Compartimentul financiar contabilitate

(1) Primeste si inregistreaza Fisa activitiii zilnice pentru autovehlcule v
si Situatia consum parc auto pe luni; . '

(2) Verifica concordanta dintre inregistrarile Figa activitdfii zilnice |© - |V
pentru autovehicule gi Situatia consum parc auto pe luni.

9.5. Consiliul Local al municipinlui Giurgiu

(1) Adoptd hotirari privind aproba:rea cotei de combustibil pentru fiecare | 1A

autovehicul din parcul auto proprlu cu respectarea 1eg1slat1e1 iln v1goare



PRIMARIA MUNICIPIULUI GIURGIU

PROCEDURA OPERATIONALA

Edifia II

DIRECTIA SERVICI PUBLICE - | privind gestionarea, justificarea si raportarea | Nr.ex.
COMP. LICENTE DE TRANSPORT, consumului de combustibil pentru Revizia 0
SISTEMATIZAREA CIRCULATIEI, - autoturismele din dotarea Primiriei Nr.ex.

PARC AUTO SI TRAFIC GREU ' __Municipiului Giurgiu o

- e Cod PO-06.05.02 |Pag. 12 0f 12
10. Anexe, inregistriri, arhiviri _
Nr. Denumirea anexei-  [Elaborat |Aprobat Nr. | Difuzare | Arhivare Alte
anexa ' ' L e - Loc |Perioadii|elemente
0 1 . 2 3 4 5 6 T 8
1. | Anexa 1 —Foaia de parcurs '
2. | Anexa2 ~Fisa activitafii
zilnice pentru autovehicule
3. | Anexa 3 ~ Situatia
consumurilor lunare de
carburant
11. Cuprins
- Numérul
componentei _ : ‘ -
~ in cadrul - Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
procedurii e '
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei, 2
sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2 Situafia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 3
3 Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia |4

: din cadrul editiei procedurii :

4 Scopul procedurii 5
5 Domeniul de aplicare a procedurii 5

6 Documentele de referinté (reglementiri) aplicabile activitiii procedurate 5

7 Definitii gi abrevieri ale termenilor utilizati in procedura s 6

8 Descrierea procedurii 7

9 Responsabilititi gi rispunderi in derularea act1v1ta;11 11

10 Anexe, inregistriri si arhivari : 12

11 - Cuprins 12 -
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