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1. Scop

Scopul acestui document consta Tn descrierea pasilor pentru actualizarea datelor referitoare
la Cladiri in modulul Resurse Materiale conform circularei MENCS nr. 10541 / 16.09.2016.

2. ABREVIERI

ABREVIERE EXPLICATIE
MENCS Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice
ISJ Inspectorat Scolar Judetean
ISMB Inspectorat Scolar Judetean al Municipiului Bucuresti
Ul Unitate de Tnvatdmant

3. INTRODUCERE

Modulul de gestionare a resurselor materiale din unitatile de invatamant este o componenta

importanta a sistemului, avand un impact major in activitatea de raportare.

Modulul permite colectarea si gestionarea datelor relevante, complete, aferente resurselor

materiale si facilitatilor unitatilor de invatamant.

Prezenta instructiune de lucru prezinta modul de lucru pentru actualizarea datelor referitoare
la Cladiri, in modulul Resurse Materiale, conform circularei MENCS nr. 10541 / 16.09.2016.
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4. RAPORT NECESAR ELABORARII STRATEGIILOR S| PROIECTELOR DE BUGET PRIVIND INVESTITIILE IN INFRASTRUCTURA DE EDUCATIE PREUNIVERSITARA

Daca a fost efectuata expertiza
Denumirea unitatii de Tnvatamant Caracteristicile tehnice ale cladirii NU exists Nu exista tehnica asupra structurii de A fost
A Nr. elevi/copii e L autorizatie de Nu exista Nu exista Nu exista rezistents: efectuata
. Cladireain . Exista autorizatie de . . o o o . . .
Nivelul . care Tsi L . L securitate la Exista autorizatie autorizatie autorizatie - . .y expertiza Regimul
Nr. - care isi . . Nr. cadastral/ | Destinatia autorizatie de | securitate la . . o o o N Cladirea este Indicarea Cladirea - Lo
unitatii de . . desfasoara . o g . . . incendiu, dar autorizatie sanitara, dar sanitara, dar sanitara, dar . . . L . tehnica juridic al
crt. . . N desfasoara L. - Nr.topografic cladirii . . . securitate la incendiu, dar e L N . igienizata clasei de Risc | prezinta pericol o g
. Localitate Denumirea | invatamant . activitatea in Regim de Suprafata Suprafata . . N existd aviz de sanitara estein curs | este dotatd cu este L asupra cladirii
Judet Localitate . . activitatea . N . . incendiu este in curs . ) I D seismic pentru .
’ superioara lunga cladire inaltime construita | desfasurata . securitate la de obtinere utilitati igienizata . structurii de
de obtinere . . conform siguranta . “
incendiu I i rezistentd
P100/3-2008 utilizatorilor
0 1.1 1.2 13 1.4 2 3 4 5 6 7.1 7.2 7.3 8 9 10 11 12 13 14 15 16.1 16.2 17 18
Judetul | Localitatea | Localitatea Denumirea | Seiade pe | Denumirea Informatia se Nr. cadastral | Seiadin Regim de | Suprafata | Suprafata Se afiseaza Se afiseaza Se afiseaza Se afiseaza Se afiseaza Autorizatie Autorizatie Se afiseaza Valoare Se afiseaza Se afiseza Se afiseaza
unitatii | unitatii superioaraa | lungaa atributul cladirii preia de pe / Nr. tabpage-ul | inadltime construita | desfasurata | “Da”, daca ”In curs de ”Da” daca valoarea valoarea sanitara de sanitara de valoarea combo-box "Da”, daca bifa | "Da" daca bifa | valoarea din
unitatii unitatii "Categorie tabpage-ul topografic de | Destinatii. este de de pe de pe forma | ”Autorizatie obtinere”, Autorizatie de | “Da” daca ”Da” daca functionare = | functionare = | "Da”, daca "Incadrare "Cladirea "Expertiza campul
unitate” de Clase. pe forma de Daca sunt forma: forma de de detalii de securitate | daca securitate la ”Autorizatie | ”Autorizatie 'Nu' si trebuie | 'Nu'si bifa ”Cladirea | risc seismic" prezintd pericol | tehnica ”Regim
pe unitatea Informatia detalii cladire | mai multe S+P+ detalii cladire laincendiu” = | ”Autorizatie incendiu = sanitara de sanitara de afisata Cladirea igienizata” pentru asupra juridic”.
aferenta apare ca si nivel active, se 1E+M cladire 'Da’, "Nu de securitate | 'Aviz de functionare” | functionare” | informatia igienizata = este siguranta structurii de
si numar elevi. afiseazad pe | (combinat necesita”, laincendiu” = | securitate la ='Da, iar ='In curs de', | referitoare la 'Da’, afisam selectata si utilizatorilor” rezistentd”
Sunt mai multe mai multe iile intre daca 'In curs de incendiu’, iar pentru alta iar pentru utilitati valoarea ”Nu”, daca este pusa si este pusa, si
niveluri, atunci randuri. cele 4 bife ”Autorizatie obtinere', iar | pentru alta valoare se alta valoare pentru: ”Da”, altfel bifa ”"Cladirea ”"Nu”, daca bifa | "Nu" daca bifa
informatia siun de securitate | pentru alta valoare nu se afiseaza 'Nu' | nu afisez - Grupuri nu afisam igienizata” "Cladirea "Expertiza
apare pe mai radio) laincendiu” = | valoare nuse | afiseaza nimic nimic sanitare: nimic nu este pusa prezintd pericol | tehnica
multe randuri 'Nu necesitd’, | afiseaza - Sursa apa pentru asupra
n aceeasi iar pentru alta | nimic potabila: siguranta structurii de
celula. valoare se - Canalizare utilizatorilor” rezistentd” nu
Ex. Prescolar - afiseaza 'Nu' Daca nu este pusa este pusa
25 copii Autorizatie
Primar - 75 sanitard de
elevi functionare
<>'Nu', nu
afisam nimic
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5. COMPLETAREA ATRIBUTULUI PRIVIND
CATEGORIA UNITATII

