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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii formalizate

Nr. Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
crt. | responsabilii/operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat/Revizuit Luca Mirela Inginer 31.08.2025
1.2. | Verificat Popa Catdlin | Director economic 31.08.2025
1.3. | Aprobat Dobromir Director 31.08.2025
Daniela
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii formalizate

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta revizuita Modalitatea Data de la care
crt. revizia in cadrul reviziei se aplica
editiei prevederile editiei
sau reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. Editia | 31.08.2025
2.2. Revizia 1 Modificarea,
completarea sau
abrogarea ..........
2.3. Revizia 2 Modificarea,
completarea sau
abrogarea ..........
Revizia ....... Modificarea,
completarea sau
abrogarea ..........

Editia a [I-a

Revizia 1
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii formalizate

Scopul Exemplar Compartiment Functia Numele si Data Semnatura
difuzarii nr. prenumele primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1.
3.2. | Aplicare PIAMA Responsabil parc | Carlanaru | 5) ¢ 555
auto Mircea
331 Aplicare Conducere Utilizator Dobromir 31 48 5025
autovehicul Daniela
Birou financiar Utilizator
Aplicare contabil/Buget . Popa Catalin | 31.08.2025
autovehicul
finante
3.4. arhivare Contabilitate Economist Cernat Elena | 31.08.2025
3.5. | alte scopuri
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4. Scopul procedurii formalizate

4.1. Stabileste un set de reguli si operatiuni unitare pentru reglementarea etapelor ce trebuie urmate in
derularea procesului privind gestionarea parcului auto in cadrul SCDVV MINIS.

4.2. Da asigurari cu privire la actiunile si etapele ce trebuie urmate pentru derularea procesului privind
gestionarea parcului auto.

4.3. Asigura continuitatea activitdtii, 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 il
sprijind in luarea deciziei.

4.n. Alte scopuri specifice procedurii formalizate
5. Domeniul de aplicare a procedurii formalizate

5.1. Procedura formalizatd privind gestionarea parcului auto se aplicd tuturor persoanelor care sunt
implicate, prin atributiile stabilite in fisa postului, in derularea acestei activitati, din cadrul SCDVV
MINIS.

5.2. In derularea activitatii privind gestionarea parcului auto sunt implicate urmitoarele persoane:
¢ din cadrul Compartimentului responsabil cu gestionarea parcului auto;
e conducatorii auto;
e din cadrul Compartimentului financiar-contabilitate, care efectueazd inregistrarile contabile
privind consumul de carburant;
e persoana responsabila cu verificarea si gestionarea parcului auto;

5.3. Principalele activitati derulate pentru gestionarea parcului auto sunt:

Intocmirea foilor colective de prezentd pentru conducitorii auto;

Intocmirea ordinelor de deplasare (delegatie) pentru conducitorii auto;

Intocmirea fiselor de activitate zilnica pentru conducitorii auto, pe baza foilor de parcurs;
Intocmirea referatelor pentru diverse cheltuieli aferente parcului auto (de exemplu: spilare
autoturism, achizitionare de piese de schimb, achizitionarea carburantului etc.);

o Intocmirea evidentei carburantului consumat pe fiecare autoturism.

5.4. Compartimentele furnizoare de date si/sau care sunt implicate in activitatea privind gestionarea
parcului auto sunt:

e Compartimentul responsabil cu gestionarea parcului auto;

e Compartimentul financiar-contabilitate;

e Utilizator auto.
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6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii proceduratel A
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara
e [egea contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordonanta Guvernului nr. 119/999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar
preventiv, republicatad, modificatd si completatd prin O.U.G. nr. 2/2015 pentru modificarea si

completarea unor acte normative, precum si alte masuri;
¢ Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 2.634/2015 privind documentele financiar-contabile;

e Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1.917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice

institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, modificat si completat prin O.M.F.P. nr.

