MINISTERUL PROCEDURA
EDUCATIEI OPERATIONALA Editia [1]
Revizia [2]
COLEGIUL Procedurd operationald
NATIONAL referitoare la atribuirea orelor de Exemplar nr. [1]
,,GRIGORE GHICA” consiliere
DOROHOI Cod: PO-CA-13
i oriiCA NR- ’ Il“--'--—i—--———-—' - 'oléaza
N —e_ bidid ‘

Procedura operationala

de atribuire a orelor de consiliere
Cod: PO -CA-13

Editia 1, Revizia 2, Data 11.07.2022

%f/n/é\ B O A oMy (007 F032

2

%
w
o

sa

ro




MINISTERUL
EDUCATIEI

COLEGIUL
NATIONAL
.GRIGORE GHICA”
DOROHOI

PROCEDURA
OPERATIONALA

Editia [1]

Revizia [2]

Procedurd operationala

referitoare la atribuirea orelor de

consiliere
Cod: PO-CA - 13

Exemplar nr. [1]

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

reviziei in cadrul editiei procedurii:

Nr. Elemente :
Crt. privind Numele si Functia Data Semnitura
responsabilii / prenumele
operatiunea

1.1. | Elaborat Nicorici Sonia Responsabil CEAC

07.07.2022

Dréaghici Cristina lonela Membru CA
1.2. | Verificat Padurariu Petru Silviu Director adjunct 08.07.2022
é%l/)
1.3. | Aprobat Slincu Georgel Costel Director 11.07.2022 | /&C\A
Zi

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. | Editia sau, dupa Data la care se
Crt. caz, Componenta Modalitatea aplica
Revizia in cadrul revizuita reviziei prevederile sau
editiei reviziei editiei
2.1. Conform Instructiunii nr.
Editia L. Revizia 2 Revizia 1 1/2018 privind aplicare aunitard
> 2

la nivelul unitatilor de
invatdmant preuniversitar a
Standardului 9 — Proceduri
prevazut in Codul controlului
intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al
Guvernului nr. 600/2018

Data aprobarii

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

Nr. Scopul Exemplar Compartiment Functia Nume si

crt. difuzarii nr. prenume

3.1. | Aplicare 1 Personal didactic Director Slincu Georgel Costel

3.2. | Informare 2 CA Director Slincu Georgel Costel

3.3. | Arhivare 3 Arhiva Secretar Panzariu Ana-Maria

3.4. | Coordonare, 4 CA Director Slincu Georgel Costel
control
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4. Scopul procedurii

Scopul acestei procedure este de:
- astabili criteriile In urma cérora se acorda orele de consiliere vacante pentru profesorii din
cadrul Colegiului National ,,Grigore Ghica” Dorohoi;
- astabili metodologia si responsabilitatile privind atribuirea dirigentiei;
- ada asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii,
- de a asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

3. Domeniul de aplicare
Procedura se aplicé in cadrul Colegiului National “Grigore Ghica”, Dorohoi, pentru stabilirea

dirgintilor.

6. Documente de referinta

-Legea educatiei nationale nr. 1/2011,cu modificérile si completérile ulterioare

- OMEC nr. 5447 / 31.08.2020 privind aprobarea Regulamentului — cadru de organizare si
functionare a unitétilor de invatdmant preuniversitar (ROFUIP);

-Regulamentul de organizare si functionare;

-Ordinul nr. 200/ 2016 - modificarea si completarea Ordinului secretarului general al
Guvernului nr. 400/ 2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/ managerial al entitatilor
publice a aparut in Monitorul Oficial, Partea I nr. 275 din 12.04.2016

-Ordinul nr. 201/ 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea,
indrumarea metodologici si supravegherea stadiului implementérii si dezvoltarii sistemului
de control intern managerial la entitétile publice a apérut in Monitorul Oficial, Partea I nr.276 din
12. 04. 2016

-OS GG nr. 400/ 2015 — pentru aprobarea Codului cont rolului intern/ managerial al entitatilor
publice

-Legea nr. 87/ 13. 04. 2006 privind asigurarea calitatii in educatie

-Standardele de acreditare si evaluare periodicad a unitatilor de Invatdmant preuniversitar —
anexaH. G. nr. 21/ 10. 01. 2007

-Standarde de referintd si indicatori de performanta pentru evaluarea si asigurarea
calitatii In invatdmantul preuniversitar - H.G.nr.1534/ 25. 11. 2008

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice

-Instructiunea nr. 1/2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitatilor de invatdmant
preuniversitar a Standardului 9 — Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al
entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernuluinr. 600/2018

- Codul de etica

- Ordine si metodologii emise de M.E.

