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

a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente Numele si Functia Data | Semnatura
privind prenumele
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Andra-Mirona Director
STAN- Departamentul de Relatii
DRAGOTESC Internationale
1.2. Revizuit Oana-Roxana Director Interimar
IVAN Departamentul de Relatii
Internationale
1.3. Avizat Cristina Prorector Relatii Internationale
CHEVERESAN si Diaspora
1.4.| Avizjuridic Nadia TOPAI Consilier juridic
1.5. | Avizat pentru
conformitate Daniela HAS Director
cu OSGG nr. Corp de Control Intern
600/2018
1.6. Aprobat Marilen Gabriel Rector

PIRTEA
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data de la care se aplica
revizia in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile editiei sau
revizuirii editiei
1 2 3 4
2.1. Editia a IT-a In intregime - 9 mai 2016
2.2. Revizia Capitolele 4, 5, 6, Modificare Mai 2020
8,9si 10. si completare

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

Scopul Exemplar | Facultate/Departament | Functia Numele si | Data Semnatura
difuzarii | nr. prenumele | primirii
1 2 3 4 6 7
3.1. | aplicare 1 Toate structurile
organizatorice ale
UVT
3.2. | informare 1 Toate structurile
organizatorice ale UVT
3.3. | evidenta 1 Departamentul de
Relatii Internationale
3.4. | arhivare 1 Departamentul de
Relatii Internationale
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4. Scopul procedurii operationale

Scopul prezentei proceduri este de a stabili procesul de intocmire a dispozitiilor de deplasare in
strainatate (externe) pentru cadrele didactice, personalul administrativ, alte categorii de angajati
n cadrul proiectelor derulate Th UVT, precum si pentru studentii UVT.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Domeniul in care se aplica prezenta procedura este deplasarea in strainitate a cadrelor didactice,
personalului administrativ, altor categorii de angajati in cadrul proiectelor derulate in UVT,
precum si studentilor UVT, in interesul institutiei, indiferent de scopul deplasarii: participare la
conferinte, workshop-uri, vizite de studiu, stagii de cercetare, competitii internationale, intalniri
care realizeaza mobilitati de studiu si practica pe perioade mai lungi sau egale cu doua luni de
zile).

6. Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

- Legeanr. 1 din 5 ianuarie 2011 Legea educatiei nationale - Legea Invatamantului,

- Legea nr. 87 din 13 aprilie 2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr.
75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei;

- Hotararea Guvernului nr. 518/1995 privind unele drepturi si obligatii ale personalului
roman trimis in strainatate pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar;

- Hotararea Guvernului nr. 582/2015 privind unele drepturi si obligatii ale personalului
roman trimis In straindtate pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar;

- Decretul nr. 209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiunilor de casa al unitatilor
socialiste;

- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice;

- Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

- O.M.F.P. nr. 60/2015 pentru actualizarea cuantumului indemnizatiei zilnice de deplasare si
detasare, precum si a sumei ce reprezintd compensarea cheltuielilor de cazare ale
personalului aflat in deplasare in situatia in care acesta nu beneficiaza de cazare in structuri
de primire turistica, prevazute in anexa la Hotararea Guvernului nr. 1.860/2006;

- Ordinul Ministrului Economiei si Finantelor nr. 2634/2015 privind documentele financiar-
contabile, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul
financiar preventiv, republicata, modificata si completatd prin O.U.G. nr. 2/2015 pentru
modificarea si completarea unor acte normative, precum si alte masuri.
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
crt.

1. Procedura operationala | Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activitdfii, cu privire la aspectul procesual. Se
elaboreaza pe tipuri de activitati, stabileste responsabilitati de
tinere sub control a unui proces cu activitati specifice.

2. Editie a unei proceduri | Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri

operationale operationale, aprobata si difuzata.

