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NORME PROCEDURALE INTERNE

privind achizitia publica de servicii din categoria celor cuprinse in Anexa 2 din Legea achizitiilor
publice nr. 98/2016 (servicii sociale si alte servicii specifice) in conformitate cu prevederile art. 68
alin. (2), lit. b) din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice

INTRODUCERE

Prezenta norma procedurald internd are drept scop stabilirea princiipiilor, cadrului general si a
procedurilor pentru atribuirea contractelor de achizitie publica ce au ca obiect Servicii sociale si alte
servicii specifice, prevazute in Anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice

CAPITOLUL I
Prevederi generale

Prezentele norme procedurale interne, au fost elaborate in conformitate cu prevederile art. 68 alin.
(2), 1it. b) din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice

Definitii si principii aplicabile

1.1- In sensul prezentelor norme, urmatorii termeni se definesc astfel:
a) autoritate contractanti - Municipiul Resita;

b) servicii - servicii din categoria celor cuprinse in Anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice;

¢) achizitie publiea- dobandirea definitiva sau temporara de catre autoritatea contractanta a unor
servicii din categoria celor cuprinse in Anexa nr. 2 la Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice;
d) prestator - persoana juridica care presteaza servicii din categoria celor cuprinse in Anexa nr. 2
Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

e) ofertant - oricare prestator care a depus oferta;

f) operator economic - ofertantul care participa la procedura de atribuire si cdruia i se poate atribui
contractul de achizitie publica;

g) contract de achizitie publica - contract incheiat in forma scrisa intre autoritatea contractanta si
prestator;

h) contract de servicii - contract de achizitie publica ce are ca obiect prestarea unuia sau mai
multor servicii din categoria celor cuprinse in Anexa nr. 2 Legea nr. 98/2016 privind achizitiile
publice;

i) caietul de sarcini - documentul ce cuprinde toate inforrnatiile legate de obiectul contractului de
servicii si de procedura de atribuire a acestuia;

i) oferta - documentatie care cuprinde propunerea tehnica, propunerea financiara si orice formulare
sau documente solicitate in documentatia de atribuire;

K) propunerea tehnici-document al ofertei elaborat pe baza cerintelor din caietul de sarcini
stabilitd de autoritatea contractanti;

I) propunere financiard — document al ofertei prin care se furnizeaza informatiile cerute prin
documentatia de atribuire cu privire la pret, tarif, alte conditii financiare si comerciale;

m) zi - zi calendaristica.
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1.2 - Prezenta procedura simplificata proprie asigurd cadrul organizatoric si metodologia unitard
privind organizarea i desfdsurarea procedurilor pentru incheierea contractelor de achizitie publica,
care au ca obiect prestarea de servicii din categoria celor incluse in anexa nr.2 la Legea 98/2016
privind achizitiile publice criteriile de naturd economici si tehnici care vor sta la baza atribuirii
acestor contracte, prin utilizarea sistemului concurential.

a) nediscriminarea — respectiv asigurarea conditiilor de manifestare a concurentei reale pentru cao
rice operator economic, indiferent de nationalitate, de forma de organizare sau proprietate, sa poata
participa la procedura de atribuiré si sa aiba sansa de a deveni contractant;

b) tratamentul egal — respectiv aplicarea in mod nediscriminatoriu a criteriilor de selectie si a
criteriilor pentru atribuiré astfel incat orice prestator de servicii sa aiba sanse egale de a i se atribui
contractul de servicii;
¢) recunoasterea reciproci — respectiv acceptarea serviciilor, lucrérilor oferite in mod licit pe piata
Uniunii Europene, a diplomelor, certificatelor, a altor documente, emise de autoritatile competente
din alte state precum si a specificatiilor tehnice echivalente cu cele solicitate la nivel national;

d) transparenta — respectiv punerea la dispozitia tuturor celor interesati a informatiilor referitoare
la aplicarea procedurii de atribuiré;

e) proportionalitatea — respectiv asigurarea corelatiei intre necesitatile autoritatii contractante,
obiectul contractului de servicii si cerintele solicitate a fi indeplinite;

f) asumarea rispunderii — respectiv determinarea clara a sarcinilor si responsabilitatilor
persoanelor implicate in procesul de achizitie publicd, urmarindu-se asigurarea profesionalismului,
impartialitatii si independentei deciziilor adoptate pe parcursul derularii acestui proces.

