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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea

editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.

Nr. Actiunea Organism Numele si Functia Hotarari, Data | Obs
prenumele Avize,
crt. / Decizii
compartiment
1.1. Elaborat Directia Serban Lucia Sef serviciu
economica CATICHI financiar |
an.
Consiliere/ | Biroul Control Diana Experti Draft
Verificare Intern ARDELEANU | Consultanti | Procedura | 2016
d.p.d.v. operationala
format Sorin
DICA
1.2.
Verificat
d.p.d.v. Directia Oana CHIRICA Director Propunere lan.
continut economica economic avizare
2016
1.3. Aviz de Directia juridica Lacramioara Director Aviz juridic
legalitate POP Gen. Adm.
Ad;.
Mirela Gabriela Consilier
Toma Juridic
1.4. Avizare Comisia de Prof.univ.dr. Presedinte Aviz
monitorizare, Emil BALAN Comisie Presedinte
coordonare si SCI/M Comisie
indrumare SCI/M
metodologica a
implementarii
Si/sau dezvoltarii
sistemului de
control intern/
managerial
1.5. Avizare CA SNSPA Decizia CA
SNSPA
nr...... /...
1.6. Aprobat Senat SNSPA Hotararea
Senatului
SNSPA

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

Data de la care se aplica

Editia / revizia Componenta Modalitatea revederile editiei sau reviziei
in cadrul editiei revizuita reviziei P e
editiei
1 2 3 4
Editia 1 « X Conform Hotararii Senatului
2.1 SNSPA
50 Revizia 1
53 Revizia 2

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

Exem

j&oz%l::, ri:?r Compartiment Functia Nume si prenume pﬁ?ﬂtﬁ“ Semnatura
1 2 3 4 5 6 7
Arnautu Marilena —
sef serviciu
contabilitate
Aplicare Serviciu - Serban Lucia
3.1 Si 1 financiar — AdFrir;]'Q'nSg::m Catichi — sef
eVidenté Contabi”tate serviciu financiar
Voicu Liliana — sef
serviciu financiar
FCRP
Serviciu
3.2 | Aplicare 2 financiar — Casier Cretu Anca
contabilitate
a3 Informare 3 Directia Director Chirica Oana
' / Avizare Economica Economic
. . Director
3.4 | Informare | 4 Dggﬁ}ilsiggqﬁgal General Neagu Mariana
Administrativ
. Diana
Arhivare 5 Biroul Control Expert Ardeleant
3.5 Intern consultant AN
Sorin Dica
Coordonare, . Prof.univ.dr. Presedinte
36 | control 6 | Comisia SCUM | £ 'BAIAN | GComisie SCI/M
. Directi
3.7 Arhivare 7 Econeocr}”lie;;é
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4. SCOPUL PROCEDURII
Stabileste modul de efectuare a operatiunilor de incasari si plati in lei sau
valuta, in casieria universitatii, pe baza de documente justificative.
Stabileste modul de completare, de editare si de arhivare a REGISTRULUI DE
CASA conform normelor aplicabile.
5. DOMENIUL DE APLICARE
Procedura se aplicd in cadrul casieriei institutiei si in cadrul Serviciului
financiar - contabilitate.
6. DOCUMENTE DE REFERINTA
» Decret 209 / 1976 pentru aprobarea regulamentului operatiunilor de casa
actualizat
* Legea nr. 22 din 18 noiembrie 1969 privind angajarea gestionarilor,
constituirea de garantii si raspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor
agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice, cu modificarile si
completarile ulterioare
» Legea 82/1991 republicata — Legea contabilitatii, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare
* Ordonanta de Guvern nr. 119/1999 republicata, privind controlul intern /
managerial si controlul financiar preventiv
e Codul fiscal - Legea nr. 227/2015
* Ordonanta de Guvern nr. 94 / 2004 privind reglementarea unor masuri
financiare, cu modificarile si completarile ulterioare
« OMFP 2634/2015 privind documentele financiar-contabile
 Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 193/2002 privind introducerea
sistemelor moderne de plata, cu modificarile si completarile ulterioare.
7. DEFINITII
Nr.Crt. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care
defineste termenul
7.1 Procedura PO (Procedura Operationald) = procedura care descrie
Operationala o0 activitate sau un proces care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente din cadrul $colii
Nationale de Studii Politice si Administrative;
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7.2 Editie a unei proceduri | Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei

proceduri de sistem, operationale sau de lucru,
aprobata si difuzata

7.3 Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
editii asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei editii a procedurii, actiuni care
au fost aprobate si difuzate