Completarea atributului ,,Categorie unitate” este necesara pentru afisarea in raport a
informatiei din coloana 2 —, Nivelul unitatii de Tnvatamant”.

Pentru completarea acestui atribut se urmeaza urmatorii pasi:

v Din ecranul de start al aplicatiei se acceseaza modulul Managementul unitdtilor
de invatamant;

v' Se acceseaza submeniul Unitdti de invdtdmént;

v Din lista de unitati de Tnvatdmant, se selecteazd unitatea de invatamant dorita si
se actioneaza butonul Vizualizeaza;

v' Se deschide fereastra cu detaliile unitatii de invatamant selectate anterior si se
actioneaza butonul Adaugd din tabpage-ul Atribute;

v" In coloana ,Atribut” se va selecta din nomenclatorul aferent atributul cu
denumirea , Categorie unitate” ;

v In coloana , Valoare” se va selecta din nomenclatorul aferent valoarea dorit3;

v" 1n cAmpul ,Valabil de la” se va selecta data de la care inregistrarea este valabil.

Posturi Inspectii cadre unitate Adresa
.f’ et i ==

Atribut Valoare alabil de la
Catsgorie unitate £ % | scoald gimnaziald P x| 19/10/2016 9
Director = = = 28/08/2015
Salveaza Anuleazd

Pagina |1 din 1 .:3 Afisare inregistrarile 1 - 1 din 1

Figura 1 - Completarea atributului privind categoria unitatii

Versiune document: 1.0 Pag5
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6. ACTUALIZAREA INFORMATIILOR DIN FORMA DE
DETALIU CLADIRE

Actualizarea informatiilor din forma de detaliu ,,Cladire” este necesara pentru afisarea

in raport a urmatoarelor informatii:

Cod

. | Campul din forma de detalii Cladire care trebuie actualizat
coloana

Coloana din raport

in cdmpul Cod clddire se completeazé codul de identificare al
cladirii cu C1, C2, etc.

n ca&mpul Denumire clédire se completeazi denumirea complet
a cladirii identificate cu C1, C2, etc.

n cazul in care o alt3 unitate de invatdmant beneficiaza de
cladirea unitatii gazda, atunci se va completa cu Codul cladirii si
Clddirea in care isi desfasoara Denumirea completd a unitatii de invatdmant beneficiara.

