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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 Functia Data Semnatura
Crt. | responsabilii/operatiunea
1 ) 3 4
1.1. | Elaborat FUNARIU AURICA Membru Comisie 07.03.2023
pregitire documentatie
1.2. | Verificat MARIN IRINA RESPONSABIL CADIR | 20.03.2023
1.3. | Avizat BILBOR DANIELA RESPONSABIL 22.03.2023
Comisie de monitorizare
1.4. | Aprobat CIOFU CONSTANTIN Director 05.04.2023
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate operaf
Nr. Editia sau, dupa caz, revizia Componenta Modalitatea Data de la care se aplica
crt. in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile
editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. | Editial X X 18.10.2019
2.2. | Revizia | Antet, 2, 6.3,7.2,83, 10 5.04.2023
2.3. | Revizia2

3. Lista cuprinziand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii documentate operationale

S.COP,U!. A Functia S Data Semnatura
Nr. difuzarii nr. Departament prenumele o
o primirii
1 2 3 4 5 6 7
. CIOFU
3.1 Aprobare 1 Director CONSTANTIN 5.04.2023
Responsabil
; 5 BILBOR
2
312 Avizare 1 C9m1§1e DANIELA 22.03.2023
monitorizare
% ; Responsabil "
3.3 | Verificare 1 CADIR MARIN IRINA | 20.03.2023
. CADIR . CIOFU
2
3.4 Aplicare 1 Director CONSTANTIN 5.04.2023
2 SECRETARIAT Analist MORCOV
3.5 Evidenta 1 SCIM . I0AN 5.04.2023
. IFTIME
3.6 Arhivare 1 SECRETARIAT Secretar sef NARCISA 5.04.2023
3.7 | Informare 1 CADIR,SECR,CP 5.04.2023

Transmiterea procedurii documentate spre aplicare/informare poate fi efectuata si cétre alte
departamente din cadrul scolii in functie de necesitate/solicitare.
4. Scopul procedurii

Prezenta procedura de sistem are scopul de a stabili modalitatile si instrumentele de
monitorizare si raportare a performantelor personalului i institutiei in ansamblu, precum si
persoanele responsabile cu realizarea acestor activitdti la nivelul Liceului Tehnologic ,,Grigore
Antipa” Baciu.
Scopuri generale
) Analizeaza evolutia performantelor personalului institutiei in timp si asigurd informarea
conducerii unitatii cu privire la acest aspect;
[ Asigura existenta documentatiei necesare monitorizirii §i raportarii performantelor la nivelul
institutiei;
[J Asigura functionarea optima a institutiei, in concordanta cu misiunea acesteia;
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00 Sprijind auditul gi/sau alte organisme abilitate In actiuni de auditare gi/sau control, iar pe director,
in luarea deciziei.

Scopuri specifice

O Stabileste mijloacele si tehnicile de urmarire si raportare a performantelor angajatilor unitétii;

[0 Reglementeazd activititile realizate de ctre persoanele responsabile cu monitorizarea si
raportarea performantelor angajatilor institutiei;

O Stabileste perioadele de timp la care se analizeazi stadiul performantelor la nivelul unitatii de
invatamant.

5. Domeniul de aplicare

Prevederile prezentei proceduri se aplicd de cétre toate compartimentele din cadrul Liceului
Tehnologic ,,Grigore Antipa” din Baciu.

Se realizeazd o monitorizare a performantelor activitifilor din unitatea de nvitamant,
ludndu-se in considerare obiectivele generale si cele specifice pe fiecare compartiment al unitatii de
invatimant.

Aplicabilitatea procedurii demareaz din momentul aprobérii ei de cétre directorul Liceului
Tehnologic ,,Grigore Antipa” Baciu si fnregistrarea ei in registrul de intrare — iesire al unitétii
scolare.

6. Documente de referinta

6.1. Reglementiri internationale

Nu este cazul

6.2. Legislatie nationala primara (legi, ordonante de urgent)

[ Legea nr. 1/2011 Legea Educatiei Nationale, cu modificérile §i completirile ulterioare;

O Legea nr. 53/2003 Codul muncii, republicati;

[T Instructiunile nr. 1/2017 privind aplicarea unitard la nivelul unititilor de inva{Amant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevdzut In Codul controlului intern managerial al
entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 400/2015 aprobat prin
Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetérii stiintifice nr. 5.079/2016.