7.4 Comisia SCI/M Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica a implementarii si/sau dezvoltarii
sistemului de control intern/managerial

8. DESCRIEREA PROCEDURII

intocmirea, editarea si pastrarea registrului de casd se efectueazd conform
normelor elaborate de Ministerul Economiei si Finantelor.

Registrul de casa se utilizeaza in stricta concordanta cu destinatia acestuia si se
prezinta in mod ordonat si astfel completat incat sa permita, in orice moment,
identificarea si controlul operatiunilor contabile efectuate.

Registrul de casa se poate completa si in format electronic.

8.1. Modul de lucru

Registrul de casa serveste ca:
- document de inregistrare operativa a incasarilor si platilor in numerar, efectuate prin
casieria unitatii pe baza actelor justificative;
- document de stabilire, la sfarsitul fiecarei zile, a soldului de casa;
- document de inregistrare in contabilitate a operatiunilor de casa.

Se intocmeste in doua exemplare, zilnic, de casierul unitati sau de alta
persoana imputernicita, pe baza actelor justificative de incasari si plati.

La sfarsitul zilei, randurile neutilizate din formular se bareaza.

Soldul de casa al zilei precedente se reporteaza, dupa caz, pe primul rand al
registrului de casa pentru ziua in curs.
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Circula

Se semneaza de casier pentru confirmarea inregistrarii operatiunilor efectuate
si de persoana din compartimentul financiar-contabil desemnata pentru primirea
exemplarului 2 si a actelor justificative anexate.

Exemplarul 1 al formularului Registrul de casa raméne la casier.
Exemplarul 2 al formularului Registrul de casa circula la biroul contabilitate pentru

- verificarea exactitatii sumelor inscrise

- in vederea inregistrarii in programul informatic folosit in acest scop de
persoanele care asigura evidenta contabila

- pentru verificarea respectarii dispozitiilor legale privind efectuarea operatiunilor
de casa.

Continutul minimal al formularului:

Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este urmatorul:

- denumirea unitatii;

- denumirea si data (ziua, luna, anul) intocmirii formularului;

- numarul curent; numarul actului de casa; numarul anexelor; explicatii; incasari;
plati;

- report/sold ziua precedenta;

- semnaturi: casier si compartiment financiar-contabil.
Erorile se corecteaza prin taierea cu o linie a textului sau a cifrei gresite, concomitent
inscriindu-se alaturi textul sau cifra corecta.
Corectarea se face in toate exemplarele documentului si se confirma prin semnatura
persoanei care a intocmit/corectat documentul, mentionandu-se si data efectuarii
corecturii.

8.2 Documentele utilizate la operatiunile prin casa

Chitanta — serveste ca document justificativ pentru depunerea unei sume in numerar
la casieria unitatii si document justificativ de inregistrare in registrul de casa si in
contabilitate. Se intocmeste in 2 exemplare de catre casierul unitatii si se semneaza
pentru primirea sumei.

Exemplarul 1 se inméneaza persoanei care face depunerea in casierie.

Exemplarul 2 raméane in carnet, fiind folosit ca document de verificare a operatiunilor
efectuate in registrul de casa. Registrul de casa se preda zilnic in contabilitate in
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vederea inregistrarii in programul informatic folosit in acest scop de persoanele care
asigura evidenta contabila. (a se vedea PO-02 Privind evidenta formularelor cu regim
intern de inseriere si numerotare : CHITANTA)

Factura fiscala — serveste ca document justificativ pentru cumpararea unor produse,
sau prestarea unor servicii si ca document justificativ de inregistrare in contabilitate.
Se intocmeste de vanzator / prestator. Factura fiscala trebuie insotita de chitanta
sau de bon de casa de marcat (dupa caz).