activitatea Ex. Scoala 1 are cladirile C1 si C2, iar Gradinita 1 este gizduit de

Scoala 1 in clddirea C2. Tn acest caz:
Cod cladire = C1
Denumire cladire = C1

Cod cldadire = C2-Cod SIIIR Gradinita 1
Denumire clddire = C2-Denumire completa Gradinita 1

Tn cAmpul Nr. cadastral se completeaza doar numérul cadastral
(ex: 176824-C1)

in caAmpul Nr. topografic se completeazd doar numarul topografic
(ex: 176824-C1)

Nr. cadastral/ Nr.topografic 5

Tn cAmpul Regim de indltime se realizeazi combinatiile intre cele
4 bife (S=Subsol, D=Demisol, P=Parter, M=Mansarda) si campul
Regim de inaltime 7.1 Nr. etaje.

Ex. Pentru o clddire cu doua etaje si mansarda se va bifa P=Parter
si M=Mansarda si se va completa ,,2” in Nr. etaje.

Tn campul Suprafatd construitd (mp) se completeaza numérul de

Suprafata construita 7.2 e . o o g
P ’ metri patrati de suprafata construita a cladirii.

in campul Suprafatd desfdsuratd (mp) se completeazi numarul

Suprafata desfasurata 7.3 C e . S . . M
P ’ ’ de metri patrati de suprafata construita desfasurata a cladirii.

Tn cAmpul Autorizatie de securitate la incendiu se selecteaza din
Exista autorizatie de securitate lista prestabilita valoarea ,, Da” sau ,Nu” sau ,Nu necesita”.

la incendiu n cazul in care se selecteaza ,Da”, se continud prin completarea
campurilor ,Numar autorizatie” si ,Data eliberarii”.

Nu exista autorizatie de
securitate la incendiu, dar este 9
in curs de obtinere

in cAmpul Autorizatie de securitate la incendiu se selecteazé din
lista prestabilita valoarea ,,In curs de obtinere”.

Versiune document: 1.0 Pag 6
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Cod

Coloana din raport .
coloana

Campul din forma de detalii Cladire care trebuie actualizat

Tn cAmpul Autorizatie de securitate la incendiu se selecteaza din
lista prestabilita valoarea ,,Nu” si se completeaza avizul in
tabpage-ul Avize.

Atentie! Se va face diferenta intre ,,autorizatie de securitate la
incendiu” si ,,aviz de securitate la incendiu”, conform precizarilor
de mai jos.*

Nu exista autorizatie de
securitate la incendiu, dar exista 10
aviz de securitate la incendiu

Tn cAmpul Autorizatie sanitard de functionare se selecteaza din
lista prestabilita valoarea ,,Da” sau ,Nu”.

Atentie! Se va face diferenta intre ,,autorizatie sanitara de
functionare” si ,aviz sanitar”, conform precizarilor de mai jos.**

Exista autorizatie sanitara 11

Nu exista autorizatie sanitara, 12 Tn ca&mpul Autorizatie sanitard de functionare se selecteaza din
dar este in curs de obtinere lista prestabilita valoarea ,,In curs”.

Tn cAmpul Autorizatie sanitard de functionare se selecteaza din
13 lista prestabilita valoarea ,,Nu” si se completeaza informatii in
tabpage-ul Utilitdti.

Nu exista autorizatie sanitara,
dar este dotata cu utilitati

Tn ca&mpul Autorizatie sanitard de functionare se selecteaza din
14 lista prestabilita valoarea ,Nu”, iar campul Clddirea este
igienizatd este bifat.

Nu exista autorizatie sanitara,
dar este igienizata

Cladirea este igienizata 15 Campul Cladirea este igienizatd este bifat.

Indicarea clasei de Risc seismic in cAmpul Incadrare in clasa de risc seismic se selecteaza din lista
16.1 s .

conform P100/3-2008 prestabilitd varianta corespunzatoare.

Cladirea prezinta pericol pentru 16.2 Campul Cladirea prezintd pericol pentru siguranta utilizatorilor

siguranta utilizatorilor ' este bifat.