- Alte acte normative.
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7.Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
Crt. termenul
L Procedura Operationald | Prezentarea formalizatd, inscris, a pasilor ce trebuie urmati,
a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizdrii activitatii cu privire la aspectul procesual.
2. Editie a unei procedure Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei procedure
operationale operationale, aprobatd si difuzata.
3. Revizia in cadrul unei Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele
editii asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente
ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate.
4. Eficacitate Masurd in care sunt realizate activitétile planificate si sunt
obtinute rezultatele planificate.
5. Sistem de control Ansamblu de structure organizatorice, responsabilitati,
managerial proceduri, procese i resurse ce are ca scop implementarea
controlului managerial.
6. Eficientd Relatie intre rezultatul obtinut si resursele utilizate.
7. Analiza Activitate de a determina potrivirea, adecvarea si
eficacitatea subiectului in cauza, In ceea ce priveste
indeplinirea obiectivelor stabilite.
8. Comisia Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologicd a dezvoltarii sistemului de control managerial.
7.2 Abrevieri:
Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. PO Procedura operationald
2. PS Procedura de sistem
3. B Elaborare
4. \Y Verificare
5. A Aprobare
6. Ap Aplicare
7. Ah Arhivare
8. E Executare
9. CEAC Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitétii

8.Descrierea procedurii

Profesorii diriginti sunt numiti, anual, de cétre directorul unitatii de invatamant, in baza hotarérii
consiliului de administratie - art. 65 (1) ROFUIP.
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La numirea dirigintilor se are in vedere principiul continuititii - art. 65 (2) ROFUIP , astfel incét o
claséd sa aibd acelasi diriginte pe parcursul celor 4 ani de liceu. Un cadru didactic poate indeplini
atributiile de profesor diriginte la o singurd formatiune de studiu. Activitétile specifice functiei de
diriginte sunt prevazute in fisa postului cadrului didactic. Activititile de suport educational,
consiliere si orientare profesionald sunt obligatorii si sunt desfasurate de profesorul diriginte in
cadrul orelor de consiliere si orientare, orelor de dirigentie sau in afara orelor de curs, dupa caz.

De regula, poate fi numit ca diriginte un cadru didactic titular sau suplinitor care are cel putin o
jumdtate din norma didactica in unitatea de invatdmant si care preda la clasa respectiva - art. 65 (3)
ROFUIP.

Profesorul diriginte desfasoara activitéti de suport educational, consiliere si orientare profesionala
pentru elevii clasei. Activitatile se refera la:

a) teme stabilite in concordantd cu specificul véarstei, cu interesele sau solicitérile elevilor, pe baza
programelor scolare in vigoare elaborate pentru aria curriculara "Consiliere si orientare";

b) teme de educatie in conformitate cu prevederile actelor normative si ale strategiilor nationale,
precum si in baza parteneriatelor incheiate de ministerul educatiei si cercetarii cu alte ministere,
institutii si organizatii.

Orele destinate activitatilor de suport educational, consiliere si orientare profesionald se
consemneaza in condica de prezentd a cadrelor didactice conform planificarii aprobate de directorul
unitatii.

Profesorul diriginte desfdsoard activitdti educative extrascolare, pe care le stabileste dupa
consultarea elevilor si a parintilor, in concordanta cu specificul varstei si nevoilor identificate pentru
colectivul de elevi.

Pentru realizarea unei comunicari constante cu périntii, tutorii sau sustinatorii legali, profesorul
diriginte stabileste cel putin o ord in fiecare lund in care se intdlneste cu acestia, pentru prezentarea
situatiei scolare a elevilor, pentru discutarea problemelor educationale sau comportamentale
specifice ale acestora.

Planificarea orelor dedicate intalnirilor dirigintilor cu périntii, tutorii sau sustinitorii legali de la
fiecare formatiune de studiu se aproba de catre director, se comunicé elevilor si parintilor, tutorilor
sau sustindtorilor legali ai acestora si se afiseaza la avizierul scolii.

