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Procedura operationala
Elaborarea si codificarea procedurilor generale si operationale

Cod: PO-91.0
Editia II Revizia 0 Data

ﬁg...()3.2024

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii

Nr. | Elemente privind
Crt. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnétura
operatiunea
1.1. | Elaborat Prof. Stoica Carmen Membru 25.03.2024
comisic de M/b
monitorizare ) —_
1.2. | Verificat Prof. Zamfir Aurora Dircctor _| 26.03.2024 | 7%}
1.3. | Avizat Prof. Pincovici Presedinte | 27.03.2024 T
Alina-Ivona comisie de o
monitorizare
1.4. | Aprobat Prof. Zamfir Aurora Director i/, 05 2244 ‘b‘:ﬁ aik{:b{.

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Data la care se

Nr. Edmz} sau, dupa caz, Componenti Modalitatea . .
Crt. revizia in cadrul s o aplici prevederile
s o revizuita reviziel P
edifiei sau reviziei editiei
2.1. | Editia Il 1,3 Modificéri Data aprobdrii in
legislative si interne CA
2.2. | Revizia 0

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul

editiei procedurii

Nr. | Scopul | Exem Nume §i Data | Semni-
crt. | difuzarii pl-a Compartiment Functia prenume primirii | tura -
r § . ;
nr. i o
3.1. | Informare 1 Conducere Director Prof. Zamfir o [0 1D L
Aurora !ﬁfﬂf '& -+
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Nr. | Scopul | Exem Nume §i Data | Semni-
crt. | difuzarii l;tr Compartiment Functia prenume primirii tura
p
nr.
3.2. | Aplicare 2 Conducere Director Prof. Pincovici
adjunct Alina-Tvona |/, 2/ 12)¢ %D
3.3. | Aplicare 3 Didactic Administrator | Grosu Gabriel- VV D4 Aat \
auxiliar financiar Alexandru '
Administrator | Manolescu lon | _, %'
' . il .
patrimoniu Octavian 4o 2/,,?’7 i
3.4. | Aplicare 4 Didactic Secretar Arjan Titieana =
auxiliar Secretar Bobocea 7y )
Cristina é%ﬁ ' b
3.5. | Aplicare 5 Didactic Informatician | Oprescu Sorin O
auxiliar Bibliotecar Diaconescu |/ /4 ’j’%‘) /J
Liana Carmen o
3.6. | Aplicare 6 Comisia pentru | Responsabili Prof. Borcea }”’ o
curriculum Hermina
Prof. wlp4-22
Gheorghe- @;
Tatu M.
Prof. Dinu F. %_‘
3.7. | Evidentd 7 Comisic de Presedinte Prof. Pincovici
’ . ? . r//l‘
monitorizare Comisie Alina-Ivona H I / =
3.8. | Arhivare 8. Responsabil Secretar Arjan Titieana | / |
L ” S |
arhiva oH oy M? 16
1. Scopul procedurii

1.1 Procedura stabileste un mod unic de initiere, elaborare, avizare, aprobare §i revizie al oricaret
proceduri operationale sau de sistem pe activita{i utilizate in cadrul sistemului de control

intern/managerial.
1.2 Asiguri continuitatea activititii, in conditii de fluctuatie a personalului.
1.3 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe

Directorul Scolii Gimnaziale ,,Mihai Viteazul” Pucioasa, in luarea deciziei.
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2. Domeniul de aplicare
2.1. Precizarea (definivea) activitdtii la care se referd procedura
- Prezenta procedurd prezintd elaborarea procedurilor de sistem si operationale in cadrul Scolii

Gimnaziale ,,Mihai Viteazul” Pucioasa.

2.2. Delimitarea explicitd a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitafi

desfasurate de entitatea publica
- Pentru activitdtile din cadrul entitatii publice si, in special, pentru operatiunile economice,
aceasta elaboreazi proceduri scrise, care se comunica tuturor salariatilor implicati.

2.3. Listarea principalelor activititi de care depinde gi/sau care depind de activitatea

proceduratd:
- realizarea atributiilor, competentelor si responsabilitatilor;

2.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitafii
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii:
- toate compartimentele.

