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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii

documentate
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
documentate
Nr. | Editia sau, Componenta Modalitatea reviziei Data la care
Crt. | dupa revizuiti se aplica
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cadrul editiei sau revizia
editiei
1 2 3 4
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2.2. | Editial, Modificari Intrarea in vigoare si
Revizia:l evidentiate la punctul | aplicarea prevederilor

activitatii
procedurale.

(3) Documente de Ordinului nr. 5726/2024
referintd aplicabile privind aprobarea

Regulamentului-cadru de
organizare §i functionare

a unitdtilor de Invatamant
preuniversitar.
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1. Scopul procedurii

e Prezenta procedurd are scopul de a reglementa modalitatea de constituire a formatiunilor
de studiu In invatiméntul preuniversitar, prin distribuirea aleatorie a elevilor cu
respectarea principiului nediscrimindrii, al asigurdrii echititii si egalittii de sanse, al
transparent,'ei al incluziunii al centrérii educa‘;iei pe beneﬁciarii primari ai acesteia, al
GIMNAZIALA “MIHAI EMINESCU” NASAUD

e Asigurd punerea In aplicare a prevederilor din Ordinul nr. 3945/2024 privind aprobarea
Procedurii de distributie aleatorie a anteprescolarilor/pregcolarilor/elevilor 1In
formatiunile de studiu.

2. Domeniul de aplicare

e Procedura se aplicd in SCOALA GIMNAZIALA "MIHAI EMINESCU” NASAUD
de citre directiune, consilivl de administratie, cadre didactice si secretariat.

e Procedura se aplicd de catre personalul cu atributii In coordonarea $1 monitorizarea
activitdtii de repartizare a elevilor Inscrisi in SCOALA GIMNAZIALA “MIHAI
EMINESCU” NASAUD.
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3. Documente de referinta aplicabile activititii procedurale

3.1 Reglementiri internationale

e Nueste cazul
3.2 Legislatie primari

e Legea invatimantului preuniversitar nr. 198/2023
3.3 Legislatie secundari

e Ordinul nr. 3945/2024 privind aprobarea Procedurii de distributic aleatoric a
antepregcolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiunile de studiu

e Procedura de distributie aleatorie a anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor 1in
formatiunile de studiu, din 01.03.2024

@ Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitdfilor publice

e [Instructiunea nr. 1/2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitdtilor de Invitimant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previézut in Codul controlului intern
managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului
nr. 600/2018 - Ministerul Educatiei Nationale - MEN

e Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de Invatiméant preuniversitar
3.4 Alte reglementiri interne ale entitatii publice

e Regulamentul intern

e Regulamentul de Organizare i Functionare
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4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in proceduri
4.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
Crt. termenul
1. Entitate publica Autoritate publici, mstitutie publici,

companie/societate nationald, regie autonom4,
societate la care statul sau o unitate
administrativ-teritoriald este actionar majoritar, cu
personalitate juridicd, care utilizeazi/administreazi
fonduri publice si/sau patrimoniu public;

2. Control intern managerial Ansamblul formelor de control exercitate 1a nivelul
entitafii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de
conducere in concordantd cu obiectivele acesteia gi cu
reglementarile legale, in vederea asigurrii
administririi fondurilor Tn mod economic, eficient si
eficace; acesta include, de asemenes, structurile
organizatorice, metodele §i procedurile. Sintagma
"control intern managerial" subliniazi
responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru
tinerea sub control a tuturor proceselor interne
desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si a
celor specifice;

3. Proceduri Prezentare, In scris, a pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicare
necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsabilititilor;

4. Procedura operationald Proceduri care descrie un proces sau o activitate ce se
(PO) desfagoard la nivelul unuia sau mai multor
compartimente din entitatea publicd;

5. Editie procedura Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se
modificd atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale
respectivei proceduri sau atunci cdnd modificérile din
structura procedurii depédsesc 50% din continutul
reviziel anterioare.
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6. Revizie procedura Actiunea de modificare, respectiv adiugare sau
eliminare a unor informatii, date, componente ale unei
editii a unei proceduri, modificiri ce implicd, de
reguld, sub 50% din continutul procedurii;

7. Proceduri documentata Modul specific de realizare a unei activititi sau a unui
proces, editat pe suport hértie sau In format electronic;
procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale.

4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

Crt.