3. Revizia in cadrul unei Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele

editii asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale

unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. PO Procedura operationala

2. E Elaborare

3. \Y Verificare

4. Av. Avizare

5. A Aprobare

6. Ap. Aplicare

7. Ah. Arhivare

8. UVvT Universitatea de Vest din Timisoara

9. ROF Regulament de Organizare si Functionare
10. DRI Departamentul de Relatii Internationale
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8. Deplasarea in striainitate a personalului didactic, nedidactic si studentilor UVT

Schema procesului de eliberare a dispozitiei de deplasare in strainatate la UVT
("

Tnregistrarea Cererii insotite de invitatie la DRI,
cu avizul directorului de departament, decanului, directorului de
proiect (daca e cazul)

-

v
Verificarea Cererii si a invitatiei si transmiterea ei spre avizare catre:

Departament Economico-Financiar (aviz privind disponibilitatea
fondurilor) si persoana responsabila cu Viza CFP, Prorector Relatii
Internationale si Diaspora (aviz privind oportunitatea deplasarii) si

Rector (aprobarea finald)

- |

Este aprobata

NU deplasarea?

DA

\Vd I
Returnarea cererii citre

solicitant si redepunerea
acesteia, daca e cazul, sub alta
forma

\ N Y

Preluarea cererii si intocmirea
dispozitiei de deplasare de
catre DRI

l\ J

Transmiterea de catre DRI a dispozitiei de deplasare catre
Departamentul Economico-Financiar in vederea obtinerii
vizei CFP (la finalul fiecarei zile, pentru dispozitiile
intocmite in ziua respecltivé, conform art. 8.4.)

Transmiterea de catre DRI a dispozitiei de deplasare catre
Prorectorul responsabil cu Rella‘;ii Internationale si Diaspora

Eliberarea dispozitiei de deplasare de cétre DRI catre
solicitant, in vederea organizarii deplasarii




Editia a ll-a

Revizia 1

Universitatea de Vest Procedura operationala Nr. de ex. 1

privind intocmirea dispozitiilor de Pagina 7 din 15

Departamentul de Relatii deplasare in strainatate

Internationale

Cod: PO.UVT-DRI -01

8.1. Date de intrare

Principalele date de intrare ale procesului sunt cuprinse in urmatoarele documente de intrare:

— cerere tip (disponibila online, pe website-ul Universitatii de Vest din Timisoara, sau in format
letric la Departamentul de Relatii Internationale)- Anexa 1,

— invitatie din partea institutiei la care se deplaseazd persoana in cauza sau alte documente
justificative.

8.2. Inregistrarea cererii pentru dispozitia de deplasare la Departamentul de Relatii
Internationale al UVT

Cererea pentru dispozitia de deplasare (Anexa 1) se depune la Departamentul de Relatii
Internationale cu minim 30 zile anterior inceperii deplasarii, impreuna cu documente justificative
privind deplasarea (invitatie, programul conferintei, e-mail de confirmare, etc) si primeste un
numar de inregistrare in acest sens. La momentul depunerii Cererii la DRI aceasta va include
semnaturile directorului de departament, decanului si directorului de proiect (daca e cazul).

In cazuri exceptionale, Cererea pentru dispozitia de deplasare poate fi depusd cu minim 10 zile
anterior inceperii deplasarii. Aceste cazuri sunt:

1. Deplasari ale caror costuri vor fi suportate complet de catre solicitant, din fonduri
personale, sau de cétre o tertd parte, nefiind implicate fonduri gestionate de catre UVT.

2. Deplasari ale caror confirmari de realizare au fost primite cu mai putin de 30 de zile
inaintea inceperii lor, bine justificate cu documente suplimentare si avand recomandarea
suplimentara din partea responsabilului sursei de finantare.

