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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea ~i aprobarea editiei sau, 
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale 

Elemente privind Numele si 
Functia Data Semnatura responsabilii/ prenumele 

Operatiunea 
1 2 3 4 ' 5 

Diaconeasa Aurora ~f SFB 

~ Elaborat 21.02.2017 
Marin Extera director SGU 

1.2 . . Verificat Manea Nicoleta director economic 3. 03. J..DJ I-, ~~ 
1.3 Avizat 

S.l. univ. dr. ing. 
director general administrativ 

\ ~~ Udroiu lulian ~ 3 03 .JJJI'f- \7 
1 

2. Situatia editiilor ~i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 

Data de Ia care se 

Nr. Editia/ revizia in Componenta revizuita Modalitatea reviziei 
aplica prevederile 

crt. cadrul editiei editiei sau reviziei 
editiei 

1 2 3 4 
2.1 . Editia I X X 11 .03.2014 
2.2. Editia II X X 13.04 .2017 
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4.5cop 
4.1. Procedura are ca scop stabilirea modalitatilor ~i responsabilitatilor privind lncasarea 
~i evidenta taxelor din cadrul UVT. 
4.2. Procedura se refera Ia modul legal de lncasare ~i restituire a taxelor din cadrul 
UVT. 

5. Domeniu de aplicare 
5.1. Procedura se aplica de catre DE, SGU, prin secretariate, care gestioneaza 
studenti/ cursanti ~i absolventi. 

6. Documente de referinta 
Legea nr. 1/2011 a educatiei nationale, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 
• Legea nr. 1/2010 pentru aprobarea OG nr. 22/2009 privind stabilirea cuantumului 
minim al taxelor de ~colarizare, In valuta, a cetatenilor care studiaza pe cant propriu In 
Romania, din state care nu sunt membre ale Uniunii Europene, precum ~i din cele care 
nu fac parte din Spatiul Economic European ~i din Confederatia Elvetiana; 
• Legea nr. 82/1991 a contabilitatii, cu completarile ~i modificarile ulterioare; 
• OMFP nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile ; 
• OSGG nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al 
entitatilor publice, modificat prin OSGG nr. 200/2016. 
• Regulament UVT privind activitatea profesionala a studentilor; 

• Carta Universitatii ,Valahia" din Targovi~te ; 

• hotarari ale Senatului UVT. 
• Orice alte acte normative In vigoare, care prezinta interes pentru domeniul reglementat 

7. Abrevieri ale termenilor utilizati 

7 .1. Abrevieri 
CA- Consiliul de administratie al UVT 
DE- Directia Economica; 
DGA- director general administrativ; 
DIDFC- Departamentul de Tnvatamant Ia Distanta ~i Formare Continua; 
DPPD- Departamentul pentru Pregatirea Personalului Didactic; 
DSS - Directia servicii sociale; 
1 D - lnvatamant Ia distanta; 
IF -lnvatamant cu frecventa ; 
L- studii de licenta; 
M - studii de master; 
OG - ordonanta Guvernului ; 
OMFP- ordinal ministrului finantelor publice; 
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OUG - ordonanta de urgenta a Guvernului; 
OSGG- ordinul secretarului general al Guvernului; 
SGU- Secretariatul General al Universitatii; 
UMS - University management system; · 
UVT- Universitatea ,Valahia" din Targovi~te. 

8. Descrierea procedurii operationale 

8.1. Generalitati 

Revizia 

Ql I I I I 
Aprobat 

HCA nr. 09/13.04.2017 

Procedura se aplica pentru toti studentiilcursantii UVT. Studentiilcursantii UVT pot plati 
urmatoarele categorii de taxe: 

• Taxa de inmatricularelinscriere in anul de studii (TI) - se achita de catre 
toti studentii (licenta, master), Ia incheierea contractulului/ actului aditional ~i a 
fi~ei de inmatriculare/inscriere, in cuantumul aprobat de catre Senatul UVT. 

• Taxa de ~colarizare (TS) - se achita de catre studentii care studiaza in regim 
de studii cu taxa, conform contractelor de finantare a studiilor ~i a actelor 
aditionale incheiate intre student ~i universitate. 

• Taxa de ~colarizare (TS) in valuta - se achita de catre cetatenii din state terte 
UE, care studiaza pe cant propriu valutar in universitatile din Romania, conform 
prevederilor legale in vigoare. 