1. EP Entitate Publica

2 PO Procedurd operationald

3. SCIM Sistemul de control intern managerial

4 SIIIR Sistemul informatic integrat al ITnvatimantului din Romaénia
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5. Descrierea procedurii
5.1. Generalititi

e Unitatea de invatimént preuniversitar are obligafia si distribuie tn mod echitabil, in
formatiuni de studiv, §i urmdtoarele categorii de elevi: copiii cu cerinte educationale
speciale, cel care repetd anul scolar, cei care nu au parcurs ciclul prescolar sau l-au
parcurs incomplet, cei a ciror limbéa maternd diferd de limba de predare, cei transferati
dintr-o altd tard/ unitate de Invafimant/clasd, precum §i pe cei admigi pe locurile distinct
alocate candidatilor cu cerinte educationale speciale sau pe locurile speciale pentru romi.

e Unitatea de Invitimant elaboreaza propria procedura privind repartizarea elevilor Tnscrisi
in clasele de inceput de nivel: clasa pregétitoare, clasa a V-a, si o afigeazi pe pagina de
internet proprie sau la avizierul unititii de Tnvatamant.

e Consiliul de administratie al unitatii de Invitdmant aprobd o procedurd internd pentru
repartizarea aleatoric a cadrelor didactice care preiau in anul scolar respectiv, cu
respectarea prevederilor legale §i  cu asigurarea principiilor transparentei,
nondiscriminérii i desegregirii scolare.

e La nivelul unititii de Invatiméant se constituie comisia de Inscriere si distribuire aleatorie
a elevilor a cérei componenti este urmétoarea:

a) presedinte- directorul/directorul adjunct al unitatii de Inva{amant;

b) secretar - secretarul-sef/secretarul unititi de finvifimint sau un cadru
didactic/informatician, in situatia in care scoala nu are un secretar;

c) membri - cadrele didactice care preiau clasele de inceput de ciclu de Invafimént,
informaticieni, secretari.

© Comisia de Inscriere si distribuire aleatorie a elevilor propune componenta formatiunilor
de studin pand la termenul precizat in procedura §i consiliul de administratie aproba
formatiunile de studiu, cu cel pufin 5 zile lucritoare inainte de inceperea cursurilor
noului an scolar.

@ Data la care are loc sedinfa de distribuire aleatorie a elevilor in formatiunile de studiu se
afiseazd la avizierul/pe site-ul unitdtii de Invitimant, astfel incdt parintii sau
reprezentan{il legali ai clevilor sd fie informati gi sd poatd participa, In calitate de
observatori, la repartizarea pe clase a acestora.
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5.2. Mod de lucru

Etapa 1: Descrierea procedurii de distributie aleatorie a elevilor in formatiunile de studiu
in cadrul unititilor de inviafimant preuniversitar cu nivel primar

e Constituirea formatiunilor de elevi in clasa pregititoare se realizeazd dupi finalizarea
procesului de Tnscriere.

e Consiliul de administratie al unitatii de invatimant opteazi pentru varianta de distribuire
aleatorie a formatiunilor de studiu in clasa pregititoare, dupd cum urmeazi: prin tragere
la sorti.

e Comisia de fnscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de Tnvafamant, pe baza
listei finale a elevilor Inscrigi In clasa pregititoare, generati din Sistermul informatic
integrat al invatdmantului din Roménia (SIIIR), grupeazi elevii dupd cum urmeaza:

data de 31 august a anului scolar
in curs inclusiv

Lista 1 Lista 2

a) Fete vérsta de 6 ani Tmpliniti pdna la | vérsta de 6 ani Impliniti pani la
data de 31 august a anului scolar | data de 31 decembrie a anului
in curs inclusiv scolar tn curs inclusiv

b) Béieti vérsta de 6 ani Impliniti pdnd la | vArsta de 6 ani Impliniti pana la

data de 31 decembrie a anului
scolar In curs inclusiv

¢) Elevii a céror limba
materna diferd de
limba de predare

vérsta de 6 ani Tmpliniti pénd la
data de 31 august a anului scolar
in curs inclusiv

vérsta de 6 ani implinifi pana la
data de 31 decembrie a anului
scolar in curs inclusiv

d) Elevii care nu au
parcurs ciclul
pregcolar sau l-au
parcurs incomplet,
elevii care repetd anul
scolar sau s-au retras
din motive medicale

viarsta de 6 ani impliniti pand la
data de 31 august a anului scolar
in curs inclusiv

vérsta de 6 ani Impliniti pana la
data de 31 decembrie a anului
gcolar in curs inclusiv

Pentru constituirea formatiunilor de studiu prin tragere la sorfi se extrag, pe rnd, elevii
din lista finald, grupati pe categorii, si se distribuie alternativ, astfel: numele primului
elev se extrage din lista 1 pentru clasa pregititoare A, numele celui de-al doilea elev din
lista 1 pentru clasa pregititoare B, pand la repartizarea pe clase a elevilor de pe lista 1.