CAPITOLUL 11
Descrierea procedurii

2.1 Prezenta procedurd simplificatd proprie reglementeaza situatiile in care incheierea contractelor
de achizitie publica , care au ca obiect prestarea de servicii din categoria celor incluse in Anexa nr.
2 din Legea nr. 98/2016, se realizeaza in baza prevederilor art. 68, alin. 2, lit. b) ,, Procedura de
atribuire aplicatd in cazul serviciilor sociale si al altor servicii specifice mentionatd la alin. (1) lit.
h) (procedura de atribuire aplicabild in cazul serviciilor sociale si al altor servicii specifice) este:

b) procedura proprie, in cazul in care valoarea estimatd este mai micd decdt pragul valoric
prevazut la art. 7 alin. (1) lit. d) (3.376.500 lei, pentru contractele de achizitie publicd/ acordurile-
cadru de servicii care au ca obiect servicii sociale si alte servicii specifice, prevdzute in anexa nr.
2)."

2.2 Prezenta procedura stabileste algoritmul de lucru, pornind de la solicitarea compartimentului
care identifica necesitatea, solicitare facuta printr-un referat care va cuprinde necesititile de servicii
identificate, precum si pretul unitar/total al necesitatilor.

2.3 Dispozitiile prezentei proceduri se aplica la Consiliul Local-Municipiul Resita pentru achizitia
de servicii sociale si alte servicii specifice prevazute in anexa 2 la Legea 98/2016 privind achizitiile

publice.

CAP III Etapele procedurii

3.1 - Etapele procedurii stabilite prin prezentele norme sunt urmatoarele;
3.1.1 Referat de necesitate;

3.1.2 Caiet de sarcini -atunci cand complexitatea achizitie o impune de la caz la caz;
3.1.3 Publicitatea procedurii;

3.1.4 Réspunsurile la clarificirile solicitate de ofertanti;
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3.1.5 Primirea ofertelor;
3.1.6 Desemnarea Comisiei de evaluare;
3.1.7 Raportul procedurii de atribuire/ Anularea procedurii de atribuire.

3.1.1 Stabilirea necesitatii efectudrii achizitiei

Stabilirea necesitatii efectudrii achizitiei are ca scop determinarea necesarului de servicii
pentru asigurarea bunei desfasurdri a autoritd{ii contractante precum si a valorii estimate a
contractului de servicii ce urrneaza a fi atribuit.
Compartimentul achizifii va analiza respectarea princiipiilor prevazute in art. 2 din Legea nr.
98/2016 privind estimarea valorii si a cerintelor minime de calificare si va intocmi nota justificativa
privind alegerea procedurii.

3.1.2 Elaborarea caietului de sarcini

Elaborarea caietului de sarcini are ca scop stabilirea de catre autoritatea contractanta a
cerintelor privind eligibilitatea si inregistrarea ofertantilor si capacitatea acestora de a indeplini
obligatiile contractuale, stabilirea regulilor ce trebuie respectate pe parcursul desfasurarii
procedurii, precum si stabilirea cerintelor privind nivelul calitativ si cantitativ al serviciilor
necesar a fi prestat.

Caietul de sarcini va contine urrnatoarele elemente:
a) Datele de identificare ale autoritatii contractante;
b) Cerintele minime privind capacitatea tehnica (daca este cazul);
d) Criteriile de calificare (daca este cazul);
€) Specificatiile tehnice minime ale serviciilor necesar a fi prestate;
f) Modul de elaborare si de prezentare a propunerii tehnice si financiare;
g) Perioada solicitata pentru valabilitatea ofertelor;
h) Criteriul de atribuire care se va aplica pentru stabilirea ofertei castigatoare;
1) Modul de comunicare

3.1.3 Publicitatea procedurii

Publicitatea procedurii are ca scop asigurarea de catre autoritatea contractanta a
transparentei atribuirii contractelor de servicii prin informarea prestatorilor, in calitate de potentiali
ofertanti, cu privire la organizarea de catre aceasta a unei proceduri de atribuire a unor astfel de
contracte.