Dispozitia de plata/incasare catre casierie — serveste ca :

- dispozitie pentru casierie, in vederea achitarii in numerar a unor sume, potrivit
dispozitiilor legale, inclusiv a avansurilor aprobate pentru cheltuieli de deplasare,
precum si a diferentei de incasat de catre titularul de avans in cazul justificarii unor
sume mai mari decéat avansul primit, pentru procurare de materiale etc.;

- dispozitie pentru casierie, in vederea incasarii in numerar a unor sume care nu
reprezinta venituri din activitatea de exploatare, potrivit dispozitiilor legale;

- document justificativ de inregistrare in registrul de casa si in contabilitate, in
cazul platilor in numerar efectuate fara alt document justificativ.

Se intocmeste intr-un exemplar de compartimentul financiar-contabil:

- In cazul utilizarii ca dispozitie de plata, cand nu exista alte documente prin care
se dispune plata (exemplu: stat de salarii sau lista de avans chenzinal etc.);

- in cazul utilizarii ca dispozitie de plata a avansurilor pentru cheltuielile de
deplasare, procurare de materiale etc.;

- in cazul utilizarii ca dispozitie de incasare, cand nu exista alte documente prin
care se dispune incasarea (avize de plata, somatji de plata etc.).

Se semneaza de intocmire la compartimentul financiar-contabil.
Dupa efectuarea platii sau incasarii, casierul va completa rubricile de pe
Verso.

Circula:

- la persoana autorizata sa exercite controlul financiar preventiv, pentru viza in
cazurile prevazute de lege;

- la persoanele autorizate sa aprobe incasarea sau plata sumelor respective;

- la casierie, pentru efectuarea operatiunii de incasare sau plata, dupa caz, si
se semneaza de casier; in cazul platilor se semneaza si de persoana care a primit
suma;

- la compartimentul financiar-contabil, anexa la registrul de casa, pentru
efectuarea inregistrarilor in contabilitate.

Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil, anexa la registrul de casa.

Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este urmatorul:

- denumirea unitatii;

- denumirea, numarul si data (ziua, luna, anul) intocmirii formularului;

- numele si prenumele, precum si functia (calitatea) persoanei care
incaseaza/restituie suma;
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- suma incasata/restituita (in cifre si in litere); scopul incasarii/platii;

- semnaturi: conducatorul unitati, viza de control financiar preventiv,
compartimentul financiar-contabil;

- date suplimentare privind beneficiarul sumei: actul de identitate, suma
primita, data si semnatura;

- casier; suma platita/incasata; data si semnatura.
Dupa efectuarea platii sau incasarii ,casierul va completa rubricile de pe verso.

Imputernicire (procura) — serveste ca document de Tmputernicire in vederea
incasarii unor drepturi banesti de la casierul unitatii atunci cand titularul nu se poate
prezenta.

Decont de cheltuieli/deplasare — serveste ca document justificativ pentru
decontarea de catre titularul de avans a cheltuielilor efectuate, pentru stabilirea
diferentelor de primit/restituit de catre titularul de avans si pentru inregistrarea in
contabilitate.

Se intocmeste intr-un singur exemplar de catre titularul de avans. Circula de la
titularul de avans la persoanele autorizate sa verifice legalitatea actelor justificative si
exactitatea calculelor, la persoanele autorizate sa aprobe plata diferentei (daca se
justifica) si apoi la casierie pentru plata sau restituirea diferentei (dupa caz).

8.3 Organizarea dosarului de casa

- Se aseaza filele registrului de casa (exemplarul 2) in ordine cronologica;

- In spatele fiecarei file de registru de casa se ataseaza documentele justificative .

- Pentru un aspect mai bun al dosarului, documentele justificative de dimensiuni
mici se capseaza pe coli A4.

