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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/a reviziei in cadrul
editiei procedurii operationale

Elemente privind Numele si Functia Data Semnitura
responsabilii prenumele
1.1. | Elaborat#/Revizuiti | Kiss Eva I1diké | Inspector scolar pentru | 23.09.2020 _ /
managementul resurselor A2
umane
1.2. | Verificat Bobes Inspector scolar general | 23.09.2020
Luminita Elena | adjunct
1.3. | Aprobat Kiss Imre Inspector scolar general | 23.09.2020

Natura reviziilor

Componenta reviziei

2.1. | Editia 1 23.09.2020 204
2.2. | Revizia 1 Modificarea legislatiei
2.3. | Revizia....... Modificarea, completarea sau
abrogarea ..........
24. |Revizia....... Modificarea, completarea sau

abrogarea

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia/revizia procedurii operationale

Scopul | Exemplar | Compartiment | Functia Numele si Data Semnéitura
difuzirii nr. prenumele primirii
3.1. | Aplicare 1 Comisiade | presedinte | Bobes 23.09.2020
mobilitate Luminita ﬂ
Elena
2 Toate unitatile 23.09.2020
de invitimant
3.2. | Informare 3 Toate unititile 23.09.2020
de Invéitimant
3.3. | Evidenti 4 Insp.MRU | secretar Kiss Eva 23.09.2020 N %
Idiké ikl
5 Comisia SCIM | secretar | Banciu Mihai | 23.09.2020 |~
3.4. | Arhivare
3.5. | Alte
scopuri

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE
Scopul procedurii este de a stabili modalitatea de organizare a concursului la nivelul unititilor

de invatdméant unde se vacanteazd posturi/catedre didactice si care nu au fost ocupate in sedintele de
repartizare organizate de catre Inspectoratul Scolar Judetean Covasna, precum si monitorizarea

organizarii concursului.
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5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Se aphca la toate unitatile de invatdmant cu personalitate juridica din judetul Covasna in vederea
ocupdrii prin cocnurs organizat la nivelul unitdfii, a posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate din
invatimantul preuniversitar, care s-au vacantat dupa inceperea anului scolar si nu au fost ocupate 1n sedintele
de repartizare organizate de catre Inspectoratul Scolar Judetean Covasna.

6. REGLEMENTARI APLICABILE PENTRU ORGANIZAREA CONCURSURILOR DE
OCUPARE A POSTURILOR DIDACTICE/CATEDRELOR  DIN INVATAMANTUL
PREUNTVERSITAR LA NIVELUL UNITATILOR DE INVATAMANT

v" Legea educatiei nationale nr.1/2011 cu modificarile si completérile ulterioare;

¥' Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din invatdmantul
preuniversitar in anul scolar 2020-2021, aprobati prin OMEC nr.5259/12.11.2019, cu
modificirile si completarile ulterioare — Art.105;

v Calendarul - Anexa 19 la Metodologia-cadru;

v" Centralizatorul privind disciplinele de invitimant, domeniile si specializarile, probele de
concurs valabile pentru incadrarea personalului didactic din invafimantul preuniversitar,
precum si disciplinele pentru examenul national de definitivare in invétimant,aprobat prin
OMEC 3092/2020 si Anexele Centralizatorului aprobate prin OMEC 3374/2020;

v' Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice;

v" Metodologia de organizare si desfisurare a concursurilor de ocupare a posturilor
didactice/catedrelor care se vacanteazi pe parcursul anului scolar in unititile de invitamant,
aprobata prin O.M.E.N. 4959/02.09.2013, cu modificarile si completirile ulterioare;

v’ Adresele de comunicare ale unititilor de invatamant, catre ISJ Covasna, prin care se transmit
documentele prevazute in Metodologie;

v" OMEC NR.5574 din 17.09.2020 privind organizarea si desfasurarea concursului de ocupare a
posturilor didactice/

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii:

Personal calificat: personal care indeplineste toate conditiile de ocupare a postului solicitat conform
prevederilor Centralizatorului i a conditiilor de pregatire psihopedagogica previzute Ia art. 3 alin. (2)-(6) din
Metodologia-cadru, care poseda avizele si atestatele necesare pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor
ramase vacante/rezervate;