6.3. Legislatie nationali secundara (hotirari de guvern, ordine, etc.)
0 Ordin nr. 4247/2020 pentru modificarea si completarea Metodologiei de evaluare anuald a
activitatii personalului didactic si didactic auxiliar, aprobaté prin OMECTS nr. 6143/2011;

0 Ordin nr. 6106/03.12.2020 privind aprobarea Regulamentului de inspectie a unititilor de
invitimant preuniversitar;

(] OME nr. 4183 / 2022 pentru aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a unitétilor
de invatdmant preuniversitar;

(3 OSGG Nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitétilor
publice.

6.4. Alte documente utilizate

00 Decizie de numire a Comisiei pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica cu
privire la sistemele de control managerial.
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7. Definitii si abrevieri
7.1. Definitii ale termenilor

Nr.

oot Termenul

Definitia si/sau, daci este cazul, actul normativ care defineste
termenul

1 | Procedura operationald

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se
desfisoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-
o0 entitate.

2 | Editie a unei proceduri

Forma initiald sau actualizatd, dup caz, a unei proceduri
operationale, aprobati si difuzati

3 | Revizia in cadrul unei editii

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor compenente ale
unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate

Comisie
4 metodicd/catedri/comisie
de lucru.

Formé de organizare a activititii personalului didactic din
unitatea gcolard, incadrat in invitdmantul preuniversitar; se
constituie conform prevederilor R.O.F.U.I.P

Procesul instructiv -
5 | educativ

Activitatea instructiv-educativa complexa, desfisurata in mod
organizat si sistemic de elevi si profesori in scoala, prin care
elevii dobandesc un sistem de cunostinte, priceperi, deprinderi,
capacititi, competente, achizitii intelectuale si motrice, prin care
isi formeazi conceptia despre lume, convingerile morale,
trésaturile de caracter, precum si aptitudinile de cunoastere,
cercetare §i creatie. (obiective §i sarcini clare).

6 Control intern/managerial

Ansamblul formelor de control exercitate [a nivelul entitti
publice, inclusiv auditul intern, stabilit de conducere in
concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementdrile legale,
in vederea asiguririi administrarii fondurilor in mod economic,
eficient i eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele si procedurile;

7 Analizad

Activitate de a determina potrivirea, adecvarea si eficacitatea
subiectului in cauzi, in ceea ce priveste indeplinirea obiectivelor
stabilite;

8 Monitorizare

Activitatea continud de colectare a informatiilor relevante
despre modul de desfisurare a procesului sau a activititii.

9 Monitorizarea
performantelor

Supraveghere, urmdrire, de cétre aparatul de conducere al
universitatii, prin intermediul unor indicatori relevangi, a
performantelor activititii aflate in coordonare.

10 | Compartiment

Directie generali, directie, serviciu, birow.

11 Obiective

Efectele pozitive pe care conducerea entitétii publice incearci s
le realizeze sau evenimentele/efectele negative pe care
conducerea incearcd si le evite.

12 Obiective generale

Tinte exprimate sub forméi de efect, fixate pe termen mediu sau
lung, la nivelul global al entitétii publice si/sau al functiunilor
acesteia, enuntate in actul normativ de organizare si functionare
al entitafii sau stabilite de conducere in planul strategic si
documentele de politici publice.
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Obiective specifice

Obiective rezultate prin derivare din obiectivele generale si care
constituie, de reguld, tinte intermediare ale unor activititi care
trebuie atinse pentru ca obiectivul general corespunzitor sa fie
indeplinit. Acestea sunt exprimate descriptiv sub forma de
rezultate si se stabilesc la nivelul fiecarui compartiment din
cadrul unititii de Invatimaint.

