Entitatea publică: Garda Forestieră Braşov
Direcţia: Control al Regimului Silvic si al Activitatii Cinegetice
        PROCEDURA OPERAŢIONALĂ

Control si Implementare activitate cinegetica
COD: P.O.
                                                  Ediţia I
                                                  Revizia I
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, după caz, a reviziei în cadrul ediţiei procedurii operaţionale

	
	Elemente

privind

responsa-

bilii /

operaţiunea
	Numele şi

prenumele
	Funcţia
	Data
	Semnătura

	0
	1
	2
	3
	4
	5

	1.1.
	Elaborat


	ing. Costel Ene
	consilier

superior
	
	

	1.2.
	Verificat


	ing. Nagy Daniel
	Director control 
	
	

	1.3.
	Aprobat


	ing. Nan Florin Nicolae
	Inspector Sef
	
	


2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale

	
	Ediţia sau, după

Caz, revizia în

Cadrul ediţiei
	Componenta

Revizuită
	Modalitatea

Reviziei
	Data de la care se

Aplică prevederile

Ediţiei sau reviziei

ediţiei

	0
	1
	2
	3
	4

	2.1


	Ediţia I
	X
	X
	15.09.2016

	2.2.

	Editia a II-a
	X
	               X
	20.06.2017


Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei procedurii operaţionale

	
	Scopul

Difuzării


	Exemplar

nr.
	Instituţia

Serviciu

Birou 

Compartiment


	Funcţia
	Nume şi

Prenume
	Data

Primirii
	Semnătura

	0
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	3.1.


	aprobare
	1
	Garda Forestieră
Braşov
	Inspector

Sef
	ing. Nan Florin Nicolae
	
	Exemplar

1÷5

	3.2.


	verificare
	2


	Garda Forestieră

Braşov
	Director control
	ing. Nagy Daniel
	
	Exemplar

1÷5

	3.3.


	evidenţă
	3
	
	
	
	
	Exemplar

1÷5

	3.4.


	aplicare
	4
	Garda Forestieră

Braşov impreuna cu Garzile Forestiere Judetene Covasna, Harghita, Mures, Sibiu
	consilieri
superiori
	ing. Ene Costel
ing. Cojanu Radu

ing. Kencse Zoltan

ing. Popa Alexandru

ing. Mathe Karoly

ing. Barbulescu Carmen
	
	Exemplar

1÷5

	3.5.


	arhivare
	5
	Garda Forestieră

Braşov

	compartimentul secretariat
	Anutoiu Gabriela
	
	Exemplar

1÷5


4. Scopul procedurii operaţionale
4.1. Stabilirea modului de realizare a activităţii, compartimentele şi persoanele implicate.

Activitatea procedurată are drept scop stabilirea activităţilor caracteristice privind activităţile de implementare şi control cinegetic a gestionarilor de fonduri cinegetice. Persoana/persoanele  implicată/implicate în această activitate procedurată este nominalizată de către inspectorul şef.
4.2. Asigurarea existenţei documentelor adecvate derulării activităţii.
Iniţierea activităţii procedurate conform:

-   Legii nr. 407/2006 – Legea vânătorii şi a protecţiei fondului cinegetic, cu modificările ulterioare ( Legea 149/2015);

-   O.U.G. 32/2015

-    H.G. nr. 743/2016
-  H.G. nr. 1679/2008 – privind modalitatea de acordare a despăgubirilor prevăzute de Legea vânătorii şi a protecţiei fondului cinegetic;

-   Legea 270/2017 – Legea Prevenirii

-   HG 33/2018 – Remedierea deficientelor constatatate conform Legii prevenirii

-   Instrucţiunile de evaluare a efectivelor de vânat aprobate prin decizia nr. 10151/1996 a MAPPM;

-   Ordinul nr. 353/2008; 

-   Ordinul nr. 1115/2015;

-   Ordinul nr. 219/2008;

-   Ordin anual de aprobare a cotelor de recoltă pe sezon de vânătoare;

