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PROCEDUnA OpnnAlIOUAlA CONSTTTUIREA F'ORMATTUNTLOR nn nr,nVr lN

cLAsA nn lncnrur DE crcr.u
-pnncAuroARE, ctasa a v-a

Edilia I, Revizia l, Data 2024-03-28

1 . Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea gi aprobarea edi{iei sau, dupl caz, arevizieiin
cadrul ediliei procedurii

2. Situalia editiilor qi a reviziilor in cadrul ediliilor procedurii

Nr.
Ctr.

Elemente privind
responsabiliV
operafiunea

Numele qi

prenumele
Funcfia Data Semnltura

0 1
,,

3 4 5

I Elaborat Bogadi Andrada Jrofesor inv. primar 28.03.2024

2. Verificat Savrilag Oana Secretar sef 19.03.2024

J. Avizat Serban Mariana Director adiunct 29.03.2024

4. Aprobat A.patean Adrian Conduc[tor entitate t9.03.2024

Nr
C
rt,

Edifia sau,
dupi caz,
revizia in

cadrul editiei

Componenti revizuiti Modalitatea reviziei

Data la care se

aplici
prevederile sau
revizia edifiei

0 I 2 3 4

2. Edilia I

Descrierea procedurii;
Documente de referin{d
aplicabile activitSlii
procedurale

Elaborare continut confonn reglementdrilor
legislative in vigoare; 28.03.2024



3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazd edilia sau, dupd caz, revizia din cadrul ediliei
procedurii

4. Scopul procedurii

Prezenta procedurd are drept scop stabilirea tnodului de constituire a fotmaliunilor de elevi in
clasa pregititoare pentru anul gcolar 2024-2025, pe baza criteriilor de transparenfS, echitate,

nondiscriminare gi de incluziune.

5. Domeniul de aplicare

Procedura se aplicd la Liceul Teoretic "Adam Muller Guttenbrunn" Arad, in cadrul procesului de

constifuire a formaliunilor de elevi in clasa pregltitoare qi clasa a V-a pentru anul qcolar 2024-2025.

6. Documente de referin{5 aplicabile activit[]ii procedurale

' Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a inv[{SmAntului preuniversitar;

' Ordinul nr.600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intem managerial al

entitdJilor publice;

Nr.
Crt.

Scopul
Difuzirii Exemplar nr. Departament Func{ia

Numele qi
prenumele

Data
primirii Semnltura

0 1 ) 3 4 5 6 7

1 Aplicare
1

Toate
compartimentele,

conform
organigramei in

vigoare

Personal

didactic,
nedidactic

Membrii
comisiei

28.03.2024

2. Informare I Conducere ConducStor
entitate

Membrii
comisiei

18.03.2024

3. Eviden{I 1 Secretariat Secretar qef GavrilaE Oana
18.03.2024

4. Arhivare I Arhivd
Responsbil

arhivare
Gavrilaq Oana 28.03.2024



' Ordinul nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadm de organizare gi

funclionare a unitililor de inviJdmAnt preuniversitar;

' Ordinul nr. 4019 din 15 marlie 2024 privind aprobarea Metodologiei de inscriere a copiilor in
invltdnrdntul prirnar qi a Calendarului inscrierii in inv[{dmdntul prirnar pentru anul Scolar 2024-
2025;

' Ordinul nr. 3945 din I martie 2024 privind aprobarea Procedurii de distribulie aleatorie a

antepregcolarilor/pregcolarilor/elevilor in forma{iunile de studiu;

' Ordinul nr.6134 din 21 decembrie 2016 privind interzicerea segregdrii qcolare in unitdlile de

invSldmint preuniversitar;

' Ordinul nr. 5633 din23 decembrie 2019 pentru aprobarea Metodologiei de monitorizare asegreg[rii
qcolare in inv6{5mdntu1 preuniversitar;

' Hoterareu nr.631 din 11 mai2022 pentru modificarea anexei la HotdrArea Guvernului nr.99412020
privind aprobarea standardelor de autorizare de func{ionare provizorie gi a standardelor de acreditare qi

de evaluare extemd periodic6 in invdtdniAntul preuniversitar;