Profesorul diriginte are urmaétoarele atributii cf. art. 68-69 ROFUIP:

1. organizeaza si coordoneaza:

a) activitatea colectivului de elevi;

b) activitatea consiliului clasei;

¢) intélniri cu périntii sau reprezentantii legali la inceputul si sfarsitul semestrului si ori de céte ori
este cazul;

d) actiuni de orientare scolard si profesionald pentru elevii clasei;

e) activitati educative si de consiliere;

f) activitati extracurriculare si extrascolare in unitatea de invatdmant si in afara acesteia, inclusiv
activitétile realizate prin intermediul tehnologiei si al internetului;

2. monitorizeaza:

a) situatia la invatatura a elevilor;

b) frecventa la ore a elevilor;

¢) participarea si rezultatele elevilor la concursurile si competitiile scolare;
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d) comportamentul elevilor in timpul activitatilor scolare, extrascolare si extracurriculare;

e) participarea elevilor la programe sau proiecte si implicarea acestora in activititi de voluntariat.
3. colaboreaza cu:

a) profesorii clasei si coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare
pentru informarea privind activitatea elevilor, pentru solutionarea unor situatii specifice activitatilor
scolare si pentru toate aspectele care vizeaza procesul instructiv-educativ, care 1i implica pe elevi;
b) cabinetele de asistentd psihopedagogica, in activitati de consiliere si orientare a elevilor clasei;
¢) directorul unitétii de invatamant, pentru organizarea unor activitati ale colectivului de elevi,
pentru initierea unor proiecte educationale cu elevii, pentru rezolvarea unor probleme administrative
referitoare la intretinerea si dotarea silii de clasa, inclusiv 1n scopul pastrarii bazei materiale, pentru
solutionarea unor probleme sau situatii deosebite, apdrute in legatura cu colectivul de elevi;

d) asociatia si comitetul de périnti, parintii sau reprezentantii legali pentru toate aspectele care
vizeaza activitatea elevilor si evenimentele importante la care acestia participd si cu alti parteneri
implicati in activitatea educativa scolard si extrascolard;

e) alti parteneri implicati in activitatea educativa scolara si extrascolara;

f) compartimentul secretariat, pentru intocmirea documentelor scolare si a actelor de studii ale
elevilor clasei;

g) persoana desemnatd pentru gestionarea SIIIR, in vederea completarii si actualizarii datelor
referitoare la elevi;

4. informeaza:

a) elevii si parintii sau reprezentantii legali, despre prevederile regulamentului de organizare si
functionare a unitétilor de invatdmant;

b) elevii si parintii sau reprezentantii legali, cu privire la reglementérile referitoare la evaluari si
examene si cu privire la alte documente care reglementeaza activitatea si parcursul scolar al elevilor;
¢) parintii sau reprezentantii legali, despre situatia scolard, despre comportamentul elevilor, despre
frecventa acestora la ore; informarea se realizeaza in cadrul Intalnirilor cu périntii sau reprezentantii
legali, precum si in scris, ori de céte ori este nevoie;

d) péarintii sau reprezentantii legali, in cazul in care elevul Inregistreazd absente nemotivate;
informarea se face in scris; numarul acestora se stabileste prin regulamentul de organizare si
functionare a fiecarei unitati de invatdmant;

e) parintii sau reprezentantii legali, in scris, referitor la situatiile de corigentd, sanctiondrile
disciplinare, neincheierea situatiei scolare sau repetentie;

5. indeplineste alte atributii stabilite de catre conducerea unitéatii de Invatamant, in conformitate cu
legislatia in vigoare sau fisa postului.

Profesorul diriginte mai are si urmétoarele atributii:

a) completeazi catalogul clasei cu datele de identificare scolard ale elevilor (nume, initiala tatélui,
prenume, numar matricol);

b) motiveaza absentele elevilor, in conformitate cu prevederile prezentului regulament si ale
regulamentului de organizare si functionare a unitétii de invatamant;

¢) propune, in cadrul consiliului clasei si in consiliul profesoral, nota la purtare a fiecérui elev, in
conformitate cu reglementarile prezentului regulament;

d) aduce la cunostinta consiliului profesoral, pentru aprobare, sanctiunile elevilor propuse de cétre
consiliul clasei, precum si propunerea de ridicare a sanctiunilor privind scaderea notei la purtare;

¢) pune in aplicare sanctiunile elevilor decise de consiliul profesoral in conformitate cu prezentul
regulament si statutul elevului;

f) incheie situatia scolard a fiecarui elev la sfarsit de semestru si de an scolar si 0 consemneaza In
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catalog si in carnetul de elev;

g) realizeazi ierarhizarea elevilor la sférsit de an scolar pe baza rezultatelor acestora;

h) propune consiliului de administratie acordarea de burse pentru elevi, in conformitate cu legislatia
in vigoare;

i) completeazad documentele specifice colectivului de elevi si monitorizeazd completarea
portofoliului educational al elevilor;

j) intocmeste calendarul activitatilor educative extrascolare ale clasei.