-   Ordin nr. 418/2005.
4.4. Sprijină auditul şi/sau alte organisme abilitate în acţiuni de auditare şi / sau control, iar pe manager, în luarea deciziei.
4.5. Stabileşte circuitul documentelor necesare acestei activităţi.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operaţionale

5.1. Precizarea (definirea) activităţii la care se referă procedura operaţională;

Asigurarea implementării şi controlului în domeniu cinegetic.
5.2. Delimitarea explicită a activităţii procedurate în cadrul portofoliului de activităţi desfăşurate de entitatea publică:
-  control activitate cinegetică la nivel de gestionar, verificarea desfăşurându-se în baza actelor normative în vigoare.

5.3. Listarea principalelor activităţi de care depinde şi/sau care depind de activitatea procedurată;

-  verificare respectare condiţii licenţă funcţionare;

-  evaluare efective vânat şi propunere cote de recoltă pentru fiecare fond cinegetic şi sezon de vânătoare;

-  control activitate cinegetică  faza birou, în condiţiile legii;
-  control activitate cinegetică  faza teren, în condiţiile legii;
-  verificare sesizări pagube produse de vânat culturilor agricole, silvice şi animalelor domestice;

-  verificare sesizări persoane fizice.

-  evaluare trofee vânat;

-   patrulare prevenire braconaje
-   încheiere contracte de gestionare a fondului cinegetic şi acte adiţionale la contract;

-   verificare dosare privind pagubele produse de vânat.

-  predarea – primirea fondului cinegetic, in cazuri de atribuire directa/licitatie/desfacere contract de gestionare/contract de cesiune
5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date şi/sau beneficiare de rezultate ale activităţii procedurate; listarea compartimentelor implicate în procesul activităţii.
- compartimentele implicate în procesul activităţii sunt: compartimentul vanatoare şi compartimentul juridic
6. Documente de referinţă (reglementări) aplicabile activităţii procedurate

6.1. Reglementări internaţionale
-

6.2. Legislaţie primară
- Legii nr. 407/2006 – Legea vânătorii şi a protecţiei fondului cinegetic, cu modificările ulterioare (Legea 149/2015);

- O.U.G. 32/2015

- H.G. nr. 743/2016 
- Legea 270/2017

- HG 33/2018
6.3. Legislaţie secundară
- HG nr. 1679/2008 – privind modalitatea de acordare a despăgubirilor prevăzute de Legea vânătorii şi a protecţiei fondului cinegetic;

-   Instrucţiunile de evaluare a efectivelor de vânat aprobate prin decizia nr. 10151/1996 a MAPPM;

-   Ordinul nr. 353/2008;

-   Ordinul nr. 1115/2015;

-   Ordinul nr. 219/2008;

-   Ordin anual de aprobare a cotelor de recoltă pe sezon de vânătoare;

-   Ordin nr. 418/2005. 
6.4. Alte documente, inclusiv reglementări interne ale entităţii publice
- Fişa postului;

- Decizia Inspectorului Sef

7. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedura operaţională

7.1. Definiţii ale termenilor

	Nr.

crt
	Termenul
	Definiţia şi/sau, dacă este cazul, actul care defineşte termenul

	1.
	Procedura operaţională
	Prezentarea formalizată, în scris, a tuturor paşilor ce trebuie urmaţi, a metodelor de lucru stabilite şi a regulilor de aplicat în vederea realizării activităţii, cu privire la aspectul procesual

	2.
	Ediţie a unei proceduri operaţionale
	Forma iniţială sau actualizată, după caz, a unei proceduri operaţionale, aprobată şi difuzată

	3.
	Revizia în cadrul unei ediţii
	Acţiunile de modificare, adăugare, suprimare sau altele asemenea, după caz, a uneia sau mai multor componente ale unei ediţii a procedurii operaţionale, acţiuni care au fost aprobate şi difuzate