' Instructiuni nr. 1 din 16 rnai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitSlilor de inv5(dmAnt
preuniversitar a Standardr.rlui 9 - Procedr.rri prevdzut in Codul controlului intern managerial al
entitdlilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

7. lefinilii gi abrevieri ale tennenilor utilizali

z.r Definilii:

Nr,
Ctr. Termenul Definifia qi/sau, daci este cazul, actul care defineqte termenul

I Entitate publicd

Autoritate publicS, institu{ie publicS, companie/societate naJionalS, regie
autonornS, societate la care staful sau o unitate administrativ-teritorialS este

acJionar rnajoritar, cu personalitate juridicS, care utilizeazSladministreazd
fonduri publice qiisau patrirnoniu public;

2.
Controlul caliti1ii educaliei
in unit51ile de inv6{6mAnt
preuniversitar

Activitdti gi tehnici cu caracter operalional, aplicate sistematic de o autoritate
de inspectie desemnat6 pentru a verifica respectarea standardelor prestabilite;

3. Asigurarea calitAlii educafiei

Ansarnblu de acJiuni de dezvoltare a capacitd{ii institulionale de elaborare,
planificare qi implernentare de prograllle de studiu, prin care se fonneazl
increderea beneficiarilor cd organtza{ia furnizoare de educa{ie indeplinegte
standardele de calitate;

4. Departament Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou. Compartiment:

5. Conducdtorul departamentului
(cornpartimentului)

Director general, director, qef serviciu, gef birou, qef cornpafiiment;



6. Procedurl Prezentare, in scris, a paqilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite
gi a regulilor de aplicare necesare indeplinirii ahibufiilor qi sarcinilor, avind
in vedere asumarea responsabilitIlilor;

7. Procedurl operalionald (PO)
(de lucru)

Proceduri care descrie un proces sau o activitate ce se desflqoarl la nivelul
unuia sau mai multor departamente din entitatea public6;

8. Edi{ie procedurd
Forma act':ttald a procedurii; editia unei proceduri se modifici atunci c6nd

deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci c6nd
modificirile din structura procedurii depdqesc 50% din continutul reviziei
anterioare;

9. Revizie proceduri
Acliunea de modificare, respectiv adlugare sau eliminare a unor informatii,
date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificiri ce implici, de

reguld, sub 50% din conlinutul procedurii;

10. Procedurd documentati
Modul specific de realizare a unei activitili sau a unui proces, editat pe

suport h6rtie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi
proceduri de sistem si proceduri operationale;

1l Beneficiarii primari ai
educafiei gi formlrii
profesionale

Antepreqcolarii, pregcolarii gi elevii, precum gi persoanele adulte cuprinse
intr-o formi de educa{ie preuniversitari;

Nr.
Ctr.

Termenul Defini{ia pi/sau, dacl este cazul, actul care definepte termenul

t2. inv[lImdnt preuniversitar

Educafia timpurie (3 luni - 6 ani), formati din invi!6m6ntul antepregcolar (
luni
- 3 ani) 9i inv[!6m6ntul pregcolar (3 - 6 ani), ambele cuprinzdnd grupa

mic6, grupa mijlocie qi grupa mare; invdtlm6ntul primar, cu durata de 5

ani, care cuprinde clasa pregdtitoare gi clasele I - IV; inviflmdntul
gimnaziaT, cu durati de 4 ani, care cuprinde clasele V - Vil; inv6{6mdntul
liceal, cu o duratd, de reguld de 4 ani; invdtim6ntul postliceal, inclusiv
prin inv6!6mintul te(iar nonuniversitar, cu duratl intre I $i 3 ani;

13.