640/2017;

e Ordonanta nr. 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoritatile si

institutiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare.
Legea nr.45/2009 privind organizarea si functionarea ASAS
HG nr.113/2018

Regulament intern al SCDVV MINIS

Regulament de organizare si functionare al SCDVV MINIS

6.3. Legislatie secundara

® Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitdtilor publice, modificat si completat prin Ordinul Secretarului General

al Guvernului nr. 600/2018;
e Actul normativ de organizare si functionare al entitatii publice;
e Alte reglementari in domeniul gestionarii parcului auto.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice
e Regulamentul privind organizarea si functionarea SCDVV MINIS.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizata

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul,
crt. actul care defineste termenul
l. Fisa postului Document care defineste locul si contributia postului in

atingerea obiectivelor individuale si organizationale,
caracteristic atat individului, cat si entitatii, si care precizeaza
sarcinile si responsabilitatile care i revin titularului unui post.
In general, fisa postului cuprinde: denumirea postului,
obiectivele individuale, sarcinile, competentele,
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responsabilitatile, relatiile cu alte posturi, cerintele specifice
privind pregatirea, calitatile, aptitudinile si deprinderile
necesare realizdrii obiectivelor individuale stabilite pentru
postul respectiv.

2. Procedura operationala Procedura care descrie o activitate sau un proces care se
desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente
dintr-o entitate publica

3. Responsabilitate Obligatia de a indeplini sarcina atribuita, a carei neindeplinire
atrage sanctiunea corespunzatoare tipului de raspundere
juridica

4. Resurse Totalitatea elementelor de natura fizica, umana,

informationala si financiard, necesare ca input pentru ca
strategiile sa fie operationale

5. Procedura formalizata Prezentarea detaliata, 1n scris, a tuturor pasilor care trebuie
urmati, modalitatile de lucru si regulile de aplicat pentru
realizarea activitatilor si actiunilor, respectiv activitatile de
control implementate, responsabilitatile si atributiile
personalului de conducere si de executie din cadrul entitatii

publice
7.2. Abrevieri ale termenilor
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
l. P.S./P.O. Procedura formalizata
2. E Elaborare
3. A% Verificare
4. A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii formalizate

8.1. Generalitati

Sa reiasa Necesitatea si oportunitatea

procesul de gestionare a parcului auto.

Gestionarea parcului auto se afld in raspunderea administrativi a Serviciului Aprovizionare-

Valorificare.

Locul de parcare al autoturismelor de serviciu in afara orelor de program va fi la sediul SCDVV

Minis.

Parcul auto nu va fi folosit pentru deplasarea salariatilor de la domiciliu /resedinta la sediul unitatii
SCDVV Minis, aprobarea deplasarii pe baza de referat care sa aiba documente justificative din care sa
reiasa necesitatea si oportunitatea realizarii deplasarii:organizatorul evenimentului , agenda , locul de

desfasurare , perioada deplasarii si raportul deplasarii

Numele si prenumele persoanei care vor folosi mijloacele de transport, motivul deplasarii,destinatia

mijlocul de transport folosit, estimarea distantei ce urmeaza a fi parcursa, durata deplasarii, etc.

Respectarea prevederilor Legii nr. 296/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea

sustenabilitatii financiare a Romaniei pe termen lung, cu modificarile si completarile ulterioare, privind:

a. alin. 4 - “Limita maxima privind consumul de carburanti pentru autoturismele din dotarea
institutiilor si autoritatilor publice, prevazute in anexa nr. 3 la Ordonanta Guvernului nr. 80/2001
privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoritdtile administratiei publice si
institutiile publice, aprobatd cu modificari prin Legea nr. 247/2002, cu modificarile si
completarile ulterioare, precum si cele aprobate pentru activitati specifice, conform art. 5 alin. (3)
din aceasta ordonanta, este de 200 litri/lund/autoturism.

b. Alin. 7 — ”Nu se considera depasiri la consumul de carburanti normat pe autoturism consumul
care, la nivelul anului, se incadreaza in limita combustibilului normat in raport cu numarul total

de autoturisme aprobat fiecarei institutii”.