14

Indicator

Expresie numericd ce caracterizeazi din punct de vedere
cantitativ un fenomen sau un proces economic, social, financiar
etc. sau 1i defineste evolutia in functie de conditiile concrete de
loc §i timp si legétura reciprocé cu alte fenomene. Indicatorii se
pot exprima In mirime absoluta, medie sau relativi.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
Crt.
1. CADIR | Compartiment de conducere (CA si DIR)
2. CA Consiliu de administratie
3. DIR Director
4. P.O. Procedura operationali
5. E Elaborare
6. \4 Verificare
7. A Aprobare
8. Ap. Aplicare
9, Ah. Arhivare
10. ROFUIP Regulament de Organizare si Functionare a Unitatilor de Invatamant Preuniversitar
11. F Formular
12. OMEN | Ordinul Ministrului Educatiei Nationale
13. | OMECTS | Ordinul Ministrului Educatiei, Tineretului si Cercetarii Stiintifice
14. Cp Consiliul profesoral
15, ROI Regulamentul de ordine interioard
16. IP Indicator de performanti
17. OME Ordinul Ministrului Educatiei

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati
Procesul de monitorizare si de raportare a performantelor in cadrul unitétii de invatimant are

scopul de a furniza in permanentd conducerii o imagine de ansamblu asupra modului de functionare
a institutiei. In acest fel, managementul se asigurd de buna functionare a unitifii si proceselor
interne ale acesteia, putdnd la nevoie sa intervind, in vederea remedierii posibilelor neregularitati
depistate, utilizind mecanismele corective de care dispune.

Procedura vizeaza descrierea procesului de monitorizare si de raportare a performantelor in
cadrul unitatii de Invatimént, precum $i a mijloacelor si persoanelor implicate in realizarea acestor
activitdti. Liceul Tehnologic ,,Grigore Antipa” Bac#u asigurd monitorizarea performantelor pentru
fiecare activitate, utilizdnd indicatori cantitativi si calitativi relevanti, inclusiv cu privire la
economicitate, eficienta si eficacitate, care trebuie s fie méasurabili, specifici, accesibili, relevanti si
stabiliti pentru o anumitd duratd in timp. In acest sens, conducerea trebuie si primeasci sistematic
raportari asupra desfisurdni activititii Liceului Tehnologic .,Grigore Antipa” Baciu. Aceasta
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evalueazd performantele, constatind eventualele abateri de la obiective, in scopul ludrii méasurilor
corective ce se impur.

8.2. Documente utilizate

Lista obiectivelor, activitétilor si indicatorilor de performantd sau de rezultat
Raportul anual privind monitorizarea performantelor

Planul de activitate

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: hartie xerox, calculatoare personale, baze de date, imprimanta, internet,
program legislativ (lex).

8.3.2. Resurse umane: personalul de conducere din unitatea de Invitdméant, cadrele didactice,
secretarul unitifii de invatimént, membrii CA.

8.3.3. Resurse financiare: sunt previzute in bugetul unitétii de invatdmant.

8.4. Modul de hicru

Liceul Tehnologic ,,Grigore Antipa” Bacdu asigurd pentru fiecare politicd si domeniu de
activitate, monitorizarea performantelor activititilor, in vederea implementirii standardului,
directorul trebuie s primeascd In mod sistematic raportiri cu privire la desfigurarea activititii in
cadrul Liceului Tehnologic ,,Grigore Antipa”.

Evaluarea performantelor activititilor are ca scop identificarea eventualelor abateri de la
obiective, dar si luarea mésurilor corective ce se impun. Aceastd activitate este influentati in mod
firesc de schimbdrile institutionale, bugetare ce pot apérea si de modificarea obiectivelor stabilite
initial. In procesul de implementare a sistemului de control intern managerial se recomandi
parcurgerea unor etape absolut necesare pentru obtinerea unui rezultat eficient si care sé confere o
anumita coerentd procesului.Sistemul de monitorizare a performantei este influentat de mirimea si
natura entitétii publice, de modificarea/schimbarea obiectivelor sau/si a indicatorilor, de modul de
acces al personalului la informatii. Conducatorii compartimentelor monitorizeazi performantele
activitdtilor aflate in coordomnare, prin elaborarea gi actualizarea, anual, a unei liste a obiectivelor,
activitdtilor si indicatorilor de performantd sau de rezultat, pe baza propunerilor personalului
responsabil de activitdtile previzute n figa postului.