Personal fard studii corespunzitoare postului: persoane care au absolvit cel putin liceul, cu diploma de bacalaureat,
care nu indeplinesc conditiile prevézute la art. 3, alin. (2)-(6) din Metodologia-cadru, care nu a dobandit nici
definitivarea in Invéfimant;

Norma didacticd: de predare-invitare, de instruire practica si de evaluare curenti a prescolarilor si a
elevilor in clasd, constituitd in baza documentului de numire/transfer/repartizare pe post/catedra,
conform art. 262 alin. (3-5) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011 cu modificarile si completarile
ulterioare, cuprinde ore previzute in planurile-cadru de invatdmant la disciplinele corespunzitoare
specializarii sau specializarilor inscrise pe diploma/diplomele de licenfi sau de absolvire, pe
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diploma/diplomele de absolvire a ciclului II de studii universitare de masterat/master in corelatie cu
ciclul I de studii universitare de licents, pe diploma de absolvire a unor programe postuniversitare de
conversie profesionald/certificatul de atestarea competentelor profesionale din cadrul programelor
postuniversitare de formare i dezvoltare profesionald continui pentru dobandirea unei noi specializiri
si/sau ocuparea de noi functii didactice sau pe diploma/diplomele/certificatul/certificatele de absolvire
a unor cursuri postuniversitare, cu durata de cel putin un an si jumitate, aprobate de MECTS - studii
aprofundate, studii academice postuniversitare, studii postuniversitare de specializare, studii
postuniversitare de masterat in profilul postului ori pe certificatul de absolvire a unui modul de
minimum 90 de credite transferabile care atestd obtinerea de competente de predare a unei discipline
din domeniul fundamental aferent domeniului de specializare inscris pe diplom# sau ore conform
actului de numire/transfer/repartizare pe post/catedr.

Diplomele de doctor si certificatele de absolvire a cursurilor de perfectionare postuniversitare nu se

iau fn considerare la stabilirea normei didactice.

Post rezervat: post ocupat pe perioadi nedeterminata sau determinat in etapele de mobilitate de citre cadre
didactice calificate pentru care s-a suspendat contractual de munc in conditiile legii.

Post vacant: post ocupat in etapele de mobilitate de catre personal pentru care s-a incetat contractul individual
de munci in conditiile legii.
\
Probd oralii: o proba de concurs eliminatorie de cunoastere a limbii romane/moderne sau maghiare, care se
organizeaza, se desfigoari si se evalueazi potrivit anexei 20 la Metodologie
|
Proba scrisd pentru personalul calificat: o probi de concurs, care se sustine pe baza subiectelor elaborate de
comisia judeteand in concordantd cu programele specifice pentru concurs in specialitatea postului didactic,
aprobate prin ordin al ministrului educatiei i care se desfdsoar in aceleasi conditii ca si proba scrisa din cadrul
concu{sului national de ocupare a posturilor didactice vacante/rezervate din invatimantul preuniversitar.

Proba scrisd pentru personalul fird studii corespunziitoare postului: o proba de concurs, care se sustine pe
baza tematicii specifice elaboratd de Ministerul Educatiei si Cercetarii.

Interviu: este o proba de concurs, pentru care comisia elaboreazi bilete cu intrebiri, pe baza tematicii specifice de
specialitate elaborati de Ministerul Educatiei si Cercetirii.

\
‘L./Z. Abrevieri:

MEC - Ministerul Educatiei si Cercetirii;
v" Metodologie- - Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de
. cadru predare din invitdmantul preuniversitar in anul scolar 2020-2021,
! aprobatd prin OMEC nr.5259/12.11.2020;
v’ Centralizator - Centralizatorul privind disciplinele de invédtimant, domeniile si

specializdrile, probele de concurs valabile pentru incadrarea
personalului didactic din invatimaéntul preuniversitar, precum si
disciplinele pentru examenul national de definitivare in invafimant,
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aprobat prin OMEC 3092/2020 si Anexele Centralizatorului aprobate
prin OMEC 3374/2020;

v' Metodologie - Metodologia de organizare si desfasurare a concursurilor de ocupare
a posturilor didactice/catedrelor care se vacanteazi pe parcursul
anului gcolar in unititile de invatimant, aprobatd prin O.M.E.N.
4959/02.09.2013, cu modificarile si completarile ulterioare;

v CA - Consiliul de Administratie
v' MRU - Managementul Resurse Umane;
v ISJ - Inspectoratul Scolar Judetean.