A. Nerespectarea prevederilor proceduri de catre personalul aprobat sa utilizeze, in interes de serviciu
autovehiculele din dotarea ucd, atrage dupa sine raspunderea juridica a salariatilor si retragerea dreptului

de utilizare a mijlocului de transport repartizat.

Pentru gestionarea eficientd a parcului auto, Serviciului Aprovizionare-Valorificare are obligatia

intocmirii urmatoarelor documente:

e Foaia colectiva de prezenta pentru conducatorii auto;

¢ Ordinele de deplasare (delegatie) pentru conducatorii auto;

e Fisele de activitate zilnicd pentru conducatorii auto, care vor fi semnate de seful direct si depuse la
Compartimentul financiar-contabilitate pana la data de 5 a lunii in curs pentru luna precedenta;

e Foile de parcurs, cu semnaturd de confirmare pentru fiecare cursa efectuata, care vor fi depuse la
Compartimentul financiar-contabilitate pana la data de 5 a lunii in curs pentru luna precedenta;

e Referate pentru diverse cheltuieli aferente parcului auto (de exemplu: spdlare autoturism,

achizitionare de piese de schimb, achizitionarea carburantului etc.).
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Saptamanal sau ori de cate ori se considerda necesar, persoana desemnatd din cadrul
Compartimentului financiar-contabilitate verifica starea si integritatea autoturismelor si a mijloacelor de
transport din dotarea parcul auto al SCDVV MINIS.

In cazul in care se constatad deficiente, se vor lua masurile necesare pentru remedierea acestora.

8.1.1. Monografie contabild pentru inregistrarea operatiunilor privind gestionarea parcului auto

Inregistrarea serviciilor de spalat auto

e Inregistrarea facturii de spalat auto primiti de la furnizor:

| 628 20.01.30 ,,Alte cheltuieli cu serviciile executate de terti” = 401.01 ,,Furnizori sub 1 an”

e Achitarea facturii furnizorului, prin virament:

2

| 401.01 ,,Furnizori sub 1 an” = 770 ,,Finantarea de la buget

e Acordare avans pentru servicii de spalat auto:

‘ 542.01 ,,Avansuri de trezorerie in lei” = 531.01 ,,Casa in lei”

e Inregistrarea justificarii avansului pentru servicii de spélat auto:

628 20.01.30 ,,Alte cheltuieli cu serviciile = 542.01 ,,Avansuri de trezorerie in lei”
executate de terti”

e [nregistrarea facturii de servicii de spalat auto, in situatia in care plata se efectueaza de catre
conducatorul auto, fara sa se fi avansat numerar:

628 200130 ,,Alte cheltuieli cu serviciile = 428.01 ,,Alte datorii in legatura cu personalul sub 1 an”
executate de terti”

e Decontarea facturii privind servicii de spalat auto:

\ 428.01 ,,Alte datorii 1n legdtura cu personalul sub 1 an” = 531.01 ,,Casa 1n lei”

Schimb piese, schimb ulei in service-uri autorizate, ITP, revizie tehnica auto, parcare

o Inregistrarea facturii de service auto, ITP, revizie tehnica auto, parcare:

9

‘ 628 20.01.30 ,,Alte cheltuieli cu serviciile executate de terti” = 401.01 ,,Furnizori sub 1 an’

¢ Plata furnizorului, prin virament:

‘ 401.01 ,,Furnizori sub 1 an” = 770 ,,Finantarea de la buget”
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Servicii de reparatie auto

e [nregistrarea facturii de reparatie auto:

\ 611 20.02 ,,Cheltuieli cu intretinerea si reparatiile” =401.01 ,,Furnizori sub 1 an”