A fost efectuata expertiza
tehnica asupra structurii de 17
rezistenta

Campul Expertiza tehnicd asupra structurii de rezistentd este
bifat.

in cdmpul Regim juridic se selecteazd din lista prestabilita varianta

Regimul juridic al cladirii 18 <
corespunzatoare.

Pentru actualizarea informatiilor din forma de detalii ,,Cladire” se urmeaza pasii:

v Din ecranul de start al aplicatiei se acceseazd modulul Resurse Materiale;

v" Se acceseaza submeniul Clddiri;

v" Din lista de cladiri se selecteaza inregistrarea doritd si se actioneaza butonul
Editeazad;

v Se actualizeaza informatiile conform tabelului de mai sus.

Versiune document: 1.0 Pag7
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v Se actioneaza butonul Salveazd.

Cladire

Unitate de invatdmant: P x

Cod cl3dire: C1 Fotografie

Denumire cladire: C1

Nr.cadastral:

Mr.topografic:

Anul constructiei: 2006 =

Regim juridic: Administrator UAT | »

Nr. etaje: 2 = .
Regim de indltime N ghollcorcs a @
s [0 = | M: [

Figura 2 — Actualizare detalii cladire

*Avizul de securitate la incendiu se solicitd si se emite premergator eliberdrii Autorizatiei de
Construire sau in cazul schimbarii de destinatie si executarii de lucrari care nu necesita Autorizatie de
Construire (conform art. 11 din Legea nr. 50/1991), pe cand Autorizatia de securitate la incendiu se
solicita si se emite dupa terminarea lucrarilor si fnainte de punerea in functiune a cladirilor la care s-
au efectuat lucrarile respective. Procedurile de solicitare si emitere a avizului de securitate la incendiu
si a autorizatiei de securitate la incendiu sunt prevazute in Ordinul MAI nr. 129/2016. Categoriile de
cladiri sau spatii amenajate in cladiri pentru care este obligatorie obtinerea autorizatiei de securitate
la incendiu sunt precizate in HG nr. 571/2016. Avizul de securitate la incendiu si autorizatia de
securitate la incendiu se obtin de la Inspectoratul judetean pentru Situatii de Urgenta (ISU). Orice
informatii suplimentare sau clarificari privind obtinerea avizului de securitate la incendiu sau a

autorizatiei de securitate la incendiu se vor solicita de la ISU judetean.

**Avizul sanitar se solicita si se emite premergator eliberarii Autorizatiei de Construire sau in cazul
schimbarii de destinatie si executarii de lucrdri care nu necesita Autorizatie de Construire (conform
art. 11 din Legea nr. 50/1991) sau in situatiile precizate in Ordinul Ministerului Sanatatii nr. 1955/1995,
pe cand Autorizatia sanitara de functionare se solicita si se emite dupa terminarea lucrarilor si inainte
de punerea in functiune a cladirilor la care s-au efectuat lucrarile respective. Procedurile de solicitare
si emitere a avizului sanitar si a autorizatiei sanitare de functionare sunt prevazute in Ordinul
Ministerului Sanatatii nr. 1030/2009. Obtinerea autorizatiei sanitare de functionare este obligatorie
pentru toate categoriile de unitati de Tnvatamant. Avizul sanitar si autorizatia sanitara de functionare
se obtin de la Directia judeteanda de Sanatate Publica (DSP). Orice informatii suplimentare sau
clarificari privind obtinerea avizului sanitar sau a autorizatiei sanitare de functionare se vor solicita de

la DSP judeteana.

Versiune document: 1.0 Pag 8
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7. ACTUALIZAREA DESTINATIEI CLADIRII

Completarea destinatiei cladirii este necesara pentru afisarea in raport a informatiei
din coloana 6 — ,,Destinatia cladirii”.

Pentru aceasta, se urmeaza pasii:

v Din ecranul de start al aplicatiei se acceseaza modulul Resurse Materiale;

v' Se acceseaza submeniul Cladiri;

v" Din lista de cladiri se selecteaza inregistrarea doritd si se actioneaza butonul
Editeazad;

v Se selecteaza tabpage-ul Destinatii si se actioneaza butonul Adaugd.

v In forma Destinatie, in caAmpul Destinatie se selecteazd din lista prestabilitd
optiunea corespunzatoare destinatiei cladirii si Tn campul Data raportdrii se
completeaza data la care informatia este inregistrata in sistem.

v Se actioneazd butonul Salveazd.