3. Documente de referin{i

3.1 Reglementari internationale:

3.2 Legislatie primara:

- Lege nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicata;

- Legea invitdimantului preuniversitar nr. 198/2023;

- Legea nr. 1 din S ianuarie 2011 a educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare
-Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar
republicati, cu modificarile si completarile ulterioare;

3.3 Legislatie secundara:

-O.MLE. nr. 4183/04.07.2022 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unititilor de Invatimant preuniversitar;

- Ordin nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entititilor publice

-Ministerul Educatiei Nationale ~ Instructiune nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la
nivelul unitatilor de invatimant preuniversitar a Standardului 9 — Proceduri previazut in Codul
controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al
Guvernului nr. 600/2018

3.4 Alte documente, reglementiri interne ale entititii publice: -

A e 2 B ATALA AN NS TROAONV O BNIAAD Ia fm PP h/adit
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4 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizagi
4.1 Definitii:
Nr. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste
Crt. termenul
1. Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a

metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activititii, cu privire la aspectul procedural

g 2. Editie a unei proceduri | Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri de
sistem/operationala, aprobata si difuzatd.

3. Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele

editii asemenea, dupi caz, a uneia sau a mai multor componente ale

unei editii a procedurii, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

4. Sistem de control Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilititi, procese

managerial si resurse ce are ca scop implementarea controlului managerial.

5. Comisia Comisia de monitorizare, coordonare $i  Indrumare

| metodologica a dezvoltarii sistemului de control managerial.

4.2 Abrevieri:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

Crt
1. PS Procedura de sistem
2. E Elaborare
3. Vv Verificare

) 4. A Aprobare

5. Ap Aplicare
6. Ah Arhivare
7. PO Procedurd operationald

5.Descrierea procedurii

5.1 Generalititi
Scoala Gimnaziald ,Mihai Viteazul” Pucioasa trebuie sd se asigure cd, pentru orice actiune
si/sau eveniment semnificativ, existd o documentatie adecvatd si cd operatiunile sunt consemnate
in documente.
Documentatia trebuie sa fie completd, precisa si sd corespundd structurilor si politicilor
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entitatii publice.

Documentatia trebuie si fie actualizatd, utild, precisd, usor de examinat, disponibild si
accesibild managerului, salariatilor, precum si terfilor, daca este cazul.

Documentatia asigurd continuitatea activitdtii, in pofida fluctuatiei de personal.

Pentru ca procedurile si reprezinte instrumente eficiente, trebuie sa indeplineasca un numdr
de conditii esentiale. S fie:

- scrise si formalizate pentru fiecare activitate principald in parte,

- simple si specifice,

- actualizate in mod permanent,

") - aduse la cunostinta executantilor, disponibile §i accesibile directorului, angajatilor,

precum i tertilor,

- bine intelese si bine aplicate.

5.2 Documente utilizate:
- Lista activitatilor procedurabile — Formular nr. 1
- Registrul Procedurilor — Formular nr. 2
- Formular nr. 2 la Ordinul 600/2018

5.3 Resurse necesare:
8.3.1. Resurse materiale
- biroticd, computere
- retea internet ;
- copiator;
- imprimanta;
- telefoane, fax-uri pentru legaturi operative cu alte compartimente si cu structuri din afara
institutiei ;
- papetérie §i tipizate.

8.3.2. Resurse umane
- Personal institutie;
- Comisia de monitorizare ;

8.3.3. Resurse financiare
- Conform bugetului aprobat pentru anul in curs.

54  Modul de lucru
Directorul emite decizia pentru desemnarea persoanelor care elaboreaza sau revizuiesc o

procedura.
Procedurile se clasifica in doud categorii:
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a. Procedura de sistem — procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la

nivelul tuturor compartimentelor din institufie.
b. Procedura operationald — procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoard

la nivelul unuia sau mai multor compartimente din instituie.

Initierea ‘
a) Procedurile de sistem (PS) se initiazd de cétre conducerea Scolii Gimnaziale ,,Mibai

Viteazul” Pucioasa, pentru a descrie activittile sau procesele, in vederea eficientizarii i
standardizirii acestora si pentru a gestiona unul sau mai multe riscuri ce pot pune in pericol

atingerea unui obiectiv specific.

b) Procedurile operationale (PO) se inifiazd de catre personalul didactic auxiliar si
nedidactic pentru a descric activitatea sau procesul specific desfagurat in cadrul

compartimentufui.

Elaborare

Modul de redactare: Notare paragrafe, subparagrafe: a) succesiunea notdrii este
urmdtoarea: 1.0.; 1.1.; (1); 1; a); (a) b) fiecare procedurad formalizatd se redacteazi utilizand
diacritice si in conformitate cu urmétoarele reguli:

(a) formatul hartiei: A4;

(b) continutul antetului: sigla, tipul procedurii formalizate, denumirea procedurii
formalizate, codul procedurii formalizate, editia — se folosesc cifre romane, revizia i pagina
curentd a procedurii formalizate/nr. Paginilor totale, scrise cu corp de 12 ingrosat, Times New
Roman;

¢) continutul paginii: titlurile scrise cu litere ingrosate, corp de 12, Times New Roman si
textul cu litere normale, corp de 12, Times New Roman;

(d) continutul notei de subsol: codul formularului, scris cu corp de 10 Times New Roman,
numdirul editiei — scris cu corp de 10 Times New Roman;

e) fiecare proceduri formalizatd contine obligatoriu coperta; pagina de cuprins; continutul
propriu-zis al procedurii; lista de difuzare a procedurii.