	4.
	administrator
	autoritatea publica centrala care raspunde de silvicultura si care asigura administrarea faunei de interes cinegetic

	5.
	braconaj
	actiunea desfasurata în vederea obtinerii acelorasi efecte ca si prin actiunea de vânatoare, fara a fi îndeplinite conditiile legale pentru desfasurarea acesteia din urma

	6.
	cota de recolta
	numarul de exemplare din fauna de interes cinegetic stabilit anual de catre administrator, care se poate vâna în cadrul unui fond de vânatoare

	7.
	fond cinegetic
	unitatea de gospodarire cinegetica constituita din fauna de interes cinegetic si suprafata de teren, indiferent de categoria acestuia, indiferent de proprietar si astfel delimitata încât sa asigure o stabilitate cât mai mare faunei de interes cinegetic în interiorul sau. Nu se includ în fondurile cinegetice suprafetele din intravilan, precum si zona strict protejata si zona tampon din cuprinsul Rezervatiei Biosferei "Delta Dunarii"

	
	gestionar
	persoana juridica româna care a fost licentiata în conditiile legii si careia i se atribuie în gestiune fauna de interes cinegetic din cuprinsul unui fond de vânatoare

	
	licenta
	împuternicirea data de catre administrator unei persoane juridice de a gestiona fauna de interes cinegetic, atestata printr-un document oficial

	
	organizatie de vânatoare
	persoana juridica româna constituita în conditiile legii, pe baza principiului liberei asocieri a vânatorilor, în scopul gestionarii durabile a vânatului si al exercitarii vânatorii recreativ-sportive, care poate adera la asociatii, uniuni sau federatii nationale de profil pentru reprezentarea lor la nivel national si international

	
	vânat
	exemplarul/exemplarele din specia/speciile de interes cinegetic obtinut/obtinute prin actiunile de vânatoare sau prin actiunile de braconaj cinegetic

	
	vânatoare
	actiunea de pândire, cautare, stârnire, urmarire, haituire sau orice alta activitate având ca finalitate capturarea ori uciderea exemplarelor din speciile prevazute în anexele nr. 1 si 2, aflate în stare de libertate. Nu constituie actiune de vânatoare capturarea autorizata a exemplarelor din speciile de interes cinegetic în scop stiintific, urmata de eliberarea acestora

	
	vânator
	persoana fizica ce practica vânatoarea în conditiile prezentei legi


7.2. Abrevieri ale termenilor
	Nr.

crt
	Abrevierea
	Termenul abreviat

	1.
	P.O:
	Procedura operaţională

	2.
	E
	Elaborare

	3.
	V
	Verificare

	4.
	A
	Aprobare

	5.
	Ap.
	Aplicare

	6.
	Ah.
	Arhivare

	7.
	L.
	Lege

	8.
	H.G.
	Hotărârea Guvernului

	9.
	O.M. 
	Ordin al ministrului

	10.
	O.U.G.
	Ordonanta de Urgenta a Guvernului


8. Descrierea procedurii operaţionale

8.1. Generalităţi
Procedura operaţională privind controlul activităţii cinegetice este cea prin care se stabilesc etapele ce trebuie parcurse succesiv şi obligatoriu de către persoana împuternicită de Inspectorul Sef.
Procedura operaţională prezintă, în scris, toţi paşii ce trebuie urmaţi, metodele de lucru stabilite şi regulile de aplicat în vederea realizării activităţii.
Procedura este însoţită de o serie de formulare adiţionale, prin care se transmit şi se recepţionează informaţiile şi datele necesare.
8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista şi provenienţa documentelor

8.2.1.1  Verificare respectare condiţii de licenţiere

1. Deplasare la sediul gestionarului fondului cinegetic.

2. Verificarea documentelor şi a mijloacelor fixe care au stat la baza eliberării licenţei de funcţionare.

3. Întocmire notă de constatare, dacă sunt deficienţe stabilire termene de eliminare a deficienţelor de către titular.