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1. Generalititi

In cazul In care, posturile didactice/catedrele vacantate pe parcursul anului scolar nu pot fi ocupate conform
prevederilor legale, consiliile de administratie ale unitdtilor de invatimant preuniversitar de stat in care se
vacanteazd posturi didactice/catedre pe o durati mai mare de 60 de zle, in conditiile art. 2 alin. (1) din
Metodologie, respectiv 30 de zile, in conditiile art. 2 alin.(2) din Metodologie, sunt abilitate si organizeze sisd
desfaspare individual, in consortii scolare sau in asocieri temporare la nivel local, concursuri cu probe scrise si
practice/orale in profilul postului sau inspectii speciale la clasi pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor,
pe perioadd determinatd, cu personal didactic calificat, respectiv testfiri pentru ocuparea posturilor
didactice/catedrelor cu personal fir studii corespunzitoare postului, conform Metodologiei, in vederea angajarii
cu contract individual de munci pe perioads determinatii de cel mult un an scolar a personalului fird studii
corespunzitoare postului, respectiv pani la revenirea titularului pe post/catedri in situatia posturilor
didactice/catedrelor rezervate sau pani la solicitarea postului/catedrei de un cadru didactic calificat.

in vederea organizdrii concursului la nivelul unititii de invitimant, directorul unitdtii transmite
la inspectoratul scolar judetean informatiile privind organizarea concursului. In adresa de informare
sunt specificate perioadele de organizare si desfisurare a concursului/testarii, perioada de depunere a
dosarelor de inscriere, datele de desfisurare a probelor in cadrul concursului/testirii. Adresa trimis3 va
fi publicatdi pe site-ul inspectoratului scolar si la unitdtile de invitdimant care organizeaza
concursul/testarea.

in comisiile de organizare §i desfisurare a concursurilor la nivelul unitétilor de invatamant,
reprezentantul ISJ este inspectorul teritorial. Directorul unititii instiinteaza inspectorul care
raspunde de unitate, privind perioada de organizare a concursului.

Inspectorul de teritoriu monitorizeazi organizarea concursului si instiinteaza presedintele
comisiei judefene, in cazul in care constata nerespectarea legislatiei in vigoare. Presedintele comisiei ia
masurile necesare, in functie de greseala constatata.

Unitdfile de invafamant care organizeaza concurs, inainteazi inspectoratului scolar, tabele
nominale cuprinzind candidatii prezenti la concurs, cu rezultatele concursului, conform anexei nr. 2 din
Metodologie, in termen de 3 (trei) zile lucratoare de la finalizarea acestuia. Pentru fiecare candidat, care
In urma concursului ocupd un post didactic/catedrs, conducerea unitdtii de invatdmant mentioneazi
situatia angajarii candidatului.

Presedintii comisiilor implicate in organizarea si desfisurarea concursului poarti rispunderea
principald pentru corectitudinea desfisurarii concursului, conform atributiilor specifice.
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Din comisiile implicate in organizarea si desfisurarea concursului/testirii nu pot face parte
persoanele care concureazi sau care au in randul candidatilor rude sau afini pana la gradul IV inclusiv.
Membrii comisiilor semneazi, in acest sens, o declaratie pe proprie raspundere, care se predi si.se
pastr¢aza la inspectoratul scolar.