• Taxa de transfer (TT) - se achita de catre toti studentii care se transfera la/de 
Ia UVT sau in cadrul universitatii, de Ia o specializare Ia alta, inainte de 
primirea dosarului cu actele necesare transferului. 

• Taxa de refacere (TR) activitati didactice (disciplina, activitati practice) - se 
achita de catre studentii care refac activitati didactice, inainte de participarea Ia 
activitatea didactica respectiva , studentii care au examene de diferenta asimilate 
examenelor nepromovate, contractate in anul universitar corespunzator. 

• Taxe administrative si sociale - se achita de catre studentii cazati in caminele 
' 

universitatii, conform contractelor incheiate ~i Regulamentului privind 
organizarea ~i functionarea caminelor studente~ti. 

• Alte taxe (AT) - se achita de catre studentii in cauza, Ia momentul realizarii 
activitatii care se taxeaza, conform nomenclatorului de taxe aprobat de catre 
Senatul UVT. 

8.2. Descrierea procedurii 
Pentru incasarea taxelor enumerate se procedeaza astfel: 
8.2.1. Taxele aplicabile in cadrul UVT sunt propuse de consiliile facultatilor/ 
departamentelor, avizate de catre CA ~i aprobate de Senatul universitar, pentru fiecare 
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an universitar ~i sunt Tn conformitate cu prevederile legale Tn vigoare. 
8.2.2. La Tnceputul fiecarui an universitar, DE, prin angajatii posesori de licenta UMS 
(easier etc.), va realiza definirea, Tn sistemul informatic de gestiune a ~colaritatii, a 
taxelor universitare aprobate de Senat. 
8.2.3. Secretariatele facultatilor/ departamentelor care gestioneaza studentif cursanti 
actualizeaza, Ia lnceputul fiecarui an universitar, informatiile din UMS, precizand toate 
informatiile necesare pentru Tncasarea corecta a taxelor (realizeaza trecerea de Ia 
statutul de candidat admis, Ia statutul de student, actualizeaza situatia studentilor 
bugetati 9i cu taxa, adauga studentii reTnmatriculati sau veniti prin tran~fer, introd~ce 
varianta de achitare a taxei de 9colarizare) pe baza contractelor de finantare a studiilor/ 
actelor aditionale, a fi9elor de lnmatriculare/ Tnscriere 9i a situatiei 9colare. 
8.2.4. Beneficiarii serviciilor educationale (studentif cursanti) achita taxa pana Ia 
termenul limita stabilit pentru fiecare tran9a, conform contractelor de studii Tncheiate, 
avand Ia dispozitie urmatoarele modalitati: 
- plata taxelor Tn numerar, Ia casieria din incinta Rectoratului sau In alte locatii stabilite 
de DE; 
-plata taxelor prin virament bancar, Tn contul R081TREZ27120F330500XXXX, deschis 
Ia Trezoreria Municipiului Targovi~te; 
-plata taxelor prin mandat po~tal, In contul R081TREZ27120F330500XXXX, deschis Ia 
Trezoreria Municipiului Targovi~te; 
-plata taxelor prin virament bancar, Tn contul R008TREZ27120F331400XXXX, deschis 
Ia Trezoreria Municipiului Targovi~te , pentru taxele de cazare 
- plata prin virament bancar, Tn contul R046PIRB1600761402013000, deschis Ia 
Piraeus Bank. 
Pentru ultimele trei modalitati de plata (prin virament bancar ~i prin mandat po~tal), 
studentii trebuie sa precizeze urmatoarele informatii: 

• Universitatea Valahia din Targovi~te; 
• numele ~i prenumele; 
• codul numeric personal; 
• facultatea; 
• programul de studiu; 
• anul de studiu/an universitar; 
• forma de lnvatamant; 
• categoria taxei; 
• suma Tn lei sau euro, In functie de prevederile legale. 