In aceeasi manierd se repartizeazi elevii de pe lista 2.

Extragereca se va face alternativ, fete, béieti, elevi a caror limbd matemna diferd de limba
de predare, elevi care nu au parcurs ciclul prescolar sau l-au parcurs incomplet, elevi care
repetd anul scolar sau cei care s-au retras din motive medicale pind la finalizarea
constituirii formatiunlor de studiu.

fn cazul gemenilor/ tripletilor, parintele sau reprezentantul legal depune/ transmite o
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declaratie la unitatea de Tnvatimant prin care precizeazi daca doreste repartizarea fratilor
in aceeasi clasd sau in clase diferite. In situatia in care parintele sau reprezentantul legal
doreste Inscrierea fratilor In aceeasi clasé, acestia sunt repartizati in clasa in care a fost
distribuit primul dintre frati.

e Comisia de Inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de nvi{imint
fnainteazi consiliului de administrafie, spre aprobare, componenta fiecrei formatiuni de
studiu rezultate.

e Copiit cu cerinte educafionale speciale sunt repartizati echitabil, la nivelul tuturor
claselor, in functie de tipul de tulburare/afectiune/dizabilitate/dificultate de invitare, férd
sd se aplice procedurile mentionate anterior.

Etapa 2: Descrierea procedurii de distributie aleatorie a elevilor in formatiunile de studiu
in cadrul unitatilor de invifidméint preuniversitar cu nivel gimnazial

e Formatiunile de elevi care trec din clasa a IV-a in clasa a V-a Tsi pastreaza, de reguls,
aceeasi componentd pe care au avut-o la ciclul primar.

e In cazul unititilor de Invatdmant cu structuri, In care se organizeazi clasa a V-a doar la
nivelul unité{ii cu personalitate juridicd, consiliul de administratie decide dacé pastreaza
componenta formatiunilor din ciclul primar sau daci se constituie alte formatiuni de
studiu, caz In care se aplicd prevederile prezentei proceduri, astfel Incét sd se prevind
segregarea de orice tip.

e Pentru formatiunile de elevi nou-constituite in clasa a V-a (nivel gimnazial), acolo unde
sunt doud sau mai multe clase a V-a, consiliul de administratie al unitdtii de Invatdmant
opteazd pentru varianta de distribuire aleatorie a elevilor in formatiuni de studiu, dupa
cum urmeaza: prin tragere la sorfi.

e Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invatadmant, pe baza
listei finale a elevilor inscrisi in clasa a V-a, grupeaza elevii dupé cum urmeazi:

a) Fete
b) Biieti

c) Elevii a cdror limba materna diferd de limba de predare

d) Elevii care repetd anul scolar

e} Elevii transferati dintr-o altd tard/unitate de invataimant/clasi

e Pentru constituirea formatiunilor de studiu prin tragere la sorti se extrag, pe rind, elevii
din cele doua liste finale unde sunt grupati pe criteriul de gen fete-béieti §i se distribuie
alternativ, astfel: numele primului elev se extrage din lista 1 pentru clasa a V-a A,
numele celui de-al doilea elev din lista 1 pentru clasa a V-a B, numele celui de-al treilea
elev din lista 1 pentru clasa a V-a C i tot asa, pand la repartizarea pe clase a tuturor
elevilor din lista 1.

o Inaceeasi maniera se repartizeazi elevii de pe lista 2.
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e [Exiragerea se va face alternativ: fete, biieti, elevi a céror limbad maternd diferd de limba
de predare, elevi care repetd anul scolar si elevii transferafi dintr-o altd tard/ unitate de
invatdmant/ clasd pand la finalizarea constituirii formatiunilor de studiu. Ulterior, lista
fiecdrei formatiuni de studiu constituite va fi ordonati alfabetic.

e [n procesul de constituire a formatiunilor de studiu se va respecta §i principiul
continuitafii studiului limbii moderne L1 din ciclul primar.