4. Notă de control cu propunere de retragere a licenţei în caz de nerespectare a termenelor.

5. Perioadă de rezolvare: 2 zile.

8.2.1.2  Lucrare evaluare vânat

1. Deplasare la sediul gestionarului fondului cinegetic.

2. Evaluarea efectivelor de vânat se desfăşoară pe parcursul întregului sezon de vânătoare, conform Instrucţiunilor de evaluare a efectivelor de vânat aprobate prin decizia nr. 10151/1996 a MAPPM.

a. verificare fişe observaţii vânat;

b. verificare autorizaţii vânătoare;

c. verificare condici paznici de vânătoare.

3. Verificare lucrări evaluare efective de vânat întocmite de gestionar - perioada februarie – martie a fiecărui an.
4. Elaborare Lucrare evaluare efective de vânat pentru fiecare judeţ, pentru fiecare gestionar şi stabilire propuneri cotă de recoltă pentru fiecare fond cinegetic - perioada februarie – aprilie a fiecărui an.
5. Propunere spre avizare de catre Directorul C.R.S.A.C. si avizare de catre Inspector Sef.

6. Termene privind evaluarea efectivelor de vânat :  Permanent 
8.2.1.3  Verificare activitate vânătoare birou-teren.
1. Deplasare la sediul gestionarului fondului cinegetic.

2. Se analizează documentele puse la dispoziţie de gestionarul fondului cinegetic, documente din care rezultă modul de îndeplinire a obligaţiilor contractuale, de respectare a legislaţiei în vigoare în domeniul cinegetic: perioadă de timp pentru verificare – 1 zi.

3. Se verifică pe teren, pe fiecare fond cinegetic, aplicarea normelor de gestionare durabilă a vânatului de către gestionar, stabilită prin legislaţia din domeniu:  perioadă de timp pentru verificare – 3 zile pentru fiecare fond cinegetic.

4. Se  întocmeşte Notă de Constatare cu termene pentru remediere deficienţe.
5. Nota de constatare se înregistrează.

6. Se verifică respectarea măsurilor de remediere a deficienţelor stabilite prin Nota de Constatare

7. Pentru deficienţe grave se întocmeşte Notă de Control cu propuneri conform legislaţiei în vigoare.

8. Perioadă de rezolvare: 4 zile pentru control ls birou şi în teren a unui fond cinegetic.

8.2.1.4   Verificare sesizări pagube produse de vânat
1. Preluare Convocator participare în comisia de evaluare a pagubelor transmisă de autorităţile locale.

2. Deplasare la sediul unităţii administrative teritoriale care a făcut sesizarea.

3. Participare la verificarea pe teren a celor sesizate.

4. În funcţie de rezultatele verificării pe teren se  întocmeşte proces-verbal de constatare a pagubelor conform Anexa nr. 1 sau  Anexa nr. 2 din HG nr. 1679/2008 si Notă de Constatare.

5. Procesul –verbal de constatare a pagubelor si Nota de Constatare întocmită se înregistrează la unitatea administrativ – teritorială unde s-a produs paguba şi la  Garda Forestiera Brasov.

6. În funcţie de rezultatul verificării în teren se stabilesc măsurile legale care se impun.

7. Perioadă de rezolvare: 2 zile.
8.2.1.4  Acţiuni de patrulare – prevenire braconaje

1. Deplasare la sediul gestionarului fondului cinegetic.

2. Patrulare pe traseu pentru prevenirea braconajelor împreună cu personalul de specialitate al gestionarului fondului cinegetic, organe de poliţie sau jandarmi.

3. Întocmire Proces-verbal de patrulare.

4. Întocmire documente anexe procesului-verbal de patrulare. 

5. Înregistrare Proces-verbal patrulare la Garda Forestiera Brasov .
6. Dacă sunt descoperite cazuri de braconaj, întocmire Notă de Control pentru realizarea denunţului penal.
7. Perioadă de rezolvare:  2 zile. 

