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4. Scopul procedurii

4.1' stabilegte modur de rearizare a activit;tii, compartimentere;i persoanPrezenta Pror:edur5^"si:::l,l:g_; mgJa itall;;;";#;i,r';. 
" 

rormagiunirorprin distribuirea areatorie u pr"9.otu;il;il';;l:"' :;', ar asigurErii echititii 5i egarit'lii d; s;;;; at trunipar.niJi,eneficiarii primari ai 
-acestela, 

ut'r.l"riLili,iiii si disponibilitatii,
ut.

implicate
studiu in inv5l5m6ntul

respectarea princioiului
rl incluziunii, al centrErii
al interesului superior al

rSfii

alului

u control, iar pe

4'2'De asiguriri cu privire la existenla documentaliei adecvate derulirii ac
4.3' AsigurE continuitatea activitEfii, inclusivin condifii de fluctuafie a pers
4'4' sprijinE auditul.gilsau alte organisme abilitate in actiuni de auditare sidirector, in luarea deciziei - . )

4.5. Alte scopuri



PROCEDU RA OPERATI ONALA ditia: I

Cod: P.O. 128

5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definire
Dispozitiile prezentei pro
la cla:;ele de 'inv5l5m6nt
grupele/claseile de incepu

5.2. Delimitarea expl!cit
de unitate:
Activitatea este relevant5
comisia de inscriere 5i r

aleatorie a antepregcolar
3945/2024,

5.3. Listarea principaletc
De activitatea procedura
aceastE activitate il are in

5.4. Listarea compartim(
procedurate:

5.4.1. Compartimente
Toate compartimentele

5.4.2. Compartimente
Toale compartimentele

5.4,3. Compartimente
Didactic.

a) activitilii Ia care se referi procedura operational
:eduri se aplic5 in unitatea de inval5m6nt la'grupele Jeprimar si gimnazialin care se constituie cei-pu{in dor
t de nivel: grupa mici, cla:;a pregititoare, ctasa a V_a.

i a activitSlii procedurate in cadrul portofoliului de

ca importanlS, fiind procerduratE distinct in cadrur unitirstnbutre aleatorie a pregcolarilor/elevilor, conform'ilor/prepcolarilor/elevilor in formaliunile de studiu, ;

rr activiteti de care depinde;i/sau care depind de ar
15 depind toate celelalte activit5fi din cadlul unititii
:adrul derulSrii corecte 5i la timp atuturor pr;.";;i;;:
:ntelor furnizoare de date gi/sau beneficiare de rezt

furnizoare de date:

furnizoare de rezultate:

implicate in procesul activitEtii:

""":-+t ,.ii".In'

nivel pregcolar, precum pi
5 formaliuni de studiu la

rctivitSli desfSgu rate

iii. Procedura se aplicd de
Procedurii de distribu!ie
rrobat5 prin Ordinul nr.

:ivitatea proced uratE :

datoriti rolului pe care

Itate ale activitEtii
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n

Cod: P.O. 128 E

6. Docurnente de referin!5

5.1. Reglementt ri internalionale:
- - Regulamentul nr. 67912016 privind protectia persrranelor fizircin ceea ce prive:
caractetr personal 5i privind libera circulalie a,acestor date gi de abrogar
(Regulamentul general privind protectia datelor).

5.2. Legisla!ie primari:
- ordinul nr. 394s/2024 privind aprobarea procedurii de ol
a ntepresco la ri lorlp regcola ril o r/elevi lor in forma{i u n i le d e stud iu;
- Legea invit5m6ntului preuniversitar nr.198/2023, r:u modific5rile 5i complet5rile- Ordinului ministrului educaqiei nr. 6.072/2023 privind aprobarea unor mlsu
nivelulsistemului nafional de invS{5mJnt preuniversitar gi superior, cu modificiril
- Ordinul nr,6134/2016 privind interzicerea segreg5rii gcolare irr unit;lile de inv5lE- Ordonan{a trr, 137/2000 privind prevenirea gi sanc{ionarea tuturor forme
modificirile ;i complet5rile ulterioare;
- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare 1

de invilEmant preuniversitar, cu modificdrile ;i complet5rile ulterioare.