o In cazul gemenilor/ tripletilor, périntele sau reprezentantul legal depune/transmite o
declaratie la unitatea de Inv&{Amant prin care precizeaza daci doregte repartizarea fratilor
in aceeasi clasi sau in clase diferite. In situatia in care pirintele sau reprezentantul legal
doreste Inscrierea fratilor In aceeasi clasd, acestia vor fi repartizati in clasa in care a fost
distribuit primul dintre frafi.

e (Comisia de inscriere gi distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de Invatimént
Inainteaza consiliului de administratie, spre aprobare, componenta fiecdrei formatiuni de
studiu rezultate.

e Copiil cu cerinte educationale speciale sunt repartizai echitabil, la nivelul tuturor
claselor, in functie de tipul de tulburare/afectiune/dizabilitate/dificultate de inviatare, fard
sd se aplice procedurile mentionate anterior.

Dispozitii finale

e Datele personale sunt pastrate Intr-o forma care permite identificarea persoanelor vizate
pentru o perioadd care nu depigeste perioada necesard indeplinirii scopului in care sunt
prelucrate acestea, in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal §i privind
libera circulatie a acestor date.

e Listele finale cu componenta formatiunilor de studiu Ia clasa pregatitoare- nivel primar,
la clasa a V-a- nivel gimnazial semnate de directorul unititii de inva{imant, sunt publice
si se afigeazi la avizierul unitdtii de invatdmant si/ sau se posteaza pe pagina de internet a
unitatii de invatamant cu cel putin 3 zile lucritoare inainte de Inceperea cursurilor noului
an §gcolar.

e Listele, in format lefric, rdman afisate la avizierul unitatilor de invatdmant pand cel tArziu
la data Inceperii cursurilor noului an scolar pentru care se organizeazd procesul de
inscriere.

e ISJ va lua toate méasurile necesare pentru indepértarea acestora de pe site-ul unititilor de
invadtamant in termen de cel mult 30 de zile de la finalizarea constituirii formatiunilor de
studin.

12720




MINISTERUL PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I

EDUCATIEI SI
CERCETARII
SCOALA GIMNAZIALA DISTRIBUTIA ALEATORIE A Revizia: 1
»MIHAI EMINESCU” ELEVILOR IN FORMATIUNILE | Exemplar nr.: 1
NASAUD DE STUDIU

COD: PO-SECR-09
Standard: Standardul 9 - Proceduri
Activititi de control

6. Responsabilitati

Directorul
e Aprobd prezenta procedura;
e Verificd modul de respectare a prevederilor prezentei proceduri i 1si asumaé rispunderea
pentru aplicarea corecta.
Stabileste componenta nominala a formatiunilor de studiu, in baza hotédrrii CA;
Se asigurd de respectarea urmatoarelor masuri:
Asigurarea transparentei procesului de repartizare elevilor in clase;
Evitarea segregirii de orice tip;
Instruirea corespunzétoare a membrilor consiliului de administratie al unitdtii, a
membrilor comisiei de Tnscriere din unitatea de Invitimant.

Unitatea de Invatimaint

e Are obligatia de a oferi informatii referitoare Ja procedura de inscriere a elevilor in
invatdmantul primar si de a organiza actiuni de promovare a ofertei gcolii pe site sau prin
afigare la avizierul gcolii.

® [ncarcd pe site-ul propriu, dacd existd, pe lingd denumirea gi adresa unitdtii de
invafimant, strizile/adresele arondate unitd{ii de InvafAmant, numarul de clase
pregatitoare alocate, modalitatea de stabilire a numé&rului de locuri libere, criteriile de
departajare generale si specifice care sunt utilizate In cazul In care numérul de optiuni
pentru respectiva unitate de Invatimant este mai mare decdt numéarul de locun libere,
precum §i alte informatii care s permitd périntilor sd cunoasci activitatea specificé clasei
pregatitoare din cadrul unitaii,

Comisia de inscriere
e Respectd atributiile stabilite de catre directorul institutiet;
® Se asigurd de buna functionare a activititii procedurate;
® [si realizeazd sarcinile In mod transparent si in concordantd cu principiile care
guverneaza sistemul de Tnvatiméant preuniversitar.
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7. Formular evidentda modificari