Profesorul educator-
puericultor/
invS{StoruUinstitutoruVprofe sor

ul pentru invltdmdntul
primar/profesorul -dirisinte

Coordonatorul activitdlilor grupei/clasei de preqcolari/elevi, provenind dintre
cadrele didactice de predare sau de instruire practicd, numit de director $i
care predd la grupa/clasa respectivI;

14. Invdtarea
Munca intelectuald qi fizicd desf6qurati in mod sistematic de citre
preqcolari/elevi, in vederea insuqirii confinutului ideatic $i formirii
abilitefilor necesare dezvoltdrii continue a personalitIlii;

15. Formatiune de elevi Clasd de elevi:

Sesregare scolard pe criteriul

Separarea ftzicd a antepregcolarilor, preqcolarilor sau elevilor
aparfinAnd unui grup etnic in unitdlile de inv6timAnt
preuniversitar/grupe/clase/cl[diri/ultimele doud binci/altele, astfel incAt
procentul antepregcolarilor, preqcolarilor sau elevilor apar[in6nd grupului
etnic respectiv din totalul elevilor din unitatea de inv6{5mdnt
preuniversitar/grupd/clas5/clSdire/ultimele doui binci/altele este



16. etllic dispropor{ionat in rapofi cu procentul pe care copiii apa(inAnd
grupului etnic respectivii reprezintd in totalul popula{iei de vArstd
corespunzdtoare unui cicln de educatie in respectiva unitate administrativ-
teritoriald; respectiva unitate administrativ-teritoriala; Nu constituie
segregare gcolard pe criteriul etnic situa{ia in care se constituie
grupe/clase/unitAli de inv6{6rnAnt preuniversitar fonlate preponderent
sau doar cu antepre$colari, pregcolari sau elevi apa(indnd unui grup
etnic, in scopul preddrii in limba maternd a acelui grup etnic sau in
sistem bilingv;

17.

Segregare qcolard pe

criteriul dizabilitalii qi/sau

al cerinJelor educaJionale

speciale

Separarea ftzicd a antepreqcolarilor, pregcolarilor sau elevilor cu
dizabrlitdli gi/sau cu cerinje educa{ionale speciale in
grupe/clase/clddiri/ultirnele doud bdnci/altele din invdJirndntul de masi,
astfel incdt procentul antepreqcolarilor, preqcolarilor sau elevilor cu
dizabilitlli gi/sau cu cerin{e educa(ionale speciale dintr-o
grupdlclasdlclSdire/ultimele doui b[nci/altele a rmei unitdli de inv5{5mAnt
preuniversitar de masd este disproporJionat in raport cu procentul
antepregcolarilor, pregcolarilor sau elevilor cu dizabilit6{i qi/sau cu cerin{e
educa{ionale speciale dintr-o altd grup6/clas5/clSdire/ultimele doui
bdnci/altele din aceeagi unitate de invSfdrnAnt preuniversitar de masd, de
acelagi nivel; nu constituie segregare qcolard infiin{area qi func{ionarea, in
condi{iile legii, a unit5{ilor de invd{dm0nt special; prin excepfie de la
criteriul dizabilit5{ii qiisau al cerinlelor educalionale speciale, constituirea
de grupe sau clase cu antepregcolari, preqcolari sau elevi cu dizabilitd\i
qi/sau cu cerin{e educalionale speciale intr-o unitate de invS}5mdnt de

rnasd nu reprezintd segregare qcolar5;

18.

Segregare qcolard pe criteriul
statufului socioeconomic al
pirin{ilor/famili ilor

Separarea fizicd a antepreqcolarilor, pregcolarilor sau elevilor care
provin din farnilii cu acelagi nivel socioeconornic in grupe/clase/
clSdiri/ultimele doud bdnci/altele din invSJimAntul de masd, astfel incAt
procentul antepregcolarilor, preqcolarilor sau elevilor care provin din
familii cu acelagi nivel socioeconomic dintr-o
grup6/clasi/cl[dire/ultimele doud bdnci/altele a unei unitSli de invd]dmAnt
preuniversitar de mas[ este dispropor{ionat in raport cu procentul
antepregcolarilor, pregcolarilor sau elevilor care provin din familii cu
acelaqi nivel socioeconomic dintr-o altd grup5/clas5/cl6dire/ultimele doud

bdnci/altele din aceeagi unitate de invdJdmdnt preuniversitar de mas5,

de acelagi nivel.
Evaluarea statutului socioeconomic al pdrinfilor/Familiilor
antepregcolarilor, preqcolarilor sau elevilor se va face in baza unuia sau a

mai multor indicatori cuprinqi in metodologia de monitorizare a segregirii
qcolare pe criteriul statutului socioeconomic al parin{ilor/familiilor (cum ar

fi nivelul de studii al pdrin{ilor, nivelul veniturilor familiilor, altele);