8.2. Inscrierea candidatilor

ins}crierea candidatilor la concurs/testare se realizeazi prin depunerea/trimiterea electronica a cererii
tip si @ documentelor previzute in cerere.

insf,crierea candidatilor la concurs/testare si inregistrarea contestatiilor la proba scrisd se pot realiza
si elegtronic, conform procedurilor stabilite la nivelul unitétilor de invatamant avizate de inspectoratul
scolat, pe care le comunici persoanelor interesate inclusiv prin afisare pe site-ul inspectoratului scolar.
Prin procedurile stabilite sunt adaptate modalitatile de inscriere si de preluare si inregistrare a
contestafiilor, in situatia in care aceste activititi se organizeaza si se desfagoara in sistem online.

La inscrierea la concurs/testare, candidatii prezinta obligatoriu si cazierul judiciar. Nu pot participa
la concurs /testare persoanele condamnate penal definitiv pentru infractiuni contra persoanei sivarsite
cu intentie in imprejurari legate de exercitarea profesiei, pani la intervenirea unei situatii care inlatura
consefintele condamnarii.

Candidatii depun obligatoriu la unitatea de invatimant, la data prezentérii pentru incheierea noului
contract individual de munca in baza rezultatelor obtinute la concurs/testare, certificatul de integritate
compprtamentald prevazut de Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire la
persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor,
precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National
de Date Genetice Judiciare, in situatia in care nu au prezentat acest document la inscrierea la
concurs/testare.

8.3l Concursurile pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor care se vacanteazi pe
parcursul anului scolar in unititile de invitimant preuniversitar de stat:

- Concursurile constau in proba scrisi din didactica specialititii in profilul postului
didactic/catedrei, potrivit programelor specifice pentru concurs in vigoare, aprobate prin ordin al
minisfrului educatiei nationale, conform art. 254 alin. (8) din Legea nr. 1/2011 cu modificarile si
comp]etérile ulterioare si probi orali de limbi (daci este cazul).

Proba orali de limbi pentru posturile care sunt conditionate pentru ocupare de proba orali, se
organjzeazi, se desfdsoari si se evalueazi conform Metodologiei-cadru. La aceste probe nu se admit
contestatii. Unitdtile de invatamant stabilesc proceduri specifice avizate de inspectoratul scolar, astfel
incat j)roba orala de cunoastere a limbii din cadrul concursului si poat fi sustinuti si in sistem online.

. Probele scrise se sustin pe baza subiectelor elaborate de comisia de elaborare a subiectelor,
baremelor de evaluare si de evaluare a lucririlor scrise constituiti la nivelul unitdtii de
Invatamant/consorfiului scolar/grupului de unititi de invitimant care s-au asociat temporar, in
concordantd cu programele specifice pentru concurs in specialitatea postului didactic, aprobate prin
ordin al ministrului educatiei nationale si se evalueazi prin note de la 10 la 1. Comisiile de elaborare a
subiedtelor, baremelor de evaluare s1 de evaluare a lucrdrilor scrise asigurd, la cererea candidatilor si
traducerea acestora in limbile minoritatilor nationale. Durata de redactare a lucrarii scrise este de 4
(patru) ore. Pentru proba scrisi se stabilesc, de cétre comisia de elaborare a subiectelor si a baremelor
de evé}luare si de evaluare a lucrdrilor scrise, minimum 3 (trei) variante de subiecte si baremele de
evalugre aferente. Comisiile de elaborare a subiectelor si a baremelor de evaluare si de evaluare a
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lucrérilor scrise asigurd, la cererea candidatilor, si traducerea subiectelor in limbile minoritatii
nationale.

Candidatii trebuie sa obtind minimum nota 5 (cinci) la proba scrisa.

In cazul notelor egale obtinute la concurs, departajarea candidatilor se face in ordinea previzuta
de Metodologia-cadru.

8.4. Testarea personalului fara studii corespunziitoare postului

Testarea personalului fard studii corespunzitoare postului consti in interviu si lucrare scrisi.
Lucrarea scrisd se sustine inaintea interviului. Durata de redactare a lucrérii scrise este de 3 (trei) ore.
Lucrarea scrisd si interviul se evalueazi cu note de la 10 la 1. Lucrarea scrisi are o pondere de doud
treimi din nota finala, restul, respectiv o treime, reprezintd rezultatul evaludrii in urma desfisuririi
interviului.