Publicitatea procedurii se realizeaza de catre autoritatea contractanta cu minimum 5 zile
lucratoare inainte de termenul limita stabilit pentru depunerea ofertelor, prin una din urmatoarele
rnodalitati:

a) Transmiterea unei Invitatii de participare
b) Publicarea unui Anunt pe site-ul Primariei Municipiului Resita, Amuntul se publica pe pagina
web a autoritatii contractante, respectiv www.primaria-resita.ro/

3.1.4 Raspunsuri la clarificarile solicitate de ofertanti

Orice operator economic interesat are dreptul de a solicita clarificari privind caietul de
sarcini pe adresa de e-mail achizitii@primariaresita.ro.

Autoritatea contractanta are obligatia de a raspunde in mod clar, complet si fard
ambiguitati cdt mai repede posibil, la orice clarificare solicitata, pentru o perioada care nu trebuie
sd depaseascd, de regula, 3 zile de la primire unei astfel de solicitiri din partea operatorului
economic.
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3.1.5 Primirea ofertelor

Primirea ofertelor are ca scop asigurarea inregistrarii ca ofertanti, la procedura de
atribuire organizata de autoritatea contractanta, a operatorilor economici care depun oferta in
termenul limita stabilit in caictul de sarcini si in /nvitatia de participare/Anunt.

Operatoril economici au obligatia de a depune oferta la adresa, data si ora limita pentru
depunere, stabilite in caietul de sarcini siin /nvitatia de participare/Anunt.

Oferta depusa la o alta adresa decdt cea stabilita sau dupa expirarea datei limitd pentru
depunere se retummeazid nedeschisa.

3.1.6 Evaluarea ofertelor si continutul ofertelor

In vederea participarii la procedura internd de atribuire a serviciilor, fiecare ofertant va
depune o singura oferta care sa contina: documente de calificare (Declaratie privind eligibilitatea in
conformitate cu prevederile art. 164 din Legea nr.98/2016, Declaratie privind evitarea conflictului
de interese in conformitate cu prevederile art. 59 -60 din Legea nr. 98/2016, Declaratia privind
neincadrarea in situatiile prevdzute la art. 165 si art. 167 din Legea nr. 98/2016, Certificat de
atestare fiscald eliberat de Directia de Impozite si Taxe privind indeplinirea obligatiilor exigibile
de platd a impozitelor si taxelor locale, Certificat de atestare fiscald eliberat de ANAF privind
indeplinirea obligatiilor exigibile de plata la bugetul de stat, Certificat de inregistrare la Oficiul
Registrul Comertului conform invitatie de participare/anunt); propunerea tehnicd si propunerea
financiara.

Odata cu initierea aplicarii procedurii interne de atribuire a contractului de servicii, se va
constitui o comisie de evaluare formata din 3 membri permanenti, 2 membrii de rezerva, 1
secretar comisie. Presedintele comisiei se desemneaza dintre membrii acesteia. Pe parcursul
desfasurarii intregii proceduri, membrii comisiei au obligatia de a pastra confidentialitatea asupra
continutului ofertelor, precum si asupra oricaror alte informatii prezentate de catre ofertanti, a caror
dezvaluire ar putea aduce atingere dreptului acestora de a-si proteja secretele comerciale,

Membrii comisiei de evaluare are obligatia de a semna pe propria raspundere o declaratie de
confidentialitate si impartialitate prin care se angajeaza si respecte prevederile art. 129 si prin care
confirma ci nu se afld intr-o situatie care implica existenta unui conflict de interese.
Declaratia de confidentialitate §i impartialitate trebuie semnata inainte de inceperea sedintei de
deschidere. In cazul in care unul dintre membrii desemnati in comisia de evaluare constata ca
se afla in una sau mai multe din situatiile prevazute la art.129 din HG 395/2016, atunci acesta
are obligatia de a solicita inlocuirea sa din componenta comisiei respective. Comisia de evaluare
are obligatia de a analiza si de a verifica fiecare ofertd atat din punct de vedere al elementelor
tehnice propuse, cat si din punct de vedere al aspectelor financiare pe care le implica.
e propunerea tehnica trebuie sd corespunda cerintelor minime prevazute in caietul de sarcini
o propunerea financiard trebuie sd se incadreze in limita fondurilor care pot fi disponibilizate
pentru indeplinirea contractului de servicii necesar a fi atribuit
o oferta castigatoare se stabileste dintre ofertele admisibile. Oferta admisibild este oferta care
nu este inacceptabild, neconforma sau neadecvatd
Oferta este considerata inacceptabild dacd nu indeplineste conditiile de forma aferente elaboririi si
prezentdrii acesteia, a fost prezentatd de citre un ofertant care nu are calificdrile necesare sau al
cirei pret depaseste valoarea estimatd, astfel cum a fost stabilita §i documentatd inainte de initierea
procedurii de atribuire, iar aceastd valoare nu poate fi suplimentata.