- Dupa finregistrarea in programul informatic, persoana desemnata sa conduca
evidenta contabila a fiecarei structuri, listeaza semneaza si ataseaza registrele
din Emsys Financial 1.2.3.Recapitulare registre de contabilitate si 1.2.5.Listare
conturi disponibilitati ( vezi Anexe/formulare ).

La efectuarea platilor si incasarilor prin casieria institutiei se vor respecta :

- plafoanele stabilite prin prevederile Legii Nr. 70 din 2 aprilie 2015 pentru intarirea
disciplinei financiare privind operatiunile de incasari si plati in numerar .
- deciziile Consiliului de Administratie si hotararile Senatului care fac referire la
operatiuni ce privesc activitatea casieriei. (vezi Anexe/formulare )
-regulamentul de ordine interioara

in situatii exceptionale, prin fundamentari bine intemeiate si cu avizul organelor
de conducere din cadrul institutiei se pot efectua prin casierie plati privind
burse/salarii, sau incasari de taxe de scolarizare/cazare. in aceasta situatie se va
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anexa la registrul de casa cererea avizata de Directorul Economic si Decan/Rector
dupa caz in original sau decizia Consiliului de Administratie.

8.4 Verificarea registrului de casa

Se efectueaza persoana desemnata sa conduca evidenta contabila a fiecarei

structuri, si de cate ori este cazul, de catre contabilul sef/directorul economic.
Aceasta va urmari, in ordinea mentionata mai jos, daca:

- exista si sunt corect si complet intocmite toate documentele pe baza carora s-a
intocmit registrul de casa.

- daca toate documentele atasate, in special chitantele si facturile fiscale emise de
furnizori contin toate datele de identificare .

- daca dispozitiile de plata catre casierie sunt semnate de: casier, persoana care a
ridicat suma, precum si daca sunt aprobate de director si administrator financiar.

- daca registrul de casa este semnat de casier pentru intocmire.

- daca reglementarile legale privind plafonul soldului de casa si cel de plati in
numerar au fost respectate.

8.5 Arhivarea si pastrarea

Conform OMFP 2634/2015 privind documentele financiar-contabile, termenul
de pastrare a registrelor si a celorlalte documente financiar-contabile este de 10 ani,
cu incepere de la data incheierii exercitiului financiar in cursul caruia au fost
intocmite.

In cazul in care evidenta contabila este tinuta cu ajutorul programelor
informatice, documentele financiar-contabile se pot pastra pe suporturi tehnice, pe
durata termenelor prevazute de legislatia in vigoare, cu conditia sa poata fi listate in
orice moment, in functie de necesitatile entitatii sau la cererea organelor de control.

Se poate realiza pastrarea pe suport electronic a documentelor financiar-
contabile, inclusiv a celor care au fost convertite din format hartie in format electronic.

Arhivarea documentelor financiar-contabile in format hartie se face in
conformitate cu prevederile legale si cu respectarea urmatoarelor reguli generale:

- documentele se grupeaza in dosare, numerotate si snuruite;

- gruparea documentelor in dosare se face cronologic si sistematic, in cadrul
fiecarui exercitiu financiar la care se refera acestea. Dosarele astfel arhivate se
pastreaza in spatii amenajate in acest scop, asigurate Tmpotriva degradarii,
distrugerii sau sustragerii, dotate cu mijloace de prevenire a incendiilor.

Evidenta documentelor in arhiva se tine cu ajutorul Registrului de evidenta,
potrivit Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata, in care sunt consemnate
dosarele si documentele intrate in arhiva, precum si miscarea acestora in decursul
timpului.
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Resurse necesare:

1 Resurse materiale

mobilier pentru personalul Directiei Economice;

mobilier pentru stocarea dosarelor;

PC-uri cu acces la internet (pentru accesarea postei electronice) si la
reteaua proprie a Scolii Nationale de Studii Politice si Administrative;

linie telefonica;

aparat fax;

scanner;

copiator;

imprimanta;

rechizite specifice.

2 Resurse umane

Personal din cadrul Directiei Economice

3 Resurse financiare

Conform BVC al Scolii Nationale de Studii Politice si Administrative pentru
anul in curs.