3. Deplasiri ale conducitorilor auto, angajati in cadrul Serviciului Administrativ. In aceste
situatii, Cererea pentru Dispozitia de Deplasare se depune, completata la fiecare rubrica, la
DRI de catre conducdtorul auto in cauza, impreund cu documente justificative privind
deplasarea (cerere de transport aprobatd de catre Directorul General Administrativ al UVT,
programul evenimentului, etc) Intocmite de catre cadrele didactice/personalul administrativ
care solicitd serviciile de transport cu soferi din cadrul UVT. La momentul depunerii cererii
la DRI aceasta va include semnatura sefului serviciu din cadrul Serviciului Administrativ si
a directorului de proiect sau decanului (daca cheltuielile vor fi sustinute din fonduri ale unui
proiect sau ale unei facultiti). In cazul primirii confirmarii de realizare a deplasarii cu mai
putin de 10 zile inaintea inceperii acesteia, cererea va fi insotitd de documente suplimentare
care sa justifice intarzierea.
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8.3. Verificarea si avizarea cererii

La primirea Cererii fiecarui solicitant, responsabilul DRI verifica daca sunt completate toate
rubricile din formularul de Cerere pentru eliberarea dispozitiei de deplasare si daca aceasta
include semnaturile aferente directorului de departament, decanului si directorului de proiect. De
asemenea, se verificd si documentele justificative atasate. Cererile care nu indeplinesc toate
aceste criterii, nu vor fi preluate de responsabilul DRI. Pentru cererile care indeplinesc aceste
criterii, responsabilul DRI va transmite cererea, in aceeasi zi cu primirea si inregistrarea €i, spre
responsabile cu viza CFP (0 zi), Prorectorului pentru Relatii Internationale si Diaspora in vederea
avizarii privind oportunitatea deplasarii (0 zi) si ulterior Rectorului UVT (doua zile), pentru
aprobarea finala.

8.4. Intocmirea dispozitiei de deplasare

Ulterior preluarii Cererii aprobate de la Rectorat, responsabilul DRI intocmeste dispozitia de
deplasare, in trei exemplare (doud urmand sa ii fie eliberate solicitantului, iar cea de-a treia fiind
arhivata la DRI). Aceasta este, de asemenea, Inregistrata la nivelul DRI si al Registraturii UVT.
Dispozitia se semneaza de catre responsabilul DRI care a intocmit, urmand a fi transmisa spre
avizare (CFP)- la finalul fiecarei zile, cu borderou pentru Dispozitiile procesate in ziua
respectiva, iar In baza unui aviz pozitiv, se semneaza de catre prorectorul responsabil cu Relatii
Internationale si Diaspora in cadrul UVT, conform delegirii din partea Rectorului UVT. In
termen de 2 ore de la finalizarea acestui proces, solicitantul este anuntat via e-mail si/sau telefon
in acest sens, avand posibilitatea sa ridice dispozitiile de deplasare personal sau de a 1 fi
transmise via e-mail.

8.5. Decontarea

La intoarcerea din deplasare, solicitantul are la dispozitie 10 zile pentru a:
- Depune la DRI un raport de activitate (Anexa 2) obligatoriu, privind activitatile
intreprinse pe parcursul deplasarii. Omiterea depunerii acestui raport la DRI in termen de
10 zile va atrage penalizari la realizarea decontului. Dupa depunerea acestui raport va
primi pe loc o adeverintd in acest sens, care urmeaza sa fie utilizatd pentru a realiza
decontarea;

- Realiza decontarea cheltuielilor la Departamentul Economico-Financiar (doar impreuna
cu adeverinta eliberatd de DRI) si, daca e cazul, la responsabilul financiar al proiectului
din care se sustine deplasarea sau la Biroul Erasmus+ (in cazul deplasarilor realizate in
vederea realizarii de mobilitati finantate prin proiecte implementate de UVT in acest
sens- Erasmus+, etc), conform legislatiei in vigoare. Decontarea cheltuielilor de cazare se
face pe baza de documente justificative, cu incadrarea in limitele prevazute in HG
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582/2015. Prin exceptie, decontarea cheltuielilor de cazare fara documente justificative se
face doar cu aprobarea Rectorului.