8.2.1.5  Evaluare/ verificare evaluare trofee de vânat

1. Deplasare la sediul gestionarului fondului cinegetic.

2. Evaluare trofee vânat
3. Întocmire fişe evaluare trofee vânat conform Ordin nr. 418/2005

4. Întocmire Proces-verbal evaluare/ verificare evaluare trofee vânat.

5. Procesul-verbal se înregistrează la Garda Forestiera Brasov.

6. Termen: Permanent (la data prezentării trofeului de vânat de gestionar).

8.2.1.6 Sesizări persoane fizice şi persoane juridice

1. Preluare sesizare prin compartimentul resurse umane si inregistrarea in Registrul de sesizari/petitii
2. Inaintare spre verificare prin rezolutia Inspectorului Sef catre Director C.R.S.A.C. si apoi catre persoana delegata.

3. Deplasare la adresa petentului.

4. Deplasare în teren pentru verificarea celor sesizate.

5. Întocmire documente. 

6. Înregistrare documente la persoanele juridice sau la unităţile administrativ- teritoriale în cazul persoanelor fizice (în cazul în care unitatea administrative-teritorială doreşte să înregistreze documentul).

7. Înregistrare documente la Garda Forestiera Brasov.

8. Redactare răspuns către persoana care a făcut sesizarea.

9. Înaintare răspuns pentru avizare către Director C.R.S.A.C. si apoi sper inspector şef pentru aprobare.

10. Compartimentul secretariat trasmite răspunsul persoanei care a făcut sesizarea.

11. Termen de rezolvare: maxim 29 de zile.
8.2.1.7.   Încheiere contracte de gestionare a fondului cinegetic şi acte adiţionale la contract

1. Verificare condiţii legale de încheiere a contractului/actului adiţional pentru fiecare fond cinegetic.

2. Identificarea părţii contractante: verificare act constitutive, statut, licenţă de funcţionare.

3. Verificare garanţie bancară.

4. Încheiere contract/ act adiţional. 

5. Semnare contract/act adiţional.

6. Înscrierea contractului în registrul contracte din al Gărzii Forestiere Braşov.

7. Predarea-primirea fondului cinegetic de la vechiul gestionar catre noul gestionar

8.    Termen de rezolvare: 2 zi. 
8.2.1.8.   Verificare dosare privind pagubele produse de vânat

1. Preluare dosar.

2. Analiză dosar.

3. Solicitare completare dosar cu documentele necesare, documente care stau la baza deciziei .

4. Emitere decizie de aprobare/ respingere a procesului verbal întocmit pentru pagube produse de vânat culturilor agricole şi silvice şi animalelor domestice.

8.2.2. Conţinutul şi rolul documentelor

Documentele întocmite vor conţine toate informaţiile necesare pentru realizarea activităţii de control şi implementare cinegetică.  


Documentele au rolul de a prezenta o oglindă a verificărilor efectuate şi au rolul de stabili măsuri pentru gestionarea durabilă a efectivelor de vânat la nivelul fiecărui fond cinegetic.

         
8.2.3. Circuitul documentelor

Documentele se înregistrează la secretariatul Garda Forestiera Brasov . Inspectorul Sef repartizează prin rezolutie aceste documente către Directorul C.R.S.A.C. sau Directorul I.A.A. care la randul lor , tot prin rezolutie, nominalizeaza personalul de specialitate din cadrul Garda Forestiera Brasov . Personalul de specialitate verifică şi întocmeşte documente, respectiv note de constatare, note de control,procese verbale de contraventii, procese verbale de patrulare, adrese catre terti.
    8.3. Resurse necesare
         
8.3.1. Resurse materiale
1. Mijloc de deplasare;

2. Echipament de vânătoare(pantalon, hanorac, cămaşă, încălţăminte adecvată );

3. Aparat de fotografiat, binoclu – de bună calitate;

4. Echipamente birotică – calculator electronic, suport electronic pentru informaţii, pixuri, creioane, hârtie;

         
8.3.2. Resurse umane
1. Echipă pentru control formată din 2 angajaţi ai Garda Forestiera Brasov .

2. În funcţie de complexitatea controlului, acesta se poate realiza şi de către un singur angajat, în baza delegării stabilite de conducerea Garda Forestiera Brasov.
        