5.3. Legislafie secundari:
- ordin nr.600/2018 privind aprobarea codului controlului intern
in Monitorul Ol'icial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;

managerial al e

- lnstructiunea nr. 112018 din '15 mai 2018 privind aplicarea unitarE la nivelul
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevlzLrt in Codul controlului intern
publice, aprobat prin ordinulsecretaruluigeneralal Guvernului nr. G00/20ig;
- ordinul nr.62123/2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare 5i fr-
a d m i n i:stra{i e d i n u n italil e d e inv5tE ma nt pre u n iversita r.

6.4. Alte documente, inclusiv reglement5ri interne ale unititii:
- Regulamentul de organizare gi funcgionare al unit5tii;
- Regulamentul Intern al unitSlii;
- DeciziI ale ConducJtorului unitEtii;
- HotSrliri ale Consiliului de Administrafie.
- Circuitul docu mentelor;

e prelucrarea datelor cu
a Directivei 95146/CE

tribu{ie aleatorie a

tlterioa re;
tranzitorii aplicabile la

u lterioare;
n6nt preuniversitar;
or de discriminare, cu

func{ionare a unitSlilor

titatilor publice Publicat

nitililor de invdt5mEnt
ranagerial al entitElilor

rctionare a consiliilor de

- Alte ar:te normative.
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REPARTTZAREA pRESCOLAR 
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7. Definifii;i abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

..\.( 
: 

.:.1 i. 1 .:!r'

Nr. Cft Termenul Definilia si / sau, daci este cazul, actul :are define5te termenul
2 3

7.1 .1 Procedurt documentatS Modul specific de realizare a unei activititi sau a
de hArtie sau in format eJectronic; procedurile dr
sistem 5i proceduri opera{ionale;

rnur proces, editat pe suport
:umentate pot fi proceduri de

7.1 .2 ProcedurJ de sistem (proceduri
genera l5)

Descrie un proces sau o activitate care se desfig
aplicabil/apiicabili majoritafii sau tuturor comp;

ari la nivelul unitifii
timentelor dintr-o unjtate;

I t-5 Proredur5 opera[ionald (procedurE de Procedurl care descrje un proces sau o activitatr
unuia sau mai multor compartimente dintr-o uni
nivelu I intregii unitili;

care se desf5goarE la nivelu I

ate, f;r5 aplicabilitate la

7.1 .4 Document Act prin care se adevere;te, se constate sau se D
un drept, se recunoagte o obliga;ie respectiv text
alti mirturje servind la cunoa5terea unuifapt re

:conizeazi un fapt, se conferd
;cris sau tip-rlt inscriplie sau
I actual sau din trecut;

7.1 .5 Aprobart: Confirmare;l scrisS, semnitura gi datarea aceste
fi de acord cu aplicarea respectivului documenti

, a autoritS!ii desemn,rte de a
o rgan iza{i e;

t.t.D Verificare Confirmare prin examinare 5i furnizare de dovez
desenrnat5 (verificator), a faptului cI sunt satisfi
inclusiv cerinlele Comisiei de Monitorizare;

obiective de c5tre autoritdtea
ute cerin{ele specificate,

7,1 .7 Formafiuni de studiu Grupe/Clase constituite in conformitate cu Dreve
invetime ntu lu i preu niversita r nr, 1 98 / 2023i.

erile aft, 23 din Legea

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. ProcedurA de sistem
P.O. ProcedurE operationali

/ ,2.5 E Elaborare

Verificare/.24

7.2.5 Ap Aplica re
1.2.5 AN Arhivare
7.2.7 SIIIR 5rsremut Inlormatic lntegrat al InvEfEmAntului din RomEni;
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REPARTIZAREA pRESTOLARt LOR/E LEV| LOR iruSCnt5 r inr

