MINISTERUL EDUCATIEI

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: I

Revizia: a V-a
Scoala Gimnaziala "Gheorghe Intocmirea si eliberarea duplicatelor actelor de studii .
Coman" Braesti Cod: PO-SECR-56 Exemplar nr.: 1
Procedura Operationala privind
Iintocmirea si eliberarea duplicatelor actelor de studii
COD: PO-SECR-56
Editia: I, Revizia: a V-a, Data: 09.09.2024,
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
Elemente
Nr. privind . . o
Crt|responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1.1 Elaborat Cucu Cristina Mihaela Secretar 09.09.2024
1.2 Avizat Bejenaru Mihaela Presedinte Comisie Monitorizare 09.09.2024
1.3 Aprobat Cimpanu Monica Director 09.09.2024
Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Data de la
Editia sau, care se
Nr. dupa caz Al
o E Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
Crt revizia in Al
A editiei sau
cadrul editiei ey
reviziei
editiei
2.1 Editial X X 23.11.2020
Modificari legislative conform Ordinului nr. 3563/2021 pentru
modificarea si completarea Regulamentului privind regimul
Legislatie primara; actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de
2.2 Revizial Descrierea activitatii sau  unitatile de invatamant preuniversitar, aprobat prin Ordinul 12.04.2021
procesului. ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice nr.
3.844/2016, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 349 din
06 aprilie 2021.
Documente de referinta;
2.3 Revizia a II-a Descrierea activitatii sau  Modificari legislative 15.03.2023
procesului
2.4 Revizia aIlll-a Documente de referinta Modificari legislative 27.06.2023
2.5 ReviziaalIV-a Documente de referinta Modificari legislative 28.11.2023
Modificari legislative conform Ordinului nr. 5.726/2024 pentru
2.6 Revizia a V-a Documente de referint aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a 09.09.2024

unitatilor de invatamant preuniversitar, Publicat in Monitorul
Oficial nr. 795/2024

Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
scopvul“ el Departament Functia
difuzarii nr. 7
3.1 Informare 1
3.2| Evidents 2 Com.151e. Presgdlr}te Comisie
Monitorizare Monitorizare
3.3 Aphp are, 3 Secretariat Secretar
Arhivare
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Numele si prenumele

Bejenaru Mihaela

Cucu Cristina Mihaela

Data
primirii
09.09.2024

Semnatura

09.09.2024

09.09.2024



Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara pentru intocmirea si eliberarea
duplicatelor actelor de studii.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmadreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea
procedurata.

2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei
- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Prezenta procedura se refera la intocmirea si eliberarea duplicatelor actelor de studii.
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Secretariat
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Ordinul nr. 4.634/2024 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si al documentelor
scolare gestionate de unitatile de invatamant preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 706/2024

- Ordinul nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 795/2024

3 Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de Invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice,
aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

11.

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

Gestionarea documentelor

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

B B B Bl B B

Abrevierea

PO.
Ed.
Rew.
SCIM

Definitii si abrevieri

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de
hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;.

Autoritate publicd, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment
Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Termenul abreviat

Procedura operationala
Editie
Rev. Revizie

Sistem de Control Intern/Managerial
Elaborare

Verificare

Aprobare
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Actele de studii se elibereaza in original sau duplicat.

In actele de studii nu se admit modificari privind datele cu caracter personal ale titularului. Nu se elibereaza
acte de studii cu nume sau prenume schimbate dupad eliberarea actelor de studii originale. In situatia
exceptionalda in care titularul unui act de studii isi schimba numele si/sau prenumele/CNP-ul pe cale
administrativa sau pe cale judecatoreasca, dobandind astfel un alt certificat de nastere, in urma aprobarii scrise a
consiliului de administratie al unitatii de invatamant, i se elibereaza un alt act de studii original. Pe actul de studii
vor semna persoanele aflate in functii la data completarii si eliberarii si se aplica sigiliul unitatii de invatamant.

Responsabilitatea gestionarii actelor de studii revine directorului si secretarului-sef/secretarului unitatii de
invatamant acreditate.

