LICEUL TEHNOLOGIC PROCEDURA OPERATIONALA" Editia: I-a

+GHEORGHE IONESCU-

SISESTI” COMUNA VALEA ORGANIZAREA, GESTIUNEA S| CONTABILIZAREA Revizia 0
CALUGAREASCA VENITURILOR
Cod: P.O. CTB 50 Exemplar nr. 1

Nr.inreg. 156 /_9. (2. 10|

PROCEDURA OPERATIONALA
ORGANIZAREA, GESTIUNEA S| CONTABILIZAREA VENITURILOR

P.0.CTB 50
Editia: I-a, 09.12.2021, Revizia 0

1/14




LICEUL TEHNOLOGIC
.GHEORGHE IONESCU-
SISESTI” COMUNA VALEA
CALUGAREASCA

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: I-a

ORGANIZAREA, GESTIUNEA S| CONTABILIZAREA
VENITURILOR

Revizia 0

Cod: P.O. CTB 50

Exemplar nr. 1

2/14




LICEUL TEHNOLOGIC
»GHEORGHE IONESCU-
SISESTI” COMUNA VALEA
CALUGAREASCA

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: I-a

ORGANIZAREA, GESTIUNEA S| CONTABILIZAREA

VENITURILOR

Revizia 0

Cod: P.O. CTB 50

Exemplar nr. 1

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

Nr. Elemente privind - Numele si prenumele Functi ‘Data |
Crt _responsabilii/ : Semnadtura
: operatiunea .
1 2 3 4 5 6 )
1.1 | Elaborat Nitescu Viorica Administrator financiar 03.12.2021 /
ATl
1.2 | Verificat Barbu Mihaela Florica Presedinte comisie SCIM 06.12.2021 ;7/
1.3 | Aprobat Barbu Mihaela Florica Director 09.12.2021 ﬁ’
vk

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr.Crt Editia sau, dupa caz, reviziain - Componenta Modalitatea | Data de la care se aplica prevederile -
cadrul editiei revizuitd reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
21 Editia I-a 09.12.2021
2i2 Revizia 0

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

procedurii
“Nr. Scopul difuzdrii | Ex. | Compartiment Functia ~ Numesi prérfi_ume Data
Crt =nr: - S primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare Contabilitate Administrator Nitescu Viorica 09.12.2021 |
financiar [VLJ
3.2 | Aprobare Director Director Barbu Mihaela Florica 09.12.2021 %‘7
3.3 | Verificare SCIM Presedinte comisie Barbu Mihaela Florica 09.12.2021 /1
scim / ]
1
3.4 | Arhivare Contabilitate Administrator Nitescu Viorica w
financiar (\-’l V}
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Documentarea evidentei contabile sintetica si analiticd a veniturilor.

4.2. Da asiguradri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

e e e s

4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate Tn actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitdtii la care se referad procedura operationala:
Procedura se referd la activitatea de organizare, gestiune si contabilizare a veniturilor

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:

Activitatea este relevanta ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datoritd rolului pe care

aceastd activitate 1l are Tn cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii

procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:

Toate structurile,

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile.

5.4.3. Compartimente implicate Tn procesul activitatii:

Contabilitate.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea nr.500/2002 privind Finantele Publice;

- Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea Contabilitatii nr.82/1991 republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare;

- OMFP nr. 1917/2005 - privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice;

- 0G 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv;

- Ordinul nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea
controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care
desfagoara activitatea de control financiar preventiv propriu cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordin nr. 1792 din 24/12/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legeanr.1/2011 Legea Educatiei Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare:

- OMFP 2005/2013 pentru aprobarea Instructiunilor privind completarea formularului "Cerere pentru
deschiderea de credite bugetare";

- OMFP 2006/2013 privind modificarea OMFP 1271/2004 pentru aprobarea Precizarilor privind structura
codurilor IBAN aferente conturilor de cheltuieli si venituri bugetare, precum si conturilor de disponibilitati
deschise la Trezoreria Statului;

- OMFP 2007/2013 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind utilizarea si
completarea ordinului de platad pentru Trezoreria Statului (OPT);

- Ordinul nr. 2021/2013 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de
aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.917/2005 cu modificarile si
completdrile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Programul de dezvoltare al SCIM;

- Regulamentul de functionare al Comisiei SCIM:;

- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Ordine si metodologii emise de MEC;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul - Definitia si / sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
1 2 -

24153 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau Tn format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

7:1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul entitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

73 Procedura operationala (procedurd de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul Tntregii entitati publice;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7145 Aprobare Confirmarea scrisd, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea

desemnaté (verificator), a faptului ¢ sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