Noti 1: In cazul solicitantilor/titularilor (cu exceptia studentilor) care au beneficiat de avans,
termenul de depunere a raportului si realizare a decontului este de 3 zile lucratoare de la data
intoarcerii, exclusiv ziua sosirii, conform legislatiei In vigoare.

Nota 2: In cazul in care solicitantii/titularii sunt studenti, cheltuielile de transport si cazare se vor
realiza doar prin serviciul de achizitii publice al institutiei. La intoarcerea din deplasare, studentii
vor depune la DRI un raport de activitate (Anexa 2) obligatoriu, privind activitatile intreprinse pe
parcursul deplasarii si vor face dovada deplasarii prin prezentarea documentelor privind
cheltuielile de transport si/sau cazare din perioada deplasarii 1n strainatate.

Nota 3: In cazuri exceptionale, dacd la momentul realizarii decontului, cheltuielile de deplasare
depasesc cuantumul solicitat si aprobat prin dispozitia de deplasare emisa inaintea plecarii, dar se
incadreaza in limitele prevazute de legislatia in vigoare, atunci solicitantul poate depune o
singura data Cerere de suplimentare a fondurilor pentru cheltuielile de deplasare, prin
completarea Anexei 1.1, insotitd de o copie a dispozitiei de deplasare la care se solicita
suplimentarea. Tn acest caz, se reia intreaga procedura operationald, conform prezentului
document, in vederea obtinerii tuturor aprobarilor, pentru a Intocmi o anexa la dispozitie de
deplasare initiala (Suplimentare la dispozitia de deplasare in straindtate nr. ....) pe numele
solicitantului. Decontarea cheltuielilor de deplasare se realizeaza la Departamentul Economico-
Financiar in baza celor doua documente, conform legislatiei in vigoare.

8.6. Diseminarea dispozitiilor de deplasare si a bazelor de date agregate de la nivelul
UuvT

Pana la data de 25 a fiecarei luni, responsabilul DRI comunicd, in format electronic, Facultatii,
Departamentului Economico-Financiar si Departamentului de Resurse Umane, cite 0 copie a
dispozitiilor de deplasare in strdindtate realizate in luna respectivda, in vederea realizarii
pontajelor si a altor verificari.

Responsabilul DRI cu intocmirea dispozitiilor de deplasare intocmeste si actualizeaza periodic
baza de date ce include informatiile aferente deplasarilor cadrelelor didactice, personalului
administrativ, altor categorii de angajati in cadrul proiectelor derulate in UVT, precum si
studentilor UVT.
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8.8. Arhivarea

Un exemplar al dispozitiei de deplasare, in original, se pastreaza in arhiva DRI, Impreuna cu
cererea, invitatia (sau alte documente justificative) si raportul de activitate al celui care a efectuat
deplasarea, timp de 5 ani.

8.9. Monitorizare, audit si resurse utilizate

Monitorizarea si analiza procesului descris in procedurad se realizeaza de catre DRI si de catre
Prorectorul responsabil cu Relatii Internationale prin raportarea rezultatelor la indicatorii de
performanta si inregistrarea rezultatelor masurarii in rapoartele anuale de activitate. Metodele
aplicate pentru masurarea procesului sunt autoevaluarea, respectiv auditul intern. Imbunititirea
continua a eficacitatii procesului descris in aceastd procedura se realizeaza prin: — valorificarea
analizei datelor si a rezultatelor auditurilor; — valorificarea oportunitatilor de imbunatatire
identificate prin audituri si propuse de angajati; — aplicarea de actiuni corective / preventive.