8.2.5. Referitor Ia contractele de sponsorizare, avand ca obiect acoperirea taxelor de 
~colarizare pentru unul sau mai multi studenti, se parcurg urmatoarele etape : 

• se emit facturi Tn numele entitatii beneficiare, fara TVA; 
• se achita, cu ordin de plata, de catre alte entitati lntr-unul din conturile 

mentionate mai sus. 
8.2.6. Neachitarea pana Ia termenele stabilite a taxelor de ~colarizare (leilvaluta), 
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atrage dupa sine calcularea de penalitati de Tntarziere Tn procent de O, 1% pe zi 
( calendaristica) de Tntarziere. 
Penalitatile pentru neplata sumelor datorate se vor calcula conform datelor din 
contractele de ~colarizare Tncheiate. 
Accesul Ia examene este conditionat de achitarea Ia zi a cuantumului taxei de 
~colarizare cuvenite ~i a penalitatilor pentru neplata Ia termen a taxelor, inclusiv a 
taxelor de refacere de disciplina sau alte taxe, daca este cazul. 
8.2.7. Rambursarea taxelor de studii se poate face atunci cand un student finantat pe 
baza de taxe de ~colarizare a decis sa-~i anuleze Tnmatricularea, Tn cazul Tn care trece 
de Ia forma de ~colarizare cu taxa, Ia fara taxa (devine student bugetat) sau conform 
precizarilor din contractu! Tncheiat cu universitatea (pentru studentii de Ia ID) UVT 
ramburseaza partial sau total taxa de ~colarizare , astfel: 
a) Studentilor de Ia Tnvatamantul de licenta. an I, care solicita anularea Tnmatricularii 
(retragerea) pana Tn 15 octombrie, li se va rambursa taxa de ~colarizare platita. 
b) Studentii de Ia Tnvatamantul de licenta, Tnvatamant cu taxa, care solicita retragerea 
de Ia studii dupa 15 octombrie, au obligatia achitarii taxelor de ~colarizare Ia zi , conform 
scadentelor de plata din varianta contractuala de achitare a taxei 
Studentilor de Ia ID, care solicita anularea Tnmatricularii (retragerea) Tn 5 zile de Ia 
Tnceperea anului universitar/ semnarea contractelor de ~colarizare , dar nu au primit 
resursele de Tnvatamant, li se va rambursa taxa platita, din care se scad cheltuielile de 
Tnmatriculare. Studentilor ID care au primit resursele de Tnvatamant li se va retine ~i 

costul acestora. 
a) Daca cererea de anulare a Tnmatricularii (Anexa 2) se depune dupa 5 zile de Ia 
Tnceperea anului universitar/ semnarea contractelor de ~colarizare (dar nu Tnaintea 
finalizarii primului semestru, respectiv Tnaintea primei activitati tutoriale directe, 
studentul va achita 15% din taxa de ~colarizare (totala/an) reprezentand cheltuieli 
administrative, Ia care se adauga costurile resurselor de Tnvatamant primite. 
b) Daca cererea de retragere se depune dupa finalizarea primului semestru (ca 
activitate didactica) , respectiv dupa completarea primei activitati tutoriale , dar Ia mai 
putin de 50% din totalul activitatilor tutoriale programate, studentul va achita 50% din 
totalul taxei de ~colarizare , Ia care se adauga costul resurselor de Tnvatamant primite. 
c) Daca cererea de anulare a Tnmatricularii se depune dupa Tnceperea semestrului al 
doilea, respectiv dupa completarea a mai mult de 50% din totalul activitatilor tutoriale 
programate, studentul este obligat sa achite Tntreaga taxa de ~colarizare (studentul Tn 
cauza nu beneficiaza de restituirea taxei) . 
Prezenta procedura va fi prezentata de catre coordonatorii (tutorii)/ cadre didactice ai 
anilor de studii , Ia Tnceputul anului I; se reaminte~te anual ~i se afi~eaza pentru 
transparenta. 
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8.2.8. Restituirea taxelor de ~colarizare se face cu viza prorectorului responsabil cu 
probleme sociale 9i studente9ti Ia propunerea facultatilor, conform programarilor facute 
de DE. 
Nicio alta taxa nu se restituie, doar daca a fost Tncasata eronat din motive independente 
de studenU cursant, cauzele fiind specificate clar Tn cererea de restituire a taxei. 
Nota de lichidare pentru studenti va fi semnata de catre secretariatele facultatilor/ 
departamentelor ~i retragerea studentului va fi operata Tn UMS, Tn term en de 2 zile de Ia 
data retragerii . 
Nesemnarea de catre student, Ia termenele stabilite, a contractului anual de studii 
conform reglementarilor proprii aprobate prin hotararea Senatului, nu-l exonereaza de 
raspundere pentru plata taxei de ~colarizare ~i a majorarilor de Tntarziere aferente. 
8.2.9. Neachitarea, pana Ia finele anului universitar, a taxelor ~i a penalitatilor 
(dobanzilor) datorate pentru anul Tn curs atrage dupa sine exmatricularea studentilor. 
Acest lucru se va realiza numai dupa ce, Tn prealabil, decanii /directorii 9i secretariatele 
facultatilor/ departamentelor care gestioneaza studentif cursanti, precum ~i SFB ~i 