GRUPELE/CLASELE DE 1NCEPUT DE NIVEL: CLA5A
PREGATITOARE PRIN DISTRIBUIREA ALEATORIE A

ACESTORAiN FORIVIATIUNILE DE STUDIU

e

Cod: t'.O. 128

Descrierea procedurii

8.1. Generalititi:
Prezenta pror:edurE reglementeaz5 modalitatea de constituire a formaliunilor
preuniversitar, prin distribuirea aleatorie a prescolarilor/eleviloi, .u
nediscriminErii, al asigurErii echititii $i egalitetii de ginse, al transparenqei,
educatiei pe beneiiciarii primari ai acesteia, al-accesibilit;tii $i disponibilitblii,
copilului/elevului, in conformitate cu prevederile 

- proceclurii de
anteprescolarilor/preScolarilor/elevilor in forma{iurrile de studiu, aprobatb prin C
La constituirea formatiunilor de studiu vor respecta prevederile procedurii privin

fentru respectarea obligafiei prev5zute de llegislatie, unitatea de inv
distribuie in mod echitabil, in formaf iuni de studiu, pi urm5toarele categori
- copiii cu ceringe educa{ionale speciale;
- cei c;lre repetb anul 5colar;
- cer c;rre nu au parcurs ciclul preScolarsau l-au parcurs incomplet;
- cei a cSror lirnbE materni diferi de limba de predare;
- cei transfera!i dintr-o alt5 !ar5lunitate de invllamdnt/clasE;
- cei admiSi pel locurile distinct alocate candidalilor cu cerinte educa!ionale speci;
pentru romi.

criteriile pe traza crrora se constituie formatiunile de studiu sunt:
1. Transparen!5;
2. Echitate;

je studiu in invi{5m6ntul
respectarea principiului
al incluziunii, al centrErii
al interesului superior al
listribulie aleatorie a
'dinul nr, 3945/2024.
I Segregarea scolarS.

it5mant preuniversitar
de pregcolari/elevi:

e sau pe locurile s;peciale

3. Nondiscrinrinare;
4. Incluziune.

8.2. Documenrte utilizate:

8.2.1. Lista ;i provenienta documentelor:
1. Decizia de numire pentru Comisia deinscriere;i distribuire aleatorie a copi
invErtSmAnt;
2. Listele finale privind copiii/elevii inscri5i, generate din Sistemul informatic
din RomAnia (SiltR);

pre;colarii di
elevii din cla

r/elevilor din unitatea de

tegrat al invdfEm6ntului

grupa micE in educalia
a V-a in invdt5m6ntul

3, Listele privind formaf iunile de studiu rezultate;
4. Listele cuprinz6nd cadrele didactice repartizate, care preiau
timpurie, elevii din clasa pregdtitoare in inv5l5nnintul primar,
gimnazial;
5. Documerrte pentru asigurarea corectitudinii activitafii:
a. Proces-ve rbalal Consiliului de administrafie privind constituirea formaliuni
b. HotEriri CA:
c. Dr:cizii dlrector.

8,2,2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au
imp]lementare a activit5tii procedurate. Accesul, pentru fiecare
face prin programul informatic la care au acces s;rlarialii unilEtii,

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoagtr:rii ;i aplicErii de
legale care reglementeazd a ctivitatea proceduratEi, elaboratoru r va

de studiu;

rolul de a r enta modalitatea de
Compartiment, la Iegislaqia aplicabilE, se

c5tre salari tii unit5tii a prevederilor
difuza p ura conform pct.3,
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I rrl )'
\ i\1, .-- r.,rl

Cod: P.O. 128

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse material€:
- Cclmputer;
- lmprimanti;
- Copiator;
- Consumabile (cerneali/toner);
- H;irtie xerox, Dosare.

8.3.2. Resurse umane;
- Conducdtorul u nitSfii;
- Compartirnentele prevdzute in organigrama unit5tii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitbtii.

8.4. Modulde lucru:

8.4.1' Planificarea. operaf !unilor gi acliuniror activitetii:
Operaliunile;i acfiunile privind activitatea proceduratl se vor derula de c5timplicate, conform instrucliunilor din prezenta pr ocedurJ.