Sistemul de codificare al procedurilor formalizate:
a. Codul unei PS este format din grupul PS-NN, unde NN reprezintd numdrul de ordine al PS
scrise, alocat de secretariatul Comisiet;

AAAAAAA HAEA AV n V7RO AGVRE RN 1 la fm2Rhiadit
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b. Codul unei PO scrise este format din grupul PO-XX.YY, unde XX reprezintd numdrul
standardului, conform instructiunii nr.1/2018, iar Y'Y reprezinta numarul de ordine a PO, conform
aceleiasi instructiuni;

Codul unei anexe utilizate in cadrul unei proceduri este format din grupul A
Z-PO-XX.YY, unde YY — reprezinti numarul de ordine a PO, iar Z — reprezintd numarul de
ordine al anexei in cadrul procedurii respective, XX reprezentind numérul standardului;

Exemplu: F1-PO-07.01 — formular specific procedurii operationale PO-07.01
- Numirul de ordine al formularului este: 1
Documentele se lucreazi in Drive, in folderul special alocat, apoi se imprima pe hértie
format standard A4. Fiecare document contine numele instituiei, titlul documentului, codul,
numirul editici/reviziei impreund cu data acesteia si numdrul paginii, prin care se asigura
trasabilitatea documentului in timp, la versiunea originala si la persoanele care au elaborat,
verificat si aprobat documentul.
in vederea realizirii procedurilor de sistem si operationale sunt elaborate Listele de
activititi procedurabile la nivelul institutiei (formular nr. 1). Ulterior elaborarii si aprobarii
procedurilor este completat Registrul Procedurilor (formular nr. 2) de citre secretariatul Comisiei.
Documentele au anexate si formularele inregistririlor aferente.
Documentele de provenientd externd pastreazi codificarea originala.

Continutul unei proceduri formalizate
Capitolele procedurii formalizate respectd prevederile Anexei nr. 2 la Ordinul 600/2018
sunt urmatoarele:

«  Scop — identifici si descrie obiectivul general al procedurii elaborate, tindnd cont de rolul,
locul, importanta precum si de alte elemente privind activitatea procedurata;

= Domeniul de aplicare — defineste activitdile in care se va aplica procedura, delimiteaza
explicit activitatea proceduratd in cadrul portofoliului de activitati si precizeaza compartimentele
care vor implementa aceastd procedurd;,

«  Documente de referingd — evidentiaza: documentele care au stat la baza elaboraril
procedurii formalizate, documentele cu specific informativ; lista tuturor documentelor, a
codurilor de identificare. In listd, pe langi actele normative se vor regisi si documentele interne
de aceast3 naturd, emise si utilizate in cadrul compartimentelor;

«  Definifii si abrevieri — dezvoltd acei termeni care sunt folositi cu cea mai mare frecven{d
in textul procedurii formalizate si care, conform definitiilor (documentatii tehnice) sunt necesari

....... HATAEA AN e n V7RO AOV O RNINAAD1 la fm 2R h/adit
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pentru intelegerea confinutului procedurii formalizate precum si pentru explicitarea prescurtarilor
utilizate;

= Descrierea procedurii — descrie modul cum trebuie desfasurata activitatea/procesul in
succesiune logica, atributiile si sarcinile factorilor implicati, resursele utilizate (dupd caz),
indicandu-se in parantezi codul PS/PO care descrie activitatea la care se face referire;

in exprimare se foloseste numai timpul prezent, forma afirmativi:, elaboreazi, efectueaza,
verifica, certifici, etc.;
Se anexcaza procedurii modele de documente standard;

«  Responsabilitati — se precizeazi functiile responsabile pentru realizarea etapelor
prezentate; se precizeaza activititile pentru care rdspund; se specificd termenele limitd pentru
realizarea operatiunilor, actiunilor, activitatilor (in conditiile in care acestea nu au fost precizate
in descrierea procedurii);

= Formular evidentd modificari

s Formular analizd procedurd

«  Formular distribuire (difuzare) procedura

«  Anexe/ Diagrama de proces — tabele, scheme logice (sunt necesare pentru 0 mai buna
intelegere si descriere a procesului);

= Cuprins.