9. RESPONSABILITATI S| RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII

Ordonatorul de credite si Directorul Economic

- raspund de buna organizare si desfasurare a activitatii din casierie
- raspund de gestionarea mijloacelor banesti si de integritatea valorilor in casierie

Seful serviciului financiar

- are obligatia de a efectua controlul inopinant al casieriei cel putin o data pe luna
conform Decretui nr. 209 /1976 pentru aprobarea regulamentului operatiunilor de
casa actualizat, prin verificarea numerarului si a altor valoril din casierie.
Rezultatele controlului inopinant se consemneaza intr-un Proces Verbal incheiat
in doua exemplare semnate de casier Ssi de persoana care efectueaza
verificarea.

- 1n absenta sefului de serviciu financiar, controlul inopinant se poate efectua de
conducatorul compartimentului financiar contabil sau de o altd persoana din
cadrul departamentului numita prin decizie interna de Directorul economic.
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Persoana responsabila cu evidenta contabila

- are obligatia de a verifica in aceeasi zi, sau cel tarziu a doua zi, documentele
justificative anexate Registrului de casa predate de casier, corectitudinea
completarii Registrului de casa si a soldului inscris.

Verificarea se face prin confruntarea sumelor inscrise in documentele justificate
cu sumele completate in Registrul de casa. In cazul cecurilor si a foilor de
varsamant se verifica si concordanta cu datele inscrise in extrasele de banca sau
de trezorerie.

Dupa verificare, persoana responsabila cu evidenta contabilda semneaza ambele
exemplare ale Registrului de casa.

- Dupa finregistrarea in programul informatic are obligatia listarii, semnarii si
atasarii la dosarul de casa a rapoartelor indicate in prezenta procedura.

Casierul:

- Elibereaza numerar din casierie numai pe baza de dispozitie de plata intocmita de
persoanele responsabile din cadrul serviciului financiar-contabilitate si cu viza de
control financiar preventiv ;

- Ridica/depune numerar din/in banca, avand in vedere reglementarile legale privind
plafonul maxim de numerar in casierie.

- Intocmeste registrul de casa, in doua exemplare cu destinatiile mentionate mai sus.
- La sfarsitul fiecarei zile casierul trebuie sa predea la serviciul financiar-contabilitate
fila de registru de casa in original, insoftita de documente justificative.

- Efectueaza operatiunile ce deriva din activitatea derulatd cu unitatile
bancare/trezorerie.
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10. Anexe, formulare

a) F/PO-03/01, editia |, revizia 0

ANTETUL SNSPA

Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia

sau revizia din cadrul editiei procedurii

Nr.
crt

Scopul | Exemplar | Compartiment | Functia Nume si
difuzarii Nr. prenume

Data
primirii

Semnatura
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b) F/PO-03/02, editia |, revizia 0
ANTETUL SNSPA

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Editia sau, Data la care se
Nr. dupa caz, Componenta | Modalitatea | aplica prevederile
Crt. | reviziain cadrul revizuita reviziei editiei sau reviziei
editiei acesteia
c) Registrul de casa
UNITATEA:  SNSPA Data P“(')'Z"
REGISTRUDE CASA | 7z | Luna | an |
| |
Nr. Crt. Nr. act. casa Explicatia Incasari Plati
)9.0.9.9.9.9.0.9.9.9.0.9.0.9.9.9.9.0.9.0.999999090.04
Sold ziua precedenta 0,00
TOTAL 0,00 0,00
SOLD FINAL 0,00
CASIER COMPARTIMENT FINANCIAR - CONTABIL
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d) Dispozitie de plata/incasare

Unitatea....

Numele si prenumele
Functia (CAlItAERA)....cccrsessisacsscssssnsssssssossascarsassassasssssasassassassasdosssssasasssssae

.......................... lei......
(in cifre)

Suma...............

Scopul incasarii /platii.........cccoeeee

unititii

Conducitorul

Vizi de control Compartiment financiar

Financiar -preventiv contabil

Semnitura

) Se va inscrie . Incasare™ sau Platd® dupa caz.