Nr.
Ctr, Termenul Defini{ia qi/sau, dacl este cazul, actul care definegte termenul

t9.
Segregare ,soolard pe criteriul

Separarea frzicd
constituirea de

antepregcolarilor,
antepregcolarilor,

a antepreqcolarilor, pregcolarilor sau elevilor prin
grupe/clase in func(ie de performan{ele gcolare ale

pregcolarilor sau elevilor, astfel incAt procenhrl
pregcolarilor sau elevilor cu un amrmit nivel al



perfonnanlelor gcolare performanlelor qcolare, la constituirea unei grupe sau clase, este

dispropor{ionat in raport cu procentul antepregcolarilor, preqcolarilor sau

elevilor cu acelagi nivel al performanlelor qcolare din alte grupe/clase, de

acelaqi nivel;

20. Segregare gcolari pe criteriul
mediului de rezidenti

Separarea frzicd a elevilor din invitlmdntul secundar superior prin
constifuirea de clase unde procentul elevilor care provin dintr-un anumit
mediu de rezidentd este disproporfionat in raport cu procentul elevilor care
provin din acelasi mediu de reziden\d dintr-o alti clasd, de acelasi nivel.

Nr.
Ctr. Abrevierea Termenul abreviat

1 EP Entitate Publici

2. PO Procedurd operationalI

J. ARACIP Aeentia Rom6nd de Asisurare a Calitdlii in invitdm6ntul Preuniversitar

4. CES Cerinte Educationale Speciale

7.2.Abreviei

8. Descriereaprocedurii

in unitd{ile de invS}5m6nt, fonna{iunile de studiu cuprind clase qi se constituie, la propunerea
directorului, prin hotlrdre a consiliului de adrninistralie, conforrn prevederilor legislative in vigoare.

in situalii exceplionale, pe baza unei justificdri corespunzdtoare din partea consiliului de
administralie al unitdtrii de inv6{6rndnt, unitAlile de invS{dm6nt pot organiza fomra(iuni de studiu peste

efectivul tnaxim, in limita prevdzutd de excep{ia legald, cu aprobarea consiliului de administra}ie al
inspectoratului qcolar.

Constituirea forma{iunilor de elevi in clasa pregltitoare qi clasa a V-a se face dupd frnalizarea
procesului de inscriere, conform calendarului , in baza Procedurii de distribulie aleatorie a elevilor in
forma{iunile de studiu, aprobate de consiliul de administra{ie, cu respectarea criteriilor de
transparen{i, echitate, nondiscriminare qi incluziune.

Dupd finalizarea procesului de inscriere a elevilor in clasa pregdtitoare Ei in clasa a V-a, se

constituie formaliunile de elevi cu respectarea criteriilor de transparentS, echitate, nondiscriminare qi

incluziune.

De asemenea, in dorneniul prevenirii, elimindrii sau sancliondrii oricdrei forme de segregare
gcolar[, Comisia pentru prevenirea gi eliminarea violenJei, a faptelor de coruplie gi discriminirii in
mediul gcolar qi promovarea interculturaliti{ii constituitd la nivelul unitdtii de inv6(dmAnt exercit[
urmdtoarele atribu{ii:



' verifici, pentru toate criteriile de segregare qcolard ca la constituirea claselor pregdtitoare, sA se

asigure mixarea elevilor astfel inc6t diversitatea socia16, etnicd, culturald etc. a circurnscriplrei
qcolare s[ fie reflectati in fiecare clas[/cl6dire/ultimele doud bdnciialtele etc.;

' verificd, pentru toate criteriile de segregare qcolar6, modalitatea de repafiizare a elevilor intre
cl6dirile aceleiaqi unitdji de invd{[rndnt preuniversitar (acolo unde unitatea de invdJ[mAnt
preuniversitar igi desf5goar[ activitatea didactici in mai multe clddiri);

' verificE, penhu toate criteriile de segregare qcolar6, modalitatea de repartizare a elevilor qi

cadrelor didactice pe clase (acolo unde existd mai multe clase pe acelagi an de studiu);

' verificd, pentru toate criteriile de segregare qcolarS, modalitatea de repartizare a elevilor in
ultimele doud bdnci (acolo unde este menfinutd aranjarea spafiald a claselor pe qiruri de banci).