724 P.S. Procedura de sistem

22 P.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.24 \' Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

Teled cs Compartiment de specialitate
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile de aplicat in vederea
cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale care reglementeaza activitatea
procedurata.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate |a pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii entitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor
legale care reglementeazd activitatea procedurats, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3,

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer,;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Administratorul financiar,

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de citre toate compartimentele,
conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

In cadrul unitétii se colecteaza mai multe tipuri de venituri, atat in cadrul Bugetului aprobat, Fonduri
externe nerambursabile cat si in alte fonduri speciale proprii - din taxe de bacalaureat, rabat manuale
scolare, inchiriere spatii etc. Pentru aceste venituri este necesard o Evidentd contabila care s3
urmareasca:

a) Verificarea provenientei veniturilor si repartizarea lor in fondurile corespunzatoare, bugetare sau
extrabugetare;

b) Verificarea respectdrii previziunilor privind intrarile de venituri, atat la Bugetul unitatii cat si la
bugetele diverselor fonduri extrabugetare;

) Asigurarea unei balante echilibrate intre veniturile intrate si cheltuielile efectuate, precum si
propunerea de masuri pentru echilibrare In cazul in care cheltuielile tind s& depaseasca veniturile;

d) Verificarea incadrarii Documentelor justificative privind veniturile in normele legale in vigoare;

e) intocmirea Executiei bugetare care sa prezinte modul de utilizare a Bugetului unitatii si a tuturor
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celorlalte Fonduri Bugetare, care sa stea la baza Proiectelor de Buget partea de Venituri pentru
urmatorul an fiscal.

Conducitorul unitatii rdspunde potrivit legii de realizarea veniturilor, urmarind modul de realizare a
veniturilor bugetare si propunand adoptarea masurilor necesare pentru incasarea acestora la termen.

Proiectul de buget partea de venituri al unitatii se aproba de cdtre Ordonatorul de credite ierarhic
superior, pe naturi de venituri.
Responsabil de proces: Sef compartiment Contabilitate.

Date de intrare ale procesulut:

- Bugetul Tn vigoare al unitatii;

- Bugetele diverselor fonduri extrabugetare in vigoare la unitate;

- Contractele de Colaborare, Finantare, Inchiriere, Concesionare, Asociere, etc. cu Anexele lor in care se
detaliaza aportul tertilor si sunt prevazute termenele de virare a sumelor ce se constituie ca venituri ale
unitatii;

- Legea bugetard anuald care prevede si autorizeaza, pentru anul bugetar, veniturile si cheltuielile
bugetare, precum si reglementari specifice exercitiului bugetar.

Date de iesire ale procesului:

- Proiectul de Buget al unitatii, partea de venituri;

- Bugetele diferitelor fonduri extrabugetare,

- Note contabile;

- Fise de cont pe conturile specifice;

- Balante de verificare;

- Jurnale;

- Registru Jurnal;

- Executie Bugetara partea de venituri;

- Diverse situatii contabile de Balanta, Bilant, Plati, Creante, etc. cerute de cei interesati.

Procedura care are ca scop evidenta contabila sinteticd si analitica a veniturilor, atat in cadrul Bugetului
unitatii in vigoare, Fonduri externe nerambursabile cat si ca Fonduri proprii extrabugetare, Fonduri
speciale si alte Fonduri care asigura finantarea activitatilor Depozitului de manuale, indiferent de sursa
de provenientd, se desfasoara conform celor descrise mai jos.

Initierea procesului

Se colecteazd Propunerile privind constituirea de Fonduri speciale, finantarea din Fonduri
nerambursabile, inchiriere de spatii precum si orice alte activitdti prin care se pot constitui surse de
venituri ale unitatii.

Se fac deasemeni Propuneri privind taxe, eventual insotite de Note de fundamentare prin care se fac
aprecieri ale implicatiilor financiare prognozate asupra veniturilor unitatii.

Aceste Propuneri, externe sau interne, de la persoanele juridice de drept privat sau public, de la
compartimentele functionale ale unitatii, se dirijeazé de catre conducatorul unitatii, compartimentelor
de specialitate, spre a fi analizata necesitatea si oportunitatea continudrii Procedurii.

Procesul de desfasurare a operatiilor privind:

a) stabilirea taxelor precum si a altor taxe si tarife;

b) constituirea de Fonduri speciale;

¢) finantarea din Fonduri nerambursabile;

d) inchiriere de spatii;

e) orice alte activitati prin care se pot constitui surse de venituri ale unitatii se face in conformitate cu
prevederile legale si cu Procedurile specifice acestor activitati.