8.4.2, Deru Ia rea operaf iun ilor ;i acliu nilor a ctivit5tii:
Forrnafiunile de studiu se constituie prin hotErire a tonsiliului de Administr;
legale, pe baza criteriilor de transparenld, echitate, nondiscriminare si de inclu

Activitatea de constituire a formaf iunilor de studiu se realizea z6 cu rlegale in_ vigoare. in acest sens, in unitatea de invifEmdnt, se vor luemEsuri obligatorii:
'l) A:;igurarea transparenlei procesului de reparti::are a pregcolarilor/elevilorin
2) Evitarea segreg5rii de orice tip;
3) hstruirea corespunzdtoare a membrilor consiliului de administralie al unit
de inscriere ;i distribuire aleatorie a copiilor/elevilor din unitatea de invbt5m6n

e toate compartimentele

:ie, conform prevederilor
une.

spectarea prevederilor
cel pulin urmitoarele

;ru pe/clase;

fii, a membrilor comisiei

r-X1l:li:0fl1i111:ilr.T::li|.J::1.r:Iiglll:crisiin grupere/crasere de incf put de niver de studiu,
l1jl1:|.11,-l:;l,l!li,!.: _inv;rEmant se consttuil coiri,'i" ;" i;J; ;ifffi,1""i;;:H.";;;':pregcolarilor/elevilor, a cirei componenlE ester urmEtoarea:
a) pre5edintr: - directorul/directorul adjuncial unititii de inv5tamant:

!,), ::;ll:p:-;:::i:]:ll',*.11::,:'S,arui unitalii de invdl;;;;i ,rr"un caoru {ioactic/jnformatician, insituatia in care unitatea de inv5f5mant nu are un s;ecretar:
c) membri - cadrele didactice care preiau grupele/clasele de
informaticierri, secretari.

ciclu de invEtEm6nt,

Dupll 
. 
finalizarea procesului de inscriere, t:omisia de inscriere 5i f irtrinrir. aleatorie a

ijffiTii:lij'^1iY';*,?'-?P::.^::,T?1t:ili l="jlaqiuniroi o" 
'trliu-ri lon,iriurJi.''i'i,.=i,.r,Jri'"-ljlo!

l"j[ili:i: l:^'l::,.r:,.:f-"rf:!l_l-,r,',: r_r.lr,our" in.int. J"-i*";"';.;;ft]:iff ;;;iJi# liJ,jX
?,?l:]:,.ij"-:::]::l^d,:l: l: gj::!,_g,r'fu:r.glg i" u p,esior.'.ir"ir.r""i[?ir"ffil;;ilri,.'o'. lili,,
:l::fl11^1,i.:,,y:i"_r,uy,p..site-ut unitdlii de inv5l5rnant, urirur inc6t pErinqii sa

::?*?:1::.""ilT"j-ilj: 
informati 5i iE poata farticipa, in ,riitut" ;; ;n;"r?.il ;;#;;ilr;::

SC

ai
pegrupe/clase a acestora.
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5e va adopta un alg
res pecta reil prevede ril
care sa previn; toate
prezentei proceduri, r€

Unitatea de inv6!5mb
repartizare a copiilo
formaliunilor de studir
ti se se va asigura mixi
in fiecare grupe/clasa/(

I. DESCRIEREA PROCE
PREGATTToARE (nivel
Constituirea formaliu n
inscriere.

Consiliul de adminisr
urmEtoarea variantE
urmeazE:
Dat fiind faptul ci in Lic
clSdiri cu locafii diferitt
doua opfiurre in urmStc
L VARIANTA: 1, ANDREI
2. (UZAVODA NR, 44,

ll. : ll. VARIAI{TA: 1, CUZ
2. ANDREI SAGUNA NF

oritm obiectiv de repartizare a copiilor/elevilor, baz
or Ordonanfei nr. 13712000, republicat5, cu modificdrilc
formele de discriminare. Astfel, repartizarea copiilo

spectand criteriile de transparenla, echitate, nondiscrin

rt, prin Consiliul de Adnrinistrafie, hotdr5;te modalit
r/elevilor. lndiferent de varianta/modaliiatea adoo
i, se va respecta echilibrarea numErului de copiiielevi 

;rrea acestora astfel inc6t diversitatea sociali, etnicE, cu
:lSdire/ultimele doui binci/altele etc.