14-4-4 12

DATE SUPLIMENTARE PRIVIND BENEFICIARUL SUMEI

Actul de identitate . Seria.... nr...

Am primit suma de o
(incifre’)
Data ......

Semnatura ........

Platit

CASIER

incasat suma de ..

........ e r—— s eserspeseassace] o
( in cifre )
Data ..

Semnatura.....................
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e) — Registre Emsys

& 6934 B45/125, Listare

[ 1.0ptuni | 23electie

Data efectiva

v Perioada: |01-01-2015 31-01-2015

[Esowicd

VP CASA BRD VICTORIA

@ Toate

@© Total

Moneda

Moneda | Baza

O Contate

O Debit

v]RON

Referinta

[J Referinta

(] saltia paginalazi

O Necontate

O Credit

Start lesire

11:49

HEhte@™Dd

23012016

€ 69349845 /12,3 Recapitlare egitre de contabitate /172016 /1 s . s o - - ]

10ptiuni | 2Selectie

Data efectiva_|¥.

Baza [¥JRON (] Referinta
Registre
O Toate registrele
® Un registru 101
Siteuri
@ Toate
O Unsite:

Useri
© Toy utilizatorii

O Un utilizator:

Conturi

@© Toate conturile (] Contur sintetice
O Un cont

Activitati
@ Toate activitatie

O Oactiitate

Perioada: 01-01-2015

© Toate

O Contate (U Necontate
| REG.CASAVP BRD VICTORIA

i lesire

' 2012016
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f) Decizie CA privind incasarea taxelor

MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

SCOALA NATIONALA DE STUDII POLITICE $I ADMINISTRATIVE

DECIZIA nr. 2
din 19 ianuarie 2015

a CONSILIULUI DE ADMINISTRATIE

cu privire la plata taxelor din Scoala Nationala de Studii Politice si Administrative

Rectorul Scolii Nationale de Studii Politice si Administrative desemnat prin Ordinul
Ministrului Educatiei, Cercetrii, Tineretului si Sportului nr. 3447 din 05.03.2012, avand in vedere:
e Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile §i completarile ulterioare;
e Carta SN.S.P.A;
e Discutiile si votul membrilor Consiliului de Administratic din data de 19 ianuarie
2015, anexate prezentei Decizii;

DECIDE:

Art. 1. In perioada 19 ianuarie - 22 februarie 2015, platile tuturor tipurilor de taxe (taxelor de
scolarizare, taxelor de camin etc.) se vor efectua numai prin Casieria Centalda SNSPA (Str Povernei,
nr 0).

Art. 2. inccpfmd cu semestrul al II-lea al anului universitar 2014-2015 (23 februarie 2015),
studentii din Scoala Nationala de Studii Politice si Administrative vor efectua plati numai n
conturile bancare anuntate de facultati.

Art. 3. Incepand cu data prezentei decizii, celelalte casierii vor inceta operatiunile de incasare si vor
preda documentele la Casieria Centralda SNSPA.

Art. 4. Decanatele facultitilor, Directia general administrativa, Directia scolaritate si Directia
economici vor duce la indeplinire prezenta Decizie.

RECTOR,
Prof. univ. dr. Remus PRICOPIE

Str. Povernei Nr. 6, 010643, Sector 1, Bucuresti, ROMANIA, Tel: +40-21 218 08 95, Fax: +40-21 312 25 35
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11. Cuprins
coﬂ:ggz;wtei Denumirea componentei din cadrul procedurii | Pagina
in cadrul
procedurii

0 Pagina de garda 1

1 Responsabili cu elaborarea, verificarea, avizareasi 2
aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii operationale

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor 3
procedurii

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

4 Scopul procedurii 4

5 Domeniul de aplicare 4

6 Documente de referinta 4

7 Definitii 4
Descrierea procedurii (modul de lucru, organizarea

8 dosarului de casa, verificarea registrului de casa, 5
arhivarea si pastrarea, resurse necesare)

9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitaji 10

10 Anexe / Formulare 12

11 Cuprins 17