Oficiul juridic, au efectuat toate demersurile legale de a Tncasa debitele de Ia cei Tn 
cauza (conform procedurii privind recuperarea de creante). 

• Sumele neTncasate (debite, dobanzi din anul Tn curs), datorate de studentii 
exmatriculati, vor fi scazute din evidenta contabila , Tn baza situatiilor primite de Ia 
facultati, pana eel tarziu Ia data de 31 octombrie a anului universitar urmator anului Tn 
care Tnregistreaza restante Ia plata. 
• Sumele neTncasate - toate eventualele taxe restante (debite, dobanzi din anii 
anteriori), datorate de studentii exmatriculati, vor fi scoase Tn afara bilantului Tn baza 
situatiilor primite de Ia facultati. care, Tn continuare, Tn conformitate cu dispozitiile legale, 
vor fi urmariti pana Ia reactivare sau Tmplinirea termenului de prescriptie. 
Tncepand cu anul universitar 2017-2018, sumele se pot reactiva, ca urmare a revenirii 
debitorilor- fo~tii studenti ai UVT aflati Tn urmatoarea situatie: 
a) reTnmatriculati, 
b) admi~i prin concursul de admitere Ia aceea~i facultate ~i Tnmatriculati Tn an superior, 
c) admi~i prin concursul de admitere Ia orice facultate , Tn cadrul UVT, indiferent de 
forma sau tipul de Tnvatamant; aceste sume se vor Tncasa, suplimentar taxei de 
~colarizare a anului de studii Tn care se Tnmatriculeaza/ reTnmatriculeaza, Tnainte de 
participarea Ia examene; 
d) fo~ti studenti ai UVT, care nu ~i-au achitat taxele restante ~i solicita eliberarea de 
adeverinte sau acte din dosarul personal (exemplu: eliberare situatie ~colara, diploma 
de licenta, foaie matricola etc.) sau diploma de finalizare a studiilor de Ia SGU va 
elibera actele solicitate doar dupa ce studentul va face dovada achitarii tuturor taxelor 
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restante ~i a dobanzilor aferente. 
8.2.1 0. Tn situatii motivate, CA poate aproba scutirea, reducerea sau e§alonarea plati i 
taxelor de ~colarizare. Solicitarea privind scutirea, reducerea sau e~alonarea va fi 
Tnsotita de documente justificative, va fi avizata de catre prorectorul cu probleme sociale 
~i studente~ti, luandu-se In considerare numai cauze de natura obiectiva ~i va fi 
analizata ~i aprobata de catre C.A. 
Tabelele cu scutirile de taxe/ e9alonarile vor fi Tnaintate de facultati DE, Tn vederea 
operarii Tn sistemul de gestiune, dupa ce acestea au fost aprobate conform prevederilor 
prezentei proceduri 9i vor fi avizate de catre decan/ directorul de departament ~i 

secretarul ~ef al facultatii . 
8.2.11. Taxele de cazare se Tncaseaza conform prevederilor contractelor de Tnchiriere, 
Tncheiate Ia Tnceputul fiecarui an universitar 9i conform Regulamentului privind 
organizarea 9i functionarea caminelor. Repartizarea studentilor Tn cadrul caminelor 
studente9ti este operata Tn UMS de catre administratorul desemnat din cadrul DSS. 
Definirea taxelor, scutirile Ia plata taxei de cazare se opereaza Tn UMS de catre 
administratorii financiari desemnati din cadrul DE. Scutirile vor fi aprobate de prorectorul 
responsabil cu probleme sociale 9i studente9ti, iar listele Tnaintate DE vor fi centralizate 
pe fiecare camin, avizate de directorul DSS ~i administratorul de cam in, pana Ia data de 
01.11 ale anului Tn curs. 