8.3.3. Resurse financiare



1.  Resursele financiare se stabilesc prin ordine şi norme de consum, aprobate de Ministerul Finanţelor.

 8.4. Modul de lucru

 8.4.1. Planificarea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii

1.  Operaţiunile şi activităţile necesare realizării gestionării durabile a  fondurilor se stabilesc prin Planuri tehnico – operaţionale pentru fiecare săptămână calendaristică.
2.  În funcţie de activităţile urgente, care au stabilite termene de rezolvare, planul tehnico – operativ poate fi modificat.

 8.4.2. Derularea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii

1. Delegare competenţă de verificare şi control de către conducere  Garda Forestiera Brasov .

2. Deplasare la gestionarul fondului cinegetic.

3. Înregistrare în Registrul unic de control.
4. Efectuare verificare şi control cinegetic.
5. Întocmire documente şi înregistrarea acestora la persona juridică verificată, sau în cazul persoanelor 
fizice la unitatea administrativ-teritorială în raza căruia domiciliază(cu acceptul acesteia), stabilire de măsuri pentru remediere deficienţe, Garda Forestiera Brasov
6. Înregistrare documente la Garda Forestiera Brasov.

7. Verificare realizare măsuri propuse.

8. Întocmire Note de control, cu măsuri conform legislaţiei în vigoare.

9. Avizare şi aprobare Note de Control de către conducerea Garzii Forestiere Brasov.

10.         Compartimentul secretariat va transmite Notele de Control si documentele anexe către celelalte instituţii abilitate pentru  continuarea cercetarilor( in cazul infractiunilor).
 8.4.3. Valorificarea rezultatelor activităţii

1. Stabilire măsuri pentru rezolvarea deficienţelor constatate în timpul controlului.

2. Verificare dacă măsurile stabilite au fost respectate. 
3. Aplicare sancţiuni pentru nerespectarea măsurilor stabilite.
    9. Responsabilităţi şi răspunderi în derularea activităţii