Nr. | Editie, | Data | Data Nr. pagind| Descriere modificare | Semnituri
Crt. | Revizie | editiei | reviziei| modificati conducitor
compartiment
1 2 3 4 5 6 7
1 Editia I,
Revizia
0
2 Editia I, Modificari Intrarea In vigoare si
Revizia evidentiate | aplicarea prevederilor
1 la punctul Ordinului nr.
3) 5726/2024 privind
Documente | aprobarea
de referintd | Regulamentului-cadru
aplicabile de organizare gi
activitatii functionare a unititilor
procedurale. | de invatimant
preuniversitar.
3
4
5
6
7
8
9
10
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8. Formular analiza procedura

Compartiment
prenulile
conducator
compartiment
sau delegat
nefavorabil
Semnitura
nefavorabil
nefavorabil

Observatii
aviz

Semnitura
aviz

Nr. Crt.
Inlocuitor
de drept
aviz
favorabil
favorabil

aviz

S

“ ! Nume si
| Data

o
[\®]
L
7]

~1
e o]
¥ 1 Dataaviz

10
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9. Lista de difuzare a procedurii

Nr. Compartiment | Nume si| Data Semniiturd | Data Semniituri | Data

Exemplar prenume | primirii retragerii intrarii
procedurii in
falocuite vigoare

1 2 3 4 5 6 7 8

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10
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10. Anexe/formulare

Nr. Denumire | Elaborat | Aprobat | Nr, Difuzare | Arhivare | Arhivare | Obs,
Anexd | anexi ex. loc perioadi
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 Anexal: 1 Arhiva Conf.
Proces Nomencl.
verbal de Arhiv.
luare la
cunostin{a a
prezentei
proceduri
2
3
4
5
6
7
8
9
10
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Cuprins
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea gi aprobarea editiei sau, dupd
caz, a reviziei In cadrul editiel procedurii documentate ...........ccvveeevirrrenrerreriissseeeseennen, 2
2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii documentate ...........oocvveerveinnnne 2
3. Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeaza edifia sau, dupi caz, revizia
din cadrul edifiei procedurii dOCUMENTALE .........cceoiviiiiereiieieeeens e rene s s s besssnenees 4
1. SCopul PrOCEAULIL c.iiiiicierecrreiirr ettt ettt bbb ee b e nas e 5
2. Domeniul de @PIICATE «..ccoiieic ittt et sttt bbb es b n s ens et e s et aneanan 5
3. Documente de referintd aplicabile activititii procedurale ......coevveeviiveeeenenninienerecieienene 6
3.1 Reglementan INTEINALIONALE ....vivriieice ittt ettt 6
3.2 Le@islatie PIIMATE ..o es st sba et e bbb h et st s s e s esseasesaranebets e st eresnareen 6
3.3 Legislafie SECUNAATA ......civiiei e e s s e 6
3.4 Alte reglementdri intemne ale entittii publice .....cooeieeerrse e 6
4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati I proceduri ..ot 7
4.1. Definitii ale termEIlOr .....occcooiiiicicr et e e s a et as s essen et asnensraes 7
4.2. Abrevieri ale termenilor .. ..o iicvireriiiieee et a e b ens 8
5. DesCrierea ProOCEAULIL c.ocioieieiiiasieieetriitastecesteseesett s betessesneesesse s esesssssseeneeseesnsessessenseesrasessrens 9
5.1 GENETALITALT L.voviiiiiiiiiiict ettt st et b e bbbt en et be e e tesebens 9
5.2. MO A8 TUCTUL ..ottt e bbbt bt s bbbt bbbt ebb et bbb as bt bassassesnssas 10
6. ReSPONSADIITALL ..cvecverruirieiiiieeieii ettt e e et ee s en e e e esaaeesesees e e enereans 13
7. Formular evidentd MOdifiCAri . ...ccoorviieeiiireeceesesrecec ettt 14
8. Formular analiz procediril ........ccccovmviiiciireerneeeerecnren et beeeses e 15
9. Lista de difuzare a ProCEAUTIL c.ovviiiieueeeeieceeceeeeece e eeseecees e s cr e s ssessessssnenneseessenersenteiones 16
10. ANnexe/TOITIUIATE .......ccoiirerrirtcierere ettt e ea s r e b e b enen 17
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Anexa I: Proces verbal de luare la cunostinti a prezentei proceduri

PROCES VERBAL DE LUARE LA CUNOSTINTA A PREZENTEI PROCEDURI

Astizi, au fost Inate la cunostintd prevederile prezentei proceduri
{conform tabel).
Nr. Crt. Nume si prenume Semnitura
Data
intocmit
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