Identificarea necesarului de resurse pentru acest proces este asigurata de catre responsabilul DRI.
Pentru derularea procesului de intocmire a ordinelor de deplasare sunt necesare trei categorii de
resurse: umane, materiale si financiare. Resursele umane sunt asigurate de catre DRI. Resursele
materiale necesare pentru derularea procesului descris constau din: consumabile, echipamente de
lucru si articole de papetarie. Resursele financiare necesare provin din fondurile facultatilor, alte
fonduri UVT, precum si din proiecte de cercetare, proiecte educationale sau proiecte de
mobilitati.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Solicitantul/Titularul Cererii si Dispozitiei de Deplasare externi: depune Cererea pentru
Dispozitia de Deplasare cu 30 de zile inainte de realizarea acesteia (inafara cazurilor
exceptionale), depune decontul de cheltuieli Tn termen de 10 zile de la intoarcerea din deplasare.

Departamentul de Relatii Internationale: proceseaza si verifica Cererea pentru Dispozitia de
Deplasare si elaboreaza Dispozitia de Deplasare in baza Cererii, arhiveaza Cererea si un
exemplar al Dispozitiei, asigurd comunicarea cu solicitantul si aplicarea procedurii.

Departamentul Economico-Financiar: avizeaza Cererea pentru Dispozitia de Deplasare
(inclusiv viza CFP) si Dispozitia de Deplasare (viza CFP), sprijina solicitantul in ceea ce priveste
realizarea decontului.

Prorectorul responsabil cu Relatii Internationale si Diaspora: oferd un aviz de oportunitate in
privinta Cererii pentru Dispozitia de Deplasare si aproba Dispozitiile de Deplasare in baza

delegdrii acestei atributii a Reprezentantului Legal.

Rectorul UVT: aproba Cererea pentru Dispozitia de Deplasare.
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr. Denumirea anexei
anexa
1 Cererea pentru dispozitia de deplasare in straindtate

2 Raport de activitate- deplasari ale personalului didactic, studentilor si personalului
nedidactic din cadrul UVT

3 Tabel centralizator privind cuantumul indemnizatiei de deplasare pentru deplasari
realizate din alte surse decat proiecte de mobilitati Erasmus+ sau alte surse de
finantare care calculeaza cuantumul indemnizatiei intr-un mod specific
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ANEXA 1. Cererea pentru dispozitia de deplasare in strainatate

Ea
Ayiz de oportunitats Aviz privind
a deplasarii disponibiftatea Nr. inreg. DRI
fondurilar
Aprobat, Prorector Departament Director de BAwizul Bzl
Rector responsabil cu Economica- Proiect Decanului Directorului
Relatii Financiar lzacd se solobd de
Internationale si (Murme, Prenume) finanqare dinkr-un Departament
Diaspora grank)
Viza CFP
|Murree, Premume| {Mume, Prenums|
{Nume, Frerwme] {Mume, Prename] | {Mume, Prenume|
CERERE PENTRU DISPOZITIA DE DEPLASARE iN STRAINATATE
Subsemnatul:
Nume, Prenums
Grad didactic/ Functis,
Alt statut
Facultatea
Departamentul
V3 rog a binevoi s3-mi aprobati deplasarea in:
Localitatea
Tara

In perioada (data plecirii
5i data inapoierii)

Zcopul deplasarii

Mz deplasez pe ruta

Mijloc de transport

Cheltuieli de deplasare: Sursa

Suma maxima¥*

Solicitat

Aprobat

Taxz de participare

Asizurarea medicald

Viza

Transportul

Cazarea

Diurna

Obligatiile mele didactice/administrative in perioada absentei din UVT vor fi suplinite da catre:

Semnatura suplinitorului:

Nume, Prenums
Grad didactic/ Functis

Declar pe proprie rizpundere ci: (nr. copii 2flzti in intretinere, persoané in intretinere, dacé sotiafzotul nu realizeaz3

wenituri, dacé domiciliul este in cdmin, etc.)*

*5e complebeazd numal ce citre persoanede |a care durata deplasiri este mal rare de S0 de zile, pentru stabilirea corectd a dreptunilor legale in tard, canform