Conducitorii compartimentelor se asigurd cd pentru fiecare activitate din cadrul obiectivelor
specifice exista cel putin un indicator de performanti sau de rezultat, cu ajutorul ciruia se raporteazi
realizarile, si pe baza acestora se elaboreazi un raport de monitorizare a performantelor, anual, pe
care il transmit Secretarului Comisiei SCIM. Secretarul Comisiei SCIM intocmeste, pe baza
rapoartelor anuale de monitorizare a performantelor primite de la compartimente, o informare
privind monitorizarea performantelor la nivelul unitdtii de invitiméant In vederea analizéirii si
aprobérii in cadrul Comisiei SCIM.

Conducerea Liceului Tehnologic ,,Grigore Antipa” evalueazd performantele, constatd
eventualele abateri de [a obiective si ia mésurile corective ce se impun. Performanta si indicatorii de
performanta reflectd si mésoard variabile diferite precum timpul sau alte mirimi fizice, ori
aparfindnd domeniilor: economie, finante, calitatea vietii, etc. Monitorizarea performantelor se
realizeaza prin activititi de rutind, evaluéri separate sau chiar o Imbinare a acestor doud activititi.
Sistemele de control trebuie monitorizate pentru a se putea evalua calitatea performantei sistemului
in timp.

Raportarea privind monitorizarea performantelor la nivelul compartimentului se elaboreazi
anual de conducitorul compartimentului si se transmite Secretariatului tehnic al Comisiei de
Monitorizare in vederea centralizirii la nivelul entitétii publice, a tuturor raportarilor si elaborarii
unei Informdri privind monitorizarea performantelor la nivelul entitdtii. Informarea este analizatd
de Comisia de Monitorizare, aprobatd de Presedintele Comisiei de Monitorizare si ulterior
prezentatd conduc#torului entitatii publice.

Raportarea privind monitorizarea performantelor include, dupd caz, in functie de tipul

entitatii publice, specificul de activitate al acesteia si nivelul la care se realizeaza (compartiment sau
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entitate), elemente componente comune precum: viziune, mandat, priorititi strategice, directii de
actiune, obiective strategice sectoriale, obiective generale, obiective specifice, programe, proiecte,
activitdti, masuri, indicatori de performantd sau de impact, rezultat, iesire, eficientd, responsabili,
termene de realizare.

9. Responsabilitati

Responsabili cu elaborarea, verificarea, avizarea, aprobarea, distribuirea, actualizarea
si arhivarea procedurii

Nr. Postul/actiunea (operatiunea) I I 11 v v
ert. 0 1 2 3 | 4 5

L. CEAC E

2. RESPONSABIL CADIR \'%

2. RESPONSABIL COMISIE DE MONITORIZARE Av

3. Director A

4. Secretariat Ap, Ah
5. Membrii CA si CP, FIAD, SECR Ap

£

Personal responsabil de activititile previzute in fisa postului

- Elaboreazi propunerile privind lista obiectivelor, activitétilor si indicatorilor de performant sau
de rezultat

Conducitorii de compartimente:

- Elaboreaza anual lista obiectivelor, activitatilor si indicatorilor de performanta sau de rezultat, pe

baza propunerilor personalului responsabil de activititile previzute in fisa postului;

- Elaboreazi anual Raportul de monitorizare a performantelor.

Secretarul Comisiei SCIM:

- Intocmeste o informare privind monitorizarea performantelor la nivelul unitétii de invatamént in

vederea analizérii si aprobarii In cadrul Comisiei SCIM.

Comisia SCIM

- Analizeaza si aprobd informarea privind monitorizarea performantelor la nivelul unitétii de
invatiméant.

- Evalueazi performantele, constati eventualele abateri de la obiective si ia masurile corective ce
se impun.

Conducerea unititii de invatimint: Evalueazi performantele, constati eventualele abateri de la

obiective si ia masurile corective ce se impun.