Compartimentele de specialitate analizeaza aceste propuneri si prognozeazd veniturile posibile ale
unitatii pentru urmatorul an - nivel valoric, structurd, natura, repartizare lunara/trimestriala, surse, etc.
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Responsabilitate: Conducatorul unitatii;
Responsabilitate: Compartimentele de specialitate ale unitatii.

Declansarea procedurii

Compartimentul Contabilitate analizeaza si verifica:

- prognozele primite de la Compartimentele functionale privind veniturile prevazute pe urmdatorul an
pentru diversele fonduri bugetare sau extrabugetare;

- prevederile legale Tn vigoare;

- indicele prognozat al inflatiei;

- prevederile Contractelor de Colaborare, Finantare, inchiriere, etc. in vigoare cu Anexele lor in care se
detaliaza fondurile ce urmeaza a intra in conturile unitatii;

- Lista debitorilor pentru a putea aprecia veniturile posibile de recuperat;

- Orice alte informatii care pot influenta nivelul sau repartitia veniturilor unitatii pe urmatorul an,
indiferent de sursa sau natura lor.

Pe baza acestor informatii se declanseazi Procedura de elaborare a Bugetelor Fondurilor speciale si
altor Fonduri si Proiecte - partea de venituri. Bugetele elaborate - partea de venituri se coroboreaza cu
Bugetele elaborate partea de cheltuieli aplicandu-se corecturile necesare, daci este cazul, pentru a
rezulta Bugete echilibrate.

Procedura continua prin intocmirea unor Referate de Initiere.
Responsabilitate: Compartimentul Contabilitate

Avizare
Referatele de Initiere sunt avizate din punct de vedere al incadririi in prevederile legislative in vigoare
Responsabilitate: Compartimentul Contabilitate

Semnare, aprobare

Documentele de declansare a procedurii se semneaza de citre contabilul sef si se aproba de citre
inspectorul scolar general, dupa care se inainteaza la MEC pentru aprobare.

In situatia in care exista obiectii in faza de semnare sau aprobare, se reia procedura, tindndu-se cont de
obiectiile formulate.,

Responsabilitate: contabil sef;

Aprobare: Conducatorul unitatii,

Aplicare

Bugetul de venituri si cheltuieli aprobat si repartizat pe trimestre, pe modelele elaborate de Ministerul
Finantelor Publice, aprobat de ordonatorul de credite ierarhic superior este prezentat unitatilor de
trezorerie si contabilitate publica la care unitatea are conturile deschise.

Responsabilitate: Compartimentul Contabilitate.

Urmarire

Contul de executie al veniturilor este verificat in permanenta, pentru a urmdri incasarea creantelor si a
identifica eventualele intérzieri la platd, pe baza acestor verificri se extrag, cu ajutorul programului de
evidentd contabild computerizata, Listele de debitori, organizate pe conturi analitice

Intarzierile la plata sunt verificate privind realitatea si conformitatea lor cu prevederile contractuale
Responsabilitate: Compartimentul Contabilitate

Evidenta contabila

Incasarile la Bugetul propriu al unitatii, precum si la celelalte fonduri extrabugetare incluzand toate
sursele de venit (virari de la Bugetul de stat, taxe, chirii, etc.) sunt evidentiate in contul de executie a
veniturilor

Se impune o analizare a conturilor de venituri si cheltuieli pe structura clasificatiei bugetare.

Se introduce si notiunea de venituri calculate (amortizari, provizioane, ajustari de valoare), care nu
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implica plata acestora.

Se va folosi o contabilitate de angajamente, adica veniturile si finantarile sunt prezentate pe feluri de
venituri dupa natura sau sursa Tn momentul crearii lor, deci indiferent daca au fost incasate sau nu.
Cheltuielile se prezintd pe feluri de cheltuieli, dupa natura sau destinatia lor, indiferent daca au fost
platite sau nu.

Punerea in aplicare a principiilor contabilitatii de angajamente, precum si aplicarea Standardelor
Internationale de Contabilitate pentru Sectorul Public impune gruparea cheltuielilor si veniturilor in
contabilitate dupa natura activitatii in cheltuieli si venituri ordinare (operationale) si cheltuieli si venituri
extraordinare.

Activitatile ordinare sunt ,orice activitdfi care sunt angajate de o entitate, ca parte a serviciilor sau
activitdtilor sale comerciale. Activitatile ordinare includ orice activitdti conexe in care entitatea se
angajeazd in promovarea incidenta sau care deriva din aceste activitati. In urma inregistrarii veniturilor
si cheltuielilor din activitati ordinare rezulta surplusul sau deficitul din activitati ordinare, care reprezinta
valoarea reziduala ce raméane dupa ce cheltuielile ce deriva din activitatile ordinare au fost deduse din
veniturile ce deriva din activitati ordinare.