¢ Plata furnizorului, prin virament:

| 401.01 ,,Furnizori sub 1 an” = 770 , Finantarea de la buget”

o Inregistrarea facturii de piese de schimb pentru autovehicule (autoturisme):

\ 302.04 ,,Piese de schimb” =401.01 ,,Furnizori sub 1 an”

e Consumul materialelor de natura pieselor de schimb pentru autovehicule:

\ 602.04 20.01.06 ,,Cheltuieli privind piesele de schimb” = 302.04 ,,Piese de schimb”

e Plata furnizorului prin virament:

‘ 401.01 ,,Furnizori sub 1 an” = 770 ,,Finantarea de la buget”

Achizitie rovigneta, pe baza de bon fiscal

e Avans acordat pentru achizitionare rovigneta:

‘ 542.01 ,,Avansuri de trezorerie in lei” = 531.01 ,,Casa in le1”

e Inregistrarea rovignetd pentru autovehicule, trecandu-se pe cheltuiald suma aferenta exercitiului
financiar curent si, pe cheltuieli anticipate, suma aferenta exercitiului financiar urmator:

% = 542.01 ,,Avansuri de trezorerie in lei”
635.01 203030 ,,Cheltuieli cu alte impozite, taxe si varsaminte
asimilate”
471 ,,Cheltuieli inregistrate in avans”

Achizitie rovigneta, pe baza de factura

e Inregistrare rovigneta pentru autovehicule:

‘ 471 ,,Cheltuieli inregistrate in avans” = 401.01 ,,Furnizori sub 1 an”
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e Plata furnizorului prin virament:

\ 401.01 ,,Furnizori sub 1 an” = 770 ,,Finantarea de la buget”

o Inregistrarea pe cheltuicli a rovignetei, conform termenelor stabilite prin scadentare:

635.01 203030 ,,Cheltuieli cu alte impozite, taxe si = 471 ,,Cheltuieli inregistrate in avans”
varsaminte asimilate”

Asigurari auto: C.A.S.C.O., R.C.A.

o Inregistrarea cheltuielilor in avans pentru asiguriri auto ( C.A.S.C.O. si R.C.A.):

| 471 ,,Cheltuieli inregistrate in avans” = 401.01 ,,Furnizori sub 1 an”

o Inregistrarea primelor de asigurare pe cheltuieli, conform termenelor stabilite prin scadentare:

| 613 2030.03 ,,Cheltuieli cu primele de asigurare” = 471 ,,Cheltuieli inregistrate In avans”

e Plata furnizorului prin virament:

‘ 401.01 ,,Furnizori sub 1 an” = 770 ,,Finantarea de la buget”

Achizitia carburantului pe baza cardurilor de credit

e [nregistrarea facturii privind serviciile de inscriptionare si expediere a cardurilor de credit privind
achizitia de carburanti:

\ 628 20.01.30 ,,Alte cheltuieli cu serviciile executate de terti” = 401.01 ,,Furnizori sub 1 an”

e Plata furnizorului prin virament:

‘ 401.01 ,,Furnizori sub 1 an” = 770 ,,Finantarea de la buget”

e Distribuirea cardurilor de credit cétre personalul care utilizeaza aceste carduri:

\ 803.90 ,,Alte valori in afara bilantului” — cont in afara bilantului

e [nregistrarea alimentarii cu carburant:

‘ 302.02 ,,Combustibili” = 408 ,,Furnizori - facturi nesosite”

e [nregistrarea pe cheltuieli a consumului de carburant, pe baza situatiei centralizatoare a foilor de
parcurs:

| 602.02 200105 ,,Cheltuieli privind combustibilul” = 302.02 ,,Combustibili” |
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Inregistrarea facturii privind alimentarile cu carburant:

| 408 , Furnizori - facturi nesosite” = 401.01 ,,Furnizori sub 1 an’

b

Plata furnizorului prin virament:

| 401.01 ,,Furnizori sub 1 an” = 770 , Finantarea de la buget”

8.2. Documente utilizate

8.2.1.