10. Formular de evidenti a modificéirilor

Data Revi Data Semnitura
Nr. | Editia e . . Nr. pag. Descriere modificare conducitorului
editiei zia reviziei . .
crt, compartimentului
Modificare legislatie
1 II 18.102019 | 1 5.04.2023 | 1,2,3,5,6,8 | Desfiinfarca catedrelor §i a
comisiifor metodice
2
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11. Formular de analizi a procedurii

- }iznmuemsci inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
" | Compartiment P 2 de drept
crt. conducator o 2
Comparfiment |2 delegat | Semnitura Data Observatii | Semnitura | Data
1 CADIR Marin Irina 05.04.2023
12. Lista de difuzare a procedurii
Data intrarii
o in vigoare a Semnat
Comparti Data Data
ex! . ura
Nume §i prenume . ... | Semnétura 5 i
ment P primirii retragerii procedurii
1 CADIR Marin Irina 05.04.2023
2 SECR Iftime Narcisa 05.04.2023
g 8 4 Popescu Elena | 05.04.2023
Cristina
4 FIAD Popa Ana Maria | 05.04.2023

13. Anexe/formulare/diagrame de proces
F1-PO-CADIR-24: Model de - Raport monitorizare si raportare performante

SISTEMUL DE MONITORIZARE A DESFASURARII ACTIVITATILOR

Anexa 13.1

COMPARTIMENTULUI

prin Planul de activitate/operational al compartimentului

pentru anul

scolar/calendaristic
Obiective Denumire Formula de S S
HE Valoare tinta A Termen limitd/
indicator de calcul Responsabil X H
: et rezultat asteptat orizont de timp
Activitfi performantii | indicator %
0 1 2 3 4 5

Domeniul de competenta A./Obiectivul general 1/ Tinta Strategica 1

Obiectivul specific 1

Activitate 1

Indicator 1

Rezultat 1

Activitate 2

Indicator 2

Rezultat 2

Obiectivul n/
Activitate n

Indicator n

Rezultat n

Domeniul de

competenta B./Obiectivul general 2 / Tinta Strategica 2

1

Obiectivul specific

Activitate 1

Indicator 1

Rezultat 1
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Obiective

Denumire Formuli de . e ein
o Valoare tinta . Termen limita/
indicator de caleul ’ Responsabil . .
. o iy o rezultat asteptat orizont de timp
Activititi performanti | indicator %
Activitate 2 Indicator 2 Rezultat 2

Obiectivil n/
Activitate n

Indicator n

Rezuitat n

Domeninl de competenta N. / Obiectivul general N / Tinta Strategica N

Obiectivul specific 1
Activitate I Indicator 1 Rezultat [
Activitate 2 Indicator 2 Rezultat 2
Obiectivul n/

.. Indicator n Rezultat n
Activitate n

. fntoemit,

Conducitor/Responsabil compartiment,

F2-PO-CADIR-24:

Anexa 13.2

Raport privind monitorizarea performantelor pe anul

compartimentului

Nume si prenume

Semnatura

Nr.

/

Denumire compartiment

Raport privind monitorizarea performantelor pe anul

la nivelal

Aprobat,

Director,

prof.

la nivelul

compartimentului
o Formuli Tinta . X Termen
Obiectiv Indicator de | de calcul propusa/ Indicator Resgmn%abll mouniforiz | Raportare
U de rezultat | monitorizare . .
Civitati performanti | indicator rezultatul 1 si evaluare are si stadiu
Y agteptat evaluare | realizare
col. (4)
0 b 2 3 4 5 6 7

Domeniul de competenta A./ Obiectivul general 1/ Tinta Strategica 1

Obiectivul specific 1

Activitate ]

| Indicator 1

| Rezultar 1

! Se precizeazi rezultatul obtinut, calculat pe baza formulei stabilite in col. 2; se vor avea in vedere criterii privind
calitatea, cantitatea, eficienta, eficacitatea etc., dupi caz.
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Activitate i

Indicator n

Rezultat n

Obiectiv Formula Tinta Indicator | Responsabil Termen
Indicator de | de ealcul propusa/ pons monitoriz ;| Raportare
[ N de rezultat | monitorizare . .
Givitati performantd | indicator rezultatul 1 si evaluare are si stadiu
Y% asteptat evaluare realizare
col. (4)

Activitate 2 Indicator 2 Rezultat 2
Obiectivul n/

Domeniul de competenta B. / Obi

ectivul general 2 / Tinta Strategica 2

Activitate n

Obiectivul
specific
Activitate 1 Indicator 1 Rezuliat 1
Activitate 2 Indicator 2 Rezultat 2
Obiectivil n/

Indicator n Rezultat n

Domeniul de competenta N. / Obiectivul general N/ Tinta Strategica N

Obiectivul specific 1

Activitate 1 Indicator 1 Rezultar 1
Activitate 2 Indicator 2 Rezultar 2
Obiectivil n/ .