In baza necesarului furnizat de unititile de Invatdmant, inspectoratele scolare centralizeazd comenzile si
transmit Ministerului Educatiei cantitatile necesare ale formularelor de acte de studii pentru absolventii fiecarei
promotii.

In situatia In care solicitantul nu poate face dovada detinerii unui act de studii/document scolar sau daca se
apreciaza ca dovezile din dosarul intocmit pentru reconstituirea studiilor nu sunt pe deplin concludente,
inspectoratul scolar decide emiterea actului de studii in duplicat/documentului scolar.

Formularele actelor de studii completate gresit, cu stersaturi, adaugari, cu stampila aplicata necorespunzator,
partial distruse sau pronuntat deteriorate, eliberate sau neeliberate, se anuleaza cu aprobarea conducerii unitatii
de invatamant, prin scrierea cu cerneala rosie, pe toata diagonala imprimatului, a cuvantului "ANULAT", atat pe
actul care urmeaza sa fie anulat, cat si pe matca/cotor.

Mentiunea respectiva, scrisa cu cerneala rosie, se face si in Registrul unic de evidenta a formularelor actelor
de studii.

Se interzice orice conditionare a eliberarii adeverintelor, foilor matricole, caracterizarilor si a oricaror acte de
studii sau documente scolare.

Conducerile unitatilor de invatamant dispun completarea altor formulare corespunzatoare, astfel:

a) act original, in cazul in care actul anulat nu a fost eliberat, se afla in carnet si unitatea de invatamant
pastreaza aceleasi elemente de identificare: denumirea, stampila, semnatura persoanelor indicate pe tipizat;

b) duplicat, in cazul in care actul original a fost eliberat si se constata imposibilitatea de a se completa in
intregime un formular de act original. In acest caz, cererea de eliberare a duplicatului este Insotitd de copia de pe
actul de identitate si doua fotografii color, format 3x4 cm.

In cazul in care unele unitati de Invatadmant au fost reorganizate sau desfiintate, actele de studii neeliberate la

absolvire, foile matricole sau suplimentele descriptive in format Europass, dupa caz, se completeaza si se
elibereaza dupa prevederile prezentului regulament, de catre unitatea de Invatamant desemnata de inspectoratul
scolar sa pastreze arhiva unitatii de invatamant reorganizate sau desfiintate.
Actele de studii, foile matricole sau suplimentele descriptive, eliberate in aceste conditii, poarta scrisa cu
cerneala rosie si mentiunea: , A fost eliberat de ...... , care detine arhiva fostei ........... (denumirea fostei unitati)”,
text care se certifica prin semnatura atat de directorul, cat si de secretarul-sef/secretarul unitatii de invatamant
aflati in functii la data eliberarii, aplicandu-se si sigiliul unitatii de invatamant.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
precum si anexele daca este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare
a activitatii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:
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3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneald/toner)
- Hartie xerox
- Dosare
- Conexiune internet

3.2. Resurse umane:

- Conducatorul institutiei
- Sef compartiment Secretariat
- Conducatorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii, in scopul aplicarii procedurii

3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

4.2, Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
In situatia pierderii sau a furtului unui act de studii, titularul/imputernicitul depune la unitatea de invatdmant
care a emis actul de studii original o cerere de eliberare a unui duplicat.

Cererea de eliberare a duplicatului este insotitd de urmatoarele documente, care se arhiveazd cu termen de
pastrare permanent la unitatea de Invatamant:

a) declaratia notariala/consulara, data de titularul actului, in care sunt cuprinse toate elementele necesare
pentru identificare, imprejurarile in care actul de studii a fost pierdut, precum si alte precizari care sa confirme
disparitia actului de studii respectiv. Se va face in mod obligatoriu urmatoarea mentiune: ,actul de studii original
nu a fost lasat gaj/garantie la o institutie de stat sau particulara, din tara sau din strainatate, si nu a fost
instrainat cu buna stiinta altei persoane fizice sau juridice”;

b) dovada publicarii pierderii sau furtului actului de studii in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a III-a;

c) copie conforma cu originalul dupa certificatul de nastere/casatorie;

d) doua fotografii color, format 3 x 4 cm.

In urma analizarii cererii depuse, consiliul de administratie al unitatii de Invatamant aproba eliberarea
duplicatului.