8.2.2.

8.2.3.

Lista si provenienta documentelor utilizate

Foaia colectivd de prezentd pentru conducatorii auto Intocmitd de catre Compartimentul
responsabil cu gestionarea parcului auto;

Ordinele de deplasare pentru conducatorii auto intocmite de catre Compartimentul responsabil cu
gestionarea parcului auto;

Foile de parcurs intocmite de catre conducatorii auto si semnate de persoana in interesul careia s-a
efectuat cursa;

Fisele de activitate zilnica pentru conducdtorii auto intocmite de catre Compartimentul
responsabil cu gestionarea parcului auto;

Referate de necesitate pentru diverse cheltuieli aferente parcului auto intocmite de catre
conducatorii auto.

Continutul si rolul documentelor utilizate

Foaia colectivad de prezenta pentru conducatorii auto, care atesta prezenta conducéatorilor auto la
serviciu, precum si orele suplimentare efectuate;

Ordinele de deplasare pentru conducdtorii auto, pentru justificarea curselor in afara localitatii;
Foile de parcurs, pentru atestarea curselor efectuate si justificarea consumului de carburant;
Fisele de activitate zilnica pentru conducatorii auto, pentru justificarea consumului de carburant;
Referate de necesitate pentru diverse cheltuieli aferente parcului auto.

Circuitul documentelor

Foaia colectivd de prezentd pentru conducdtorii auto, Intocmita de catre Compartimentul
responsabil cu gestionarea parcului auto, se transmite la Compartimentul salarizare;

Ordinele de deplasare pentru conducatorii auto, intocmite de catre Compartimentul responsabil cu
gestionarea parcului auto, se transmit la Compartimentul financiar-contabilitate pentru asigurarea
fondurilor necesare deplasarii;

Foile de parcurs intocmite de catre conducatorii auto si semnate de persoana in interesul careia s-a
efectuat cursa se transmit la Compartimentul responsabil cu gestionarea parcului auto, pentru
intocmirea fiselor de activitate zilnica;

Fisele de activitate zilnicd pentru conducatorii auto, intocmite de catre Compartimentul
responsabil cu gestionarea parcului auto, se transmit la Compartimentul financiar-contabilitate
pentru inregistrarea contabila a consumului;

Referate de necesitate pentru diverse cheltuieli aferente parcului auto, intocmite de catre
conducdtorii auto, se transmit la Compartimentul financiar-contabilitate in vederea asigurarii
fondurilor necesare efectuarii cheltuielilor.
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8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale
Resursele materiale necesare deruldrii activitdtii privind gestionarea parcului auto, sunt: autoturisme,
calculatoare personale, birourile, rechizite, etc.

8.3.2. Resurse umane

Resursele umane necesare deruldrii activitdtii privind gestionarea parcului auto, sunt: persoanele
responsabilizate prin fisa postului cu aceastd activitate, precum si persoanele care se deplaseaza in
interesul serviciului cu autoturismele din dotarea entitatii publice.

8.3.3. Resurse financiare
Resursele financiare necesare deruldrii activitatii privind gestionarea parcului auto sunt stabilite prin
bugetul entitatii publice.

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Pentru derularea activitatii privind gestionarea parcului auto se va proceda la:
e Predarea autoturismelor conducatorilor auto;
e Asigurarea carburantului necesare pentru autovehiculele parcului auto;
e Evidentierea In contabilitate a consumului de carburant.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

e Predarea autoturismelor conducdtorilor auto si a dotarilor aferente, pe baza de proces-verbal;

e Achizitionarea si asigurarea carburantului pentru efectuarea curselor necesare desfasurdrii in
bune conditii a activitatii entitatii publice;

e Justificarea carburantului consumat pe baza confirmarii, prin semndturd a persoanei care a dispus
deplasarea, pe foaia de parcurs;

e Evidentierea in contabilitate a consumului de carburant;

e Arhivarea documentelor aferente consumului de carburant.