H.G. 518 f 1855

=* Suma maximd va fl suportatd din sursele ingicake. Sumele aditionale ce wor fi chelivite, daci e cazul, sunt suportake din

Fondur persanaks

Date de contact:
[e-mail, nr. de telefon)

Semnatura solicitantului,

Data:
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ANEXA 1.1. Cerere pentru suplimentarea dispozitiei de deplasare in striinatate nr.:

+
Az privind disponibilitates MNr. inreg. DRI
fondurilor
Aprobat, Prorector Departament Economico- avizul Decanuluif
Rector responsabil cu Relatii Financiar Directornului de Proiect
Inl:erna‘ginnale §i {Mume, Prenumes] itach se salicitd finanfare cin fondunle facultagiy
D'laspura indr-um grank|
Viza CFP
[Mumez, Frenumae) |Mure, Premume| {Mume, Prerrme|
CERERE PENTRU SUPLIMENTAREA DISPOZITIEI DE DEPLASARE
N STRAINATATE NR.:
Subsemnatul:
Nume, Prenums
Grad didactic/ Functis/
Alt statut
Facultatza
Departamentul
V3 rog a binevoi s3-mi aprobati suplimentarea fondurilor pentru cheltuielile de deplasare in:
Localitatea
Tara

In perioada (data plecirii
5i data inzpaierii)

Scopul deplasarii

h-am deplazat pe ruta

Mijloc de transport

Cheltuieli de deplasare:

Sursa

Suma maxima**®

Solicitat Aprobat

Taxa de participare

Asizurarea medical3

Viza

Transportul

Cazarea

Diurna

Declar pe proprie réspundere ci: (nr. copii aflati in intretinere, persoand in intretinere, dacs sotia/sotul nu realizeaza

venituri, dacd domiciliul este in cBmin, etc.)*

*5e campleteazi numai ce citre persoanee la care durata deplasini este mai mare de 50 de zile, pentrw stabilivea corectd a drepturilor kegale i tard, canform

H.G. 518 / 1585

** Suma maximd va fl suportatd din sursele inicate. Sumele adibionale e vor i cheliuite, dacd e cazul, sunt suportabe din fondun persanalke

Date de contact:
[e-mail, nr. de talefon)

Semnatura solicitantului,

Data:
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ANEXA 2: Raport de activitate- deplasari ale personalului didactic, studentilor si
personalului nedidactic din cadrul UVT.

1.

Organizarea deplasdarii
- Contacte preliminare cu institutia gazda/ afilieri anterioare/ etc:
- Obiectivele deplasarii:

- Pregatirea perioadei de predare in strainatate (participarea la un apel de selectie pentru o mobilitate, o
lucrare, o prezentare, etc; pregatire lingvistica; pregatirea materialelor didactice; pregatirea
materialelor de prezentare a UVT,; etc):

Continutul activitatii:
- Detalii privind cursul/prezentarea/workshop-ul (tipologie, metoda, etc) si corelarea cu obiectivele
stabilite- pentru cadre didactice:

- Detalii privind workshop-urile/seminariile/etc sau prezentirile realizate si corelarea cu obiectivele
stabilite- pentru personal administrativ:

- Alte activitati dezvoltate/implementate la institutia gazda (de exemplu, punerea bazelor unor cooperéri
viitoare, etc):

Evaluarea deplasdrii:

- Rezultatele anticipate au fost atinse? Da/Nu
- Ati obtinut si alte rezultate? Da/Nu

- Daca da, va rog sa specificati:

- Recomandari de diseminare si valorificare a experientei/rezultatelor obtinute in cadrul
Departamentului/Facultatii/UVT:
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11. Cuprins
Numarul
componentei
n cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1. Lista responsabililor cu evaluarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
operationale
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6. Documentele de referintd (reglementari) aplicabile activitatii
procedurale
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
8. Descrierea procedurii operationale
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
10. Anexe, Inregistrari, arhivari
11. Cuprins




