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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA , VERIFICAREA SI APROBAREA EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE 

	
	Elemente privind responsabilii/

operatiunea


	Numele si

prenumele
	Functia


	Data


	Semnatura

	
	1
	2
	3
	4
	5

	1.1.
	Elaborat 
	Ec. Cacuci Adriana
	Economist 
	16.07.2013
	

	
	
	Ref. Gliguta Marusia
	Referent 
	16.07.2013
	

	1.2.
	Verificat 
	-
	
	
	

	1.3
	Aprobat 
	Dr. IOANA POPESCU
	Manager
	19.07.2013
	


2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR  PROCEDURII OPERATIONALE 

	
	Editia/ revizia in cadrul editiei


	Componenta revizuita


	Modalitatea reviziei


	Data de la care se aplica prevederile editiei sau reviziei editiei

	
	1
	2
	3
	4

	2.1.
	Editia 2
	x
	x
	20.07.2013


3. LISTA CUPRIZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE 

	
	Scopul difuzarii
	Ex. Nr.
	Compartiment
	Functia
	Nume si prenume
	Data primirii
	Semnatura

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	3.1
	aplicare
	 
	 Birou RUNOS 
	 
	Nume prenume
	 
	

	1
	
	
	
	Referent 
	Gliguta Marusia
	19.07.2013
	

	2
	
	
	
	Economist 
	Cacuci Adriana
	19.07.2013
	


4. Scop

Stabileste modul de realizare a activitatii pentru compartimentele/birourile/sectiile si persoanele implicate;
Da asigurari cu privire la existenta documentatiei derularii activitatii.
Asigură continuitatea activităţii, inclusiv în condiţii de fluctuaţie a personalului;

Sprijină auditul şi/sau alte organisme abilitate în acţiuni de auditare şi/sau control, iar pe manager, în luarea deciziei;

Stabileşte sarcini a circuitului documentelor necesare acestei activităţi;
5. Domeniu de aplicare
Procedura se aplică de către biroul RUNOS.
         6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE 

6.1 Legislatie primara

6.2 Legislatie secundara

6.3 Alte referinte

                7. DEFINITII SI ABREVIERI

               7.1. Definitii
 - dispozitie - prevedere obligatorie cuprinsă într-o lege sau într-un regulament; măsură sau hotărâre luată de un organ ierarhic superior şi obligatorie pentru organul în subordine.
7.2. Abrevieri

	No crt
	Termenul
	Definitia si actul care defineste termenul (daca este cazul)

	1
	
	


8. Descrierea procedurii:  
           Se tine evidenta dispozitiilor intr-un registru unde li se da si numar. Se intocmesc ori de cate ori apare un eveniment  care trebuie consemnat prin dispozitie. Aceasta trebuie sa aibe obligatoriu urmatorul cuprins : motivul, temeiul legal , decizia luata, persoanele si institutiile carora se adreseaza. Se completeaza in cate exemplare este necesar , se semneaza de persoana din cadrul biroului si se depune la secretariat pentru semnat si stampilat. La primirea din secretariat, se distribuie cate un exemplar persoanelor in cauza, un exemplar se indosariaza .
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Completare: referent/economist din cadrul biroului RUNOS
Semnare: managerul unitatii, persoana in cauza, referent/economist RUNOS
Pastrare: dosar Birou Runos, 
10. Anexe, inregistrari, arhivari
11. Cuprins

	Numarul componentei in cadrul procedurii operationale
	Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale
	Pagina

	
	Coperta
	       1

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

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

	3.
	Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
	2

	4.
	Scopul procedurii operationale
	3

	5.
	Domeniul de aplicare a procedurii operationale
	3

	6.
	Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
	3

	7.
	Definitii si abrievieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
	3

	8.
	Descrierea procedurii operationale
	3

	9.
	Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
	4

	10.
	Anexe, inregistrari, arhivari
	4

	11.
	Cuprins
	4








PAGE  
1