Activitatile specifice functiei de diriginte se organizeaza si se desfésoari la toate clasele si formele
de invatamant din invatdmantul preuniversitar, in conformitate cu precizarile Ministerului Educatiei
Profesorii consilieri din cabinetele de asistentd psihopedagogica pot indeplini functia de diriginte la
solicitarea conducerilor unititilor de invatamant in care isi desfasoard activitatea.

Personalul didactic de conducere, de indrumare si control din inspectoratele scolare nu poate
indeplini functia de diriginte, nu poate efectua ore de consiliere i orientare vocationald si nici ore
de dirigentie. In situatii exceptionale, cand la nivelul unei unitati de invatimant nu exista suficiente
cadre didactice calificate, personalul didactic de conducere din unitatea de Invatdmant respectiva
poate indeplini si functia de diriginte, la propunerea consiliului de administratie al unitatii de
invatdmant si aprobarea consiliului de administratie al inspectoratului scolar.

Indemnizatia pentru activitatea de dirigentie sau de consiliere si orientare se acordd, conform
reglementérilor in vigoare, la toate formele de Invatdmant. La forma de invéatimént cu frecventad
redusd indemnizatia pentru activitatea de dirigentie sau consiliere si orientare vocationald, conform
prevederilor legale in vigoare, se acordd numai pentru lunile in care se organizeaza sesiunile de
predare-evaluare. Fiecare cadru didactic sau personalul didactic de conducere, care desfasoard
activitati de diriginte beneficiazd de o singurd indemnizatie de 10% aplicata salariului de baza,
calculatd conform prevederilor legale.

8.2. Criterii de eligibilitate:

- cadru didactic titular sau suplinitor care are cel putin o jumétate din norma didacticad in C. N.
Grigore Ghica si care preda la clasa respectiva;

- cadrul didactic solicita prin cerere scrisd acordarea dirigentiei;

- cadrul didactic care solicitd ore de consiliere are un comportament moral ireprosabil in institutia
de Invatdmant;

- cadrul didactic are calificativul Foarte bine in ultimii 4 ani scolari;

- cadrul didactic are relatii cordiale atét cu colegii cét si cu cadrele didactice auxiliare sau personalul
nedidactic din institutia de Invatamant;

- in cazul in care numarul de cereri a depésit numaérul de ore de consiliere vacante, cadrul didactic a
depus la secretariatul scolii un CV si o scrisoare de intentie in care motiveaza solicitarea consilierii
si din care reies competentele profesionale legate de activitatea de diriginte, experienta anterioara
in organizarea si implicarea colectivelor de elevi in activitéti extrascolare.

7
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8.3. Etape

Etapa 1. La sférsitul anului scolar se initiaza procesul de selectie a dirigintilor pentru anul scolar
urmator, pentru clasele a IX-a si, 1n situatii exceptionale, pentru clasele al céror diriginte nu mai are

ore In C. N. Grigore Ghica.

Cadrele didactice care doresc s fie diriginti la aceste clase vor depune o cerere la secretariatul

unitatii sau o vor trimite prin email la adresa grigore_ghicavv(@yahoo.com pana la data de 15 iulie

a anului curent.

In cazul in care numarul de solicitari nu depéseste numarul de ore de consiliere vacante, se elimina

etapele 2 si 3.

Etapa 2. In cazul in care numarul de cereri depéseste numarul de ore de consiliere vacante, pana la
data de 15 august a fiecdrui an, cadrele didactice interesate in obtinerea orelor de consiliere vor

depune la secretariatul scolii sau vor trimite prin email la adresa grigore_ghicavv(@yahoo.com o

scrisoare de intentie si CV-ul personal, cu copii anexate ale documentelor justificative

corespunzatoare criteriilor de evaluare din prezenta procedurd (8.4), semnate pe fiecare pagini;

Etapa 3. La propunerea Consiliului de Administratie, se va alcétui o comisie de evaluare a dosarelor
candidatilor, alcatuita din doi membri, un observator din partea sindicatului si un presedinte. In baza
criteriilor de evaluare din prezenta procedurd (8.4), comisia desemnatd va evalua documentele
depuse de fiecare profesor si va realiza un raport cu rezultatele evaludrii care va fi transmis
Consiliului de Administratie.

Etapa 4. In cadrul Consiliului de Administratie se fac propuneri si se aprobd acordarea orelor de

dirigentie.

Etapa 5. Consiliul profesoral valideazi lista cadrelor didactice care vor desfisura activitate de

consiliere;

Etapa 6. Pe baza hotarérii Consiliului de Administratie, directorul scolii emite decizia de numire a

dirigintilor.