La constituirea fonnaliunilor de elevi la clasa pregltitoare prin aplicarea criteriilor de transparenfd,
echitate, nondiscriminare si incluziulle se va tine seama de:

' repartizarca echilibratd pe clase a fetelor qi a bdie(ilor;

' repartizareain aceeaqi formaliune de elevi a fra{ilor (dac[ nu existd o solicitare a parinlilor/tutorilor
legali in alt sens);

' repartizareaechilibrata pe clase a copiilor cu CES, inbazadocumentelor depuse la inscriere
(certificatul de orientare $colarl $i profesionald eliberat de C.J.R.A.E. sau a unui document
medical care sd ateste o eventuald dizabilitate);

' repartizarca echilibrati pe clase a copiilor care provin din medii defavortzate;

' repartizarca elevilor pentru toate criteriile de segregare qcolarS.

Consiliul de administratie al unitdtrii de inv5fdm6nt opteazd pentru una dintre variantele de

distribuire aleatorie a forma{ir"urilor de studiu in clasa pregltitoare si clasa a V-a, dupd cum unneaz6:

prin tragere la
sorti.

Comisia de inscriere gi distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invdldmAnt, pe baza listei
finale a elevilor inscriqi in clasa pregatitoare, generatd din Sistemul infonnatic integrat al
itrvdJdmAntului din RomAnia (SIIIR), grtrpeazd elevii dupa curn unneazS:

Lista 1 Lista2

a) Fete
v6rsta de 6 ani impliniti pAni
la datade 31 august a anului

$colar in curs inclusiv

vArsta de 6 ani implinili p6ni la
data de 3l decembrie a anului

$colar in curs inclusiv

b) Bdieti
vArsta de 6 ani impliniti panA

7a data de 31 august a anului
scolar in curs inclusiv

vArsta de 6 ani impliniji pAnd la
data de 31 decernbrie a anului
gcolar in curs inclusiv

c) Elevii a cirol lirnbd materna difer6 de limba de

oredare

vdrsta de 6 ani implini{i pdn[
la data de 3 I august a anului

vArsta de 6 ani implinili pAn[ la
data de 31 decembrie a anului



$colar in curs inclusiv gcolar in curs inclusiv

d) Elevii care nu au parcurs ciclul preqcolar sau l-
au parcurs incomplet, elevii care repetd anul

scolar sau s-au retras din motive medicale

virsta de 6 ani implinili p6nn

ladata de 31 august a anului
scolar in curs inclusiv

vArsta de 6 ani impliniti pdnd la
data de 31 decembrie a anului
$colar in curs inclusiv

Pentru constituirea formaliunilor de studiu prin tragere la sorfi se extrag, pe rdnd, elevii din lista
finali, grupafi pe categorii gi se distribuie altemativ, astfel: numele primului elev se extrage din lista 1

penffu clasa pregititoare A, numele celui de-al doilea elev din lista 1 pentru clasa pregltitoare B, pflni
la repafiizarea pe clase a elevilor de pe lista L tn aceeagi manierd se repartizeazd, elevii de pe lista 2.

Extragerea se va face alternativ, fete, biiefi, elevi a c6ror limbi matemE diferi de lirnba de predare,

elevi care nu au parcurs ciclul pregcolar sau l-au parcurs incomplet, elevi care repetd anul gcolar sau

cei care s-au retras din motive medicale pdndla fnalizarea constituirii formaliunilor de studiu.

Constituirea formafiunilor in clasa a V-a se rcalizeazdprin acelaqi mod.

Copiii cu cerinte educationale speciale vor fi repartizali pe baza unei analize a tipului de

drzabilitate, astfel incdt s6 se asigure orepartizare echilibratS.

in cantl gemenilor/triplelilor, plrintele sau reprezentantul legal depune/transmite o declaralie la
unitatea de inv6{6mAnt prin care precizeazd daci doreqte repartizarea fratilor in aceeagi clasd sau in
clase diferite. in situalia in care plrintele sau reprezentantul legal doregte inscrierea fratilor in
aceeaqi clas6, aceqtia sunt repartizali in clasa in care a fost distribuit primul dintre frafi.