Activitatile ordinare sau cum mai sunt cunoscute - activitati de exploatare, Tn contextul situatiilor
financiare, se refera la acele activitdti pe care entitatea le desfdsoara pentru a-si atinge obiectivele
fundamentale. De aceea, trebuie facuta distinctie Tntre veniturile curente, respectiv cheltuielile generate
din activitatile de exploatare, de

cele ce apar din detinerea activelor sau de cele legate de finantarea operatiunilor entitatii.

Contabilitatea de angajamente se refera la modul cum trebuie intocmite situatiile financiare, pentru ca
acestea sa-si indeplineasca obiectivele. Conform acestui concept, ,efectele tranzactiilor si ale altor
evenimente sunt recunoscute atunci cand evenimentele si tranzactiile se produc (si nu pe masura ce
numerarul sau echivalentul sdu este incasat sau platit) si sunt inregistrate in evidentele contabile si
raportate in situatiile financiare ale perioadelor aferente."

Extrasele de cont si Chitantele de plati in numerar sunt operate in evidenta contabila analitica a
veniturilor,

in urma procesarii datelor introduse se obtin lunar, trimestrial, anual si ori de cate ori sunt solicitate de
cei interesati si in drept, urmatoarele documente:

- Note contabile;

- Fise de cont pe conturile specifice;

- Balante de verificari;

- Jurnale;

- Registru Jurnal.

Pe baza jurnalelor se intocmeste Registrul Jurnal ce se pastreaza la compartimentul Contabilitate.

Toate Documentele elaborate in cursul acestei proceduri se arhiveaza conform normelor in vigoare.
Responsabilitate: compartimentul Contabilitate.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii

- Aproba procedura;

- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii;
- Monitorizeaza procedura.

9.2. Administrator financiar

- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

“Nr.Crt | Editia Data Revizia Data “Nr. Descrierea Semnatura conducitorului
editiei reviziei ‘pag. modificarii —departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 09.12.2021
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conduc_é;pl" Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semndtura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
- Nume si delegat
_ prenume Semnatura Data Observatii S )«
= =l
1. | Contabilitate Nitescu Viorica 09.12.2021 H/l/]
il
& SCiM Barbu Mihaela 09.12.2021
Florica ¢, K[
3. Director Barbu Mihaela 09.12.2021 |
Florica ’)
12. Lista de difuzare a procedurii '
Nr.ex. | Compartiment | Numesi Data Semniatura Data Data intrérii Tn vigoare | Semnitura
. prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
_Nr.Crt Denumirea anexei Elabarator Aproba . Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13,1 - - 1

13714




LICEUL TEHNOLOGIC PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a
+GHEORGHE IONESCU-
SISESTI” COMUNA VALEA ORGANIZAREA, GESTIUNEA S| CONTABILIZAREA Revizia 0
CALUGAREASCA VENITURILOR
Cod: P.O. CTB 50 Exemplar nr. 1
Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a revizieiTn
cadrul editiei procedurii documentate ......... ... 2
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii . ........... ... ... ... ....... 3

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

Proceduril o« s posonee 0 v o i o v a8 SRS § T REEE Y B RER e 5 S v o e s 3
4. Scopul procedUril - . ..o e e 4
5.Domeniul de aplicare . ... ... e 5
6. Documentede referintl - ox v s iaiiin i 08 5 5 F e R N T E s Ve e e e e s e o seeeieies 6 & ¥ 3 6
7. Definitil:slabrevieri’ . « vovow. oo v conaman oo 35 some a8 ¥ 5 EEEEEG b 3 5 BEEERE S 5 & oo o o s o 1
B..DESCTIOraa PEOCRHUINT sisvuricin + = somimorsmmsn s o = o 5 cissmseiossen © © % © Goesmsts ¥ & & JOTETE 5 5 o SEEEERS 5 K o a0 o 8
9. Responsabilitati .......... . 12
10. Formular de evidentd a modificarilor . .......... ... . 13
11. Formular de analizd a procedurii = - - - - . v oot 13
12. Lista.de difuzare a proceturil .o oo o v cmimins s o 5 v airain § 5 55 5E 058 5§ 5 E G55 brem o m g xoee 13
T ANEBXET & o555 § 7 fahiiome o m o sweisinme 3 8 3 & & sremmen s @ 5 6 6 &SR O 5 EEETEE § E 5 SR s B L & ST 13

14714