Rezultatele se fac publice prin afisare pe site-ul scolii sau la avizier.
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8.4 Criterii de evaluare a CV-ului si a scrisorii de intentie — In cazul desfésurérii etapelor 2-3

Nr. Criterii de valuare Punctaj Punctaj
crt. maxim
1. CV Europass insotit de copii ale documentelor justificative (din ultimii 4 ani scolari,
sept. 2018 — aug. 2022) cu privire la:
- participare la activititi de formare (cursuri, webinarii, Max. 20 p
conferinte, simpozioane, etc.) cu privire la consilierea elevilor / 2p/curs
il el ey 1p / conferintd,
managementul clasei de elevi; simpzion el
Max. 20 p
- initierea si coordonarea proiectelor la nivelul unitatii, zonale, 1 p/initiere si
. . . < . PR coordonare proiect
judetene sau nationale care vizeazd domeniul activititilor X .

R . O o . . la nivelul scolii
extrascolare, 1n care au fost implicati elevi ai unei/unor clase si 2 p/ initiere si
care sunt relevante din perspectiva prevenirii si combaterii | coordonare proiect
abandonului scolar, dezvoltarii personale a elevilor in domeniile: zonal

; o : - . ; i . 3 p/ initiere si
educatie ecologicd, educatie pentru sanatate, educatie financiara, )

2 £ B FUAT L ¢ _’| coordonare proiect
educatie emotionald, educatie incluziva, educatie interculturala, Jjudetean
educatie pentru miscare, orientarea in cariera, etc; 4 p/ initiere si

coordonare proiect
national
- participare la activititi / proiecte extrascolare derulate la 80 puncte
nivelul unitétii, zonale, judetene sau nationale care vizeazi Max. 15p
domeniul activitatilor extrascolare si care sunt relevante din o
. c e . .. . 1 p/ participare
perspectiva prevenirii i combaterii abandonului scolar,
dezvoltarea personald a elevilor in domeniile: educatie ecologica,
educatie pentru sanétate, educatie financiara, educatie incluziva,
educatie interculturald, educatie pentru miscare, orientarea in
cariera, etc;
- participare si implicarea elevilor in activitati de voluntariat Max. 10 p
1 p/ activitate
- participare la activititile de promovare a imaginii scolii: Ziua Max. 15 p
Portilor Deschise, Targul Liceelor, promovarea ofertei 3 p/ activitate
educationale in unitatile de invdtimant gimnazial, articole de
promovare, etc.
2 Scrisoare de intentie - trebuie s contina: Max. 20 p
- motivarea dorintei de a fi diriginte, 6p 20 puncte
- competentele care recomanda candidatul pentru pozitia 7
vizati, p
7p
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- expunerea experientelor anterioare care au relevantd
pentru functia vizata.

9. RESPONSABILITATI

9:1. Comisia de evaluare — (in cazul constituirii)
Evalueazad dosarele candidatilor conform criteriilor de selectie din prezenta procedurd si
realizeaza un raport cu rezultatele obtinute
9.2. Consiliul de Administratie
- Numeste comisia de evaluare a dosarelor si analizeaza raportul de evaluare al
comisiei — in cazul in care numarul cererilor depaseste numaérul orelor de dirigentie vacante;
- Propune si aproba lista dirigintilor;

9.3. Directorul Colegiului National “Grigore Ghica”, Dorohoi
- Emite pe baza hotérarii C. A. decizia de numire a profesorilor diriginti;
94. Consiliul profesoral

- Valideaza lista cu profesorii diriginti.

10. INREGISTRARI
10.1. Lista profesori inscrisi
10.2. Decizie comisie de evaluare a dosarelor profesorilor (in cazul constituirii)
16.3. Raport de evaluare dosare (in cazul constituirii comisiei de evaluare)
10.4. Deciziile de numire a dirigintilor
11. Cuprins
Nr.
SOmpanenLel Denumirea componentei din cadrul procedurii
P P i
in cadrul g Pagina
operationale
procedurii
operationale
Coperta i
1. | Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 2

editiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii

operationale

2. | Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale

3. | Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazd editia sau, 2

dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale

4. | Scopul procedurii operationale 3
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MINISTERUL PROCEDURA
EDUCATIEI OPERATIONALA Editia [1]
Revizia [2]
COLEGIUL Procedura operationald
NATIONAL referitoare la atribuirea orelor de Exemplar nr. [1]
,,GRIGORE GHICA” consiliere
DOROHOI Cod: PO-CA-13
5. | Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
6. | Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 3
7. | Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 4
operationald
8. | Descrierea procedurii operationale 4
9. | Responsabilitéti si raspunderi in derularea activitatii 10
10. | Anexe, Inregistrari, arhivari 10
11. | Cuprins 10
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