Beneficiari Adresa Avize Utilitati Facilitati Clase
“r Filtreazd B Editeazs | J€ sterge & Exports |-

Descriers Tip internat Total locuri = Fete Data raportarii
<ali de clasa si laboratoare 11f02/2015
Destinatie *
Dastinatiz: Sali de class si lzborato| v
Data rapart3ri: 11/02/2015 B

Pagina |1 din 1 e Renunt3 Ll

Figura 3 — Actualizare destinatie cladire

Versiune document: 1.0 Pag9
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8. ACTUALIZARE AVIZE CLADIRE

Completarea avizelor obtinute pentru cladire este necesara pentru afisarea in raport

a informatiei din coloana 10 — ,,Nu exista autorizatie de securitate la incendiu, dar exista aviz

de securitate la incendiu”.

Pentru aceasta se urmeaza pasii:

v
v

Din ecranul de start al aplicatiei se acceseaza modulul Resurse Materiale;

Se acceseaza submeniul Cladiri;

Din lista de cladiri se selecteaza inregistrarea dorita si se actioneaza butonul

Editeazd;

Se selecteaza tabpage-ul Avize si se actioneaza butonul Adaugd

Pentru fiecare aviz in parte se adauga:

(@]

o

o

Numarul avizului,

Codul CAEN,

Tipul avizului(Aviz PSI, Aviz sanitar, etc.)

Observatii, daca exista, referitoare la aviz (de exemplu: pentru obtinerea
autorizatiei de construire; pentru schimbare de destinatie; etc.)

Data emiterii si data expirarii valabilitatii avizului

La completarea campului de Avize, pentru ,Aviz de securitate la incendiu” se poate folosi

abrevierea ,Aviz PS

IH

Atentie! Nu se vor completa in tabpage-ul Avize date despre autorizatii ci numai date despre

avize. Se va face diferenta intre ,,aviz” si ,,autorizatie”, in conformitate cu precizarile de la cap.

6 Actualizarea informatiilor din forma de detaliu Clddire.

Versiune document: 1.0 Pag 10
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Destinatii Benaficiari Adres3 I Avize I Utilit3ati F| Awiz *
e - MNumar aviz: 123
Numar aviz Cod CAEN Tip
123 8531 Aviz PSI Cod CAEN: 8531 D x
Tip autcrizatie: Byiz PSI P x
Observatii:
Pagina |1 din 1 o —
- Data emiterii: 02/11/2016 1

[d

Expird la data de:

Figura 4. Actualizare avize cladire

Versiune document: 1.0 Pag 11
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9. ACTUALIZARE UTILITATI CLADIRE

Completarea utilitatilor cladirii este necesara pentru afisarea in raport a informatiei
din coloana 13 — ,Nu existd autorizatie sanitara, dar este dotata cu utilitati”.

Pentru aceasta, se urmeaza pasii:

v Din ecranul de start al aplicatiei se acceseazd modulul Resurse Materiale;

v' Se acceseaza submeniul Cladiri;

v' Din lista de cladiri se selecteaza inregistrarea doritd si se actioneaza butonul

Editeazd;

v Se selecteaza tabpage-ul Utilitdti si se actioneaza butonul Adaugd.

Destinatii Beneficiari Adresa Avize Facilitati Clase

“Y Filtreaza Editeazi. -dib-Sterge & Exports |~
Brans... Brans... Tip incalzire Tip Ampla...
== Brans... = Brans.. retea Conex... | coneyd... | Brans... | Contract | centrals | incalzire | Sobecu | Clasa grupuri Obser...
potakil3 canali... gaz dectricy | intemet | jorermer | termo.. | salubr proprie | centrali lenne | energ. | e
Pagina din 0 .::‘ Mu sunt date de afizat

Figura 5— Adaugare utilitati cladire
v n forma Utilitdti se selecteaza din lista prestabilitd optiunea corespunzitoare

pentru cdmpurile alocate fiecarui tip de utilitati.

v In cAmpul Grupuri sanitare, intdi se selecteazd din lista prestabilitd pentru
Amplasare grupuri sanitare si apoi se bifeaza tipul sau tipurile de grupuri sanitare

din dotarea cladirii (se pot bifa mai multe campuri din cele prestabilite).

v’ Se actioneaza butonul Salveazd.