Avizare
Dupd elaborare, procedurile se transmit de citre conducatorul compartimentului

responsabil Comisiei, care le inregistreazd in Registrul Procedurilor (formular nr. 2) ce contine
toate procedurile aferente sistemului de control managerial. Comisia verifica dacd PS/PO
respecti prevederile Anexei nr. 2 la Ordinul 600/2018. Daca nu sunt respectate prevederile
Anexei nr. 2 la Ordinul 600/2018 transmite observatiile sale compartimentului care a elaborate
PS/PO, in termen de maxim 5 zile lucratoare. Dupi ce a efectuat modificérile corespunzatoare,
compartimentul responsabil retransmite Comisiei procedura modificata, in termen de maxim 5
zile lucritoare de la primirea observatiilor.
Comisia transmite procedura si anexcle aferente spre aprobare Directorului.

Difuzare
Dupa aprobare, originalul procedurii se pastreazi la Comisie care va efectua copii i le va

distribui in regim controlat, in conformitate cu lista de difuzare a procedurii.

Revizie

....... LATAEA AN n V7RO AV GNAAD 1 1o fm 2R h/adit
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Revizia PS/PO: atunci cand un compartiment din cadrul institutiei de invatdmant constata
cd o procedurd necesitd imbundtatiri sau cd au avut loc modificari ale riscurilor sau ale cadrului
legislativ care afecteazd intreaga institutie se realizeazd revizia procedurii. In acest scop,
compartimentul inainteazd o solicitare de revizie spre analiza Comisiei. Solicitarea va confine
codul procedurii la care se face referire, motivatia solicitdrii reviziei §i propunerea de modificare
a acesteia. Comisia include pe ordinea de zi a primei sedine analiza oportunitatii reviziet
propuse. In conditiile in care se considerd de catre conducere oportund propunerea prezentatd,
este efectuatd revizia procedurii.

Revizia unei proceduri urmeazd aceeasi succesiune ca la realizarea unei proceduri din
punct de vedere al elaboririi, avizarii, aprobarii i difuzarii.

Revizia unei proceduri formalizate are urmitoarele efecte asupra procedurii initiale:

a) paragraful, subparagraful schimbat va fi marcat prin sublinierea textului;

b) numdrul reviziei se modifica in ordine crescatoare;

¢) daca volumul modificarilor depaseste 50% din continutul procedurii formalizate sau la
revizia nr. 5, se modifici editia procedurii formalizate.

Se completeaza corespunzitor formularul de evidentd modificari de catre persoana
responsabili din cadrul compartimentului respectiv.

Procedura cu paginile modificate ale reviziei se distribuie definatorilor de catre Comisie
in conformitate cu lista de difuzare a procedurii. De asemenea, in momentul distribuirii
procedurii modificate se retrage vechea procedura.

Fiecare detinitor al procedurii formalizate are obligatia de a inlocui vechea procedura cu
cea modificatd pentru a se peci utilizarea acestuia.

Arhivare
Originalele procedurilor retrase/revizuite se claseazi si se pastreaza timp de 5 ani de catre

Comisie intr-un spatiu special amenajat. Dupd aceastd perioadd, procedurile sunt transmise la
arhivi, cu respectarea reglementirilor specifice arhivarii.

6. Responsabilitati

Responsabil | Director Comisia Secretar Personal

Activitati institutie
Elaborare proceduri de sistem A \% E, Ap E, Ap
Elaborare proceduri operationale A \% E, Ap E, Ap

AAAAAAA HATAE4 AN ma n V7RO AOVF BNLAA21 1o fm2Rh/adit
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7. Formular evidenti modificari
Nr.crt. Editia Data Revizia Data Nr. Descriere Semndtura
editiei reviziei | Pag. | modificare | conducdtorului
departamentului
1 I 0 13 -
8. Formular analizi proceduri
Nr. Compartiment Nume si Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
oIt prenume de drept
conducitor sau Semnitura Data Observatii | Semnitura | Data
compartiment delegat
L. Director Prof.
adjunct Pincovici
Alina-Ivona
9. Lista de difuzare a procedurii
Nr.ex. | Compartiment | Nume si | Data | Semndtura | Data Data Semndtura
prenume | primiril retragerii | intrdrii in
vigoare a
procedurii
1. Didactic Arjan
auxiliar Titieana
2. Conducere Prof.
-~ Zamfir
Aurora
10. Formulare
Nr. De Arhivare
Nr. Denumirea anexei Elaborator Aproeba exem- Difuzare 1 " - Alte
Anexi plare oc perioadi elemente
Coperta Arhiva Conform
Nomenclator
Arhivistic
Formular [
— model
procedurd
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V-1. PO-91.02 Elaborarea si codificarea procedurilor generale si operationale.docx - Documente Google