Unitdtile de nvatamant stabilesc proceduri specifice avizate de inspectoratul scolar, astfel incat
interviul din cadrul testarii personalului fira studii corespunzitoare postului si poata fi sustinuti si in
sistem online.

Nota minimé de promovare, atat a lucrarii scrise cat si a interviului, este 5 (cinci).

In cazul in care existd cgalitate de medie intre candidatii fard studii corespunzitoare postului
care au sustinut testarea, prioritate la ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacante au in ordine:

a) candidatii care au continuitate pe post/catedra, care frecventeazi modulele de pedagogie sau
de perfectionare organizate In cadrul caselor corpului didactic ori de alte institutii agreate de Ministerul
Educatiei Nationale conform legii si care au obtinut cel putin calificativul , Bine”;

b) candidatii cu domiciliul sau resedinta in localitatea in care se afli postul didactic/catedra
solicitata;

¢) candidatii cu studii superioare in specialitatea postului, firi examen de licenta;

d) candidatii cu studii superioare care se recalifici in specialitatea postului;

e) candidatii cu studii superioare cu specialitatea cea mai apropiati postului solicitat;

f) candidatii in curs de calificare in specialitatea postului;

g) candidafii care au participat sau participa la cursuri de perfectionare organizate in cadrul
caselor corpului didactic ori de alte institutii agreate de Ministerul Educatiei Nationale, conform legii.

8.5, Comisiile de concurs:

8.5.1. Concursul pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor care se vacanteazi pe
parcursul anului scolar in unititile de inviitimAnt preuniversitar de stat:

al). Comisia de organizare si desfisurare a concursului, numita prin decizia directorului, avand
componenta conform art.8, alin(1) din Metodologie — in cazul in care concursul este organizati de o
singurd unitate;

a2). Comisia de organizare si desfisurare a concursului, numiti prin decizia directorului unitatii
de invitdmant care coordoneazi activitatea consortiului scolar/decizia directorului unititii de
invatdmant care a fost stabilitid centru de concurs, avand componenta conform art.8, alin(2) din
Metodologie — in cazul in care concursul este organizata in consortiu;

bl) Comisia de organizare §i desfisurare a probei practice/orale in profilul postului sau
inspectiei speciale la clasi, aprobati de consiliul de administrafie al unitatii de invatamant, numita prin
decizia presedintelui comisiei de organizare si desfagurare a concursului, avand componenta conform
art.8, alin(4) din Metodologie — in cazul in care concursul este organizati de o singura unitate;
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b2) Comisia de organizare si desfasurare a probei practice/orale in profilul postului sau
inspectiei speciale la clasd, validata de fiecare consiliu de administratie al unititilor de invitimant,
numitd prin decizia presedintelui comisiei de organizare si desfasurare a concursului, avind
componenta conform art.8, alin(5) din Metodologie — in cazul in care concursul este organizata in
consortiu;

cl) Comisia de elaborare a subiectelor, a baremelor de evaluare si de evaluare a lucrarilor scrise
se aprobd de consiliul de administratie al unititii de invatimant, la propunetea directorului, prin decizia
presedintelui comisiei de organizare si desfasurare a concursului, avind componenta conform art.10,
alin(1) din Metodologie — in cazul in care concursul este organizati de o singuri unitate; A

¢2) Comisia de elaborare a subiectelor, a baremelor de evaluare si de evaluare a lucrarilor scrise
este propusd §i validati de consiliile de administratie ale unittilor de invitdmant care au posturi
didactice publicate pentru concurs din cadrul consortiului gcolar/asocierii temporare de unititi si este
numitd prin decizia presedintelui comisiei de organizare si desfasurare a concursului, avind
componenta conform art.10, alin(2) din Metodologie — in cazul in care concursul este organizati in
consortiu;

d) Comisia de rezolvare a contestatiilor, este numiti prin decizia presedintelui comisiei de
organizare si desfagurare a concursului, in componenta previzuta la art. 10 alin. (1)-(2) din Metodologie
si este formatd, in intregime, din alte persoane decat cele din comisia elaborare a subiectelor, a
baremelor de evaluare si de evaluare a lucrarilor scrise.