Versiune document: 1.0 Pag 12
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02/11/2016

Figura 6 — Completarea utilitatilor cladirii

Renunta

Salveara
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10. ACTUALIZARE CLASE CLADIRE

Completarea claselor care isi desfasoara activitatea in cladire este necesara pentru
afisarea in raport a informatiei din coloana 4 — ,Nr. elevi/copii care isi desfdsoara activitatea
in cladire”.

Pentru aceasta, se urmeaza pasii:

v Din ecranul de start al aplicatiei se acceseazd modulul Resurse Materiale;

v' Se acceseaza submeniul Cladiri;

v' Din lista de cladiri se selecteaza inregistrarea doritd si se actioneaza butonul

Editeaza;

v' Se selecteaza tabpage-ul Clase si:

o se actioneaza butonul Adaugd pentru addugare clasa cu clasa, se selecteaza
clasa si se actioneaza butonul Salveaza.
o se actioneaza butonul Adaugare multipla pentru adaugare multipla de clase,

se selecteaza clasele si se actioneaza butonul Asociazd clasele selectate.

Destinatii Beneficiari Adresa Avize Utilitati Facilitati

* Filvesza - $ Evora -
An eolar Nivel clags Cod clas3 Denumireass Elevi asodiati
2016-2017 Primar Clasa a II-a B 15
2016-2017 Primar Clasa a II-a A 16
2016-2017 Primar Clasa a IT-a A 1%
20187 asociere clase ® 3
Clasa: [ e g)l

Afisare inregishgrile 1 - 4 din 4

,r Asaciere clase ®

# Selecteazi tot | ['Ch Asociazi dlas

| An scolar Nivel clasd Cod clasd Denumire clasi Elevi asociati
|2016-2017 Primar Clasaa V-a A 13 |
|2018-2017 Primar Clasaa M- A 19 |
Pagina |1 din 1 .—:E' Afigare inregistrarile 1 - 2 din 2

Figura 7 — Asociere clase cladire
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11. RULARE RAPORT ANEXA LA ADRESA MENCS
NR. 10541 /16.09.2016

Pentru rularea raportului Anexa la adresa MENCS nr. 10541 / 16.09.2016, se urmeaza
pasii:
Din ecranul de start al aplicatiei se acceseaza modulul Resurse Materiale;

Se acceseaza submeniul Rapoarte;

Se selecteaza raportul 456 — Raport Anexa la adresa MENCS nr.10541/16.09.2016

Se actioneaza butonul Ruleaza

LSRN NN

Se actioneaza butonul Exportd xls.

“T Filtreaza Adaugs- | Vizualizeazs | S8 Sterge & Exportd |~

Ced raport = Denumire raport Descriere raport Tip fisier export
311 Raport cladiri si avize sanitare clidiri Raport cladiri si avize sanitar... E] -
312 Raport vehicule =i beneficiari Raport vehicule si beneficiari El
380 RAPORT STARE COMPLETARE CLADIRT RAPORT STARE COMPLETAR... gl
390 EXPORT CLADIRI EXPORT CLADIRI i
420 Raport fadilitati sali Raport facilitati sali El
421 Raport fadilitati cladiri Raport facilitati cladiri El
427 RAPORT STARE COMPLETARE SALT RAPORT STARE COMPLETAR.... gl
B Raport ANEXA LA ADRESA MENCS NR. 10...  Raport ANEXA LA ADRESAM.. ¥E| |
Pagina |1 din 1 o Afisare inregistrarile 1 - 15 din 15

Raport ANEXA LA ADRESA MENCS NR. 10541/16.09.2016

Atentionare! Selactati anul pentru care se doreste generat raportul!

Figura 8 — Rulare raport anexa
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