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 

9.1. Prorectorul cu problemele studentilor, DGA, directorul economic, secretarele ~i 

decanii facultatilor, respectiv directorii ~colilor doctorale, DIDFC ~i DPPD sunt 
responsabili pentru implementarea ~i mentinerea acestei proceduri. 
9.2. Decanii/ directorii de departamente sunt responsabili pentru aplicarea procedurii Ia 
nivelul facultatii/ departamentului pe care Tl conduc. Tn vederea organizarii 
corespunzatoare a evidentei Tncasarilor ~i a debitorilor, ace~tia vor transmite DE, pana 
Ia data de 5 ale lunii, liste cuprinzand situatia studentilor Tn ceea ce prive~te achitarea 
taxelor, editate Tn programul UMS, respectiv raportul Lista restanfierilor Ia plata taxei, 
precum ~i centralizarea lor pe ani universitari ~i forme de Tnvatamant (L, M), IF/ID. 
Rapoartele vor fi avizate de decanul/ directorul de departament ~i secretarul ~ef al 

facultatii. 
Situatiile restantelor Ia taxele de cazare se transmit DE pana Ia data de 5 ale lunii de 
catre DSS, detaliate pe fiecare camin Tn parte 9i avizate de catre administratorul de 

camin 9i directorul DSS. 
9.3. Directorul SGU raspunde de aplicarea unitara a procedurii, Tn ce prive~te 
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asigurarea masurilor de incasare a tuturor taxelor ocazionate de procesul de 
invatamant ~ide elaborarea documentelor Ia nivel de secretariate. 
9.4. Directorul economic asigura organizarea corespunzatoare a procesului de 
incasare, rambursare, inregistrare in evidenta contabila a debitorilor, in baza situatiilor 
furnizate de facultatif departamente. 
9.5. Decanii/directorii de departamente poarta raspunderea organizarii corespunzatoare 
a evidentei veniturilor, incasarilor, Ia nivelul facultatiildepartamentului. 
9.6. Secretariatele facultatilor au obligatia ca, Ia inceputul fiecarui an universitar, sa 
introduca in aplicatia UMS parcursul ~colar ~i financiar al studentului (studenti bugetati, 
studenti cu taxa, varianta de plata a taxei de ~colarizare, conform contract/ act aditional 
incheiat, e~alonari de plata a taxelor de ~colarizare sau a probate de CA etc.) 
9.7. DE, prin angajatii posesori de licenta UMS, are obligatia ca, Ia inceputul fiecarui an 
universitar, sa defineasca taxele aprobate, sa introduca in aplicatia UMS situatiile de 
reduceri ~i scutiri de taxe. 
9.8. Termenul de finalizare a operatiunilor prevazute Ia pet. 9.6. ~i 9.7. este data de 30 
octombrie a anului universitar curent. Tot pana Ia aceasta data, secretariatele vor lua 
masurile necesare pentru clarificarea situatiei in ceea ce prive~te taxele, respectiv 
penalitatile de intarziere neincasate de Ia studenti , pentru anul universitar anterior, cat 
~i pentru verificarea trecerii studentilor in an superior, respectiv din modului ,Candidati ", 
in modulul ,Studenti", dupa procesul de admitere. Varianta de plata a taxei va fi 
preluata de secretariat, din contractele de studii, pentru a se evita calculul eronat al 
penalitatilor pentru neplata sumelor datorate. 
9.9. Facultatile au obligatia de a verifica in momentul inscrierii Ia examenul de finalizare 
a studiilor, daca absolventul a achitat integral taxele/majorarile de intarziere datorate. 
Dosarul de inscriere Ia examenul de finalizare a studiilor va contine , in mod obligatoriu , 
Referatul secretariatului, in care se mentioneaza faptul ca absolventul inscris Ia 
examenul de finalizare a studiilor nu are debite restante. 
9.1 0. Toate modificarile intervenite pe parcursul anului universitar vor fi operate de 
facultati sau DE, dupa caz, in aplicatia UMS, in termen de eel mult 2 zile de Ia 
producerea modificarii: modificarea regimului de plata (fara taxa/ cu taxa , transferuri, 
scutiri , e~alonari, retrageri, exmatriculari, intreruperi etc.) 
9.11. Administratorii financiari din cadrul DE, conform sarcinilor din fi~ele de post, 
poarta raspunderea pentru: 