┌───┬─────────────────┬─────┬──────┬───────┬──────┬───────┬──────┬─────┐

│Nr.│Compartimentul   │     │      │       │      │       │      │     │

│crt│(postul)/acţiunea│     │      │       │      │       │      │     │

│   │(operaţiunea)    │  I  │  II  │  III  │  IV  │   V   │  VI  │ ... │

├───┼─────────────────┼─────┼──────┼───────┼──────┼───────┼──────┼─────┤

│   │       0         │  1  │   2  │   3   │   4  │   5   │   6  │ ... │

├───┼─────────────────┼─────┼──────┼───────┼──────┼───────┼──────┼─────┤

│ 1.│ a               │  E  │      │       │      │       │      │     │

├───┼─────────────────┼─────┼──────┼───────┼──────┼───────┼──────┼─────┤

│ 2.│ b               │     │   V  │       │      │       │      │     │

├───┼─────────────────┼─────┼──────┼───────┼──────┼───────┼──────┼─────┤

│ 3.│ c               │     │      │   A   │      │       │      │     │

├───┼─────────────────┼─────┼──────┼───────┼──────┼───────┼──────┼─────┤

│ 4.│ d               │     │      │       │  Ap. │       │      │     │

├───┼─────────────────┼─────┼──────┼───────┼──────┼───────┼──────┼─────┤

│ 5.│ e               │     │      │       │      │  Ap.  │      │     │

├───┼─────────────────┼─────┼──────┼───────┼──────┼───────┼──────┼─────┤

│ 6.│ f               │     │      │       │      │       │  Ah. │     │

├───┼─────────────────┼─────┼──────┼───────┼──────┼───────┼──────┼─────┤

│...│ ...             │     │      │       │      │       │      │ ... │

├───┼─────────────────┼─────┼──────┼───────┼──────┼───────┼──────┼─────┤

│ n │ z               │     │      │       │      │       │      │ ... │

└───┴─────────────────┴─────┴──────┴───────┴──────┴───────┴──────┴─────┘

    10. Anexe, înregistrări, arhivări

┌─────┬─────────┬──────────┬──────┬─────────┬────────┬────────────┬────────┐

│Nr.  │Denumirea│Elaborator│Aprobă│Număr de │        │  Arhivare  │Alte    │

│anexă│anexei   │          │      │exemplare│Difuzare├───┬────────┤elemente│

│     │         │          │      │         │        │Loc│Perioadă│        │

├─────┼─────────┼──────────┼──────┼─────────┼────────┼───┼────────┼────────┤

│  0  │    1    │     2    │  3   │     4   │    5   │ 6 │    7   │    8   │

├─────┼─────────┼──────────┼──────┼─────────┼────────┼───┼────────┼────────┤

│ 1.  │         │          │      │         │        │   │        │        │

├─────┼─────────┼──────────┼──────┼─────────┼────────┼───┼────────┼────────┤

│ 2.  │         │          │      │         │        │   │        │        │

├─────┼─────────┼──────────┼──────┼─────────┼────────┼───┼────────┼────────┤

│...  │         │          │      │         │        │   │        │        │

├─────┼─────────┼──────────┼──────┼─────────┼────────┼───┼────────┼────────┤

│  n  │         │          │      │         │        │   │        │        │

└─────┴─────────┴──────────┴──────┴─────────┴────────┴───┴────────┴────────┘

    11. Cuprins

┌────────────┬──────────────────────────────────────────────────────────┬──────┐

│Numărul     │                                                          │      │

│componentei │                                                          │      │

│în cadrul   │Denumirea componentei din cadrul procedurii operaţionale  │Pagina│

│procedurii  │                                                          │      │

│operaţionale│                                                          │      │

├────────────┼──────────────────────────────────────────────────────────┼──────┤

│            │Coperta                                                   │      │

├────────────┼──────────────────────────────────────────────────────────┼──────┤

│      1.    │Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi       │      │

│            │aprobarea ediţiei sau, după caz, a reviziei în cadrul     │      │

│            │ediţiei procedurii operaţionale                           │      │

├────────────┼──────────────────────────────────────────────────────────┼──────┤

│      2.    │Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor    │      │

│            │procedurii operaţionale                                   │      │

├────────────┼──────────────────────────────────────────────────────────┼──────┤

│      3.    │Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia   │      │

│            │sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei procedurii      │      │

│            │operaţionale                                              │      │

├────────────┼──────────────────────────────────────────────────────────┼──────┤

│      4.    │Scopul procedurii operaţionale                            │      │

├────────────┼──────────────────────────────────────────────────────────┼──────┤

│      5.    │Domeniul de aplicare a procedurii operaţionale            │      │

├────────────┼──────────────────────────────────────────────────────────┼──────┤

│      6.    │Documentele de referinţă (reglementări) aplicabile        │      │

│            │activităţii procedurate                                   │      │

├────────────┼──────────────────────────────────────────────────────────┼──────┤

│      7.    │Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în        │      │

│            │procedura operaţională                                    │      │

├────────────┼──────────────────────────────────────────────────────────┼──────┤

│      8.    │Descrierea procedurii operaţionale                        │      │

├────────────┼──────────────────────────────────────────────────────────┼──────┤

│      9.    │Responsabilităţi şi răspunderi în derularea activităţii   │      │

├────────────┼──────────────────────────────────────────────────────────┼──────┤

│     10.    │Anexe, înregistrări, arhivări                             │      │

├────────────┼──────────────────────────────────────────────────────────┼──────┤

│     11.    │Cuprins                                                   │      │

└────────────┴──────────────────────────────────────────────────────────┴──────┘
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