Pentru actele de studii prevazute cu cod QR, unitatea de invatamant sau, dupa caz, institutia de Invatamant
superior in care functioneaza unitatea de Invatamant care a eliberat actul de studii original solicita la Compania
Nationala ,Imprimeria Nationala“ - S.A. tiparirea unui nou formular de act de studii cu cod QR, cu avizul
compartimentului de specialitate din cadrul Ministerului Educatiei.

Pentru actele de studii care nu contin cod QR, duplicatul se intocmeste pe baza documentelor aflate in arhiva
unitatii de invataméant care a emis actul de studii original, pe un formular identic cu cel original emis la data
absolvirii, si se elibereaza dupa procedura prevazuta la actele de studii originale.

In cazul actului de studii care contine ca element distinctiv codul QR, duplicatul va fi tiparit si personalizat de
catre Compania Nationala ,Imprimeria Nationala” - S.A. in aceleasi conditii ca actul original.

In cazul in care nu se mai gasesc formulare identice cu cele originale la nicio unitate de invatdmant de pe raza
inspectoratului scolar, se aplica prevederile art. 18 alin. (3) din Regulamentul privind regimul actelor de studii si
al documentelor scolare gestionate de unitatile de invatamant preuniversitar. Daca la nivel national nu se gasesc
formulare identice sau similare cu cele originale, destinate promotiilor de elevi inmatriculati inaintea intrarii in
vigoare a Legii invatamantului nr. 84/1995, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, se procedeaza
la comandarea de la Compania Nationala ,Imprimeria Nationala“ - S.A. a formularelor, conform modelelor
elaborate in baza Legii invatamantului nr. 84/1995, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, in urma
avizarii de catre compartimentul de specialitate din cadrul Ministerului Educatiei.

Duplicatele actelor de studii se completeaza in mod identic cu actul de studii original. In cazul in care pe actul
de studii original nu sunt inscrise in clar numele persoanelor semnatare, se completeaza (SS) ,indescifrabil”.

Pe duplicat se mentioneaza urmatoarele inscrisuri suplimentare, scrise cu tus sau cu cernealda de culoare rosie,

intr-un spatiu corespunzator, dupa cum urmeaza:
a) pe fata actului de studii, in partea de sus: ,DUPLICAT";
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b) pe versoul actului de studii: ,Acest DUPLICAT este eliberat conform Aprobarii ............ (denumirea unitatii
de iInvataméant care a aprobat eliberarea duplicatului) nr. ... din ........ccccoeeeivviee.. Confirmam autenticitatea
inscrisurilor cuprinse in prezentul act de studii.”, text care se certifica prin semnatura atat de directorul, cat si de
secretarul-sef/secretarul unitatii de invatamant aflati in functii la data eliberarii, aplicandu-se si sigiliul unitatii de
invatamant. Timbrul sec se aplica in locul marcat.

Duplicatele poarta, in partea de sus, seria si numarul actului original eliberat.

Pe duplicat se inregistreaza numarul si data eliberarii, numar care se completeaza cu cerneala rosie in
Registrul unic de evidenta a formularelor actelor de studii.

in Registrul unic de evidenta a formularelor actelor de studii, la titular, se mentioneaza, cu cerneala rosie,
seria si numarul duplicatului, numarul din registrul de eliberare si data eliberarii.

Borderoul pentru aplicarea timbrului sec pe duplicate cuprinde urmatoarele rubrici: numar curent, numele,
initialele prenumelui tatalui/mamei, prenumele complet al absolventului, seria si numarul formularului, numarul
dat de unitatea de invatamant, anul absolvirii, mentiuni - seria si numarul actului original - urmandu-se aceeasi
procedura ca pentru actele de studii originale.

In registrul matricol si pe matca/cotorul actului original, cAnd actul s-a eliberat din carnet cu matcé/cotor, se
consemneaza seria si numarul duplicatului eliberat.