- incasarea co recta a taxelor in numerar; 
- emiterea in doua exemplare a chitantei care confirma efectuarea platii; 
- restituirea taxelor, in conformitate cu solicitarea studentilor, dupa cum urmeaza: 

• pe baza unei situatii centralizatoare a solicitarilor de rambursare, i ntocmite de 
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secretariatul facultatii , semnata de decan ~i secretarul ~ef de facultate, avizata 
de catre prorectorul cu probleme sociale studente~ti; 

• pe baza de cerere lnregistrata, avizata de catre decanate ~i prorectorul cu 
probleme sociale studente~ti ~i aprobata de catre CA; 

• lntocme~te dispozitia de plata cu care studentii pot ridica numerarul din cadrul 
casieriei centrale . 

- preluarea situatiilor centralizatoare de Ia facultati/ departamente, pentru lnregistrarea 
debitorilor din taxe; 
- evidenta contabila a achitarii taxelor, penalitatilor prin toate modalitatile (numerar, 
virament, mandat); 
- evidenta nominala ~i centralizata a restituirilor de taxe; 
- confruntarea situatiei debitorilor cu persoana desemnata de facultate/departament ~i 
cu luarea masurilor ce se impun conform procedurilor aprobate pentru recuperarea 
creantelor; 
- lnaintarea catre Oficiul juridic a listelor cu debitorii, In vederea demararii procedurii de 
recuperare a creantelor, atunci cand este cazul; 
- Oficiul Juridic raspunde de demararea ~i executarea procedurii de recuperare a tuturor 
creantelor din orice fel de tip de taxa perceputa de UVT. 
9.12. Administratorul UMS raspunde de buna functionare a UMS, prin preluarea 
eventualelor probleme ~i legatura lntre utilizatori ~i furnizorul serviciilor de mentenanta. 
9.13. Studentii poarta raspunderea pentru: 
- achitarea taxei , In cuantumul fixat, pana Ia data limita stabilita, respectiv a penalitatilor 
pentru neplata Ia termen a taxei de ~colarizare ~i a altar taxe, daca este cazul; 
- depunerea cererii de rambursare a taxei ~i a altar cereri (daca este cazul) , Ia 
secretariatul facultatii/departamentului . 
9.14. Tnaintea lnceperii sesiunii, secretara ~efa a facultatii prezinta spre validare, In 
consiliul facultatii , lista cu studentii restantieri Ia taxa de scolarizare sau Ia taxa de 

J ' , , 

refacere discipline. Dupa validare, listele se afi~eaza Ia avizierul facultatii/ 
departamentului ~i varianta actualizata din perioada sesiunii se comunica 
examinatorilor, ata~ata Ia cataloagele de examen. 
9.15. Tn sesiunile de examene, accesul studentilor Ia sustinerea examinarilor va fi 
conditionat de plata Ia zi a tuturor sumelor restante, constand In debite din taxe de 
~colarizare ~i majorari aferente acestora ~i eventuale taxe de refacere de disciplina. 
Raspunderea pentru aplicarea acestor prevederi revine cadrelor didactice care 

examineaza, precum ~i secretariatelor facultatilor. 
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10. Anexe, inregistrari, arhivari 

Nr. Denumirea 
Elaborator Nr.de Arhivare Alte 

Anexa anexei Aproba 
exemplare Difuzare 

loc perioada 
0 1 2 3 4 5 6 7 8 
1 Lista cu persoanele ~?ef SFB director DE arhiva cf 

care au luat Ia ~?ef SGU economic DGA legislati 
cuno~?tinta de Compartiment ei in prezenta procedura 

juridic vigoare 
Faculti'iti 
SGU 

11. CUPRINS 

Numarul 
componentei 

in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina 
procedurii 

operationale 
Coperta 1 

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea ~ i aprobarea 2 
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii 
operationale 

2. Situatia edi1iilor ~i a reviziilor in cadrul edi1iilor procedurii 2 
operationale 

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

4. Scopul procedurii operationale 4 
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4 
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 4 
7. Definitii ~i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 4 

operation ala 
8. Descrierea procedurii operationale 5 
9. Responsabilitati ~i raspunderi in derularea activitatii 9 
10. Anexe, inregistrari, arhivari 12 
11 . Cuprins 12 
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