Articolul 137 din HG 395/2016
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(1) Comisia de evaluare are obligatia de a respinge ofertele inacceptabile si neconforme.

(2) In conditiile art. 215 alin. (4) din Lege, oferta este consideratd inacceptabild in urmdtoarele siuatii:

a) prin raspunsul transmis nu clarificd eventualele neconcordante prevdzute la art, 132 alin. (3) sau nu a depus dovada
constituirii garantiei de participare la data-limitd de depunere a ofertelor;

b) a fost depusd de un ofertant care nu indeplineste una sau mai mulie dintre criteriile de calificare stabilite in
documentatia de atribuire sau nu a completat DUAE in conformitate cu criteriile stabilite de autoritatea contractant.
¢} constituie o alternativd la prevederile caietulus de sarcini, alternativa care nu poate fi luatd in considerare deoarece
in anuntuld de participare nu este precizatd in mod explicit posibilitatea depunerii unor oferte alternative, iar respectiva
oferta alternativd, nu respecta cerintele minime prevdzute in caietul de sarcini;

d) nu asigurd respectarea reglementarilor obligatorii referitoare la conditiile specifice de muncd si de protectie u
muncii, atunci cdnd aceasta cerinta este formulata in condigiile art. 51 alin. (2) din Lege;

e) prewl, fard TVA, inclus in propunerea financiara depdseste valoarea estimatd comunicatd prin anuntul de
participare si nu existd posibilitatea disponibilizirii de fonduri suplimentare pentru indeplinirea contractului de
achizitie publica respectiv;

D pretul, fard TVA, inclus in propunerea flnanciard depdseste valoarea estimatd comunicatd prin anuntul de
participare §i, desi exista posibilitatea disponibilizarii de fonduri suplimentare pentru indeplinirea contractului de
achizitie publicd respectiv, se constatd cd acceptarea unei astfel de oferte ar conduce la modificarea substantiald in
sensul art. 55 alin. (2) lit. a);

&) inurma verificarilor previzute la art. 210 din Lege se constaid cd oferta are un pret/cost neobisnuit de scazut pentru
ceea ce urmeaza a fi furnizat/prestatiexecutat, astfel incdt nu se poate asigura indeplinirea contractului la parametril
cantitativi §i calitativi solicitati prin caietul de sarcini;

h) oferta este depusd cu nerespectarea prevederilor art. 60 alin. (1) lit. d) si e) din Lege, raportat la data-limita
stabilitd pentru depunerea cererilor de participare/oferielor si/sau oricind pe parcursul evaludrii acestora;

i) ofertantul refuzd sd prelungeascd perioada de valabilitate a ofertei si a garantiei de participare;

J) oferta si documentele care o insotesc nu sunt semnate cu semndturd electronicd extinsd. bazatd pe un certificar
calificat, eliberar de un furnizor de servicii de certificare acreditat;

k) in cazul in care unei oferte ii lipseste una din cele doud componente, asa cum sunt precizate la art. 3 alin. (1) lit. hh)
din Lege.

Articolul 138 din HG 395/2016
(1) In cazul in care criteriul utilizar este "preul cel mai scazut”, clasamentul ofertelor se stabileste prin ordonarea
crescatoare a prefurilor respective, oferta cdgtigatoare fiind cea de pe primul loc, respectiv cea cu pretul cel mai

scazut.
(2) In cazul in care doud sau mai multe oferte sunt situate pe primul loe, autoritatea contractantd solicitd ofertantilor o

houd propunere financiard, iar contractul va fi atribuit ofertantului a carui noud propunere financiard are pretul cel
mai scazut.