8.4.3. Verificarea rezultatelor activitatii privind gestionarea parcului auto
e Asigurarea cd nu este depasitd limita maxima de litri carburant /luna/autovehicul.
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9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

Nr. | Compartimentul
crt. (postul)/gc‘;lunea I I I v v VI
(operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6
I. |a E
2. |b \Y
3. |c A
4. |d Ap.
5. |e Ap.
6. | f Ah.
n |z
10. Anexe, inregistrari, arhivari
Nr. | Denumirea | Elaborator | Aproba | Numar de | Difuzare Arhivare Alte
crt. anexei exemplare Loc Perioada | Elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1.
2.
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11. Procedura
Pas | Responsabil(i) Descriere Timp Termen** Riscuri
alocat™

I. GESTIONAREA PARCULUI AUTO

1. Compartimentul | Intocmeste foaia colectiva de prezenta pentru conducitorii auto.
responsabil cu
gestionarea Intocmeste ordinele de deplasare (delegatie) pentru conducitorii
parcului auto auto.

Intocmeste fisele de activitate zilnica pentru conducitorii auto, pe

baza foilor de parcurs, care vor fi semnate de seful direct si depuse
la Compartimentul financiar-contabilitate pana la data de 5 a lunii
in curs pentru luna precedenta.

Intocmeste referate pentru diverse cheltuieli aferente parcului auto
(de exemplu: spdlare autoturism, achizitionare de piese de schimb,
achizitionarea carburantului etc.).

Spalarea auto se
realizeaza fara un
referat de necesitate
aprobat.

2. Conducitorii Completeaza zilnic foaia de parcurs, cu kilometri parcursi.

auto

Solicita confirmarea curselor, prin semnatura de la persoana
beneficiara.

Semneaza foaia de parcurs. Depune foile de parcurs la Serviciul
Aprovizionare-Valorificare

Cursele nu sunt
confirmate de catre
beneficiar.

3. Compartimentul | Primeste foile de activitate zilnicd ale conducatorilor auto.

Se fac inregistrari
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Pas | Responsabil(i) Descriere Timp Termen** Riscuri
alocat™
financiar- contabile eronate.
contabilitate Efectueaza inregistrarile contabile privind consumul de carburant.
Foile de parcurs nu
Arhiveaza foile de parcurs. sunt arhivate
corespunzator.
4. Persoana Verifica starea si integritatea autoturismelor si a mijloacelor de Kilometrajul Inscris
responsabila transport, urmarind: in foile de parcurs nu
cu verificarea » corectitudinea completarii foilor de parcurs, corespondenta corespunde cu cel de

si gestionarea
parcului auto

>

intre kilometrajul consemnat si cel de la bord, precum si cea a
cantitatii de carburant existent in rezervor cu cea rezultata din

documentele contabile;

aspectul exterior si interior al autovehiculului, existenta
completului (trusa sanitard, stingdtor, triunghi reflectorizant,
vesta reflectorizanta), existenta si starea inventarului;

starea tehnica a vehiculului.

Dacd identificd deficiente care implicd achizitionarea de bunuri
si/sau servicii, intocmeste un Referat de necesitate in acest sens.

la bordul
autovehiculului.
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12. Cuprins
Numarul
componentei
n cadruy Denumirea componentei din cadrul procedurii formalizate Pagina
procedurii
formalizate
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 1
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii formalizate
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii formalizate 2
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, 3
revizia din cadrul editiei procedurii formalizate

4. Scopul procedurii formalizate 4
5. Domeniul de aplicare a procedurii formalizate 4
6. Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 6
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizata 6
8. Descrierea procedurii formalizate 7
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 13
10. Anexe, Inregistrari, arhivari 13
11. Procedura 14
12. Cuprins 16