. Indicator n Rezultat n
Activitate n

F3-PO-CADIR-24

Anexa 13.3

Nume si

intocmit,
Conducitor/Responsabil compartiment,

prenume

Semnétura

Informarea privind monitorizarea performantelor la nivelul unitatii de invitimant

Nr.

Denumire compartiment

Aprobat,

Presedinte Comisie SCIM

Informarea privind monitorizarea performantelor la nivelul unitftii de invitiméant pe anul

In conformitate cu Standardul — Monitorizarea performantei, pe baza Raportirilor
privind monitorizarea performantelor la nivelul compartimentului transmite Secrefarului Comisiei
de Monitorizare, s - a centralizat 1a nivelul unititii de invatimaént toate raportérilor i si s-a elaborat
prezenta Informare privind monitorizarea performantelor la nivelul entitdfii.

Informarea este analizatd de Comisia de Monitorizare, aprobatd de Pregedintele Comisiel de

Monitorizare si ulterior prezentatd conducétorului entititii publice.
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Astfel, in anul scolar , Iisiunea unitdtii de fnvatimant a

fost:
La data de obiectivele generale/tintele strategice ale unitafii de
invitimént, au fost partial/complet tndeplinite/neindeplinite, dupd cum urmeza:
Nr Raportare stadiu
crt. Obiective generale Obiective specifice realizare obiectiv la
data de
Obiectiv specific 1
1. | Obiectiv general 1 Obiectiv specific 2
Obiectiv specific 3
Obiectiv specific 1
2. | Obiectiv general 2 Obiectiv specific 2
.
e Obiectiv specific 3
Avand in vedere cele de mai sus, va rugdm sa analizati si sa dispuneti masurile ce se impun.
fntocmit,
Secretar Comisie S.C.I.M.
Nume si prenume
Semnatura
F4-PO-CADIR-24:
Anexa 13.4
Structurid/Compartiment:
LISTA
MONITORIZAREA PERFORMANTELOR
fa
(. - :
Nr. Obsiective Activititi Indicatori de
crt. ; performanti
1
2
3
4
5
6
7
8
.
intocmit,
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14. CUPRINS

Paging de SArAa .....ccoeoeeeeeeeesn sttt e e n e an et eas e e ree s et e s eneenbennennas 1
1. Scopul PrOCEAUITE cccoociiiveis e r e ee e e ebe et bs e be st s s e sneeeeseennans 2
2. Domeniul de APLICATE ...ecverieeeeeeeeieeiteet et ste s s e te et eens e e e et eeneete et asaeeneesseasebeassasrees 3
3. Documente de referi ..ot eeeseresaesesseesassaesssrsstessasessesnesnsseas 3
4, DEfINIL $1 ADIEVIETI .evertiitiseseee e ettt bt bt nssas b esb et s et sessasstsabasaessessessessessans 4
5. DESCriErea PrOCCAULITL ...eeuirierireetieiesietirieeteec e e stas s s raere s s assssaseessesaseessasesmassssssasseseressenessanns 5
6. ReSPONSADIIALL .. ..ivieeeereeieereeniiree e esese e e bbb s s e s s eases s easessereesessessensensasen 7
7. Formular evidentf mOdifiCHIT . ..ovieiiririieieieecee ettt ettt s 7
8. Formular analiz procedUuri .........coveeieiiiiiiiesesese e sae e e aere b s e 8
9. Lista de distribuire a proCedurii «.....ooe et neenn 8
L0, ANIEXE vttt e et ea e esn e nennene 8
[ B o) o1 S PR 12
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