Editia : 1T
Ministerul Educatiei Procedura operationald Nr. de ex. 8
Nationale Elaborarea si codificarea procedurilor | Reyizia 0
generale si operationale Nr. de ex. 8
Scoala Gimnaziala ,,Mihai Pag. 12/12
Viteazul” Pucioasa Cod: PO-91.02 Exemplar nr. 1
11. Cuprins
Numirul
_ componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul procedurii i
0 Coperta 1/12
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 2/12
editiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2/12
- 3 Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, 2/12
dupi caz, revizia din cadrul editiei procedurii
1 Scopul procedurit 3/12
2 Domeniul de aplicare 4/12
3 Documente de referin(a 4/12
4 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 5/12
5 Descrierea procedurii 5112
6 Responsabilitai 10/12
7 Formular evidentd modificari 11/12
8 Formular analizi procedurd 11/12
9 Lista de difuzare a procedurii 11/12
10 Formulare 11/12
11 Cuprins 12/12
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Model privind intocmirea unei proceduri documentate de sistem/operationale
(a se vedea imaginea asociata)

Procedurd de sistem/operationald [Denumirea procedurii de sistem/operationald]
Cod: PS - [Nr. procedurd din Registrul de eviden{d PS]

2. Anexa PO-91.02 Model procedura.docx - Documente Google

Editia [........ ], Revizia [........ ],Dataf........ ]

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea edifiei sau, dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii documentate (conform modelului de mai jos)

Elemente
privind
responsabilii
/operatiunea

Numele si|Functia|Data|Semndtura

prenumele

1

Elaborat

Verificat

Avizat

Aprobat

2. Situatia editiilor

si a reviziilor

(sistem/operationald) (conform modelului de mai jos)

Editia Data de la
sau, care se
dupa aplica
caz, Componenta |Modalitatea|prevederile
Nr revizia|revizuitd |reviziei editiel sau
crt.|in reviziei
cadrul editiei
editiei
1 2 3 4
2.1.|BEditia |x X
I
2.2.|Revizia
1
2.3.|Revizia
2

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupd caz, revizia din cadrul
editiei procedurii documentate (sistem/operationala) (conform modelului de mai jos)

httmefldnne nnanla camldarimant/ A KINAHRFUNKkkwFU7 Tu-MnOF FNDbhze/adit
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Scopul Exemplar |Departament |Functia|Numele si|Data Semndtura
difuzdrii|nr. prenumele [primirii
1 2 3 4 5 6 7

3.1.|aplicare

3.2.|informare

3.3.|evidenta

3.4.|arhivare

Transmiterea procedurii documentate spre aplicare/informare poate fi efectuata
si catre alte departamente din cadrul ministerului in functie de necesitate/solicitare
& 1. Scopul procedurii

2. Domeniul de aplicare

3. Documente de referintd

4. Definitii gi abrevieri

4.1. Definitii

- Entitate publica - autoritate publica, institutie publicd, companie/societate nationald, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este acfionar majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeazd/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public.

— Departament - Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

— Conducitorul departamentului (compartimentului) - director general, director, sef serviciu,
sef birou, sef compartiment;

— Procedura - prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite i
a regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor;

— Procedurd de sistem (PS) - procedurd care descrie un proces sau o activitate ce se
desfdsoari la nivelul tuturor departamentelor din cadrul entititii publice;

— Procedurd operationald (PO) - procedurd care descrie un proces sau o activitate ce se
desfasoari la nivelul unuia sau mai multor departamente din entitatea publica.

x 4.2. Abrevieri
- EP - entitate publicé;
~ [Se va completa, dupd caz.]

5. Descrierea procedurii
6. Responsabilitéti
7. Formular evidentd modificéri

[Nr. Data Data Nr. |Descriere |Semndtura
crt.|Editia|editiei|Revizia|reviziei|pag. |modificare conducdtorului
departamentului
B |
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3/27/24, 1:49 PM

2. Anexa P0O-91.02 Model procedura.docx - Documente Google

8. Formular analiza procedura

| -

Nume si fnlocuitor|Aviz favorabil|Aviz nefavorabil
Nr prenume de drept
crt. |Compartiment |conducdtor sau

compartiment |delegat Semn&tura |Data|Observatii|Semndtura|Data

9. Lista de difuzare a procedurii
Data

Nr. Nume si|Data Data intrarii
ex.|Compartiment|prenume |primirii|Semndtura retragerii|in vigoare|Semndtura

a
procedurii

10. Anexe/formulare

11. Cuprins
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