Comisia de inscriere 9i distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de inv6![m0nt inainteazd
consiliului de administra{ie, spre aprobare, componen{a fiecirei formatiuni de studiu rezvltate.

9. Responsabilit[1i

CEAC

' coordoneazd aplicarea procedr.rrilor qi activiti{ilor de evaluare qi asigurare a calitd\ii, aprobate de

conducerea unitdlii de invdldmdnt, conform domeniilor qi criteriilor prevdzute de legislafia in
domeniu;

' fbrmuleazd,propuneri de imbundtdtire a calitdfii educaliei.

Conducdtorul unitdtii de invitim6nt

' asigurd constituirea fonnajiunilor de studiu la clasa pregltitoare, cu respectarea criteriilor de

transparenfS, echitate, nondiscriminare gi incluziune;

' stabilegte componen{a nominal[ a forma{iunilor de studiu,inbazahotdr0rii consiliului de

administra{ie.

Consiliul de Administratie



' aprobi listele finale cu fonnafiunile de studiu constituite la nivelul unitltii de invdtdrn6nt.

Comisia de inscriere

' procedeazdlarepafiizarea elevilor inscriEi in clasa pregdtitoare.

Cornisia pentru prevenirea gi elirninarea violenlei, a faptelor de corup{ie gi discrirninirii in mediul gcolar
qi promovarea interculturalitdlii

' exercit[ atribu{ii in dorneniul prevenirii, eliminirii sau sanc{iondrii oricdrei forme de segregare

gcolar6.

Secretariatul

' afiEeazd la avizierul unitAli ;i pe site, daci exist6, listele finale cu beneficiarii direc(i ai educatiei
repafiizali pe forma{iuni de studiu.

10. Formulare

10.1 . Formular eviden!5 modificiri

1 0.2. Forrnul ar analizd procedurl

Nr.
Ctr. Editia Data editiei Revizia

Data
reviziei

Nr.
Pag.

Descriere
modificare

Jemnitura
:onducitorului
Iepartamentului

0 1 1 3 4 5 6 7

I

Nr.
Ctr.

Compartiment

Nume qi prenume
conducitor

compartiment

lnlocuitor de
drept sau

delegat

Aviz favorabil Aviz nefavorabil

Semnitura Data Observafii Semnitura Data

1



1 0.3. Fonnular distribuire procedur[

Nr.
Ctr. Compartiment

Nume si
prenume

Data
primirii Semnitura

Data
retragerii

Data intririi in vigoare a

nrocedurii Semnitura

0 1 ) 3 4 5 6 7

1.

Cuprins

pRocEDUnA opBnaTroNALA CoNSTTTUTREA FORMATIrNrLOR DE ELEVr iN
CLASA PREGATITOARE

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

reviziei in cadrul edi(iei procedurii
2

z. Situatia editiilor qi a reviziilor in cadrul ediliilor procedurii

2

3. Lista cuprinz6nd persoanele la care se difazeazd edifia sau, dup6 caz, revizia din cadrul
ediliei procedurii

aJ

4. Scopul procedurii

a
J

5. Domeniul de aplicare

a
J

6. Documente de referintd aplicabile activititii procedurale

a
J

z. Definilii qi abrevieri ale termenilor utilizali

4

z.r Definilii:

4



z.z Abrevieri

7

8. Descrierea procedurii

1

e. Responsabilitdli

9

CEAC

9

Conducdtorul unitdtii de invdtim0nt

9

Consiliul de Administratie

9

Comisia de inscriere

9

Comisia pentru prevenirea gi eliminarea violen{ei, a faptelor de coruplie gi

<iiscrirninlrii in mediul pcoiar rpi prornovarea interculturalilalii

9

Secretariatul

9

10. Fotmulare

9

ro.r Formular evidenld modificdri

9

ro z Fotmular analizd orocedurd

9

ro.: Formular distribuire procedurd

10