3.1.7 Raportul procedurii
Raportul procedurii de atribuire se elaboreaza inainte de incheierea contractului de servicii

de catre Comisia de evaluare si se aprobd de catre ordonatorul principal de credite. Autoritatea
contractanta are obligatia de a transmite ofertantului declarat castigator o comunicare privind
acceptarea ofertei sale, prin care isi manifesta acordul de a incheia contractul de achizitie publica.
Autoritatea contractanta informeazi fiecare ofertant cu privire la deciziile luate in ceea ce
priveste rezultatul procedurii, respectiv atribuirea /incheierea contractului de achizitie publica.
Anularea procedurii de atribuire (daca este cazul)
Autoritatea  contractanta are obligatia de a anula aplicarea procedurii pentru
atribuirea contractului de servicii in urrnitoarele cazuri:
a) daca nu a fost depusa nicio oferta;
b) daca toate ofertele depuse au fost respinse;
¢) daca este imposibild incheierea contractului de servicii.
Autoritatea contractantd are obligatia de a face publica decizia de anulare a procedurii de atribuire a
contractului de achizitie publicd, insotitd de justificarea anularii procedurii de atribuire, pe site-ul
propriu www.primaria-resita.ro.
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CAPITOLUL IV
Reguli generale de participare

Orice persoana fizica sau juridica care doreste sa participe si indeplineste conditiile
stabilite prin invitatia de participare are dreptul de a participa, in conditiile prezentelor norme,
la procedura interna pentru atribuirea contractului de servicii.

CAPITOLUL V
Eligibilitatea si inregistrarea

Va fi exclus din procedura pentru atribuirea contractului de servicii orice ofertant / candidat
care se afld in una din urmitoarele situatii:

a) este in stare de faliment ori lichidare, afacerile ii sunt conduse de un administrator
judiciar sau activitdtile sale comerciale sunt suspendate ori fac obiectul unui aranjament cu
creditorii sau este intr-o situatie similard cu cele anterioare, reglementata prin lege;

b) prezintd informatii false sau nu prezinti informatiile solicitate de cdtre autoritatea
contractanta

CAPITOLUL VI
Evitarea situatiilor de concurentii neloialii

Pe parcursul derularii procedurii interne de atribuire a contractului de servicii, autoritatea
contractanta va lua toate masurile legale necesare pentru a combate aparitia eventualelor situatii
de concurenta neloiala sau conflict de interese si orice alte fapte considerate contraventii ori
infractiuni potrivit legii. In masura in care aceste situatii se produc se vor lua toate masurile
legale pentru contracararea lor.

CAPITOLUL VII
Forme de comunicare

Orice comunicare, solicitare, informare, notificare si altele asemenea trebuie sa se transmiti
in scris. Orice document scris trebuie inregistrat in momentul transmiterii si al primirii.
Documentele scrise pot fi transmise prin e-mail, prin fax, prin posti, prin curier.

A CAPITOLUL VIII
Incheierea contractului

Etapa de finalizare a contractului de servicii: incheierea procedurii se produce atunci cand
comisia de evaluare intocmeste raportul procedurii si face cunoscute datele selectiei de oferte in
comunicarile adresate ofertantilor; intocmirea dosarului de achizitie publica.

Autoritatea contractantd are obligatia de a incheia contractul de achizitie publicd cu
ofertantul/ofertantii a/ale céror oferte au fost stabilite castigatoarea de catre comisia de evaluare.
Autoritatea contractantd are obligatia de a incheia contractul de achizitie publici in perioada de
valabilitate a ofertelor. Procedura interna de atribuire pentru atribuirea contractului de servicii se
poate desfasura si daca se primeste o singura oferta care corespunde cerintelor din documentatia de
atribuire.

In urma finalizirii procedurii, autoritatea contractanti are obligatia de a publica un anunt de
atribuire pe platforma electronica in termen de 30 zile de la incheierea contractului de achizitie
publica.
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CAPITOLUL IX
Constituirea dosarului de achizitie publica

Autoritatea contractantd are obligatia de a intocmi dosarul achizitiei publice, care trebuie
cuprinda cel putin urndtoarele documente:

referatul de necesitate privind achizitia de servicii;

caietul de sarcini;

nota justificativa privind alegerea procedurii;

invitatii de participare privind achizitia de servicii,

Anunt de participare publicat pe site-ul institutiei;
Dispozitie numire comisie de evaluare;

Declaratii de confidentialitate si impartialitate;

Ofertele originale si clarificarile(dupa caz);