Absolventul/Absolventa unei unitati de invatamant a carei arhiva se gaseste la Arhivele Nationale sau la
serviciile judetene ale Arhivelor Nationale, care solicita un duplicat sau un document scolar, depune la
inspectoratul scolar pe raza caruia a functionat unitatea de invatamant o cerere de eliberare a duplicatului,
respectiv a documentului scolar, insotitda de documentele doveditoare, eliberate de Arhivele Nationale/ serviciile
judetene ale Arhivelor Nationale.

Pe baza analizei documentelor prezentate, inspectorul scolar general nominalizeaza o unitate de invatamant cu
acelasi nivel de pregatire, cu acelasi domeniu de pregatire sau domenii de pregatire din acelasi profil, in vederea
eliberarii duplicatului, respectiv a documentului scolar solicitat.

Pe versoul duplicatului, precum si al documentului scolar eliberat in aceste conditii, unitatea de invatamant
emitenta face urmatoarele mentiuni, cu cerneala rosie: , A fost eliberat conform Aprobarii inspectoratului scolar
judetean/al municipiului Bucuresti nr. ........ din data ...... , pe baza documentelor eliberate de Arhivele
Nationale/serviciile judetene ale Arhivelor Nationale care detin(e) arhiva fostei ....................... (denumirea
fostei unitati). Confirmam autenticitatea datelor cuprinse in prezentul act de studii/document scolar.”, text care
se certifica prin semnatura atat de directorul, cat si de secretarul-sef/secretarul unitatii de invatamant aflati in
functii la data eliberarii, aplicandu-se si sigiliul unitatii de invatamant. Timbrul sec se aplica pe actul de studii, in
locul marcat.

Termenul pentru eliberarea duplicatelor este, de regula, 90 de zile de la aprobarea cererii.

Duplicatul se elibereaza titularului/imputernicitului conform prevederilor art. 10 din Regulamentul privind
regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unitatile de invatdmant preuniversitar.

In cazul pierderii, distrugerii, furtului sau al completarii gresite a duplicatului din vina unitétii de invatamant
emitente, se elibereaza un alt duplicat, cu respectarea prevederilor art. 39 din Regulamentul privind regimul
actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unitatile de invataméant preuniversitar.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate departamentele din Institutie.

Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Seful compartimentului Secretariat
- Aplica si mentine procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

Conducatorii de compartimente/persoanele desemnate

- Aplica si mentin procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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Formular de evidenta a modificarilor

N Numarul Data Avizul
C rt editiei / editiei/ Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 23.11.2020 X X
Modificari legislative conform
Ordinului nr. 3563/2021 pentru
modificarea si completarea
Regulamentului privind regimul
actelor de studii si al
Legislatie primara; documentelor scolare gestionate
2 Revizial 12.04.2021 Descrierea activitatii sau de unitatile de invatamant
procesului. preuniversitar, aprobat prin
Ordinul ministrului educatiei
nationale si cercetarii stiintifice
nr. 3.844/2016, Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 349
din 06 aprilie 2021.
Revizia a II- Documente de referinta;
3 a 15.03.2023 Descrierea activitatii sau Modificari legislative
procesului
Revizia a s p . .
4 HI_ValZl 27.06.2023 Documente de referinta = Modificari legislative
Revizi s e s . .
5 I\?— lem a 28.11.2023 Documente de referinta = Modificari legislative
Modificari legislative conform
Ordinului nr. 5.726/2024 pentru
Revizia a V- aprobarea Regulamentului-cadru
6 a 09.09.2024 Documente de referinta  de organizare si functionare a Favorabil
unitatilor de invataméant
preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 795/2024
Formular de analiza a procedurii
NEL. Nume si prenume
c rt Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Nr. . . Data Data Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume A . . Semnatura
ex. primirii retragenl vigoare
1 09.09.2024 09.09.2024 09.09.2024
2 Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 09.09.2024 09.09.2024 09.09.2024
3 Secretariat Cucu Cristina Mihaela 09.09.2024 09.09.2024 09.09.2024
Anexe
ALY Denumirea anexei Elaborator Aproba TR GO Arhivare
Crt exemplare
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele
Comisiei SCIM si in documentele echipei manageriale.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale
cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.

Cuprins

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

Formular de evidenta a modificarilor 1
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Formularul de distribuire/difuzare
Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului
Responsabilitati

Formular de analiza a procedurii

Anexe
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