DURil DE DISTR|BUT|E A ELEVTLOR iru ronuRTtuNl
primar)
ilor de elevi in clasa pregititoare se realizeazi duoi

lralie al unitSlii de invEl5mdnt decide prin hot
de distribuire a formaliunilor de studiu in clasa

:euI Reformat "Lordtntffy 2lsuzsanna" clasele preg5titoa
r, la inscriere pdrintii vor putea specifica in iunilie Oe
rrulfel:
SAGUNA NR, 1, ORADEA,JUD. BTHOR
ORADEA, jUD. BTHOR
AVODA NR.44, ORADEA,JUD. BTHOR
:.1, ORADEA,JUD, BTHOR

-r;-;., i-iir-i_" ,"

t pe transparenfi ;i cu

;i complet5rile ulterioare,
/elevllor se face in baza
inare 5i incluziune,

tea cea mai potrivitd de
at5 pentru constituirea
e grupS/clas5/formaliune
uralS etc. si fie refleciatj

DE STUDIU LA CLASA

alizarea procesului oe

rdrea nr.10, alineat 9.
,regEtitoare, dupE cum

3 se vor constitui in doud
rdresa unit5tii prirna si a

Secretarul comisiei, prin export din
genereazJ Lista nominali finala
formatiuni lor de studiu.

slstemul informatic integrat al invb{dminiului din Rom6nia (siltR),a elevilor inscri5i in clasa pregititoare, in vederea constituirii
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Cod: F,.O. 128

Copiii cu c€:rinte educ;
tipr-rl de tullburare/afec
la prezentulpunct.
In cazul gr:menilor/tr
unitatea der invSlSmar
clase diferite. in !itua1
clas5, ace5tia sunt repz

Conrisia de inscriere gi
de administralie, spre i

Dispozitiifinale
Consiliul de administr;
inscriere ;i tlistribuire a

componenta formatiun
Datele personale sunt
perioadE care nu depE
conformitat,-o cu Df€VE

distribuire aleatorie a eletvilor
rprobare, componenfa fiecjrei

din unitatea de invi
formaliuni de studiu

r{ionale speciale sunt repartizaqi echitabil, la nivelul tut
tiune/dizabilitateidificultate deinv5{are, fErE sE r" uf ti

plelilor, pErintele sau r€rprezentantul legal depune/r
lr prln care precizeazl dacd dore5te repartizarea fraJil
a in care pErintele sau reprezentintul iegal doreSte in
rrtizatiin clasa in care a fost distribuit primul dintre frati

ror claselor, in funcfie de
: procedurile menlionate

ansrnite o declaratie la
r in aceea;i clasi s-au in
crierea fratilor in aceea5i

int inainteazi Consiliulu
Itate.

na aprobdrii, comisia de
tocmeste listele finale cu
e.

oanelor vizate pentru o
nt prelucrate acestea, in
1Elc10 -r h--t-*

e/cl de
e in ire
dei

tis de
efa de
ern se



PROCEDU RA OPERATIONALA :dilia:

Cod: P.O. 128

9. Responsabilittli

9.1. Conducttorul uniti
- AprobE procedura;
- AsigurE implementarea
- Emite decizia privind
Consiliului de Administrar
- SemneazE listele finale t
la avizier, conform preve(
- VerificS modul de res
aplicarea corectS.