8.5.2. Testarea personalului fari studii corespunzitoare postului:

al). Comisia de organizare si desfasurare a testirii personalului fird studii corespunzitoare
postului, aprobatd de consiliul de administratie al unitifii de invitdmAant, numitd prin decizia
presedintelui comisiei de organizare si desfisurare a concursului, avand componenta conform art.$,
alin(4) din Metodologie — in cazul in care concursul este organizatd de o singuri unitate;

a2). Comisia de organizare si desfisurare a testirii personalului fira studii corespunzitoare
postului, validata de fiecare consiliu de administratie al unitdtilor de invatdmant, numita prin decizia
presedintelui comisiei de organizare si desfisurare a concursului, avand componenta conform art.8,
alin(5) din Metodologie — in cazul in care concursul este organizati in consortiu;

b) Comisia de rezolvare a contestatiilor, este numiti prin decizia presedintelui comisiei de
organizare si desfasurare a concursului, in componenta previzutd la art. 10 alin. (1)-(2) din Metodologie
s este formatd, in intregime, din alte persoane decét cele din comisia elaborare a subiectelor, a
baremelor de evaluare si de evaluare a lucrarilor scrise

8.6. Documente utilizate
v" documente legislative;
v" documente de informare;
v" procedura operationald privind ocuparea posturilor didactice/catedrelor din invagimantul
preuniversitar care se vacanteaza pe parcursul anului scolar;
v" Adresa de taintare a posturilor didactice care se vacanteazi la nivelul unititilor de invatimant;

8.7. Resurse necesare
v’ resurse umane;
v’ resurse materiale;
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8.8. Modul de lucru:
Pas | Responsabil@) | Descriere _ Termen
1. Dlrectoru unitatilor Instuntarea 1nspectorulu1 teritorial pr1v1 nd nece51tatea Dupa sedinta
de invatdmant de a organiza concursul de ocupare a posturilor publica
didactice si stabilirea perioadelor de concurs
Directorii unitatilor | Transmiterea, la inspectoratul scolar, in vederea publicarii pe situl ISJ, Cel mult 1
2. de invatamant a anunfului privind organizarea concursului de ocupare a posturilor | saptimana de la
si inspector MRU didactice, in cazul in care postul nu a fost ocupat in sedinta de organizarea
repartizare sedintei publice
Comisia de mobilitate | Publicarea pe situl inspectoratului si la unititile de invatimant a Dupi
a inspectoratului i | adresei de organizare a concursului/testérii pentru ocuparea posturilor inregistrarea
3. Directorii unitatilor | vacantate pe parcursul anului scolar adresei de
de invatdmant instiintare
In perioada
4, Directorii unitatilor Organizarea concursului stabilita in
de invatamant adresi
5. Directorii unitatilor | Transmiterea la ISJ a documentelor solicitate in Dupa afisarea
de invatimant si procedura rezultatelor
inspector MRU finale
6. Directorii unitatilor | Emiterea si comunicarea deciziilor Dupi afisarea
de Invatamant rezultatelor
finale

9. FORMULARE CARE SE INTOCMESC:
1. Anexa | — Cerere de inscriere la concurs (Anexa 1 la Metodologie)

2.

Anexa 2 - Tabele nominale cuprinzind candidafii prezenti la concurs,

concursului (Anexa 2 la Metodologie)
3. Anexa 3 - Atributiile comisiilor de concurs

cu rezultatele

10. CUPRINS
* Numirul componentei Denumlrea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul‘prbcedurn operatmnale o
__operationale . G .

L. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea i aprobarea 2
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa 2
caz, revizia din cadrul procedurii

4, Scopul procedurii 2

5. Domeniul de aplicare a procedurii 3

6. Documentele de referinta aplicabile activititii procedurale 3

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 3-5

8. Descrierea procedurii 5-9

9. Formulare care se intocmesc 9

10. Cuprins 9
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