Raportul procedurii prin care s-a facut evaluarea ofertelor;
Comunicarile intocmite de catre comisia de evaluare cu privire la rezultatul procedurii;
Contractul de achizitie;

Acte aditionale (dupa caz)

CAPITOLUL X
Cii de atac. Dispozitii generale privind utilizarea ciilor de atac

sa

Orice persoana juridici ce are un interes legitim in legatura cu un act sau cu o decizie emisi
de comisia de evaluare a ofertelor si care suferd, risca sa sufere ori a suferit un prejudiciu, ca o
consecin{a directd a acelui act, are dreptul de a utiliza caile de atac prevazute de prezentele norme
procedurale interne. Forma de atac pe cale administrativa a actelor si deciziilor nelegale care
determina incalcarea prevederilor prezentelor norme procedurale este contestatia.
Contestatiile se adreseaza instantei de contencios administrativ competente pentru

solutionarea cauzei.

CAPITOLUL XI
Dispozitii finale

Procedura va fi revizuitd ori de cate ori se considerd necesar. Lista modificarilor va insoti procedura
initiald in procesul de avizare/aprobare. Procedura se aplica cu data aprobdrii.
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10. Anexe, inregistriri, arhivari,

Arhivare

N . Denumirea anexei Elaborator  Aprobad h“m‘fr de Difuzare Alte elemente
anexa ex. Loc  Perioadid
0 | 1 2 3 4 5 B 8
1 Referat de necesitate Conducéllom Primar ] DBFCRU PR 10 ani e ilagmazy
compartim. dosarului AP
. DBFCRU ;
’) 3
2 PAAP PR Primar 3 SAP PR 5 ani
3 Anunt intentie PR Primar 1 SEAP PR 5 ani e alascah
) dosarului AP
4 Note justificative PR Primar 1 BIES | PR | 5anj OS¢ alageazd
dosarului AP
5 Document. atribuire PR primae WIOcHede Opec § pp ., | Seatagadd
solicitari econ. dosarului AP
. ; Se ataseaza
6 Anunt partic. PR - 1 SEAP PR 5 ani dosarului AP
7 Corespondenta cu PR Primar 5 Oper. PR S ani Se atageazd
Oper. econ. econ. dosarului AP
8 Declar. Confid. G e - 1 - PR 5 ani Se atase_azé
evaluare dosarului AP
Comisia de in functie de i -y
9 PV deschidere oferte evaluare - numarul de i PR 5 ani oAy aen
: econ. dosarului AP
ofertanti
10 PV evaluare oferte Gotiing de - I - PR 5 ani 56 Alaseazi
evaluare dosarului AP
11 Raportul procedurii Comisiacie Primar 2 - PR 5 ani Se atageaza
evaluare - dosarului AP
12 Comunicari prlvmc_l‘ PR - ? Oper. PR 5 ani Se atayeaza
rezultatul procedurii econ. dosarului AP
Contract achizitie BJALPsCA T Oper. . Se ataseazi
B publica PR Foimiar 2 econ. ER I dosarului AP
14 Anunt atribuire PR Primar I SEAP | PR | Sani | S¢olascaza
dosarului AP
’ Oper. . Se atageaza
/ N )
15 PV receptie PR 2 oty PR 5 anu Al Ap
16 Raport anual PR Primar 2 ANAP PR 5 ani
Primar — ordonator principal de credit — Primarul Municipiului Resita
PAAP — programul anual al achizitiilor publice
DBFCRU - Directia Buget, Finante-Contabilitate, Resurse Umane
SAP — Serviciul Achizitii Publice
PR — persoana responsabila
Primar — ordonator principal de credit — Primarul Municipiului Resita
Oper. econ. — operator economic
BJES — Biroul Juridic, Executiri mSilite
PV — proces-verbal
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AP — achizitie publicd

11. Cuprins.
Numdrul
procedurii Denumirea componentei in cadrul procedurii operationale Pagina
operationale
Coperta 1
! Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, 5
) a 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, dupi caz, revizia din 3
) cadrul editiei procedurii operationale.
4. Scopul procedurii operationale 4
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6. Documente de referint (reglementiri) aplicabile activititii procedurate 4
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali 6
8. Descrierea procedurii operationale 6
9. Responsabilitati si rdspunderi in derularea activitatii 13
10. Anexe, inregistrari, arhivar. 14
11. Cuprins. 15
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