9.2. Comisia de Tnscriere
Consiliul de Admnistrati
Comisia de inscriere gi d
- AplicE ;i menfine procec
- Realizeaz5 activit;tile de
- FrupeazS/repatizeazE cc
- Inainteazl Consiliului de
- Asiguri publicarea proce
- Publicd listele finale cu c,

Consiliul de Admnistrafi
- Constituie formatiunile d
- Emite hot516nea privind r

tii:

gi menlinerea procedurii;
stabilirea cornponentei nominale a formatiunilor de
:ie;
;u componenta formatiunilor de studiu gi se asigurE de
lerilor prezentei proceduri;
pectare a prevederilor prezentei proceduri Si isi as

r;i distribuire aleatorie a copiilor/elevilor din unital
e:
istribuire aleatorie a copiiror/ereviror din unitatea r
u ra:

)mponenta formatiunilor de studiu, conform prevederi

e:
e studiu, conform prezentei proceduri;
:omponenta fiec5reiformaliuni de studiu rezultate in u

\l4}!J.;

studiu, in baza hot516rii

rfisarea acestora pe site gi

md rispunderea pentru

ra de invSlSmtnt gi

: inv5{5m6nt:

fiuni de studiu rezultate;
ii de inv5tEm6nt;
r prezentei proceduri.

repartizdrii,
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GRUPELE/CLASELE DE iNCEPUT DE NIVEL: CLASA
PREGATITOARE PRIN DISTRIBUIREA ALEATORIE A

ACESTORAiT roRunTtuNtLE DE sTUDtU

Cod: P.O. '128 :". -l +, t
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10. Formular de eviden{E a nnodificirilor

Nr. Crt Editia Data
editiei

Revizia Data
reviziei

Nr.
pag.

Descrierea
modificErii

;emnitura conducEtorului
debartampnf rrlrri

2 3 A
5 o 7 8

101 15.12.2023

14.2 -a 1 15.03.2024
10,3 -t 2 2l .03.2024

11. Formular der analiz5 a procedurli

Nr.
crt.

Cornpartiment Conducitor
compa!timent

Nume si
prenume

inlocuitor de
drept sau
delegat

Aviz favorabil Aviz
nefavorab

SemnEtura Data

SemnEtura Data Observat

1 Didactic Barna Gabriella-
Gyorgyi

21 .O3"2A24

2. Didactic M6di Kinga 27.03.2024

12. Lista de difuzare a procedurii

Nr. ex. Compartiment I Nume gi

I prenume
Data

primirii
Sernnitura Data

retragerii
Data intri

a Pr{

ii in vigoare
:edurii

Semnitura

1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.

13. Anexe

Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator
Aproba

Nurnar de
exemplare

Arhivare

1 2. 3 4 5 6
13.'l Anexa I - Hotarare CA constituire conrisie inscriere si

distribuirr: prescolari si elev
I J,Z Anexa 2 - Decizie numire comisie inscriere si distribuire

prescolari si elevi la form
13.3 Anexa 3 - Hotarare CA aprobare componenta formatiuni de

stuotu

13.4 uectzte aproDare componenta formatiuni de studju
13.5 Anexa 5 - Declaratie privind repartizarea fratilor in aceeasi

grupa-cla:;a sau in grup



Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea gi aprobarea edifiei sau,

cadrul ediliei procedurii documentate

2. Situa{ia edi{iilor gi a reviziilorin cadrul ediliilor procedurii

3. Lista cuprinzAnd persoanele la care se difuzeazl edi{ia sau, dup5 caz,

procedurii

caz, a revizieiin

din cadrul edifiei

2

2

2

4. Scopul procedurii

5. Domeniul de aplicare . . .

5. Documente de referint5

7. Definilii ;i abrevieri

8. Descrierea procedurii

9. ResponsabilitEfi

5

6

1

8

72

13
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RE PARTIZAREA P RESCOLARI LORi E LEVI LOR iruSCNIS I 1ITI

GRUPELE/CLASELE DE iNCEPUT DE NIVEL: CLASA
PREGATIOARE PRIN DISTRIBUIREA ALEATORIE A

ACESTORAiN FORMATIUNILE DE STUDIU

Cod: P.O. 128

10. Formular de eviden{E a modificErilor

11. Formular de analizE a procedurii

12. Lista de difuzare a procedurii
13

13

1313. Anexe


